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Analyse de métier

Un atout précieux au service du développement de la main-d'oeuvre

En quoi consiste une analyse de métier ?
Une analyse de métier est une description
précise et détaillée d'un métier et de ses
composantes
Une telle analyse comprend généralement :

Un inventaire des fonctions, des taches et

des activités liées a I'exercice du métier;

Le profil de compétences nécessaires

a I'exercice du métier;

Le contexte du travail, soit les caractéristiques

de I'envi physique et ionnel

dans lequel s'exerce le métier;

Les ressources utilisées dans l'accomplissement

du travail;

Les tendances sur le plan de I'évolution

et du développement du métier.

Qui réalise les analyses de métier ?

Les analyses de métier sont réalisées et validées
grace a la collaboration de divers partenaires :
des travailleurs exercant ou ayant exercé le
métier; des représentants d'employeurs et de
syndicats; ainsi que des spécialistes reconnus
pour leur expertise du domaine

A quoi sert une analyse de métier ?
L'analyse de métier est un document de référence
tres utile pour le travailleur qui veut
o Connaitre ou approfondir les caractéristiques
de son métier, notamment les tiches et les
compétences clés ;
Planifier son développement professionnel;
Orienter ses choix en matiere de
formation ou de perfectionnement.

L'analyse de métier constitue également, pour les
entreprises, un important outil de gestion des
ressources humaines a partir duquel elles peuvent :
Définir les postes de travail dans I'entreprise;
Erablir un profil de candidat et des
criteres d'embauche;
Constituer un programme d'accueil et
dintégration des nouveaux employés;
Etablir les besoins de formation ou de
perfectionnement des travailleurs;
Définir des outils d'appréciation du rendement;
Etablir un programme d'équité salariale.

Bref, une analyse de métier peut contribuer a
favoriser et a soutenir le développement d'une
certaine catégorie de travailleurs d'un secteur
industriel. Elle constitue aussi un atout précieux
pour favoriser le développement du secteur dans
son ensemble.
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1.1 Planifier le travail

n de I'encarteuse-piqueuse-rogneuse

« Corriger la pression du
et des brosses,

o Interpréter les

du dossier de production.

* Déterminer le matériel
nécessaire 2 I'exécution
du travail.

* Coordonner son action avec
celle des autres membres de
I'équipe de travail.

« Transporter, ou fairc trans-
porter pres de I'encarteuse-
piqueuse-rogneuse, le matérie
nécessaire (papier, pellicule
demballage, bandes élastiques,
palettes vides, boites, etc.).

« Stassurer que l'aire de travail
est propre et aménagée de
fagon séeuritaire et ce, en tout
temps.

1.2 Préparer le massicot
trilatéral

o Ajuster les butées du massicot
trilatéral (gouttire, téte, pied).

o Régler la pression des courroies
d'entrainement, selon
I"épaisseur du cahier.

o Ajuster I'élévation des lames 3
I'aide du volant gradué de
compensation, en tenant
compte du format du cahier.

o Ajuster la hauteur des roues
de pression sur les courroies
d'entrainement, selon
I'épaisseur et le poids du cahier.

o Ajuster la position des taquets
ou des leviers de rectification,
selon le format du cahier.

presse-papi
au besoin.
o Ajuster les cordons d'entrée
pour centrer le cahier entre
es butées de téte et de pied.

1.3 Préparer I'encarteuse-

piqueuse

o Régler la chaine d'entrainement,
en tenant compte du format
du cahier et de la position des
coutroies de montée.

* Régler la hauteur du galet
palpeur, sclon I'épaisseur de
I'épine du cahier.

o Ajuster la position des tétes
piqueuses ct des blocs rabatteurs
selon le format du cahier.

o Régler la longueur de coupe
du fil métallique de méme que
la hauteur des blocs rabatceurs,
selon I'épaisseur de I'épine.

o Régler les brosses de taquage,
en tenant compte de I'épaisseur
du cahier et de la texture du
papier.

+ Ajuster la position des lecteurs
optiques de vérification du
taquage, 'il y a lieu.

1.4. Préparer les margeurs

+ Centrer la position du cahier
sur la table de marge pour
chacun des margeurs 2 utiliser.

o Régler la posi
sur les margeurs, en tenant
compte de Ia largeur du cahier

on des butées

et du systeme wilisé (pinces,
ventouses).

Synchroniser les margeurs avee
la chaine d'entrainement.

« Rdgler les brosses de taquage,
en tenant compte de I'épaisseur
de I'épine du cahier et de la
texture du papier.

1.5 Préparer le systeme

de sortie

« Ajuster la vitesse et la hauteur
du systeme de sortie.

« Ajuster la position des roues
du systéme de sortie éragée,
selon I'épaisscur du cahicr.

« Régler le mécanisme de
comptage des cahiers ct de
séparation des paquets.

1.6 Installer le matériel

périphérique optionnel

o Installer le systeme de refente
(cahier double), sl y a lieu.

Installer la perceuse, s'il y a lieu.

.

Installer le systeme d'ériquetage,
yalieu.

Installer le systéme de pigire 3
Vitalienne (3illet), sl y a lieu.

.

Installer le margeur de
couverture, s'il y a licu.

Installer le systeme d'insertion
des encarts, s'ily a lieu.

.

Installer le systeme de pliage
(pli mou, pli dur) s1l y a licu.

Installer le systeme de lecture
de lindice de collationnement,
silyalieu.




Fonction 2 ) )
Production du travail d'encartage, de piqlre et de rognage

2.1 Effectuer la mise en train

de I'encart

« Régler les dispositifs du matéricl

rogneuse

Corriger I'ajustement des butées
du massicot trilatéral.

Corriger la pression des brosses
(massicot trilatéral, tétes
piqueuses, chaine d'entrainement).
Corriger la pression des
courroies d'entrainement.
Corriger le synchronisme des
butées et des lames du massicot
trilatéral 3 I'aide du volant gradué
de compensation.

Corriger la pression sur les
courroies de montée.

Corriger le synchronisme

des margeurs et de la chaine
d'entrainement.

Corriger la vitesse de méme que
la position des roues sur le
systeme de sortie étagés

p optionnel, le cas

échéant.

 Remettre & zéro le compteur
totalisateur.

o Procéder au travail d'encartage,
de pigire et de rognage d'un
certain nombre de cahiers.

Vérifier la conformité du travail
au regard des marques de coupe
ou de la demande du client.

o Obenir I'spprobation pour
effectuer le travail, aupres de la
personne autorisée.

2.2 Effectuer le travail

d'encartage, de pigare et

de rognage

o Démarrer I'encarteuse-piqueuse-
rogneuse.

o Abaisser le dispositif d'
tion sur le massicot trilatéral.

Fonction 3

isonorisa-

Appliquer les normes de controle
de qualité en vigueur dans
I'entreprise ou exigées par le
client (qualité de la piqre,
qualité du rognage, marquage ou
maculage des cahiers et de la cou
verture) et corriger les ajuste
ments, le cas échéant.

Maintenir la qualité du travail
d'encartage, de piqire et de
rognage, en cours de production.
Repérer et corriger rapidement
les anomalics.

Empiler, ou faire empiler sur une
palette ou sur un chariot, les
paquets de cahiers, s'il y a licu.
Emballer, ou faire emballer, les
paquets de cahiers (pellicule de
plastique, bandes de papier,
bandes élastiques), s'il y a lieu.
Tirer les échantillons des cahiers
selon les spécifications établies

dans I'entreprise ou, encore,
selon celles du client.

* Surveiller la qualité du travail
des aides, il y a licu.

* Amorcer, en cours de
production, la préparation du
prochain travail, s'il y a lieu.

2.3 Transmettre les

renseignements pertinents

o Remplir et initialer la fiche
d'échantillonnage (ISO ou autre).

« ‘Transmettre verbalement ou
par éerit les données techniques
nécessaires 3 la poursuite du
travail (changement de quart).

o Remplir la fiche de temps.

« Remplir la fiche de suivi
du travail (numéro de dossier du
client, nom du client, par boite,
nombre de boites, quantité totale
d'imprimés, etc.).

3.1 Planifier le travail de

maintenance

o Appliquer la stratégie de
maintenance de I'encarteuse-

piqueuse-rogneuse et du matéricl

périphérique optionnel en
vigueur dans l'entreprise.

Stassurer de la disponibilité
du personnel technique
nécessaire  l'exercice des
activités d'entretien ou de
réparation, le cas échéant.

Préparer le matéricl ct les outils
nécessaires a I'exercice des
activités d'entretien.

3.2 Effectuer I'entretien
régulier de I'encarteuse-
piqueuse-rogneuse et du
matériel périphérique
optionnel
Lubrifier I'encarteuse-piqueuse-
rogneuse et le matériel
périphérique optionnel, sclon
les spécifications du fabricant ou

celles en vigueur dans l'entreprise.

Nettoyer, a I'aide du produit
approprié, les courroies et les
lames du massicot.

Nettoyer les margeurs.

Nettoyer et lubrifier la chaine
drentrainement.

Netoyer les filtres a air du
compresseur.

Nettoyer, lubrifier et ajuster les
tétes piqueuses et les blocs
rabatteurs.

Effectuer les travaux de
réparation mineure.

Remplir la fiche d'entretien de
I'encarteuse-piqueuse-rogneuse
et du matériel périphérique
optionncl.

3.3 Effectuer I'entretien
préventif de I'encarteuse-
piqueuse-rogneuse et du
matériel périphérique optionnel

Appliquer le programme
d'entretien préventif en vigueur
dans l'entreprise.

Vérifier I'état de I'usure des

principaux éléments de
I'encarteuse-piqueuse-rogneuse
(lames et contre-lames du
massicot trilatéral, courroies
d'entrainement, tétes piqueuses
et blocs rabatteurs, ventouses sur
les margeurs).

I'encarteuse-piqueuse-rogneuse
et le matériel périphérique
optionnel pour détecter toute
anomalie.

Avertir la personne responsable
de tout bruit suspect ou de toute
anomalie.

Remplir la fiche de l'entretien
préventif de l'encarteuse-
piqueuse-rogneuse et du
matériel périphérique optionnel.




Une compétence est une capacité démontrée a faire usage d’une con-
naissance, d’une habilité ou d’une attitude particuliere dans le but de
réussir une tiche ou un ensemble de tiches. Les compétences sont les

outils de travail fondamentaux des employés.

xercice du métier Conducteur d’encarteuse-piqueuse nécessite I'u-

tilisation des compétences particuli¢res et générales suivantes.

Compétences nécessaires a I’exercice du métier
e conducteur d’encarteuse-piqueuse

Compétences particulieres

Compétences liées &
I'utilisation des matiéres
premiéres

Connitre les propriétés et
reconnaitre les différentes
catégories de papier, afin de
comprendre de quelle fagon ces
propriéeés affectent le travail
dencartage, de piqire et de
rognage.

Etre capable de repérer et
uiliser les marques imprimées
sur les cahiers ct les couvertures
3 encarter.

Etre capable d’appliquer les
techniques dentreposage de
méme que celles relatives 3 la
manipulation sécuritaire du
papier.

Compétences liées a la

conduite de I'encarteuse-

piqueuse-rogneuse

o Eire capable d'appliquer la
technique propre 4 la reliure
par encartage.

Erre capable de synchroniser
les lames du massicot trilatéral
a Paide du volant gradué de
compensation, en tenant
compte du format du cahier.

Etre capable d’ajuster Pangle
de coupe des lames ainsi

que Pespacement entre

les lames et les contre-lames.

Etre capable d'ajuster la
pression entre les courroies
dentrainement, en tenant
compte, notamment, de

Pépaisseur du cahier, de la
texture du papier, du degré de
séchage de la couverture d’encre.
Erre capable d'ajuster la
pression ct la hauteur des
presse-papiers, la hauteur des
roues de pression de méme que
la pression aux brosses.

Etre capable de choisir la
position de la piqare et du
rognage, selon les marques

de coupe imprimées sur les
cahiers ou, sclon les
spécifications du dossier

de production.

Erre capable d'ajuster les tétes
piqueuses et les blocs rabatteurs.
Etre capable de synchroniser
la chaine d’entrainement, les
courroies de montée et la
fourche d'¢jection.

Etre capable d'ajuster le galet
palpeur, les brosses de taquage
etle lecteur optique de
vérification du taquage.

ftre capable d'ajuster les
margeurs et de synchroniser

le mouvement de la chaine
drentrainement et celui des
margeurs.

Etre capable de régler
Pencarteuse-piqueuse-rogneuse
pour tenir compte des
propriétés des matieres
premicres utilisées.

Etre capable d’analyser et

de prendre en considération
Pincidence de certains facteurs

(le format du cahie, le sens du
grain du papier, Pimposition,
le type de pliage, la quantité et
la qualité du produit fini) sur
le travail d’encartage, de
piqire et de rognage.

Erre capable d'installer et de
régler le matériel périphérique
sur une encarteuse-piqueuse-
rogneuse ainsi que dutiliser
ses systemes de sécurité.

Etre capable de choisir et de
régler les différents types de
systeme de sortic, selon le type
demballage prévu dans le
dossier de production.

Compétences lices au

traitement de I'information

« Comprendre Pinterrelation
des différentes étapes de la
chaine de production d’un
imprimé ainsi que les exigences
techniques qui y sont liées.

o Eure capable d'exploiter les
logiciels utilisés par Pentreprise
pour la lecture, la saisie et
le traitement des données
relatives a la production.

o Comprendre la nature et
Pimportance des données
contenues dans le dossier de
production, afin de les traduire
dans un plan de travail.

Erre capable de rédiger

les rapports et de remplir les
fiches techniques, selon le
vocabulaire approprié et les
normes érablies par Ientreprise.

Compétences liées au

processus de contréle

de la qualité

* Comprendre le but du
contréle de la qualité.

Etre capable de repérer

les problemes liés au papier,
au prépresse ct i limpression
et d’y remédir.

o Eure capable de reconnaitre,
danalyser et de corriger les
principaux problemes qui
peuvent survenir au moment
de Pencartage, de la pigére ct
du rognage.

Etre capable d'appliquer les
normes minimales relatives

2 la qualité du travail
dencartage, de pigare et

de rognage en vigueur dans
Tentreprise de méme que les
normes particulitres exigées
parle client

Comprendre comment la
qualité du travail de rognage
au massicot trilatéral peut étre
affectée par différents
paramétres, notamment le
synchronisme des lames et des
butées, la position des taquets
ou des leviers de rectification,

a pression des courroies
dentrainement, I'affitage des
lames et, au besoin, les modifier.

Comprendre comment la
qualité du travail de pigare
peut ére affectée par différents
patamétres, notamment le
calibre et la longueur du fil
métallique, Pespacement et
Palignement de la filiere de
coupe, le couteau dans la téte




piqueuse, la pression du galet
palpeur sur Iépine du cahier,
et, au besoin, les modifier.

Comprendre comment la qualité
du travail des margeurs et de la
chaine d’entrainement peut étre
affectée par différents

paramétres, notamment la syn
chronisation entre les margeurs

et la chaine d" la

relativement a lentretien
régulier et a Pentretien préventif
des différentes parties de
Pencarteuse-piqueuse-rogneuse
et du matériel périphérique.
Comprendre le role et les
conditions de misc en ceuvre

Pun programme efficace de
lubrification dune encarteuse-

force de succion des ventouses par
rapport au format et au poids

du cahier, la pression des pinces
sur le dos du cahier, t, au besoin,
les modificr

Comprendre le role dune prise
de données dans le processus de
maintien de la qualité du travail
de finition ct, en particulicr, du

travail d’encartage, de piqre et
de rognage.

Etre capable de tirer les
échantillons, selon les modalités
décrites dans le dossier de
production.

Erre capable de recueillir et d’en
registrer les données nécessaires au
controle de la qualité.

Ftre capable d’archiver les
données techniques relatives 3 la
production et au résultat atteint.

Compétences liges a la
maintenance de I'encarteuse-
piqueuse-rogneuse

o Fure capable de slectionner,
dutiliser et dentretenir les outils
nécessaires a Pexécution des tiches
liées a Pentretien.

Etre capable d’appliquer les
recommandations du manufac-
urier et celles de Pentreprise

et éure capable
de lubrifier les différentes parties

« Rire capable de faire de petites
réparations sur une encarteuse-
piqueuse-rogneuse, de repérer
les pidces usées et de les
remplacer, et ce, 2 titre préventif.

Compétences liées aux

relations entre les personnes

« Comprendre le role de Péquipe
de travail dans la production
d'un produit imprimé,

de Pencar
rogneuse ct du matéril
périphérique, selon les normes
et les techniques établies.

Etre capable d’entretenir et de
maintenir dans un bon état de
faint

aPétape de la
finition, ainsi que le role des
membres de Péquipe d’entretien
préventif.

Erre capable de collaborer,
Cesta-dire d'apporter sa

parties de Pencarteuse-piqueuse-
rogneuse, y compris ses systemes
de sécurité de méme que le
matériel périphérique, selon les
techniques sécuritaires éprouvées.
Comprendre le rdle et les
conditions de mise en ceuvre
dun programme d’entretien
préventif efficace de 'encarteuse-
piqueuse-rogneuse et du
matériel périphérique.
Comprendre les principes
élémentaires essentiels dans le
domaine de la mécanique, de
Pélectricité et de Pélectronique
pour étre capable de diagnosti-
quer et de reconnaitre un
probleme de nature mécanique,
électrique ou dlectronique sur

une encarteuse-piqueuse-rogneuse.
Fitre capable de repérer les
problemes liés au fonctionnement
du systéme pneumatique.

ntribution au travail en équipe.
« Brre capable de communiquer
efficacement avec les membres
de Péquipe, afin de prendre les
décisions approprices 2 une
situation.

Compétences liées a la santé
et a la sécurité au travail de
méme qu’a la protection de

I'environnement

.

Etre capable de maintenir Paire
de travail propre en tout temps.
o Btre capable de faire respecter
ses droits en matiére de santé et
de sécurité au travail.

.

Etre capable d’appliquer les
regles relatives a la santé et la
sécurité pour ce qui est du travail
sur une encarteuse-piqueuse-
rogneuse et de la manipulation
des produits chimiques tilisés
en imprimerie.

Erre capable de lire et dinter
préter les renseignements sur les

ériquettes des produits chimiques
wilisés dans le secteur de
Pimprimerie et de la finition de
méme que ceux fourns sur les
fiches signalétiques (SIMDUT).
Eire capable d'uriliser des
méthodes écologiques au regard
de Purilisation et de la récupéra-
tion des solvants, des agents

de nettoyage et des autres
produits utilisés pour le nettoyage
de Pencarteuse-piqueuse-rogneuse
et du matériel périphérique.

Comprendre Pimportance
dutiliser les vétements de
protection et étre capable de

les porter de maniére appropriée.

Connaitre Pemplacement du
matériel dintervention
durgence, afin d’étre capable de
Putiliser et d’intervenir en cas
durgence.

Etre capable de reconnaitre une
situation qui présente un risque
pour la santé et la séourité des
personnes.

Compétences
générales

o Bure précs.

Avoir le sens de 'observation.

Avoir le souci de la propreté.

Posséder une pensée méthodique.
o fitre une personne responsable.

Avoir le souci de maintenir le
matériel dans un bon état de
fonctionnement.

Faire preuve d'une pensée
analytique.
Avoir confiance en soi.

Tendances sur le plan de I’évolution
et du développement du métier

En ce qui a trait au métier Conducteur d’encarteuse-piqueuse,

les principaux facteurs de changement consistent dans

Pinformatisation des différents mécanismes d’ajustement

sur Pencarteuse-piqueuse-rogneuse de méme que dans

’augmentation de la vitesse des machines.

1l est a noter également que 'ordinateur, en tant qu’outil de

traitement de I'information (traitement de texte, chiffrier, base

de données, etc.), fait de plus en plus partie de Penvironnement

de travail des

d d’encart
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Comité de travail du programme dapprentissage en milieu de travail (PAMT) pour le métier d‘opérateur de finition-
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