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Utiliser le référentiel
des competences et emplois

de I'ADBS

Un exemple : définir un « poste composite »
associant des fonctions de documentation

Nous poursuivons, dans cet
article, I’étude de
Futilisation du « référentiel
des compétences et
emplois » élaboré par la
commission Métiers et
qualifications de I'ADBS [1]
[2]. Comme dans les trois
précédentes contributions
[4] [5] [6], il s'agit ici de
montrer, a partir d’'une
étude de cas, quel usage les
professionnels de
I'information-
documentation peuvent
faire de ce référentiel, qui
est en cours de validation.
Cette fois-ci, 'exemple
proposé est la description
d’un poste de travail dit

« composite », tenu
actuellement par une
documentaliste dans une
association professionnelle.
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et de secrétariat

a notion de « poste compo- 9 Malgré les problemes spécifiques

site » fait référence a la
coexistence sur un méme
poste de travail de plusieurs
fonctions relevant de métiers
différents. Les postes mixtes se ren-
contrent fréquemment dans les PME-
PML. En effet, dans ces structures, les
charges de travail associées 4 chaque
fonction ne représentent bien sou-
vent qu'un temps partiel, plus ou
moins important en fonction du
contexte. Il est donc courant que plu-
sieurs fonctions soient associées pour
constituer un poste de travail tenu
par une seule et méme personne
comme dans les exemples suivants :
un manutentionnaire dans une
société d’archivage audiovisuel aura
la charge de la maintenance et de la
sauvegarde quotidienne de la base
de données des matériels stockés
(fonction Informatique) ; un respon-
sable commercial assurera la gestion
du personnel ; le responsable d'une
unité de maintenance prendra en
charge la production et la gestion de
la documentation technique ; un
documentaliste assurera la gestion
éditoriale d'une entreprise ou la
comptabilité d’'une association...

posés par les postes composites - en
particulier en termes de compétences
et d’organisation du travail -, ce type
de construction se développe
aujourd’hui, y compris dans des
entreprises plus importantes. Deux
raisons principales peuvent étre 2
l'origine de ces situations : une per-
sonne souhaitant s'investir dans une
seule entreprise est amenée a assurer
une activité autre, permettant ainsi la
création d’un « poste a temps
complet » (1) ; ou bien dans une
phase de création (d’entreprise ou de
service par exemple), les quelques
« créateurs » doivent mener de front
une multitude d’activités différentes.

Le cas que nous présentons ici se
situe dans ce contexte de création
d’'une structure permanente au sein
d’une association professionnelle.

(1) Lautre solution serait d’assurer, pour
plusieurs employeurs, une seule et méme
fonction. Cette solution, plus récente et
peu développée encore, semble poser des
problémes identiques 4 ceux du poste
composite (plus ou moins grande accepta-
tion de la part de I'employé) ou différents
(difficultés a gérer plusieurs cultures ou
organisations du travail, droit du travail,
etc.).
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Le cas etudié

Contexte

L’AVIPA, Association pour la valorisa-
tion industrielle des produits agri-
coles de Haute-Normandie, créée en
1985, regroupe actuellement
'ensemble des organismes stockeurs
de produits agricoles de la région
(coopératives de céréales, structures
d'approvisionnement et coopérative
liniere). Ses sources de financement
sont d’une part le soutien du Conseil
régional et des Chambres d’agricul-
ture de I'Eure et de la Seine-Maritime,
et d’autre part les cotisations de ses
adhérents.

La mission de I'AVIPA est de dégager
des valorisations industrielles 4 partir
des produits agricoles de Haute-
Normandie dans certaines filiéres
(oléagineux, lin, lait et viande). A cet
effet, trois groupes de travail ont été
constitués sur certains thémes précis.

En 1996, l'association a pris la déci-
sion de se doter d’une structure per-
manente légére (un poste et demi).
Les missions de cette structure, mise
en place en décembre de la méme
année, sont d’animer les groupes de
travail, d’assurer une veille d’informa-
tion et d’organiser des échanges
entre adhérents.

De ces missions, on peut dégager six
familles de fonctions : une fonction
Direction, qui regroupe ici plusieurs
activités spécifiques 2 la structure
associative et/ou communes 4 toute
structure (relation avec la présidence
de Passociation, communication
externe, gestion administrative, finan-
ciere et comptable, etc.) ; une fonc-
tion Animation, pilotage et dévelop-
pement des projets ; une fonction
Secrétariat ; une fonction Veille straté-
gique ; une fonction Information et
documentation ; et une fonction
Ressources informatiques.

Le contexte actuel de cette structure
permanente (ressources limitées,
charge de travail par fonction en évo-
lution fréquente et non prévisible,

grandes vari€tés d’activités 4 assurer ¢

sonnes, etc.) a poussé le directeur a
prendre un certain nombre de déci-
sions concretes préalables :

- privilégier la fonction Information et
documentation par rapport 4 la fonc-
tion Secrétariat, en embauchant une
professionnelle de I'information-
documentation. Donner deux orienta-
tions précises a cette fonction :
s'appuyer, pour les filieres retenues,
sur des ressources externes (par
exemple celles du centre de docu-
mentation de la Chambre de com-
merce), et élargir les activités de ges-
tion et de recherche d’information
par une plus grande intégration de la
fonction Information au développe-
ment de Pactivité de I'association (par
exemple aide au financement des
projets) ;

- s'équiper et utiliser de facon inten-
sive les outils informatiques, en
réseau (un accés Internet est prévu
prochainement) ; les intégrer 4 I'orga-

MET‘ERS

@ par un nombre restreint de per- 4 optimiser le partage du travail ;

- repenser l'organisation du travail en
s’appuyant sur les outils informatisés,
et répartir, en fonction des compé-
tences et des contraintes, les fonc-
tions d'information et documentation,
et surtout celles de secrétariat.

Pourquoi formaliser la descrip-
tion des postes de travail ?

L’AVIPA a souhaité formaliser la des-
cription des postes de travail (tableau
1 et tableau 2 pour le poste de docu-
mentaliste) pour deux raisons pré-
cises. Tout d’abord ce travail d’ana-
lyse doit aider le personnel 4 mieux
répartir les activités et tiches en fonc-
tion des compétences et des
contraintes de travail (ces contraintes
sont, par exemple, la présence phy-
sique plus ou moins importante dans
les locaux, la participation a des
réunions, etc.). Il doit également per-
mettre d’analyser plus finement

nisation du travail pour faciliter et @ I'impact de 'évolution des charges de

Tableau 1 - Fonctions assurées par la structure permanente
de I'AVIPA (début 1997)

Fonctions relevant du poste de travail du directeur :
- assurer la veille stratégique de l'association :

identification de niches de

marchés, de nouveaux débouchés, etc.

- piloter et animer les différents projets : identification de projets pilotes,
recherche de partenaires, définition du programme d’actions, mise au point
d'un budget, recherche d’un financement pour assurer des expérimentations,
réalisation et suivi du projet, etc.

- assurer les relations avec les partenaires pour échanger sur les opportunités et
orientations des actions menées

- animer et coordonner les échanges entre adhérents : proposer trois ou quatre
fois par an des conférences sur des thémes pouvant intéresser les partenaires de
VAVIPA

- mener des actions de communication (externe)

- assurer la gestion administrative, celle du personnel, ainsi que la comptabilité
de I'association

Fonctions relevant du poste de travail de la documentaliste :

- développer le réseau de ressources documentaires : relation avec les centres
de documentation par filieres, les centres de documentation régionaux, les
clubs veille, etc.

- rechercher en permanence des informations susceptibles de valider le choix
des thémes d’intervention, a la demande d’un groupe de travail ou du
directeur, aide a la recherche de financement

- assurer une veille informative sur les themes de veille, sur le réseau des
spécialistes (ressources, experts), les sources de financement, etc.

- mettre en place une organisation documentaire ; concevoir et maintenir des
outils de gestion et de mise & disposition de I'information

- concevoir, mettre en place et maintenir des applications documentaires et
bureautiques informatisées

- gérer les commandes et les abonnements aux revues

Pour les deux postes de travail : assurer I'accueil téléphonique, et
certaines activités liées a la fonction Secrétariat
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travail de chaque fonction - en parti- ® alimentation quotidienne de cet ®Le tableau 2 donne un apercu du

culier en ce qui concerne les besoins
en information qui doivent s’affiner
au fur et 2 mesure du développement
des activités - pour pouvoir proposer
rapidement 4 la présidence de I'asso-
ciation des mesures adaptées.

Enfin, l'analyse des tiches réalisées
permettra de répartir les ressources
allouées sur des bases concrétes en
fonction du temps passé sur chaque
activité.

Utiliser le référentiel
pour définir le poste
actuel occupé par la
documentaliste

Quelle démarche adopter pour
décrire un poste « composite » ?
L'objectif est ici de décrire un poste ;
la démarche est donc plus simple
que celle utilisée pour répondre 4
une offre d'emploi ou pour faire évo-
luer un poste [4] [5] 16]. Nous propo-
sons les quatre étapes suivantes.

1. Analysez des objectifs, activités
et exigences liés aux différents
emplois occupés. Nous proposons
une démarche pragmatique qui
s'appuie sur une collecte de I'infor-
mation réalisée a partir du terrain,
Cest-d-dire 4 partir des activités et
tiches concrétes réalisées pour cha-
cune des fonctions. Dans notre cas,
la liste des fonctions occupées et des
activités actuellement assurées doit
étre complétée en tenant compte des
activités prévues mais non encore
déployées (organisation de sémi-
naires, par exemple). A l'identifica-
tion de ces activités, il est nécessaire
d'associer le repérage des outils utili-
sés (manuels ou informatiques) ainsi
que toutes les particularités liées a
leur exécution (contexte ou
contraintes horaires spécifiques par
exemple, périodicité dans l'année,
etc.).

11. Recueillez d’information. Ce
travail de recueil d’information sup-
pose l'existence d’outil de collecte

outil. Les informations seront collec-
tées pendant un délai défini en fonc-
tion de la diversité et du rythme des
activités. 1l est important de ne pas
omettre les activités ponctuelles réali-
sées treés épisodiquement dans
l'année.

12. Analysez des informations

. recueillies. Les informations (activi-

tés, outils, caractéristiques) recueillies

i doivent étre organisées et classées

suivant les fonctions auxquelles elles
se référent (secrétariat, documenta-

- tion, autres). On peut, 4 ce stade,

associer aux fonctions Information et
documentation un emploi-type du
référentiel [2].

Le résultat se présente sous forme

. d'un tableau - qui ne peut étre fourni

ici - proposant pour chaque activité :
une description, le contexte, les
charges de travail et les outils asso-
ciés, les relations avec d’autres fonc-
tions, les difficultés particuli¢res spé-
cifiques.

2. Identifiez des domaines de
compétences [1] associés 2 ces acti-
vités, en précisant les niveaux requis
et en indiquant les caractéristiques
complémentaires de celles qui sont
plus spécifiques.

3. Complétez avec d’autres
savoirs, savoir-faire et/ou apti-
tudes non cités dans le référentiel
des compétences et emplois de
I'ADBS, et spécifiques aux autres
fonctions occupées. On peut alors
s‘appuyer sur d’autres référentiels
(comme le ROME de I’ANPE par
exemple, ou d’autres plus spéciali-
sés), des lors que le niveau de pro-
fessionnalisation requis pour la fonc-
tion considérée le rend nécessaire.

(2) En particulier, prendre le temps de bien
identifier les besoins en information de
’AVIPA et des groupes de travail pour faire
les bons choix en termes d’outils documen-
taires.

(3) L'analyse du travail d'une personne ne
prend que difficilement en compte toutes
ces activités de travail collectif.

(4) Ces activités correspondent aux tiches
classées dans « divers » lorsque I'on réalise

(cahier, éphéméride, etc.)... et surtout 4 le pointage au quotidien.
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résultat de ce travail.

4. Il ne vous reste plus qu'a pro-
duire une fiche de poste suivant le
modéle employé dans I’entre-
prise.

Quelques remarques

“en guise de
- conclusion

Les outils proposés

Le référentiel offre en amont un
cadre pour 'analyse de l'activité et
des tiches, et en aval un modéle
éventuel de structure pour la présen-
tation de la description du poste.
Mais il ne répond ici qu'd une partie
des besoins en raison méme de la
nature du poste mixte, associant plu-
sieurs fonctions appartenant 4 des
métiers différents.

La démarche semble relativement
simple, mais elle suppose d’'une part
du temps dégagé pour faire ce poin-
tage et cette analyse des tiches, et
d'autre part beaucoup de rigueur et
de précision pour identifier les activi-
tés réellement assurées, les nommer
et les définir, en évaluer les niveaux
de compétences. Cette analyse ne
peut se faire qu'en plusieurs étapes,
avec des phases de relecture et de
confrontation avec ses collegues et
des personnes extérieures.

Quelques spécificités de la situa-
tion de PAVIPA

Certains problémes évoqués ici tien-
nent 4 la situation particuliére de
« création d’entreprise » que vit la
structure permanente de 'AVIPA. En
particulier, mener de front le déve-
loppement de la structure (2), dune
part, et le fonctionnement au quoti-
dien, d’autre part, rend difficile
Pobjectif qui est de décrire les postes
de travail, ces postes ne pouvant cor-
respondre qu'a une image fixe de la
situation 4 un moment donné.
Comment indiquer, sur le profil de
poste, le caractére évolutif des activi-

@ és?
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Ceci pose la question du degré de ® variété du travail 4 accomplir dans un 9 'ensemble des activités qui doivent

précision de la description du profil
de poste : trop précis, il devra étre
trés fréquemment remis en cause ;
trop général, il ne donnera pas une
vision réaliste du travail 4 réaliser et
ne permettra pas de repérer les com-

pétences nécessaires.

Quelques spécificités des postes
composites

Un certain nombre de difficultés sont
apparues dans I'exercice de ces fonc-
tions multiples issues de métiers dif-
férents. Une premiere difficulté

mi-temps donné (ici le poste de
documentaliste correspond au demi-
poste complémentaire au poste de
direction), et de la difficulté 2 scinder
ce « temps » entre d’'une part les deux
fonctions principales (Information et
documentation et Secrétariat), d’autre
part les fonctions supplémentaires
(telles que linformatique par
exemple), et surtout toutes les autres
activités ou taches qui ne sont pas
spécifiques 4 une fonction ou 4 un
poste. Ces activités, fréquemment
omises dans I'analyse des tiches,
relevent soit de I'organisation du tra-

étre assurées pour appuyer l'exis-
tence méme de la structure et qui ne
sont que rarement comptabilisées (4).
Nous pensons en particulier aux
réunions pour s'informer ou informer
l'autre de ses réalisations, de ses pro-
blémes, de ses souhaits.

Ces difficultés ne semblent pas
aujourd’hui étre spécifiques aux
postes composites. Toutefois, nous
pensons que la variété des fonctions
dans ce type de poste renforce cette
difficulté.

semble venir de la charge et de la ¢ vail entre les personnes (3), soit de @ Un autre probléme tient 2 la diffi-

Tableau 2 - Activités actuellement assurées par la documentaliste
Sont indiqués entre parenthéses les domaines de compétences issus du référentiel de I'ADBS [1]

Fonction Secrétariat (Techniques de secrétariat et
bureautique, BO4, niv. 2 ou 3). Assistance aux activités tra-
ditionnelles de secrétariat et a la mise en place d'une orga-
nisation du service :

- aide a la rédaction de courrier

- mise en page de certains courriers et documents

- gestion de courriers : envoi en nombre (impression, mai-
ling)

- tenue du standard

- organisation des réunions et rendez-vous, réservation de
salles de réunion, gestion de I'agenda

- conception, mise en place et maintenance du classement
- gestion des factures, commande de fournitures, relations
avec les fournisseurs

- création et maintenance de modéles de lettres, fax, bons
de commande

- gestion du matériel commun

- organisation de colloques (en projet)

Toutes ces activités doivent étre assurées au quotidien ;
elles sont donc partagées entre les deux personnes tra-
vaillant au sein de la structure. L'organisation de la fonction
Secrétariat est collective et s'appuie sur une utilisation
intensive des outils informatisés. Cette organisation impose
une grande transparence dans la réalisation des taches et la
mise en place d'outils (de transfert de I'information entre
les deux personnes...)

Fonction Ressources informatiques :

- organisation des supports de stockage (fichiers, réper-
toires)

- suivi du matériel informatique ; relations fournisseurs

- développement d'applications de gestion (d’adresses, etc.)

Fonction Information et documentation.
Documentaliste, sans activité d’analyse-indexation, mais
avec une dimension plus importante de « recherche d'infor-
mation » et de « mise a disposition de l'information », char-
gée de la mise en place du systéme documentaire de
I'AVIPA :

- analyse les besoins des futurs utilisateurs, essentiellement
par des entretiens (Connaissance des usagers*)

- repére et identifie des sources et ressources d’information
indispensables a I'activité de I’AVIPA (Identification de
I'information, AO2, niv. 3), et réalise des entretiens avec les
responsables de centres de documentation (Evaluation de
I'information, AO2, niveau 3 ; Connaissance du milieu pro-

fessionnel de I'information et de la documentation, A07,
niv. 2-3)

- effectue la sélection de documents, en particulier
d‘articles a partir de la revue des sommaires du centre de
documentation de la Chambre d’agriculture

- aide les utilisateurs (aspect méthodologique) a effectuer
leur recherche d’'information (Techniques pédagogiques
BO7 niveau 2)

- recherche I'information ponctuellement ou de facon suivie
en fonction des besoins (Stratégie de recherche de ['infor-
mation, A06, niveau 3)

- organise les documents et informations ainsi collectés ou
recus (Organisation et mise en mémoire de I'information,
AO05, niveau 3)

- gére les achats de documents et abonnements, assure
I'acquisition de l'information interne/externe (Techniques
d‘approvisionnement, B10, niveau 2-3)

- congoit et développe un outil de recherche : un catalogue
informatisé des sources et ressources d‘information
(Technologies de I'information (informatique), C11, niveau
2) (en projet)

- assure l'administration des données, un contréle qualité,
etc. (en projet)

Aptitudes en relation avec la fonction
Documentation :

- sens de |'anticipation

- autonomie

- esprit de décision

- maitrise de la diffusion d’information

Aptitudes en relation avec la fonction Secréta-
riat :

- sens du concret

- rigueur

Aptitudes en relation avec le contexte particulier
de I’AVIPA :

- faculté d’adaptation

- esprit d’équipe

- sens de 'organisation

- sens de la responsabilité

- esprit de curiosité

* Ce domaine de compétence, éclaté dans plusieurs autres
domaines de compétences, sera proposé dans la prochaine version
du référentiel.
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culté, lors de lanalyse des tiches, de ® aprés-vente, formation aux produits 4

mesurer séparément les charges des
différentes tiches, celles-ci étant trop
fortement imbriquées.

Le dernier point que nous souhaite-
rions évoquer concerne l'intitulé du
poste : nommer un poste, en particu-
lier dans le cas d’'un poste composite,
est 4 notre sens un acte de communi-
cation, voire un acte politique. Ici,
’AVIPA a fait le choix préalable de
privilégier la fonction Information et
documentation et d’embaucher une
documentaliste professionnelle pour
occuper ce poste. L'intitulé du poste,
« Responsable Information et docu-
mentation », va donc nécessairement
cacher les autres fonctions, pourtant
assurées.

Le développement des postes
composites pour les fonctions
documentaires

Il nous semble que les postes mixtes
de ce type pourraient se développer
dans les entreprises autour des fonc-
tions documentaires. En effet, cer-
taines activités (gestion des docu-
ments internes, recherche d’infor-
mation spécialisée) se développent
au sein des entreprises, grandes ou
moyennes, en dehors de lieux docu-
mentaires clairement identifiés, dans
des services « utilisateurs » dont la
structure et le fonctionnement rappel-
lent ceux des petites entreprises. Le
travail étant en général ciblé (un ser-
vice marketing, technique, etc.) et les
utilisateurs concernés plus réduits en
nombre, la diversité des activités
documentaires ainsi que la charge de
travail imposée par chacune d’elles
sont ainsi plus limitées. Accepter une
fonction relevant d’'un autre métier
pour rester dans la méme entreprise

de Tentreprise, appui logistique, ou
bien communication ou édition pour
des métiers plus proches) constitue
une solution intéressante, mais elle
nécessite des compétences particu-
lieres et parfois d’'une autre nature.
Indépendamment d'une forte apti-
tude 2 s'adapter...

Les postes composites facilitent éga-
lemeént la mobilité professionnelle [7],
en permettant une expérimentation et
une ouverture vers d’autres métiers.

Le référentiel des compétences et
emplois est en cours d’évaluation,
pour prendre en compte toutes les
remarques que pourront faire les dif-
férents acteurs de la profession de
I'information-documentation : docu-
mentalistes de terrain, formateurs et
responsables d’enseignement, res-
ponsables d’unités documentaires,
consultants. Nous les invitons une
fois encore a mettre 4 I'épreuve les
deux parties de ce référentiel et a
nous faire part de leurs réactions,
avis et suggestions.

Christine Thierry
Gaélle Gouérou
Sylvie Dalbin
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