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Le recensement collectif : le livre ou la matrice des postes

Fiche N° 4

A quoi sert une matrice des postes ?

C’est une approche globale et anonyme qui permet de dresser un premier état des lieux sur les compétences actuelles, à partir de l’effectif payé.

Comment élaborer une matrice  des postes ?

Pour établir la paye, chaque entreprise possède un classement des salariés par service ou centre de frais, par intitulé de fonction, par niveau de qualification, par coefficient etc.….

L’extraction des effectifs quantitatifs selon ces différents critères de classement permet de recenser les compétences disponibles par type de poste occupé. 

L’étude est anonyme et permet de recenser le nombre d’occupants actuels pour chacun des types de poste et par unité d’affectation. 

Cette étude est aisée à dresser à partir du système de paye, elle représente 

· un état des effectifs budgétaires => elle permet d’asseoir la construction des budgets de frais de personnel et d’étayer par un document évolutif les toujours difficiles négociations sur la répartition des effectifs

· elle permet d’opérer des réflexions sur les ajustements à conduire pour réaliser le passage entre une répartition constatée et une cible ; cette démarche facilite par exemple la définition des besoins globaux de formation en vue de faire évoluer les postes sur quelques années et même de donner un premier chiffrage des budgets à y consacrer.

Cette étude  présente bien sûr l’inconvénient de toute approche sur la base des postes : ils ne traduisent ni les compétences réelles du titulaire ni la réalité des expertises qui y sont nécessaires.

EXEMPLE

	Service
	Intitulé du poste
	Niveaux de qualification

	
	
	Cadre
	AM
	Tech
	Empl.
	Ouvriers
	Total

	Fabrication
	Chef de service
	1
	
	
	
	
	

	
	Exploitation unité 1
	3
	3
	
	
	18
	

	
	Exploitation unité 2
	
	4
	
	
	16
	

	
	Gestion
	
	1
	
	
	
	

	
	Total
	4
	8
	0
	0
	34
	46

	Conditionnement
	Chef de service
	1
	
	
	
	
	

	
	Exploitation
	
	12
	
	
	118
	

	
	Assistance industrielle
	1
	
	2
	
	
	

	
	Programmation
	
	1
	
	
	
	

	
	Total
	2
	13
	2
	0
	119
	136

	Logistique
	Chef de service
	1
	
	
	
	
	

	
	Exploitation manutention
	
	3
	
	
	26
	

	
	Ateliers annexes & magasins
	
	1
	
	2
	3
	

	
	Gestion service
	
	
	
	1
	
	

	
	Gestion production et approvisionnements
	
	
	
	3
	
	

	
	Gestion magasins
	
	1
	
	2
	4
	

	
	Total
	1
	5
	0
	8
	33
	47
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