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Résumé

L'emploi de personnel temporaire est une pratique courante dans toute entreprise. En effet, ces
employés sont des aides précieuses lors d’une hausse de travail, qui terminent leur mission dés que
la masse de travail diminue. Les entreprises font donc couramment appel a des agences de

placement afin de trouver des candidats correspondant au profil qu’elles recherchent.

La société Bobst SA, une entreprise industrielle en Suisse, fonctionne de cette maniere. Lors d’une
hausse de travail, I’entreprise engage du personnel temporaire afin de pouvoir satisfaire ses clients

rapidement.

Des recherches menées en interne ainsi qu’en externe de I'entreprise ont permis la réalisation de
certains outils ainsi que la proposition d’une stratégie afin de gérer au mieux les employés
temporaires de Bobst SA. Ce travail est donc un guide pour I'entreprise, qui propose des outils tels
que des cahiers des charges ainsi que des barémes pour les classes salariales. Ce travail donne
également une marche a suivre lors de I'engagement d’'un employé temporaire qui travaillera en

externe. Une stratégie pour la bonne utilisation de ces outils ainsi que pour I'avenir est proposée.

Mots-clés : Bobst SA, travail temporaire, ressources humaines
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Le service des ressources humaines est un domaine complexe sans lequel une entreprise ne
pourrait pas fonctionner correctement. En effet, les ressources humaines gérent tout ce qui touche
au personnel d’'une entreprise, sans lequel, I'entreprise ne pourrait proposer ses produits et services.
Il est donc important d’optimiser I'organisation de ce service dans toute entreprise. Dans I'entreprise
Bobst SA, le systéme existant n’est pas encore optimal concernant le personnel temporaire. C'est
donc afin de proposer des solutions et des outils a I'entreprise Bobst SA que ce travail a été réalisé.
Le but du travail est de permettre d’optimiser I'organisation des ressources humaines de Bobst SA
pour tout ce qui concerne les employés temporaires en proposant des stratégies et des outils qui

aideront ce service a travailler plus rapidement et plus efficacement.
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spécifiqguement pour le personnel temporaire au sein de Bobst SA.

Etant donné que ce travail a été réalisé en quatre mois, de réelles études et des sondages aupres
d’autres entreprises ou auprés du personnel temporaire afin de connaitre leurs opinions et
propositions d’amélioration n’ont pas pu étre réalisés. Le travail est donc basé sur le fonctionnement
de deux autres entreprises, soit Matisa Matériel Industriel SA et Bombardier Transportation SA ainsi

que sur l'avis de la moitié des temporaires actifs de Bobst SA durant les mois d’avril et de mai 2011.

Afin d’obtenir des données ainsi que des résultats les plus précis et objectifs possibles, des
recherches dans un grand nombre d’ouvrages sur la gestion des ressources humaines ont été
effectuées. Les avis de différents responsables dans les ateliers de Bobst SA ainsi et surtout de
temporaires employés dans l'entreprise ont été demandés afin de compléter les recherches
théoriques. Les employés du service des ressources humaines de Bobst SA ont également donné des
informations ainsi que des idées pour la réalisation de ce travail. Afin d’obtenir un maximum
d’informations ainsi que pour la réalisation des trois projets, une difficulté a été rencontrée. En effet,
afin de réaliser ce travail, beaucoup de personnes ont été plébiscitées et il a fallu tenir compte de

leurs emplois du temps souvent trés chargés.

Je tiens a remercier toutes les personnes qui m’ont fourni des informations pour la réalisation de
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Introduction

Dans une société, I'emploi de personnel temporaire est trés courant en Suisse. En effet, toute
entreprise peut avoir a faire face, a un moment ou a un autre, a une augmentation de la masse de
travail. Pour faire face a ces augmentations de travail, les entreprises font appel a des employés
temporaires pour plusieurs raisons. Premiérement, la quantité de travail administratif pour
I’engagement de personnel temporaire est moins grande que pour du personnel fixe car tout se fait
par le biais d’'une agence de placement. Ces agences s’occupent des assurances, du paiement du
salaire et répondent a toutes les questions des employés temporaires. De plus, comme le nom
I'indique, ces employés sont engagés temporairement et dés que la masse de travail diminue, les
entreprises peuvent mettre fin a leurs contrats, car il est vrai que le délai de congé est moins

important que pour des employés fixes.

L'entreprise Bobst SA, située sur deux sites dans le canton de Vaud, soit a Prilly et a Mex, ne
déroge pas a cette tendance. Selon P. Vincent, responsable des ressources humaines de Bobst SA,
I’entreprise engage un nombre trées important d’employés temporaires chaque année
(communication personnelle, 1 février 2011). La gestion de ces employés ainsi que leur suivi
demandent donc beaucoup de temps au service des ressources humaines. Ainsi, il est important aux
employés de ce service d’étre parfaitement organisés ainsi que de déléguer le travail de maniere

adéquate pour ne pas perdre de temps inutilement.

Selon P. Vincent, I'entreprise Bobst SA posséde une grande expérience dans I'engagement de
personnel temporaire car cela fait longtemps qu’elle fait appel a ces travailleurs (communication
personnelle, 1 février 2011). Grace a cette expérience, le service des ressources humaines fonctionne
de maniére trés efficace et gére de facon optimale les employés temporaires de |’entreprise.
Cependant, certains outils manquent au bon fonctionnement du travail de ce service. En effet,
plusieurs projets d’amélioration sont réalisables afin de permettre au service des ressources

humaines de I'entreprise de gagner du temps et de pouvoir étre encore plus efficace.

Le 1* projet était de créer une base de données contenant un cahier des charges pour chaque
profession pour lesquelles des employés temporaires sont souvent engagés. Le nombre de fonctions
souvent remplies par des employés temporaires est proche de la trentaine. Ce projet a demandé la
collaboration de certains responsables dans les ateliers de Bobst SA afin de pouvoir remplir les

documents le plus précisément possible.

De plus, pour chacune de ces fonctions, un baréme précis décrivant les activités que les employés

doivent étre capables de faire afin de savoir dans quelle classe les ressources humaines doivent les
1



placer a été réalisé. En effet, dans I'entreprise Bobst SA, il existe quatre classes distinctes pour le
personnel temporaire. De plus, ce bareme est trés important car selon la classe dans laquelle

I’'employé se trouve, son salaire est modifié.

Finalement, certains employés engagés temporairement par I'entreprise doivent partir travailler
en externe. Cette procédure pose certains problemes d’organisation qui doivent étre résolus afin de

gagner du temps lors du départ de I'un d’eux.

La premiere partie du dossier est une partie théorique qui permet de mieux comprendre le travail
des ressources humaines dans son ensemble. En effet, différents termes y sont développés. Tout
d’abord le travail temporaire en général est expliqué et défini. Il est précisé ce que représente un
cahier des charges ainsi que le role que ce document joue dans une entreprise ainsi que pour
I'employé. Les systemes de rémunération et la classification salariale sont également définis et
expliqués a I'aide de I'exemple de I'Etat de Vaud. Finalement, ce que représente le travail en externe

est développé et les différentes conséquences qu’il peut soulever sont exposées.

La seconde partie du travail est spécifique a I'entreprise Bobst SA. Il est intéressant de
commencer cette partie par une description du groupe Bobst ainsi que de I'entreprise Bobst SA. Pour
présenter cette entreprise de maniere adéquate vous trouverez un petit historique, diverses
informations sur I’entreprise et ses activités ainsi qu’une partie proposant des chiffres clés tels que le

nombre d’employés ainsi que le chiffre d’affaires.

Dans la 2° partie se trouve également une présentation de ce qu’offre I'entreprise pour ses
employés temporaires. Dans cette présentation, les avantages qu’a le personnel en travaillant en
mission temporaire dans I'entreprise sont listés et expliqués. Les points négatifs que les employés

temporaires rencontrent chez Bobst SA sont également relevés.

L'emploi de personnel temporaire dans |'entreprise Bobst SA est également comparé a deux
autres entreprises travaillant dans le milieu industriel de la région lausannoise. Ces deux entreprises

sont Matisa Matériel Industriel SA ainsi que Bombardier Transportation SA.

De plus, divers projets sont développés. Un cahier des charges pour chaque fonction remplie
régulierement par des employés temporaires a été créé. Un document exposant les critéres que les
employés doivent connaitre afin de justifier leurs salaires a été complété pour chaque fonction
également. De plus, plusieurs points posant des problemes lors du travail d’employés temporaires en

externe de Bobst SA ont été relevés et résolus. Finalement, une stratégie de mise en ceuvre de ces



trois projets est proposée afin de permettre au service des ressources humaines de renforcer leur

efficacité concernant I'emploi de personnel temporaire au sein de leur entreprise.

Afin de conclure le travail, les points les plus importants sont exposés. Les limites du travail sont

expliquées et des idées pour le futur sont proposées.



1. Introduction théorique

La premiere partie du travail est une partie théorique afin d’expliquer ce qui sera utile pour
comprendre le c6té pratique du travail. En effet, certains termes vont apparaitre trés souvent et
méritent donc d’étre expliqués auparavant. En premier lieu, il est intéressant d’exposer certains
éléments théoriques concernant le travail au sein des ressources humaines d’une entreprise. En
effet, sans un peu de théorie, il ne serait pas facile de lire et de comprendre ce travail car certains

termes sont particuliers et propres au sein de ce secteur.

Le service des ressources humaines (RH) dans une entreprise a un role important, en effet, la
performance de I'entreprise dépend de ce service (Peretti, 2009, p. 28). Les RH doivent étre
performantes dans quatre domaines, soit pour mettre en ceuvre la stratégie de I'entreprise, pour
favoriser le changement, pour administrer efficacement et pour développer I'engagement de
personnel (Peretti, 2009, p. 28). Les activités des RH sont donc multiples, cependant, ce travail est
concentré sur les travailleurs temporaires uniquement. De plus, seuls trois sujets sont abordés, ce

sont les cahiers des charges, la classification salariale et le travail en externe.

Tout d’abord, une définition du travail temporaire est donnée afin de comprendre son
importance. Des chiffres concernant I'emploi de personnel temporaire en Suisse sont mentionnés.
Par la suite, ce que représente un cahier des charges est expliqué. Le réle que ce document joue dans
une entreprise ainsi que pour les employés est développé. De plus, il est expliqué ce que sont les
classes salariales ainsi que leur utilité, leur fonctionnement est expliqué avec I'exemple de I'Etat de
Vaud. Pour finir, il est important d’exposer ce que représente le travail en externe, qu’il se fasse a
I’étranger ou en Suisse, ainsi que ce qu’il engendre pour un employé et pour I'entreprise qui

I'emploie.

1.1. Définition du travail temporaire

D’apres l‘organisation de coopération et de développement économique (OCDE), une
organisation internationale, la définition du travail temporaire est la suivante : « le travail temporaire
est une forme d’emploi salarié qui a la particularité de ne pas offrir de perspectives de travail a durée
indéterminée. » (comme cité dans Boissonnas, 2011). Le travail temporaire est donc une forme de
travail comme le travail fixe qui, cependant, propose d’autres conditions. En effet, comme le dit P.
Vincent, les employés temporaires ne savent pas, la plupart du temps, jusqu’a quand leur mission va
durer (communication personnelle, mars 2011). Un employé temporaire ne bénéficie donc d’aucune
sécurité de son emploi. Il faut savoir que linsécurité liée au travail temporaire a plusieurs

conséquences sur le travail des employés. En effet, selon Sora, Caballer et Peird, cette insécurité
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affecte la satisfaction au travail de I'employé, son engagement envers |'organisation ainsi que son
intention de quitter I'entreprise (2010, p. 71-72). De plus, les délais de congé sont plus courts que
pour des contrats fixes, ce qui signifie qu’ils peuvent trés rapidement perdre leur emploi, sans une
longue période de préavis. En effet, les délais de congé sont de deux jours durant les trois 1*" mois de
travail, de sept jours du 4° au 6° mois et dés le 7° mois de la mission, le délai est d’un mois, soit trente
jours (Gorgé, 2009). Les délais de congé pour les contrats fixes ainsi que pour les contrats

temporaires sont présentés dans le tableau ci-dessous.

Tableau 1 : Délais de congé pour les contrats fixes et temporaires

Durée de travail Contrat fixe Durée de travail Contrat temporaire
Période d’essai (en | Sept jours 0 a 3 mois Deux jours

général 3 mois)

DeOalan Un mois . 4 3 6 mois Sept jours
De2a9ans Deux mois . Dés 7 mois Un mois

Des 10 ans Trois mois .

Source : (Confédération suisse, s.d.)

Le travail temporaire est également différent des emplois fixes car il met en relation trois acteurs
distincts et non uniqguement deux parties comme dans le cas d’'un emploi fixe ou seul I'employé ainsi
qgue I'entreprise qui I'’engage jouent un role. Comme |’explique P. Vincent, les différentes parties sont
I'employé qui cherche du travail, 'agence de placement qui s’occupe de I'employé ainsi que
I’entreprise qui recherche un candidat (communication personnelle, 1 février 2011). Alors que
I’employé travaille dans I'entreprise, il est officiellement employé par son agence de placement. Cela
veut dire, par exemple, que son salaire ainsi que son certificat de travail donné a la fin de la mission,
sont remis par I'agence de placement et non par I'entreprise dans laquelle il se rend tous les jours
(Boissonnas, 2011). Cela engendre également la signature de deux contrats distincts. Le 1°" contrat
est le contrat de mission signé par 'agence de placement ainsi que par I'employé. Le 2° contrat, le
contrat de location de services ou contrat de mise a disposition, est signé par I'agence de placement
et par I'entreprise (Marchand & Marie de Ficquelmont, 1991, p. 141). Les rapports entre les trois

parties ayant un role lors de I'emploi de personnel temporaire est résumé dans le tableau ci-dessous.



Figure 1: Relations entre les trois parties lors d'un contrat temporaire

Contrat de mission

=
=)
&

Contrat de location de services

Source : Figure réalisée par Steinmann, I. (2011).

1.1.1. Importance du travail temporaire en Suisse

D’apres Luc Thévenoz, professeur a la faculté de droit de l'université de Geneve, «si le travail
intérimaire est un phénomene plus récent en Suisse que dans d’autres pays européens, la premiére
agence, Adia Interim, a tout de méme vu le jour a Lausanne en 1957.» (1987, p. 34). Le travail
temporaire existe donc depuis plus d’'une cinquantaine d’années en Suisse. Depuis cette date, le
travail temporaire prend de plus en plus d’importance dans le pays. En effet, en 1990, il ne
représentait que 0,7% du travail salarié alors qu’en 2006, il représentait déja 1,9% du travail salarié

(Secrétariat d'Etat a I'économie, 2008).

En Suisse, selon le secrétariat d’Etat a I"économie (SECO), le centre de compétence de la
Confédération pour toutes les questions ayant trait a la politique économique (2011), les domaines
dans lesquels cette augmentation a été la plus remarquable sont I'industrie ainsi que la construction
(Secrétariat d'Etat a I'économie, 2008). Toutefois, il est également intéressant de noter que cette
évolution est la méme dans les autres pays européens. La raison de cette évolution est le « besoin

croissant en main d’ceuvre mobilisable de maniére flexible, besoin auquel la location de services
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répond bien. » (Secrétariat d'Etat a |'économie, 2008). D’aprés le SECO, il n’existe pas « de tendance
générale a la mise en place d’emplois a durée déterminée. On ne peut donc pas dire que la location
de services vient se substituer systématiquement a des emplois ordinaires. » (2008). L'importance de
I’'emploi temporaire est donc de plus en plus grande depuis les années 90 mais ne remplace pas pour

autant les emplois fixes et reste un petit pourcentage des emplois en Suisse.

Toujours d’apres le SECO, un des facteurs qui a influencé I'augmentation du travail temporaire
depuis 2002 est « I'introduction de la libre circulation des personnes entre la Suisse et I'UE [union
européenne]. » (2008). En effet, les employés peuvent désormais étre plus mobiles qu’auparavant et

ont donc plus de facilité a venir travailler en Suisse.

Durant I'année 2008, d’apres les chiffres recus au SECO par les entreprises travaillant avec le
personnel temporaire et sur la base des contrats de locations signés dans I'année, 287'258 personnes
ont été engagées pour une mission temporaire. Il est intéressant de relever que plus de la moitié de
ces personnes, soit 56,8%, étaient étrangeres et seul 26,4% étaient des femmes (Matile & Zilla, 2010,
p. 16). On remarque donc, d’aprés le nombre important de personnes étrangeéres qui travaillent en
mission temporaire, que la libre circulation des personnes entre la Suisse et I'union européenne a eu
une réelle influence sur le marché de I'emploi temporaire. Le fait que peu de femmes travaillent en
mission temporaire découle également des secteurs dans lesquels la main d’ceuvre temporaire est la
plus demandée. En effet, ce sont les domaines de la construction ainsi que de l'industrie qui
recrutent le plus grand nombre de personnel temporaire alors que, d’apres Dallera et Ducret, dans
leur étude sur la répartition des métiers entre les hommes et les femmes, seul un petit pourcentage

de femmes, voire aucune, travaille dans ces branches d’activités (2004, p. 11).

D’apres Boissonnas, rédacteur, le marché de I'emploi temporaire ne cesse d’évoluer depuis les 20
derniéres années (2011). En effet, le travail temporaire n’est désormais plus réservé a certains
secteurs mais au contraire s’élargit a toutes les branches d’activités afin de permettre aux
entreprises de mieux faire face aux fluctuations de la masse de travail. Lors d’'une augmentation de la
masse de travail, les entreprises préferent faire appel a du personnel temporaire et dés que cette

masse de travail diminue, I'entreprise met fin tout d’abord aux contrats de ces travailleurs sans

devoir procéder a des licenciements (Boissonnas, 2011).

D’apres Miles Hopwood, directeur d’Accés Personnel SA, une agence de placement située a
Geneve, « en moyenne, le secteur de I'intérim a six mois d’avance sur I'économie. » (comme cité

dans Boissonnas, 2011). Le secteur du travail temporaire subit donc les conséquences des



fluctuations économiques autant que le secteur du travail en général et a donc été fortement

marqué par la crise économique en 2008. En effet, toujours selon Miles Hopwood,

En aolt-septembre 2008, par exemple, nous pouvions déja voir se profiler un coup de frein,
contrairement au reste de I'’économie. Le mouvement de panique qui a suivi I'affaire Lehman
Brothers a eu pour conséquence un arrét immédiat de la plupart de nos missions, a I'exception
du batiment (comme cité dans Boissonnas, 2011).

1.1.2. La sécurité des employés temporaires

Le SECO assure la sécurité des employés temporaires par « une loi fédérale sur le service de
I'emploi et la location de services. » (Secrétariat d'Etat & I'économie, 2008). Il existe donc des lois

régissant le travail temporaire comme elles existent pour les travailleurs fixes.

De plus, en Suisse, il existe également une association afin de structurer et de gérer au mieux le
personnel temporaire dans le pays. Cette association a été créée en 1968 sous le nom de fédération
suisse des entreprises de travail temporaire (FSEPT) (Swissstaffing, 2011b). L’objectif de cette
association est de représenter les intéréts de la branche ainsi que de mettre en place des services
utiles afin de faire face a de plus en plus de demandes pour des employés temporaires. En 1998,
|'association a fusionné avec la fédération suisse des conseillers en personnel et a été renommée,
pour finalement, en 2006, s’appeler Swissstaffing, le nom que I'association porte encore aujourd’hui.
D’aprés leur site internet, I'association représente aujourd’hui environ 242 entreprises et leurs
membres geérent plus de 650 lieux de travail sur le sol suisse (Swissstaffing, 2011b). Le but de
|’association est de représenter les intéréts de ses membres face a I'opinion publique (Swissstaffing,

2011a).

1.2. Description des cahiers des charges

Le cahier des charges peut avoir plusieurs appellations, il est également désigné par les termes de
description de poste ou d’emploi-type. Cependant, le terme d’emploi-type est, selon Emery et Gonin,
utilisé « pour les activités d’orientation scolaire et professionnelle ou il s’agit, indépendamment d’un
contexte professionnel précis, de mettre en exergue les chemins d’évolution (carrieres au sens large)
possibles. » (2009, p. 161), ce qui ne sera pas le cas dans ce travail. Ce document est un outil
important pour les ressources humaines, « il permet au salarié de connaitre avec précision ce qu’on
attend de lui et il permet aux responsables de prendre des décisions importantes concernant le
recrutement, la rémunération, la formation notamment. » (Igalens, 2008, pp. 29-30) ou selon Emery
et Gonin, un cahier des charges « permet de préciser ce que |'organisation attend du titulaire du

poste et le profil opportun pour réaliser ces missions. » (2009, p. 161). Le cahier des charges est un



document propre a chaque employé. Il décrit les différents aspects d’un poste qui sont importants a

connaitre autant pour I'entreprise que pour le collaborateur.

Les utilités de ce document sont multiples d’apres P. Vincent (communication personnelle, mars
2011). Premiérement, il est utile pour un grand nombre de décisions qui seront prises vis-a-vis d’un
collaborateur dans une entreprise. Il est également important pour le collaborateur afin de savoir ce
qui est attendu de lui et de pouvoir effectuer son travail correctement. Dans la partie suivante, les

raisons d’étre d’un cahier des charges sont expliquées plus précisément.

1.2.1. Raisons d’étre d’un cahier des charges

Un cahier des charges est important pour les deux parties concernées. C'est-a-dire qu’il est utile
autant pour I'employeur que pour I'employé. D'apres P. Vincent, un cahier des charges est utile pour
plusieurs raisons du point de vue de I'employeur (communication personnelle, mars 2011). La
premiere et la plus importante est lors du recrutement. En effet, un cahier des charges rédigé
consciencieusement décrit la personne recherchée ainsi que le poste a pourvoir. Il donne donc des
informations sur les taches a effectuer et sur les responsabilités du poste mais également sur le profil
gue le candidat doit avoir afin de correspondre a la personne recherchée (Emery & Gonin, 2009, p.
119). Ces deux descriptions forment donc le contenu d’un cahier des charges et démontrent

I'importance de ce document lors du recrutement d’un candidat (Emery & Gonin, 2009, p. 119).

De plus, sans I'existence de ce document, les employés n’ont pas conscience de ce qu’attend
I’entreprise de leur travail. Selon Rocheblave-Spenlé, professeur a I'Université de Paris, dans son
ouvrage intitulé « Résolution des conflits de rbles » publié en 1986, si les employés n’ont pas regu
clairement cette information, ils pourraient définir eux-mémes leurs réles et fonctions ainsi que
« s’attribuer des responsabilités qui empietent sur celles d’autres employés, d’adopter des
comportements inappropriés et d’émettre des demandes contradictoires. » (comme cité dans L.

Dolan, Gosselin, & Carriere, 2007, p. 204).

Un cahier des charges peut également servir lors de la création de grilles de salaires en désignant
quelles taches il faut savoir effectuer afin de faire partie d’une catégorie ou d’une autre (lgalens,
2008, p. 30), ce qui est une partie du projet afin d’améliorer la gestion du personnel temporaire chez
Bobst SA. Finalement, il permet de proposer ou non une formation a 'employé s’il n’a pas toutes les
compétences demandées. Par exemple, si I'entreprise rencontre un candidat ayant un parcours
correspondant a sa recherche mais a qui il manque certaines connaissances spécifiques, I'entreprise

pourra prendre l'initiative de lui offrir une formation pour combler ses lacunes (Igalens, 2008, p. 30).



Du point de vue de I'employé, un cahier des charges est important pour plusieurs raisons. La
premiere et principale raison de I'existence de ce document est que I'employé sait ce qu’il doit ou
devra faire et ce que I'entreprise attend de lui (Igalens, 2008, p. 30). De plus, ce document lui permet

également de savoir qui sont ses responsables et a quel niveau hiérarchique il se situe.

D’apres P. Vincent, le cahier des charges doit étre donné et expliqué a chaque nouveau
collaborateur lors de son arrivée, voire avant, afin d’assurer une transparence vis-a-vis de I'employé
et du poste qu’il occupera (communication personnelle, mars 2011). De plus, un nouveau cahier des
charges doit également étre donné a chaque employé lorsque ses fonctions changent, si par exemple

on lui délegue de nouvelles taches.

En conclusion, Emery et Gonin décrivent parfaitement la nécessité de I'existence de cahiers des

charges dans une entreprise (2009, p. 161). En effet, d’aprés eux,

La description de poste constitue la pierre angulaire de la GRH [gestion des ressources humaines]
et du management, puisque d’elle découlera non seulement tout le cycle de management des
performances, mais aussi, comme nous l'avons vu précédemment, |'engagement bien mené,
ainsi que I'évaluation, la formation et le développement du personnel (2009, p. 161).

1.2.2. Contenu d’un cahier des charges

Un cahier des charges est propre a chaque entreprise. En effet, sa structure, sa mise en page ainsi
gue son contenu changent énormément d’une entreprise a une autre. Il n’existe aucun document
type imposé aux entreprises, ce sont a elles de décider ce qu’il est important d’y insérer et de quelle

maniere il sera présenté (Igalens, 2008, p. 30).

Comme déja expliqué, le contenu d’un cahier des charges est différent d’'une entreprise a une
autre. Cependant certains éléments sont nécessaires et doivent figurer sur un cahier des charges

pour toutes les entreprises (Emery & Gonin, 2009, p. 120).

Un cahier des charges est composé de deux parties importantes (Emery & Gonin, 2009, p. 120). La
1% partie est la description du poste ainsi que des objectifs du poste alors que la seconde partie
décrit le profil du candidat recherché. Le document doit étre complété par le responsable du poste
car il connait, contrairement au service des ressources humaines, en quoi consiste le travail (Emery &

Gonin, 2009, p. 120).

Dans la lére partie qui concerne le poste de travail a pourvoir, plusieurs éléments sont
nécessaires. D’apres Guy Le Boterf, auditeur de l'institut international de I'audit social, les cahiers des
charges doivent contenir la mission du poste de travail, les activités pratiquées, le contexte du poste

de travail ainsi que les tendances et facteurs d’évolution qui seront rencontrés (comme cité dans
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Canton de Vaud, 2011a). Emery et Gonin appellent également cette partie du document la définition
de fonction (2009, p. 161). Selon les deux auteurs, « la définition de fonction résume sous une
formulation générique les responsabilités et taches-clés attribuées a une catégorie particuliére de
postes. » (2009, p. 161). Cette partie devrait donc donner une identification du poste, le
positionnement hiérarchique, le mode de remplacement, la raison d’étre, les buts et responsabilités
principales, les délégations de compétences ainsi que le profil du poste (Emery & Gonin, 2009, p.
162). Le tableau ci-dessous résume les différentes informations importantes qui devraient se trouver

dans le premiere partie d’un cahier des charges.

Tableau 2 : Informations importantes de la description de poste

Identification du poste Dénomination du poste
Fonction exercée
Rattachement administratif
Classification

Taux d’activité

Positionnement hiérarchique Dénomination du poste du supérieur direct

Postes hiérarchiqguement subordonnés

Mode de remplacement Personnes que le titulaire remplace en cas d’absence

Personne qui remplace le titulaire en cas d’absence

Raison d’étre Mission du poste

I AT NI T A FICI Responsabilités, le temps moyen par responsabilité doit étre
mentionné

Délégations de compétences Compétences particulieres déléguées

Source : (Emery & Gonin, 2009, p. 162)

Selon Emery et Gonin, plusieurs informations devraient étre données dans la seconde partie du
document qui est propre au candidat recherché (2009, p. 120). Ces informations sont la formation de
base que le candidat doit avoir suivie ainsi que les formations complémentaires et les spécialisations
nécessaires. L'expérience professionnelle requise est également un élément important, pour ceci il
est nécessaire de définir I'environnement de travail ainsi que la durée de cette expérience (Emery &
Gonin, 2009, p. 120). Il est utile également de mentionner les connaissances particuliéres que doit
posséder le candidat ainsi que les compétences prioritaires qui sont des compétences personnelles,
relationnelles, conceptuelles et techniques. Les différentes compétences que doit posséder le

candidat peuvent étre classées selon leur importance (Emery & Gonin, 2009, p. 121). Le tableau ci-

11



dessous est une synthese des différentes informations qui devraient étre présentes dans la seconde

partie d’un cahier des charges.

Tableau 3 : Informations importantes dans la seconde partie d'un cahier des charges

il INeIeIS(-=Ml Formation de base

Formation complémentaire
Expérience requise

Connaissances particulieres

Maitrise des outils informatiques
Maitrise des langues

Compétences et aptitudes nécessaires

Conditions spéciales

Source : (Emery & Gonin, 2009, p. 162)

Un descriptif de poste de I'Etat de Vaud a été choisi comme exemple. Ci-dessous, vous trouverez

un cahier des charges pour le poste d’agent de logistique. En effet, la fonction d’agent de logistique

est une fonction qui pourrait étre exercée dans I'entreprise Bobst SA, c’est pour cette raison que cet

exemple a été choisi.
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Figure 2 : Exemple de descriptif de poste a I'Etat de Vaud.

Etat de Vaud Fiche emploi-type
SPEV

Agent de logistique
Agente de logistique

Autres appellations Agent-e de manutention
Aide d’exploitation
Agent-e de réception
Transporteur-euse

Fiche no 35403

Catégorie Emploi-type

Branche d'activité Les métiers de la logistique

Famille professionnelle Transports et gestion de stock
Propreté et hygiéne
Restauration

Exemple de lieu(x) d'exercice CHUV

Mission Il ou elle participe a des travaux simples en logistique en se conformant aux instructions
recues selon les procédures en vigueur et en respectant les conditions requises (délais,
précautions, etc.) selon le genre d’activités confiées.

Activités essentielles Approvisionnement et gestion de stock
Participer a la gestion de divers stocks
Réceptionner et contrdler des marchandises
Participer au traitement des commandes
Assurer 'approvisionnement de matériel divers

Transport de biens
Acheminer les marchandises, produits ou biens selon les missions confiées
Garantir le bon fonctionnement de machines de bureau et d'équipements

Transport de personnes (en milieu hospitalier)
Déplacer des personnes en lit ou en chaises selon les indications des services de soins

Autres activités
Effectuer divers travaux simples sur demande

Compétences Respect des normes et des procédures
Esprit d'entraide et de collaboration
Auto-évaluation et apprentissage permanent
Esprit d'ouverture et flexibilité

Parcours professionnel Non communiqué

Pas de formation spécifique
Compréhension et connaissance orale du frangais
Différentes formations continues proposées en cours d’emploi liées au domaine

Contexte Cet emploi-type implique de nombreux déplacements. Il s’effectue le plus souvent debout
et suppose la manipulation de charges parfois lourdes. En milieu hospitalier, les horaires
de travail peuvent obliger 'agent-e de logistique a travailler le soir, le week-end et les

jours fériés.
Tendances et facteurs Moyennant une formation ad hoc, 'agent-e de logistique peut évoluer vers d’autres
d'évolution métiers comme transporteur-euse en milieu hospitalier, chauffeur-euse — livreur-euse,
etc.

Domaine Bourse de I'emploi Technique - exploitation - batiments - infrastructures
Statut du document Validé le 06.10.2008 [ 4
Mise a jour le 05.01.2009

Copyright © Etat de Vaud

Source : (Canton de Vaud, 2011b)

Sur le cahier des charges ci-dessus, nous retrouvons les différentes parties importantes requises
dans ce type de document, soit le contexte du poste de travail, les taches qui seront attribuées au
candidat, les compétences que doit posséder le candidat ainsi que la formation qu’il doit avoir suivi,
les tendances et facteurs d’évolution du poste. Sur ce document, les compétences prioritaires ne
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constituent pas une section a part mais sont décrites avec les autres connaissances que doit posséder
le candidat. Les cahiers des charges proposés sur le site de 'Etat de Vaud sont donc complétés de

maniére adéquate.

Il est important de relever que de nouvelles taches viennent fréquemment s’ajouter aux taches
principales qu’un employé exerce et que donc toutes les activités d’'un employé ne peuvent pas se
trouver dans son cahier des charges (lgalens, 2008, p. 30). Etant donné que les taches évoluent
rapidement, un cahier des charges doit étre mis a jour fréquemment. En effet, si I'entreprise désire
posséder des cahiers des charges correspondant a la réalité, ils doivent investir du temps pour la

mise a jour de ces documents (lgalens, 2008, p. 30).

Lorsque I'on modifie le cahier des charges d’un employé, il faut faire attention a I'objectif de ce
document qui est de « fournir au titulaire d’'un poste un degré optimal de défis et de complexité. » (L.
Dolan, Gosselin, & Carriere, 2007, pp. 324-325). Cela signifie que lorsque I'on ajoute des taches a un
employé ou qu’on lui en retire, il faut toujours étre slr que le collaborateur ne se sentira pas frustré
ou débordé par son nouveau role. En effet, la modification des taches a effectuer peut avoir plusieurs
conséquences sur un collaborateur. Tout d’abord, cette modification peut permettre de réduire le
stress des employés qui désirent avoir plus d’autonomie et de responsabilités. Cependant, elle peut
également avoir un effet négatif sur la santé et le rendement de I'employé (L. Dolan, Gosselin, &

Carriere, 2007, pp. 324-325).

Un cahier des charges est donc un document trés important autant pour I'employeur que pour
I'employé. Il permet aux deux parties de situer et d’évaluer le plus correctement possible le travail et

les taches effectués.

1.3. Larémunération

La rémunération est un élément trés important au sein d'une entreprise. En effet, «la
rémunération représente 'un des themes les plus sensibles de la gestion du personnel, parce qu’il
touche les collaboratrices et les collaborateurs directement dans leur vie pratique, mais également

dans leur statut et leur estime personnelle. » (Emery & Gonin, 2009, p. 289).

La rémunération tient trois réles différents, soit un réle économique, un rdle social et un rdle
psychologique (Emery & Gonin, 2009, p. 289). Du point de vue économique, la rémunération permet
de valoriser les compétences d’un collaborateur sur le marché de I'emploi. De plus, la rémunération
remplit un réle social car elle détermine le niveau de consommation du collaborateur ainsi que son

niveau dans I’échelle sociale. Finalement, le réle psychologique de la rémunération est explicable car

14



elle permet au collaborateur d’avoir une certaine estime personnelle (Emery & Gonin, 2009, p. 289).
La rémunération ainsi que la classification salariale sont donc des themes importants au sein d’'une

entreprise.

Les salaires ne sont qu’une partie de la rémunération globale que peut fournir une entreprise
(Emery & Gonin, 2009, p. 297). En effet, 'entreprise peut donner d’autres formes de rémunération

qui sont décrites dans le tableau ci-dessous.

Tableau 4 : Les différentes formes de rémunération

Rémunération monétaire Salaires

Primes offertes apres certains projets

Gratifications selon le nombre d’années de service

Prestations sociales telles que les assurances et la caisse de pensions

Indemnités suivant les conditions de travail (lieu, horaires) ou les

responsabilités données

REINV I A el Mo lal ey [ =1Id<M Horaires de travail hebdomadaire et vacances qui varient d’une

entreprise a une autre

Services offerts tels qu’un parking, une garderie, des vétements de
travail, un restaurant d’entreprise, des logements de fonction, des

aides pour les trajets et beaucoup d’autres encore

Formation continue offerte par I'entreprise

Prestations a prix réduits

Sécurité de I'emploi assurée

Source : (Emery & Gonin, 2009, pp. 297-299)

De plus, il est important de noter que certains de ces éléments sont liés a la fonction exercée. En
effet, le montant du salaire ainsi que des primes est directement lié a la profession exercée et change
donc d’un employé a un autre. Contrairement, certains services tels que les assurances collectives
ainsi que d’autres avantages communs a toute I'entreprise sont les mémes pour tout le personnel

(Emery & Gonin, 2009, p. 301).
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Finalement, quatre stratégies peuvent étre appliquées pour le processus de rémunération (Emery
& Gonin, 2009, p. 303). En effet, la rémunération peut étre définie d’apres la profession exercée,
c’est-a-dire que deux personnes ayant des parcours professionnels différents mais exercant la méme
profession dans une entreprise, toucheront le méme montant et auront droit aux mémes avantages.
D’autre part, elle peut étre orientée sur les performances réalisées. Cette stratégie demande des
ressources suffisantes afin de pouvoir évaluer les prestations fournies par chaque employé. La 3°
stratégie se base sur les compétences, c’est-a-dire que la rémunération est définie selon les
formations et le parcours professionnel suivis. Finalement, la rémunération peut étre orientée sur le
marché. Dans ce cas |3, c’est I'équité externe qui prime afin d’assurer une rémunération adéquate
face aux autres entreprises du marché (Emery & Gonin, 2009, p. 303). Les entreprises choisissent
donc le systeme de rémunération qu’elles désirent appliquer en fonction de leur secteur d’activité et

des ressources qu’elles ont a disposition.

1.3.1. La classification salariale

Selon Rabin, professeur universitaire aux Etats-Unis, dans son ouvrage « Handbook of Public
Personnel Administration » publié en 1995, «l'analyse, la classification et la valorisation des
fonctions exercées dans une organisation constituent une pratique qui remonte aux années 1920. »
(comme cité dans Emery & Gonin, 2009, p. 303). Cela fait donc longtemps que ce sujet a de
I'importance dans la gestion du personnel. Selon Emery et Gonin, |'objectif est de donner une valeur
a une fonction en la comparant avec d’autres tout en restant objectif (2009, p. 303).
Malheureusement, « les méthodes d’analyse qui seront mises en ceuvre, derriére leur apparente
neutralité, refletent immanquablement les valeurs de notre société et ne sauraient faire abstraction
de I'environnement général. » (Emery & Gonin, 2009, p. 303). Dans notre société, les métiers
manuels sont, par exemple, moins valorisés que les métiers dans le secteur tertiaire dans lequel les
activités sont intellectuelles (Emery & Gonin, 2009, p. 303). Il existe donc dans la plupart des

organisations et entreprises, des inégalités salariales.

Selon Emery et Gonin, afin de créer une classification salariale équitable, il faut passer par trois
étapes importantes (2009, pp. 303-310). La 1°® étape consiste a évaluer les fonctions types de
I’entreprise, ce qui amene a exclure certaines fonctions exercées dans I'entreprise qui sont moins
représentatives. Cette partie consiste a créer une base de données comportant des cahiers des
er

charges (Emery & Gonin, 2009, pp. 303-304). Cette étape a donc été remplie dans le cadre du 1

projet lié a I’entreprise Bobst SA.

Deuxiemement, les fonctions types doivent étre analysées afin d’évaluer I'importance des

responsabilités et des taches données a la fonction. Il faut donc classifier les différentes fonctions
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types selon leur difficulté. Afin de parvenir a cette classification, plusieurs critéres sont pris en
compte. Il s’agit de critéres sur la formation et I'expérience, sur les efforts physiques et intellectuels
demandés, sur les responsabilités données ainsi que sur les conditions de travail proposées. Ces
critéres peuvent par la suite étre pondérés selon leur importance et donner finalement un résultat
qui définira I'importance de la fonction (Emery & Gonin, 2009, pp. 304-309). Ce procédé est appliqué
dans l'entreprise Bobst SA. En effet, une grille d’évaluation est remplie par les responsables
d’employés temporaires. Théoriquement, cette évaluation devrait étre remplie aprés les trois 1%

ere

mois de travail puis apres la 1°° année et finalement, a la fin de la mission. Selon P. Vincent, cette
évaluation n’est malheureusement pas toujours complétée par les responsables (communication
personnelle, 20 avril 2011). En effet, la seule grille qui est toujours remplie et transmise aux
ressources humaines est la derniere, sans laquelle, I'employé ne recoit pas de certificat de travail.
Faute de temps, le service des ressources humaines ne peut pas faire un suivi strict des évaluations

et les responsables n’y pensent pas toujours.

La derniere étape importante consiste a créer une échelle des salaires propre a |'organisation.
Cette échelle est souvent composée de plusieurs dizaines de classes salariales. Pour chaque classe,
un salaire minimal ainsi qu’un salaire maximal sont définis. Ces classes salariales sont divisées par un
nombre d’échelons qui sont des paliers que franchissent les employés selon leur ancienneté dans
I’entreprise et selon leurs évaluations. Vous trouverez dans le tableau ci-dessous, un schéma
récapitulatif de cette organisation de I'échelle des salaires. Cependant, il y manque les échelons

composant les classes salariales qui pourraient étre ajoutés.

Tableau 5 : L'échelle des salaires

Classes salariales Niveaux de rémunération annuelle ‘ Total de points obtenus par
(min-max.) ‘ évaluation
1 39000-50000 300-600
2 42000-54000 610-950
3 | 46000-59000 960-1300
4 .

Source : (Emery & Gonin, 2009, p. 310)

Dans les grandes institutions et entreprises telles que le canton de Vaud, les trois étapes décrites
par Emery et Gonin ci-dessus sont respectées. En effet, le systeme de rémunération est réglementé,
c’est-a-dire que pour chaque poste il existe un emploi-type, un niveau de fonction et une classe

salariale (Canton de Vaud, 2011a).
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L’'emploi-type est donc un document qui explique en quoi consiste la fonction décrite, quelles
seront les activités de la personne occupant le poste de travail. A I'Etat de Vaud, «chaque emploi-
type renvoie ensuite a une chaine de la grille des fonctions dans laquelle le niveau du collaborateur
est déterminé par le poste qu’il occupe. Le niveau du collaborateur définira donc son salaire suivant
I’échelle établie par I'Etat» (Canton de Vaud, 2011a). Vous pouvez trouver la grille des fonctions de

I’Etat de Vaud en exemple, en annexe .

Selon I'article 2 du reglement sur le systéme de rétribution, I'échelle qui a été établie comporte
18 classes distinctes qui concordent avec 18 niveaux existants (comme cité dans Canton de Vaud,
2011a). Comme expliqué auparavant, le niveau dans lequel se trouve un employé est déterminé par
le poste et la fonction qu’il occupe. Le salaire de I'employé est donc compris entre les deux limites
maximales et minimales de la classe dans laquelle il se situe. Vous trouverez en annexe I, I'échelle

des salaires de I'Etat de Vaud

Selon I'article 3 du réglement sur le systéme de rétribution, chaque classe salariale est également
composée de 26 échelons répartis en trois zones distinctes (comme cité dans Canton de Vaud,
2011a). La 1ére zone se compose de huit échelons, la seconde de neuf échelons et la 3° de neuf
échelons également (Canton de Vaud, 2011a). L'employé évolue au sein de la classe et son salaire se

modifie suivant ses années d’ancienneté a I’Etat de Vaud.

Toujours selon I'article 3 du systeme de rétribution, I’évolution de I'employé au sein de sa classe
est également clairement définie. En effet, dans la premiére zone, I'augmentation salariale
représente 2.44% du salaire minimum. Dans la seconde zone, 'augmentation représente 1.67% du
salaire minimum et dans la derniére, elle représente 1.17% (comme cité dans Canton de Vaud,
2011a). Le systeme des classifications salariales a I'Etat de Vaud est donc tres bien structuré et ne

laisse la place a aucune question ou demande concernant les salaires des collaborateurs.

Grace a une classification salariale claire et précise, le sujet de I'équité, comme le décrive Emery
et Gonin, n’est pas un probleme (2009, p. 293). En effet, la rémunération que regoit un collaborateur
doit étre équitable tant a I'interne qu’a I'externe de I'entreprise car le collaborateur va comparer ce
gu’il recoit avec ce qu’il donne a I'entreprise mais également avec ce que recoivent les employés
d’autres entreprises qui exercent le méme métier (Emery & Gonin, 2009, p. 293). Selon Aubert-
Monpeyssen et Sire, il existe un principe fondamental qu’ils appellent « A [sic] travail égal, salaire
égal » (Aubert-Monpeyssen & Sire, 2007). Ce principe permet une certaine transparence dans
I’entreprise permettant d’instaurer un sentiment d’équité et qui permet de motiver ainsi que de

renforcer I'engagement des employés (Aubert-Monpeyssen & Sire, 2007).
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1.4. Le travail en externe

Les travailleurs externes sont

Les membres du personnel chargés des contacts avec la clientéle existante, ainsi que ceux
chargés de la recherche et de l'acquisition de nouveaux clients. Peuvent étre assimilés aux
collaborateurs au service externe les membres du personnel dont les fonctions supposent un
contact fréquent et répété avec des fournisseurs, hors de [sic] locaux de I'entreprise (Fédération
patronale vaudoise, 2011b, p. 1).

D’apres P. Vincent, pour I'entreprise Bobst SA, le travail en externe consiste a envoyer un
employé chez un client de I'entreprise (communication personnelle, avril 2011). L'employé devra
donc travailler dans I'entreprise de ce client afin de monter ou de réparer une machines de Bobst SA.
Ce procédé a plusieurs conséquences du point de vue de l'entreprise. Premiérement, les frais
occasionnés a I'employé doivent lui étre remboursés. De plus, il doit prendre avec lui des habits de
travail de I'entreprise, doit posséder un ordinateur portable avec les accés nécessaires a son travail.
Dans I'entreprise Bobst SA, les employés, lors de déplacements, recoivent des primes suivant leur
situation personnelle, cette prime est déterminée par le statut marital de I'employé ainsi que par le
nombre d’enfants qu’il a (communication personnelle, avril 2011). Il faut donc bénéficier d’une

bonne organisation au sein de I'entreprise afin de ne rien oublier.

D’aprés Y. Ulmann, mécanicien monteur de Bobst SA, les conséquences du travail en externe sont
beaucoup plus nombreuses que I'on peut imaginer pour I'employé, car il doit quitter son domicile et
ses habitudes pour trouver un nouvel environnement de travail (communication personnelle, 10 avril
2011). Premierement, il faut loger a I’'hotel ainsi que se nourrir dans des restaurants tous les jours, ce
qui change de la vie quotidienne. De plus, lorsque le client posséde une entreprise difficilement
accessible en transports communs, 'employé doit louer une voiture afin de pouvoir aller travailler.
Toujours d’aprées Y. Ulmann, lorsque le client se trouve a I'étranger, I'employé doit prendre I’avion, ce
qui demande beaucoup d’organisation a I'entreprise surtout dans les cas ol un visa est obligatoire
(communication personnelle, 10 avril 2011). Finalement, I'employé devra s’acclimater de la culture
du lieu ou il se rend ainsi que parler parfois d’autres langues. De plus, I'employé qui doit partir
travailler en externe devra manquer des anniversaires, par exemple, et quitter ses proches pour des
durées allant de quelques jours a plusieurs mois. L'employé doit donc étre bien organisé car si le
travail est pour une longue durée, il devra s’arranger pour payer ses factures ou trouver une
personne qui s’en occupe pour lui (communication personnelle 10 avril 2011). Les conséquences ont
donc un impact sur la vie personnelle de I'employé mais il y a également beaucoup de frais
occasionnés par I'employé qui exécute son travail en dehors de son lieu de travail habituel pour son

entretien ainsi que pour I'exécution de ses taches (Fédération patronale vaudoise, 2011a, p. 3). En
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conclusion, le travail en externe engendre beaucoup de conséquences autant pour I'employé que

pour 'employeur et requiére une trés bonne organisation pour les deux parties concernées.
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2. Mise en pratique dans I’entreprise Bobst SA

L'objectif de cette partie du travail est de faciliter le travail des responsables de I'entreprise Bobst
SA qui font régulierement des demandes de personnel temporaire mais également d’aider le service
des ressources humaines ainsi que leurs prestataires (soit les agences de placements avec lesquelles
Bobst SA travaille) lors de la recherche d'un employé temporaire. En effet, les différents outils
proposés ci-dessous devraient permettre d’affiner les demandes en personnel temporaire de Bobst
SA mais également de pouvoir répondre plus rapidement a ces derniéres ainsi que d’avoir les moyens
pour suivre le parcours des employés temporaires au sein de I'entreprise de maniere plus efficace et

structurée.

ére

Pour atteindre cet objectif, trois missions différentes ont été remplies. La 1" a été de créer des
cahiers des charges pour chaque fonction pour lesquelles des demandes de personnel temporaire
sont faites. Ces documents doivent donner une description claire de la personne que I'entreprise
recherche afin de pourvoir les postes de maniére plus rapide, avec des candidats correspondant

parfaitement au profil recherché.

Par ailleurs, un second projet consistait a créer un bareme strict concernant les différents niveaux
de qualifications pour la classification salariale. Le but de ce 2° projet était d’aider les responsables
de Bobst SA qui emploient du personnel temporaire a prendre les décisions concernant leurs

augmentations salariales.

Finalement, le 3° projet était de clarifier les points qui posent des problémes au personnel
temporaire qui doit partir travailler en externe. Une fois que ces différents problémes étaient

repérés, il a fallu clarifier les mesures a mettre en ceuvre afin de ne plus rencontrer de difficultés.

2.1. Description du groupe Bobst

L’entreprise Bobst SA fait partie du groupe Bobst qui est le « premier fournisseur mondial
d’équipements et de services destinés aux industries des emballages en carton compact, carton
ondulé et matériaux souples. » (Bobst Group, 2007). Le groupe est composé de plusieurs marques
telles que Bobst SA, Asitrade, Martin, Fischer & Krecke, Rotomec, Kochsiek et General qui sont les
composantes de trois business units'. En effet, récemment, le groupe Bobst a été restructuré et est
depuis le ler janvier 2010 organisé en trois business units appelées « Sheet-fed », « Web-fed » et

« Services » (Bobst Group, 2010, p. 5). Dans le tableau ci-dessous, vous trouverez la répartition des

! Business unit : I'objectif lors de la création de business unit dans une entreprise est de rationaliser son
fonctionnement et d’augmenter la profitabilité (Tap, 2004).
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entreprises membres du groupe Bobst dans les différentes business units ainsi que la fonction de

chaque business unit.

Tableau 6 : Organisation du groupe Bobst

Business Units Fonctions des business units Entreprise membre
du groupe Bobst
Sheet-fed Crée des équipements au service des industries de la boite | Asitrade
pliante ainsi que du carton ondulé. Bobst SA
Martin
Web-fed Crée des équipements au service des industries des | Bobst

matériaux flexibles. Fischer & Krecke

General

Kochsiek

Rotomec

Services Assure un service aprés-vente de qualité. Asitrade

Bobst SA

Fischer & Krecke

General

Kochsiek

Martin

Rotomec

Source : (Bobst Group, 2010, pp. 22-33)

Les sept marques du groupe travaillent dans huit pays différents, soit en Suisse, en France, en
Italie, en Angleterre, en Allemagne, au Brésil, en Chine et également en Inde (Bobst Group, 2007).
Ces différentes marques sont complémentaires afin de pouvoir fournir les trois types de produits

proposés par le groupe.

En plus de ses marques, le groupe est composé de nombreuses autres sociétés et représentants
qui sont des intermédiaires entre le groupe et ses clients. Ces représentants et autres sociétés
proposent également « des centres locaux de formation et de démonstration. » (Bobst Group, 2007).

Le groupe a donc « un réseau de ventes et de services dans plus de cinquante pays. » (Bobst Group,
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2010, p. 20). La liste des pays proposant vente et services se trouve en annexe lll. L'objectif du
groupe Bobst est donc de fournir des équipements ainsi que de proposer un service aprés-vente de

haute qualité grace a une présence locale du groupe dans beaucoup de pays différents.

2.2. Description de I’entreprise Bobst SA

Bobst SA, membre du groupe Bobst, est une entreprise basée en Suisse. L'entreprise possede
deux sites de production situés a Mex et a Prilly, tous deux se trouvant dans le canton de Vaud. Cette
entreprise fabrique des machines pour l'industrie de I'emballage. L’entreprise Bobst SA a donc
plusieurs activités, elle crée et construit des machines. Par la suite, ces machines sont montées chez
les acheteurs et le service aprés vente est également assuré. L'entreprise Bobst SA fournit donc des
machines dans le monde de I'imprimerie qui servent a fabriquer des boites et emballages dans trois
matériaux différents, soit le carton compact, le carton ondulé ainsi que les matériaux flexibles. Les
machines créées par Bobst SA permettent aux acheteurs de créer leurs emballages, c’est-a-dire de
les imprimer, les découper ainsi que de les coller. La figure ci-dessous montre trois produits créés par

des machines de I'entreprise.

Figure 3 : Exemples de produits créés par des machines de Bobst SA.

Source: (Bobst Group, s.d.)

Sur le site de Prilly, se situe la création des machines alors qu’a Mex I'activité principale est le
montage de ces dernieres. Cependant, Bobst SA est dans une période de changements. En effet, le
projet « tous ensemble a Mex » (TEAM) va changer 'organisation de I'entreprise car en juin 2012,
période a laquelle le déménagement doit étre terminé, les collaborateurs suisses seront regroupés

sur un seul et unique site, celui de Mex (Bobst Group, 2010, p. 6).

2.2.1. Historique de I'entreprise Bobst SA

L'entreprise a été créée par Monsieur Joseph Bobst en 1890 dans la ville de Lausanne. Cette
année-la, Monsieur Bobst a ouvert un commerce de fournitures dans le domaine de I'imprimerie

(Bobst Group, 2010, p. 1).
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Vingt huit ans plus tard, en 1918, la société anonyme a été constituée sous le nom de J. Bobst &
Fils SA. Depuis sa création, I'entreprise n’a cessé de s’agrandir pour faire partie en 2011 du groupe
Bobst qui est «le leader mondial de la fourniture d’équipements et de services destinés aux
fabricants d’emballages des industries de la boite pliante, du carton ondulé et des matériaux

flexibles. » (Bobst Group, 2010, p. 1).

2.2.2. Chiffres clés de Bobst SA

L’entreprise Bobst SA a vécu une année 2009 difficile en raison de la crise économique. En effet,
elle a regu nettement moins de commandes et a donc d{ licencier une centaine de personnes. Selon
P. Vincent, en plus des cent personnes licenciées, I'entreprise a également d{ se séparer des 300
employés temporaires travaillant pour Bobst SA a I'époque et d’une centaine d’employés qui ont été

mis en retraite anticipée (communication personnelle, mai 2011).

Bobst SA a donc fait chuter considérablement le nombre de collaborateurs du groupe Bobst entre
2008 et 2010, comme vous pouvez le remarquer sur le graphique ci-dessous. Il faut noter que les
chiffres mentionnés dans le graphique ne prennent pas en compte le nombre d’employés

temporaires.

Figure 4 : Evolution du nombre de collaborateurs du groupe Bobst entre 2006 et 2010

Nombre de collaborateurs
6'200 -~
6'000 - 5'939
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4'300

4'600
2006 2007 2008 2009 2010

Source : (Bobst Group, 2010, p. 2)
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D’aprés A. Orlando, responsable du controle des entrées et sorties de Bobst SA, I'entreprise
compte 2391 employés a la fin du mois de juin 2011 (communication personnelle, 28 juin 2011). Ce
chiffre comprend les apprentis, les pré-apprentis, les employés fixes, les contrats a durée déterminée
(CDD), les personnes malades de longue durée, les personnes de la direction, les cadres, les expatriés
ainsi que les temporaires. Vous trouverez dans le tableau ci-dessous le nombre exact de personnes

travaillant pour I'entreprise Bobst SA selon les différents statuts.

Tableau 7 : Nombre d'employés de Bobst SA

‘ Statuts Nombre de personnes
Pré-apprentis 11
Apprentis 261
Employés 1706
CDD 24
Malades de longue durée 26
Direction 28
Cadres 139
Temporaires 141
Expatriés 55
TOTAL 2391

Source: A. Orlando, responsable du contréle des entrées et des sorties de Bobst SA (communication

personnelle, 28 juin 2011).

Comme je I'ai déja expliqué, Bobst SA a vécu une année 2009 tres difficile comme toutes les
autres marques du groupe Bobst. L’évolution du chiffre d’affaires du groupe est donc intéressante
sur les cing derniéres années. En effet, le chiffre d’affaires était plus ou moins stable entre 2006 et
2008, il a littéralement chuté en 2009. Il est également important de remarquer que les affaires ont
repris et donc le chiffre d’affaires a augmenté en 2010. Selon P. Vincent, le chiffre d’affaires pour
I’année 2011 est en hausse par rapport a I'année 2010 (communication personnelle, avril 2011). Cela
prouve donc que les conséquences de la crise économique ne sont plus d’actualité. Vous trouverez

I’évolution du chiffre d’affaires du groupe Bobst entre 2006 et 2010 dans la figure ci-dessous.
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Figure 5: Evolution du chiffre d'affaires de 2006 a 2010
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Source : (Bobst Group, 2010, p. 2)

2.3. Situation actuelle pour les employés temporaires au sein de Bobst SA

Comme dans toutes les entreprises, quelle que soit leur taille et leur importance, Bobst SA engage
du personnel temporaire afin de faire face a des hausses de travail. L'objectif étant de parvenir a
satisfaire les clients lors de hausses de la masse de travail, sans pour autant devoir engager du

personnel fixe qui ne serait plus nécessaire une fois ces périodes passées.

Selon P. Vincent, I'entreprise Bobst SA travaille avec un grand nombre de prestataires afin de
trouver des candidats correspondant au profil recherché (communication personnelle, 1 février
2011). L'entreprise a une méthode de fonctionnement trés bien structurée. En effet, lorsqu’une
demande est faite aupres des ressources humaines afin de trouver un employé temporaire, cette
demande est transmise a huit agences de placement différentes et a |'office régional de placement
(ORP) de Renens. Si dans les 48 heures, aucun dossier correspondant a la demande n’a été recu, la
demande est alors transmise a 14 autres agences. Finalement, lors de demandes spéciales, pour un
poste spécifique pour lequel il est difficile de trouver un candidat, la demande est également
envoyée a deux autres agences. |l existe donc trois phases pour la recherche d’'un employé
temporaire. Il est important de noter que la composition des trois phases évolue rapidement car
beaucoup d’agences de placement désirent travailler avec I'entreprise Bobst SA et, suivant les
résultats fournis, les agences sont déplacées d’une phase a une autre. Vous trouverez la liste
contenant les trois phases ainsi que le nom des prestataires en faisant partie a la date du 31 mai

2011, en annexe IV.
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2.3.1. Les avantages et inconvénients actuels pour le personnel temporaire

Selon P. Vincent, les employés temporaires de I'entreprise Bobst SA ont un grand nombre
d’avantages (communication personnelle, avril 2011). En effet, la politique de I'entreprise est de
garantir le méme climat et le méme environnement de travail qu’au personnel fixe. Les conditions
sont donc les mémes pour tous les employés de I'entreprise. Malheureusement, certains avantages
proposés aux employés fixes ne sont pas applicables au personnel temporaire. En effet, une grande
charge de travail administratif en découlerait. D’apres les résultats obtenus par un questionnaire
donné au 50% du personnel temporaire employé par Bobst SA durant les mois d’avril et de mai 2011,

soit 74 personnes, plusieurs points importants sont ressortis (cf. Annexe V).

Le désavantage le plus remarqué par les employés temporaires est l'insécurité liée a leur
situation. En effet, le 41% des employés temporaires interrogés reléve ce point, ce qui rejoint une
étude menée a ce sujet. D’apres Lacroux, « le statut d’intérimaire demeure peu attractif : une forte
majorité de salariés intérimaires préfererait occuper un emploi CDI [contrat a durée indéterminée]. »

(20009, p. 66).

Le second désavantage le plus relevé par les employés temporaires, est le salaire. En effet, le
personnel fixe a droit a 13,5 salaires alors que les employés temporaires n‘ont que 13 salaires.
Certes, toutes les entreprises ne proposent pas de 13° salaire ce qui est donc tout de méme un
avantage pour I'entreprise Bobst SA. Cependant, leur politique d’égalité n’est pas respectée pour la

rémunération.

Un grand nombre d’entreprises propose des avantages a leurs employés en plus de leur salaire,
un exemple courant est un rabais sur certains produits (Igalens, 2008, p. 101). Ceci est donc le cas en
ce qui concerne la garderie proposée par I'entreprise a Prilly. En effet, Bobst SA propose une garderie
ouverte tous les jours pour les enfants de ses employés ayant entre trois et six ans. La raison pour
laquelle les employés temporaires ne peuvent pas en bénéficier est le manque de place. D’apreés le
site intranet de I'entreprise, la garderie ne peut pas accueillir un grand nombre d’enfants et la
priorité est donnée au personnel fixe (communication personnelle, 4 mai 2011). Cependant, il est
important de noter que la garderie crée des inégalités également au sein du personnel fixe. En effet,
une garderie est un avantage indirect auquel seuls quelques employés peuvent bénéficier suivant
leur situation personnelle. Les employés n’ayant pas d’enfants ne pourront par exemple pas

bénéficier de ce service (Emery & Gonin, 2009, p. 301).

Deux autres avantages ne sont proposés qu’au personnel fixe. Il s’agit tout d’abord des cadeaux

gu’offre I'entreprise aux enfants des employés a Noél. En effet, tous les enfants ayant moins de 16
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ans recoivent chaque fin d’année un cadeau offert par I'entreprise. Les enfants du personnel

temporaire n’y ont pas droit.

Finalement, I’entreprise propose également des stations essence, sur le site de Prilly et de Mex,

auxquelles les employés bénéficient de prix préférentiels. Le personnel temporaire n’as pas acces a

ces stations pour une raison administrative. En effet, selon P. Vincent, afin de pouvoir prendre de

I’essence a ces deux stations, les employés doivent posséder une carte spécifique (communication

personnelle, mars 2011). Proposer cette carte aux employés temporaires demanderait de créer cette

carte, alors que I'employé temporaire pourrait ne travailler que quelques jours dans I'entreprise,

ainsi que de suivre rigoureusement les fins de mission afin de récupérer ces cartes lorsque les

employés temporaires quittent I'entreprise. Il existe donc des justifications concernant les différents

avantages proposés uniguement aux employés fixes. Le tableau ci-dessous résume ces avantages.

Tableau 8: Avantages proposés uniquement au personnel fixe

Avantages

Différences entre les employés fixes et

temporaires

Salaire Le personnel fixe touche 13,5 salaires.
Le personnel temporaire touche 13 salaires.
Garderie Le personnel fixe bénéficie d’une garderie mise a

disposition par I'entreprise.
Le personnel temporaire ne peut pas confier ses

enfants a la garderie de I'entreprise.

Cadeaux de Noél

Les enfants du personnel fixe ayant entre 0 et 15
ans regoivent un cadeau offert par I'entreprise a
Noél.

Les enfants du personnel temporaire ne

recoivent pas de cadeaux.

Essence

Le personnel fixe bénéficie de prix préférentiels
aux stations essence de I'entreprise a Prilly et a
Mex.

Le personnel temporaire n’a pas de carte afin de

bénéficier des stations essence de I'entreprise.

Source : Tableau réalisé par Steinmann, I. (2011).

La politique de I'entreprise qui consiste a offrir les mémes avantages aux employés fixes que

temporaires, fait tout de méme ses preuves. Premieérement, tous les employés de Bobst SA
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bénéficient de rabais dans un grand nombre de magasins dans divers domaines tels que
I"alimentation, I"'automobile, la construction, le jardinage, la musique, le sport. Vous trouverez en
annexe VI, la liste compléte des domaines ainsi que des magasins proposant des rabais aux employés

de Bobst SA.

Des bus navettes gratuits sont également proposés a tous les employés de Bobst SA au départ de
la gare de Lausanne, d’Ouchy et du site de Bobst SA a Prilly. Plusieurs bus sont proposés le matin
ainsi que le soir pour faciliter les déplacements des employés. De plus, pour les collaborateurs se

rendant au travail en voiture, un parking gratuit est proposé sur les sites de Prilly et de Mex.

L'entreprise propose deux restaurants d’entreprise, soit un a Prilly et un a Mex. Les employés
peuvent donc y manger en bénéficiant de prix avantageux, soit d’'un menu a CHF 9.00 tous les jours,
proposé par |'entreprise DSR, une entreprise qui travaille dans la restauration de collectivités depuis

1919 (DSR, 2011).

L'entreprise propose des services a tous ses employés dans le domaine social. En effet, tous les
employés de I'entreprise peuvent se rendre auprés des deux infirmiéres de I'entreprise présentes
tous les jours sur les sites de Prilly et de Mex. De plus, ils peuvent également se rendre auprés d’une
assistante sociale préte a répondre a toutes leurs questions ainsi qu’a aider tous les employés faisant
face a des problémes. Son réle est de conseiller, d’orienter, de soutenir ainsi que d’écouter les

employés.

Un autre avantage est les massages assis proposés a tous les employés sur les sites de Prilly et de
Mex deux fois par semaine selon les disponibilités. Selon F. Steinmann, employé au sein du service
technique de Bobst SA, les employés ne paient que CHF 5.00 et I'entreprise offre la différence qui est

de CHF 15.00 (communication personnelle, 10 juin 2011).

Un équipement sportif est également a disposition de tous les employés sur le site de Mex. Ils ont
aussi la possibilité de s’inscrire dans des équipes sportives grace au projet « Bobst Sport » qui

encourage les employés a s’inscrire dans des équipes pour pratiquer le sport qu’ils désirent.

Il est également important de relever que les employés temporaires ont un avantage non
négligeable sur le personnel fixe. En effet, les heures supplémentaires effectuées par les employés
temporaires sont rémunérées a 150%, ce qui n’est pas le cas pour le personnel fixe. Le tableau ci-
dessous résume les différents avantages dont le personnel temporaire bénéficie en travaillant dans

I’entreprise.
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Tableau 9 : Avantages proposés a tous les employés de Bobst SA

Avantages Explications

Rabais dans différents magasins Tous les employés de I'entreprise bénéficient de
rabais dans 82 commerces de la région
lausannoise.

Bus et parking gratuits Des bus gratuits ainsi qu’un parking gratuit sont

proposés aux employés.

Restaurant d’entreprise L'entreprise propose un restaurant a Mex ainsi
gu’un restaurant a Prilly pour ses employés.

Infirmiére et assistante sociale Une infirmiére ainsi qu’une assistante sociale
sont présentes en cas de besoin d’'un employé.

Massages assis Des massages assis sont proposés aux employés
deux fois par semaine.

Sport Un équipement sportif est a disposition des
employés ainsi que la possibilité de rejoindre
une équipe sportive.

Source : Tableau réalisé par Steinmann, . (2011).

2.3.2. L’évolution du nombre de temporaires et de leurs profils : I’entreprise Bobst SA

comparée a deux autres entreprises

Afin de pouvoir effectuer une comparaison, les responsables des ressources humaines, qui
s’occupent du personnel temporaire, de trois entreprises industrielles de la région lausannoise ont
été interrogés. Il s’agit de P. Vincent de Bobst SA, M. Riccard de Bombardier Tranportation SA et de
M. Perler de Matisa Matériel Industriel SA. En effet, les données sur le personnel temporaire ne sont
pas disponibles dans les rapports d’activités, c’est pourquoi leurs connaissances ont été plébiscitées.
Vous trouverez les informations obtenues en annexe, soit pour I'entreprise Bobst SA en annexe VI,
pour I'entreprise Matisa Matériel Industriel SA en annexe VIII et pour I'entreprise Bombardier

Transportation SA en annexe IX.

Concernant les profils des employés temporaires engagés, I'entreprise Bobst SA n’a pas assisté a
un réel changement. En effet, le profil des candidats ainsi que la formation gqu’ils doivent avoir suivi
dépend des postes a pourvoir. Certaines fonctions ne demandent aucune connaissance particuliere
alors que d’autres requiérent une formation ainsi que de I'expérience dans le domaine. Un
changement est tout de méme notable. Il s’agit de I'engagement depuis 2009 de personnes ayant
des formations supérieures telles que dans une haute école spécialisée (HES) pour des postes
d’ingénieurs. De plus, depuis 2008, d’avantage de personnes sont engagées en temporaire dans le

secteur tertiaire. Ces deux changements sont explicables par I'incapacité de plus en plus grande de
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I’entreprise a prévoir la masse de travail future. En effet, les commandes envers I'entreprise sont tres
irrégulieres et Bobst SA ne désire donc pas engager du personnel fixe sans la certitude que ces

personnes seront toujours utiles pour I'entreprise les mois suivants.

L'entreprise Matisa Matériel Industriel SA n’a pas non plus remarqué de changement. En effet,
cette entreprise engage du personnel temporaire pour la production. Les employés temporaires
engagés sont donc pour la plupart des personnes possédant un certificat fédéral de capacité (CFC).
Comme pour I'entreprise Bobst SA, peu de personnel temporaire est engagé dans le secteur tertiaire.
L'entreprise Bombardier Transportation SA n’a pas non plus remarqué d’évolution dans les profils

des candidats.

Le nombre d’employés temporaires engagés durant les dix derniéres années, soit depuis 2001,
change fortement pour Bobst SA. En effet, ce nombre varie entre 71 et 544 selon les années. Entre
2011 et 2005, le nombre de temporaires travaillant dans l'entreprise était inférieur a cent et
relativement stable. Cependant, en 2006 et 2007, on remarque une grande augmentation. En effet,
entre 2005 et 2006, le nombre de temporaires est passé de 85 a 193 personnes et entre 2006 a 2007,
de 193 a 544 personnes. Cette augmentation est donc considérable et liée a I'incapacité de prévoir la
masse de travail future. On remarque également qu’en 2008 le chiffre a commencé a baisser en
raison des premiéres conséquences de la crise économique, pour qu’en 2009, seules 2 personnes
soient engagées en mission temporaire. Le nombre d’employés temporaires varie donc selon la

masse de travail ainsi que selon la conjoncture.

Le nombre d’employés temporaires au sein de Matisa Matériel Industriel SA n’a pas eu
d’évolution aussi marquée que pour Bobst SA. En effet, depuis 2001, le nombre augmente gentiment
d’année en année. En 2001, uniquement 55 temporaires ont travaillé dans I'entreprise et finalement,
en 2010, 111 employés temporaires ont été engagés. La raison de cette augmentation est d’une part

I"augmentation de la masse de travail ainsi que I'agrandissement de I'entreprise.

Bombardier Transportation SA emploie un nombre trés variable de temporaires par année. En
effet, ce nombre n’évolue pas de maniere linéaire comme dans I'entreprise Matisa Matériel
Industriel SA. La raison donnée par M. Riccard a cette évolution est la différence de la masse de

travail d’'une année a I'autre ainsi que I'incertitude concernant les commandes a venir.

Le nombre moyen d’employés temporaires au sein des trois entreprises, entre 2001 et 2010, est
donc de 176.3 pour Bobst SA, de 84.9 pour Matisa Matériel Industriel et de 65.5 pour Bombardier
Transportation SA. La différence entre ces trois moyennes est explicable par la grandeur des
entreprises. Le nombre exact d’employés fixes au sein de Matisa Matériel Industriel SA et de
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Bombardier Transportation SA n’a pas pu étre trouvé. Cela aurait été intéressant de calculer quel

pourcentage les employés temporaires représentent face au total des employés de I'entreprise.

Finalement, la durée moyenne d’'une mission temporaire au sein des trois entreprises ne varie
que tres peu. Pour Bobst SA, la durée moyenne d’une mission est de quatre mois, variant de trois
mois a une année. Pour Matisa Matériel Industriel SA, la durée moyenne est de quelques mois voire
une année et pour Bombardier Transportation SA, elle est de trois mois. Les durées des missions sont

donc plus ou moins égales entre les trois entreprises.

L’évolution des profils ainsi que du nombre de temporaires au sein des trois entreprises est donc
plus ou moins la méme. L'entreprise Bobst SA emploie beaucoup plus de temporaires, cependant, il
existe une explication. Bobst SA est une entreprise employant plus de personnel fixe que les deux
autres. Il aurait donc été plus judicieux d’évaluer la proportion du personnel temporaire par rapport

au nombre d’employé total des entreprises, ce qui n’a pas pu étre réalisé.

2.4. \Vision future : propositions d’outils pour les ressources humaines de

I’entreprise

Trois projets ont été réalisés dans le cadre de ce travail. Les propositions faites, soit les cahiers des
charges, les documents servant a la classification salariale ainsi qu’une check-list des étapes a ne pas

oublier lorsqu’un employé temporaire travaille en externe, se trouvent ci-dessous.

2.4.1. Les cahiers des charges

Les entreprises de grande taille telles que Bobst SA doivent formaliser leur structure afin d’assurer
leur bon fonctionnement (L. Dolan, Gosselin, & Carriere, 2007, p. 417). De plus, afin de créer une
base de données comportant des cahiers des charges similaires, il est nécessaire que « l'institution
fournisse a tous les cadres un modéle de DP [description de poste] destiné a offrir une certaine
harmonisation dans les documents produits. » (Emery & Gonin, 2009, p. 162), c’est donc ce qui a été

réalisé pour I'entreprise Bobst SA.

La création des cahiers des charges a été la plus grande partie de ce travail car elle a pris
beaucoup de temps. En effet, sans la collaboration des responsables dans les ateliers de I'entreprise
Bobst SA, ce projet ne pouvait pas étre réalisé. Il a donc fallu tenir compte de leurs emplois du temps

en sachant qu’ils sont tres occupés et demandés.

L'entreprise Bobst SA possede un cahier des charges type vide qui a servi de base au travail.

Premierement, une demande a été faite aux responsables dans I'entreprise, qui font régulierement
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appel aux ressources humaines afin de disposer de personnel temporaire, pour remplir le document
type. Les responsables de I'entreprise ont pris du temps afin de compléter le document le plus
précisément possible. Il a donc fallu plus de deux mois afin de recevoir un cahier des charges pour
chaque fonction demandée. Le cahier des charges type a été envoyé aux responsables sans étre
analysé au préalable. En effet, le cahier des charges transmis était le méme que pour les employés

fixes.

Parallelement a ce travail, il a donc fallu analyser le document afin d’étre sir que toutes les
rubriques étaient nécessaires et qu’il n’en manquait pas des supplémentaires spécifiques aux
employés temporaires, cette analyse a été effectuée avec I'aide de P. Vincent. Apres avoir étudié ce
document, comme il avait été prévu, certaines données n’étaient pas nécessaires et d’autres
manquaient afin de posséder des documents utiles et complets. L'objectif de cette analyse était de
créer des cahiers des charges qui puissent faciliter la recherche d’employés temporaires. Ces
documents doivent donc contenir les informations nécessaires pour le futur employé ainsi que pour
les agences de placements qui chercheront un candidat correspondant a la fonction. De plus, il est
important de noter que les cahiers des charges créés dans le cadre de ce projet sont en fonction d’un
poste et non en fonction d’'un employé. C’'est-a-dire que les documents doivent servir a chercher un
candidat correspondant au travail proposé. De ce fait, tous les employés recherchés pour une
fonction, recevront le méme cahier des charges. Par exemple, lorsque I'entreprise Bobst SA
recherche un serrurier, 'entreprise reprend le cahier des charges créé, demande au responsable de
vérifier que les informations sont correctes et transmet finalement ce document aux agences de
placement. Le méme document sera donc envoyé pour chaque recherche de serrurier. Vous
trouverez en annexe X, un cahier des charges avant d’avoir été modifié ainsi qu’en annexe Xl, un

cahier des charges complété pour la fonction de serrurier.

Aprés I'analyse, plusieurs modifications ont donc été effectuées. Tout d’abord, dans la 1°®
rubrique « ldentification du poste », quatre informations ont été ajoutées. Il s’agit de la durée de la
mission temporaire, des horaires, du taux d’activité et du site sur lequel I'activité sera exercée. En ce
qui concerne la durée de la mission temporaire, la raison pour laquelle cette information a été
ajoutée est que les agences de placements ainsi que les personnes cherchant du travail la
demandent trés souvent. En effet, il est important, surtout pour le personnel temporaire de
connaitre, méme uniquement approximativement, la durée du travail que I'entreprise Bobst SA
propose. Cette information ne figurait pas auparavant sur les cahiers des charges car pour des postes
fixes, la durée du travail est indéterminée. Les horaires doivent également figurer sur le cahier des

charges car il est important de connaitre cette information. Beaucoup des postes proposés
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demandent d’effectuer des horaires en équipe, soit du matin, c’est-a-dire de 5h00 a 13h30, soit de
I'aprés-midi, de 13h30 a 22h00, soit de nuit, de 22h00 a 05h00 (P, Vincent, communication
personnelle, avril 2011). Il est donc important de connaitre cette donnée car les personnes habitant
loin du site ou elles travailleront doivent posséder une voiture afin de pouvoir se rendre a I’heure au
travail. Le taux d’activité figurait déja sur le cahier des charges type recu, cette information a été

ére

déplacée de la rubrique « 3. Titulaire » a la 17", La raison de ce changement est que la rubrique « 3.
Titulaire » a été supprimée car elle n’avait pas de raison d’exister. En effet, étant donné que le cahier
des charges pour les postes temporaires est spécifique a une fonction et non a un employé, le nom
de I'employé ne figure donc pas sur le document. Finalement, le site ou la fonction sera exercée est
également important a connaitre car, comme déja expliqué, I'entreprise Bobst SA posséde deux sites

d’activités, soit Mex et Prilly. Comme dans le cas des horaires, le site est important a connaitre pour

une raison de déplacements et de moyens de transport.

Par la suite, il a été choisi de supprimer la seconde rubrique « 2. Positionnement hiérarchique du
poste » car cette information n’est pas importante lors de la recherche d’'un employé temporaire.
Cependant, la décision a été prise de donner I'information par la suite a I'employé qui se présente

pour la mission.

La 3° rubrique « 3. Titulaire » a également été supprimée car, comme il a déja été expliqué, les
cahiers des charges réalisés dans le cadre de ce projet sont créés en fonction d’un poste de travail et

non d’'un employé. Le nom de I'employé ne figurera donc jamais sur ces documents.

La 4° rubrique « 4. Mode de remplacement » est la 3° & avoir été supprimée. La raison pour
laquelle cette rubrique ne figure pas sur les nouveaux cahiers des charges est que cette information
n’est pas utile a 'employé temporaire ainsi qu’aux agences de placement. De plus, il aurait été tres
complexe pour les responsables de remplir cette rubrique car si 'employé temporaire ne peut pas

venir travailler, il existe un grand nombre d’autres employés pour le remplacer.

La 5° rubrique du cahier des charges type a été conservée sans changement. Dans cette rubrique
les responsables ont expliqué brievement les taches principales du poste, ce qui est important autant
pour les agences de placement qui doivent trouver un candidat correspondant, que pour le candidat

afin de savoir s’il est capable d’effectuer correctement les taches qui lui seront confiées.

La 6° rubrique « 6. Délégation de compétences » a été supprimée. Cette rubrique n’avait pas de
raison d’exister sur le cahier des charges, car pour toutes les fonctions, la méme information vy

figurait, il était toujours inscrit « néant ». C'est-a-dire que les employés temporaires n’ont aucun
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pouvoir particulier en ce qui concerne les visas et signatures, I'engagement financier ou une

représentation.

La 7° rubrique « 7. Exigences requises » a été maintenue comme dans le cahier des charges type.
Dans cette rubrique, les responsables ont d{ inscrire les différentes compétences que I'employé
temporaire doit posséder. Tout d’abord, figure la formation que I'employé doit avoir suivie, comme
par exemple un apprentissage de mécanicien. La 2° information est I'expérience que I'employé doit
posséder ainsi que la durée de cette expérience. Les dernieres informations demandées dans cette
rubrique sont les connaissances particuliéres que I'employé doit avoir telles que parler couramment
le francais, posséder un permis de conduire particulier ou d’autres connaissances spécifiques a
chaque fonction. Ces informations sont nécessaires lors de la recherche d’un candidat correspondant

au poste a pourvoir.

La 8° rubrique « 8. Description du poste » a également été maintenue sans modification. Dans
cette rubrique, on trouve les responsabilités principales que I'employé temporaire aura, s’il existe
des exigences particulieres concernant ces responsabilités, elles figureront également dans cette
rubrique. Les activités principales que I'employé exercera s’y trouvent également, accompagnées du
temps moyen passé pour chaque activité. Cette rubrique permet a I'employé de savoir en quoi
consistera son travail ainsi que de savoir quelles activités seront les plus importantes. Finalement, la
derniere partie de cette rubrique concerne les relations que I'employé entretiendra a l'interne ainsi

gu’a I'externe de I'entreprises afin d’exercer correctement son travail.

La 9° rubrique « 9. Compétences prioritaires » a été conservée sans changement. En effet, dans
cette rubrique, les responsables peuvent faire figurer des compétences absentes dans les autres
rubriques, telles que des compétences concernant le comportement. Cette rubrique est divisée en
cing sous-groupes appelés « compétences personnelles », « compétences conceptuelles »,
« compétences relationnelles », « compétences techniques » et « autres ». Cette rubrique donne
donc des informations concernant toutes les compétences que I'employé doit posséder et non
uniquement concernant les compétences techniques comme c’est le cas dans les rubriques

précédentes.

Finalement, la 10° rubrique « 10. Approbation par » a été supprimée. En effet, les signatures ne
sont pas nécessaires sur le document. Les responsables ont approuvé le document et le vérifient a
chaque nouvelle demande. Faire signer les cahiers des charges serait une perte de temps pour les

responsables de I'entreprise ainsi que pour le service des ressources humaines. Les documents créés
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comportent donc toutes les informations nécessaires décrites dans la théorie, qui sont également

utiles lors de la recherche d’un candidat pour une mission temporaire.

2.4.2. La classification salariale

Le projet concernant la classification salariale est parti d’'une demande de I'entreprise Bobst SA.
En effet, I'entreprise ne posseéde aucune grille ou aucun systéeme permettant de justifier une
augmentation salariale concernant les employés temporaires. Lorsqu’un employé temporaire désire
étre augmentsé, il fait la demande aupres de son responsable qui choisit si cette demande est fondée
ou non. Si le responsable juge que I'employé mérite cette augmentation, il transmet alors
I'information aux ressources humaines. Les ressources humaines informent par la suite I'employé
temporaire ainsi que son agence de placement de cette augmentation. Le responsable a également

la possibilité de faire une demande aupres des ressources humaines sans que I'employé I'ait sollicité.

Ce systeme pose plusieurs problemes. Le plus important est que, selon P. Vincent, certains
responsables ont tendance a augmenter régulierement et sans raison valable leurs employés
temporaires (communication personnelle, avril 2011). En conséquent, il existe une inégalité entre les
différents services. Certains employés temporaires effectuant le méme travail possédent des salaires
différents sans raison valable. Il a donc fallu créer des documents permettant aux ressources
humaines de justifier ces différences salariales sans que ces dernieres soient vues comme des

inégalités aupres des employés temporaires.

Toutefois, malgré le fait qu’il manque un document justifiant la classe salariale d’'un employé
temporaire, I'entreprise Bobst SA posséde d’ores et déja un document présentant les salaires en
fonction du poste occupé par les employés temporaire et selon leur classe salariale. Vous trouverez

ce document ci-dessous.
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Figure 6: Grille des salaires pour les employés temporaires de Bobst SA

Débutant Intermédiaire Confirmé Senior Confirmé
salaire brut salaire brut salaire brut salaire brut

Cariste 22.00 24.00 26.00 28.00
Automaticien 27.00 30.00 33.00 36.00
Fraiseur / Tourneur / Usineur 27.00 30.00 33.00 26.00
Magasinier CFC [ Ajusteur 25.00 28.00 31.00 34.00
Mécanicien 27.00 30.00 33.00 26.00
Monteur 27.00 30.00 33.00 36.00
Quvrier [ aide | manutentionnaire 21.00 23.00 25.00 27.00
Peintre 27.00 30.00 33.00 36.00
Serrurier 27.00 30.00 33.00 36.00

Synthése
Apprentissage 4 ans  27/30/33/36
Apprentissage 3 ans  25/28/31/34

Cariste 22/24/26/28
Sans CFC 21/23/25/27

Salaire / Heure comprenant : Vacances + 13éme salaire

Source : (P. Vincent, communication personnelle, 1 février 2011).

Afin de résoudre ce probléme, ce qui a semblé le plus simple ainsi que le plus judicieux a été de

créer un document Word expliquant ce que les employés doivent connaitre et savoir faire afin de

passer d’une classe salariale a une autre. Afin de créer ce document, il a tout d’abord fallu connaitre

les différentes classes salariales existantes. Dans |'entreprise Bobst SA, il existe quatre classes

distinctes. Il s’agit de quatre niveaux dans lesquels les employés peuvent se trouver en fonction de

leurs expériences, du travail effectué chez Bobst SA ainsi que de leur comportement. Ces quatre

classes se nomment : débutant, intermédiaire, confirmé et senior. Ces quatre classes sont expliquées

dans la figure ci-dessous.
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Figure 7: Explication des quatre classes salariales existantes pour le personnel temporaire

ePersonne ayant peu d'expérience voire aucune dans
le métier

Débutant

eToute personne ayant au minimum 2 ans
Intermédiaire d'expérience dans sa profession est engagée dans la
classe intermédiaire

eLorsqu'un employé temporaire a fait ses preuves et
Confirmé démontré qu'il était motivé ainsi que compétent, il
est promu de la classe intermédiaire a confirmé

eDans cette classe se trouve au maximum 10% du
personnel temporaire par service. Pour se situer
dans cette classe salariale, I'employé doit étre
complétement autonome. Un contrat fixe pourrait
étre proposé a tous les employés se trouvant dans
cette classe salariale si la situation le permettait

Source : (P. Vincent, communication personnelle, 1 février 2011).

Par la suite, les 28 fonctions décrites dans les cahiers des charges ont été reprises et un document
pour chaque fonction a été réalisé. Ces 28 documents ont été envoyés aux responsables employant
du personnel temporaire afin d’étre complétés. Vous trouverez ci-dessous un document complété

pour la fonction de serrurier.
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Figure 8 : Document complété pour la classification salariale pour la fonction de serrurier

BOBST[E]

Justification des classes salariales pour le personnel temporaire

Fonction : Serrurier

Liste des tdches que le personnel temporaire doit maitriser afin de se trouver dans le nivean
adéquat (1 a 10 tiches).

Dans la catégorie « Senior », on ne trouwve gque 10% au maximum du personnel temporaire par
sectenr.

Deébutant

Respect des régles concernant les annonces des absences

Ponctualité et assiduité

Entretien d’excellents rapports de travail avec ses collégues et supérienrs
Expérience professicnnelle dans vn environnement industriel infénienre a 4 ans
Niveau de formation mférienr a nos exigences

Intermédiaire

Procédé de soudage MAG

Qualité défaut " Critique ou Majeur " découvert au contrile sectenr
Nivean de performance inférienr an taux fixé dans le centre
Exécution de piéces de difficulté simple 4 moyenne

Confirmé

Procédés de soudage MAG, Electrode et TIG

Qualité defauts " Mmeur " découvert au confrole secteur

Nivean de performance égal ou supérienr an taux fixé dans le centre
Exécution de piéces de difficulté élevée

=  Futur engagement BSA
*  Autonomie compléte dans le travail en fonction des directives de son supérienr
=  Nettement supérieur aux exigences du poste

Source : Figure réalisée par Steinmann, 1. (2011).

En ce qui concerne le contenu des documents, plusieurs critéres ont été inscrits pour toutes les
fonctions. En effet, des critéres concernant le comportement des employés temporaires étaient
souvent omis par les responsables alors qu’ils sont tout aussi importants que les criteres techniques
concernant le travail réalisé par 'employé. C’'est pour cette raison que dans la catégorie débutant,
tous les employés doivent respecter les regles concernant les annonces des absences, étre ponctuels
et assidus, ainsi qu’avoir de trés bons rapports de travail avec les autres employés de Bobst SA. Dans
la catégorie senior, deux critéres sont également présents pour toutes les fonctions. En effet, tous les
employés temporaires se trouvant dans cette catégorie sont des personnes qui seraient engagées en
fixe si la situation le permettait. Ces personnes doivent donc étre totalement autonomes dans leur

travail.
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Durant la réalisation de ce projet, un probléeme conséquent a été rencontré. En effet, les
documents complétés comportaient beaucoup de criteres subjectifs. Etant donné que ce projet avait
pour objectif de clarifier précisément les compétences qu’un employé doit avoir pour se trouver dans
les quatre classes, des criteres subjectifs ne devaient pas y figurer. Il a donc fallu demander aux
responsables de donner des chiffres et des critéres vérifiables. Cela n’a pas toujours été possible, en

effet, certains postes demandent des qualifications non mesurables.

2.4.3. Le travail en externe

Dans I'entreprise Bobst SA, ou un grand nombre d’employés temporaires travaillent, il arrive que
certains d’entre eux soient engagés afin de travailler en externe. Ces cas de figure ne sont que tres
rares et touchent donc un nombre restreint d’employés temporaires. Cependant, méme s’il n’est pas
fréquent d’envoyer du personnel temporaire travailler en externe, lorsque c’est le cas, les ressources
humaines de I'entreprise rencontrent toujours les mémes problémes ainsi que les mémes questions.
Il est donc important de clarifier certains points afin de ne plus rencontrer d’obstacles et de gagner

du temps dans cette situation.

Tous les points expliqués ci-dessous sont le résultat de discussions avec divers employés de Bobst
SA ayant un role lors de I'envoi d’employés temporaires en externe. En effet, plusieurs personnes ont
un role dans ces cas-la, que ce soit le service des ressources humaines, de la paie, de la comptabilité
et le service informatique. Cette partie du travail a été moins conséquente que ce qui était prévu. En
effet, aprés des discussions avec les parties concernées par le départ d’'un employé en externe, il
s'est avéré que seul un document récapitulatif indiquant les personnes a contacter pour les

différents sujets était nécessaire.

Premierement, lorsque des employés de I'entreprise partent travailler en externe, Bobst SA leur
fournit une carte de crédit afin de régler leurs dépenses. En effet, les employés font face a des
dépenses multiples pour leurs déplacements, la nourriture ainsi que I’hébergement. Les employés
temporaires eux n’y ont pas droit. Ces derniers doivent donc dépenser leur propre argent qui leur est
par la suite remboursé par Bobst SA. Etant donné que ces dépenses peuvent étre importantes
suivant le temps du travail en externe, il n’est donc pas juste que les employés temporaires doivent
avancer de l'argent a I'entreprise. Désormais, lors de I'engagement d’'un employé temporaire qui
travaillera en externe, une demande spéciale auprés du service des finances sera faite afin de

pouvoir lui fournir une carte de crédit.

Deuxiemement, Bobst SA fournit des habits de travail a ses employés. Selon F. Steinmann, ces

habits de travail sont distincts afin de différencier les apprentis, les employés fixes ainsi que les
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employés temporaires (communication personnelle, février 2011). La différence majeure est la
couleur de ceux-ci. En effet, les apprentis possedent des habits bordeaux, les employés fixes
possedent des habits bleus et les employés temporaires possedent des habits de travail gris. De plus,
les employés fixes ainsi que les apprentis ont leur nom brodé sur une poche en haut de leur veste,
sur leur poitrine. Les employés temporaires n’y ont pas droit. Cette différence est facile a
comprendre. En effet, la durée de la mission d’un employé temporaire n’est que trés rarement
définie dans I'entreprise Bobst SA. L'employé peut travailler un jour comme il peut travailler deux ans
dans I'entreprise. Il serait trop colteux de faire broder le nom de chaque employé temporaire sur

une veste alors que ces derniers pourraient ne travailler que peu de temps dans |'entreprise.

Malheureusement, les clients ne voient pas d’un bon ceil le fait que des employés temporaires
soient envoyés chez eux. Il est donc important qu’aucune distinction ne soit visible entre un employé
de Bobst SA et un employé temporaire lorsqu’ils travaillent en externe. Afin de pouvoir leur fournir
des habits brodés, une demande a été faite aupres du responsable des ressources humaines ainsi
gu’aupres du responsable de la gestion des habits. L’autorisation ayant été accordée, les employés
temporaires pourront désormais vétir des habits de travail sur lesquels leur nom sera brodé. Pour
que cela soit possible, une demande doit étre faite par e-mail au service technique des immeubles et

des services généraux (STIG).

Un autre point a régler est les coordonnées des employés temporaires sur le site intranet de
Bobst SA. L'entreprise possede un site intranet sur lequel les coordonnées professionnelles de tous
les employés sont disponibles. Les employés temporaires ont par définition tous le méme
responsable, soit Monsieur Pascal Vincent. Lorsque les employés partent en externe, il est important
gue sur intranet figurent des informations correctes les concernant. C'est pour cette raison qu’une
demande doit également étre faite aupres de B. Pillonel, qui travaille aux ressources humaines. Cette

procédure est trés rapide et simple a effectuer.

De plus, afin de pouvoir travailler de maniere optimale, les employés de Bobst SA ont besoin
d’acces informatiques pour divers programmes tels que SAP, Safari et leur boite e-mail Outlook. Les
employés temporaires n‘ont pas d’office droit a ces outils, c’est pourquoi une demande doit
également étre faite aupres du service informatique. Aprés s’étre renseigné auprés du service
informatique, il est apparu que cette demande prend du temps pour étre validée, les ressources
humaines doivent donc demander les divers accés avant le début de la mission de I'employé

temporaire.
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Afin de pouvoir rémunérer les employés temporaires qui travaillent en externe, des changements
dans le systeme de gestion doivent étre effectués. Selon A. Danto, responsable des timbrages de
Bobst SA, un compte nommé « compte fournisseur » doit étre créé pour I'employé, également afin
gu’il puisse bénéficier de la carte de crédit (communication personnelle, mars 2011). Une demande
doit donc étre effectuée auprées du service des achats qui s’occupe par la suite de créer les comptes

nécessaires.

Finalement, lorsque des employés qu’ils soient temporaires ou fixes partent travailler en externe,
ils ont droit a une prime. Cette prime est calculée en fonction de la situation de I'employé. Selon P.
Vincent, différents criteres sont pris en compte tels que son statut marital ainsi que le nombre
d’enfants qu’il a (communication personnelle, juin 2011). En fonction de ces critéres, I'employé
touchera une prime plus ou moins élevée. Etant donné que ce n’est pas Bobst SA qui paie les
employés temporaires mais que le paiement de leur salaire se fait par I'intermédiaire de I'agence de
placement, les ressources humaines doivent connaitre le montant de cette prime afin de pouvoir le
communiquer a lI'agence. Le montant de cette prime est décidé par le responsable, il faut donc
désormais que le responsable communique le montant au service des ressources humaines qui le
transmettra finalement a I'agence. Ci-dessous se trouve le document récapitulatif des étapes a ne

pas oublier lors de I'envoi d’'un employé temporaire en externe.
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Figure 9: Récapitulatif des points importants lors de I'envoi d'un employé temporaire en externe

BOBST

Temporaires qui travaillent en externe

Checl-list des éfapes a ne pas oublier lorsque l'on engage un temporaire qui fravaillera en
axterne.

= Carte de credit
Avant le début de Ia mission, faire une demande par e-mail aupres de Monsieur Jean-Marc
Schuwey et Madame Maria Grazia Montemari.

= Habits
Envoyer une demande par e-mail 3 Monsieur Frédy Steinmann avec en copie Monsieur Alban
Bitz.
Aitention an délai pour la commande et le brodage dn nom du femporaire sur les habits qu est
d’au mininmum deux semaines.

= Données sur intranet
Envoyer une demande par e-mail 3 Monsieur Benoit Pillonel afin de modifier le nom du
responsable sur intranet (le responsable n'est pas Pascal Vincent).

= Awutorisation informatique (SAP, ...)
Rappeler au responsable qu’il doit faire une demande pour que le temporaire aie les accés
nécessaires.
Attention an délai qui est d’an minimmm vne semaine.

=  Compte fournisseur
Envovyer par e-mail les coordonnées bancaires du temporaire i Madame Mary-Elene
Accordino.

=  Primes
Le responsable doit définir le nivean de prime du temporaire. Une fois 1a décision prise, le
montant de 1a prime doit étre communiqué au bureau de 1a paie, soit 3 Mme Graziella Devaud
et Monsieur Antonio Orlando.

Source : Figure réalisée par Steinmann, 1. (2011).

Ce document est donc un récapitulatif des étapes a suivre lors de I'envoi d’'un employé
temporaires en externe. Il doit aider les ressources humaines de Bobst SA a travailler plus

rapidement grace aux informations qui y sont données.

2.5. Stratégie de mise en ceuvre des trois outils

Trois outils sont proposés au service des ressources humaines de Bobst SA afin d’améliorer leur
rapidité et leurs compétences. Il s’agit de cahiers des charges, de grilles pour la classification salariale
ainsi qu’une check-list des éléments a prendre en compte lors de I’envoi d’'un employé temporaire en

externe. En annexe Xll se trouve un CD, uniquement pour I'entreprise Bobst SA, contenant tous les
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documents réalisés lors de ces trois projets. Afin que ces trois outils soient nécessaires a I'entreprise,

il faudrait qu’un suivi soit réalisé a I'avenir.

Premiérement, les cahiers des charges doivent &tre mis a jour régulierement. A chaque demande
de personnel temporaire au sein de I'entreprise, les ressources humaines doivent transmettre le
cahier des charges rempli auparavant, au responsable, afin qu’il effectue des modifications si
nécessaire et qu’il vérifie si les données sont toujours actuelles. De plus, pour chaque nouvelle
fonction qui deviendrait récurrente, un cahier des charges vide devrait étre transmis au responsable
faisant cette demande afin d’agrandir la base de données actuelle. Pour effectuer ce travail, I'emploi

d’un stagiaire au sein des ressources humaines pourrait étre utile.

Deuxiémement, les documents concernant la classification salariale devraient également étre mis
a jour régulierement. De plus, comme pour les cahiers des charges, si de nouvelles fonctions
deviennent de plus en plus demandées dans |'entreprise, le document devrait étre complété par le
responsable faisant les demandes. Les documents créés durant ce travail devraient étre transmis a
tous les responsables de I'entreprise afin qu’ils puissent les montrer a leurs employés lorsque ces

derniers demandent une augmentation.

Finalement, le document résumant les étapes a ne pas manquer lors de I'engagement d’un
employé temporaire qui part travailler en externe devra étre mis a jour fréquemment. La raison de
ces mises a jour est que de nouveaux problémes pourraient survenir ou que certains auraient pu ne

pas avoir été remarqués auparavant.

Ces trois projets sont des aides pour I'entreprise pour autant qu’ils soient maintenus a jour
fréquemment. Il n’existe donc pas de réelle stratégie, il faut uniquement que les différents

documents soient complétés régulierement.
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Conclusion

Ces quatre mois de travail au sein de I'entreprise Bobst SA ont permis de faire un bilan de la
situation et de lui apporter différentes améliorations. En effet, par ce travail, plusieurs projets sont
ressortis comme étant indispensables a I'entreprise Bobst SA et seront dés maintenant existants et

applicables au sein de I'entreprise.

Tout au long de ce travail, il a fallu s’interroger sur le systeme existant ainsi qu’étudier les outils
manguants et les problemes que le service des ressources humaines rencontrait fréquemment face a
I’engagement de personnel temporaire. Aprés avoir réalisé que trois projets étaient nécessaires a
I"amélioration et a la simplification du travail des ressources humaines de Bobst SA, leur réalisation a

pris du temps.

Les résultats de ce travail sont multiples. Le premier résultat est la réalisation d’un cahier des
charges pour chaque poste souvent occupé par un employé temporaire. A I'aide des responsables
dans I'entreprise Bobst SA, 28 cahiers des charges ont donc été créés afin de faciliter la tache des

ressources humaines lors de la recherche d’un candidat pour un poste temporaire.

Deuxiémement, un baréme strict pour la classification salariale a également été mis sur pied pour
chaque fonction occupée fréquemment par des employés temporaires. Ces fonctions sont les mémes
que celles des 28 cahiers des charges créés. Malheureusement, les 28 documents n’ont pas encore
été complétés par les responsables en raison d’'un manque de temps. Cependant, la moitié de ces
documents, soit 14, sont complétés de maniere la plus précise possible afin de justifier les
augmentations salariales des employés temporaires. Les documents manquant sont en cours de

réalisation.

Finalement, lors d’engagements de temporaires devant aller travailler en externe, les ressources
humaines ne devraient désormais plus rencontrer de problémes majeurs. En effet, les différents
points qui compliquaient leur travail sont désormais ciblés, la maniére de procéder est expliquée et

les personnes a contacter sont désignées.

Afin que les projets réalisés tout au long de ce travail puissent avoir des effets positifs sur
I’entreprise, il faudra que Bobst SA continue la base de données contenant les cahiers des charges
ainsi que la classification salariale. Si, a I'avenir, de nouvelles fonctions s’ouvrent aux employés
temporaires, les deux documents devront étre complétés. Les documents déja existants devront
également étre vérifiés fréquemment afin qu’ils évoluent en méme temps que I'entreprise et que les

taches proposées.
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Par manque de temps, les résultats du travail effectué n’ont pas pu étre analysés. En effet, le gain
de temps engendré par les cahiers des charges ainsi que par le bareme justifiant les classes salariales
n’a pas pu étre calculé. La diminution des contacts dans |'entreprise afin de résoudre certains
problemes pour les augmentations salariales ainsi que pour les employés temporaires partant
travailler en externe contribue également a un gain de temps non négligeable. Une prochaine étude
pourrait donc analyser I'impact de ce travail sur I'emploi du temps des employés des ressources

humaines ainsi que sur le gain de temps que ces outils engendrent.

"“Je déclare, par ce document, que j'ai effectué le travail de bachelor ci-annexé seule, sans autre
aide que celles diment signalées dans les références, et que je n'ai utilisé que les sources
expressément mentionnées. Je ne donnerai aucune copie de ce rapport a un tiers sans l'autorisation
conjointe du RF et du professeur chargé du suivi du travail de bachelor, y compris au partenaire de
recherche appliquée avec lequel j'ai collaboré, a l'exception des personnes qui m'ont fourni les
principales informations nécessaires a la rédaction de ce travail et que je cite ci-apres : Pascal

Vincent ».

\ |
S0 AN -
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Annexes

Annexe | : Grille des fonctions de I’Etat de Vaud

1 SECURITE
1 Sécurité publique
1 Support
— - By ]
2 Categorie 1
Gendarmerie | 102
Slwets 103
Services généraux | 104
3 Categorie 2
Gendarmene | 105
Sirete 106
Senvices généraux | 107
Emeérites - Spécialistes 108
Specialistes - Experts 108
4 Catégorle 3
Commandement 110
2 Pénitentiaire
1 Sunvelllance - Sanvices techniques - Aleliers
iisecons [ | [ | | | | PP [ ] [ ] ]
2 Condulte
Secteur 112
Domaine 113




1

12

14

13

18

7

3 Inspection et protection

1 Tratement
Contrdle - Inspection 121
Inspection - Expertise 122
2 Fomation
Instruction 123
3 Condulte
Unité 124
Secteur 125
ORDRE JUDICIAIRE
1 Judiciaire
1 Tratement
Greffe de premiéne instance 13
Greffe d'instance supérieurs 132
2 Conduite
Domaine 133
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1 2

3 ENSEIGNEMENT - RECHERCHE - BIELIOTHEQUE ET DOCUMENTATION

1 Enseignement

1 Enseignement obligatoire et postobiigatoine

Rythmicien 141
Enseignement 142
oibligatoire =
Transition | 143
Branches 144
professionnelies
Enseignement postobligatoire 145
2 Condulte
Direction adjointe détabissement 146
scolare
Direction d'établissement scolaire 147
Direction d’'une HESVHEP 148
2 Recherche
1 Support
Assistance | 161 | |
2 Production
Profil spcialiste 162
Profil expert 163
3 Condulte
Domaine | 164 | |

3 Bibliothéque et documentation

1 Tratement
‘Support 171
Gestion de fond documentaire 72
Constitution de fond documentaire 173
2 Conduite
Edquipe 174
Secteur 175
Domiaine 176




4 INTERVENTIONS ET SOUTIENS EDUCATIFS, PSYCHOLOGIQUE ET SOCIAL - INSERTION PROFESSIONNELLE

1 Accueil de I'enfance

1 Inbarvention

Education 181
2 Condulte

Secteur 182

2 Conseil en orientation et psychologie

1 Inbarsention
Profil specialiste 181
Profil expert 102
2 Condults
Dormaine 183

3 Prestations sociales et éducatives

1 Presiations
Conseil 201
ntervention sodcake 202
2 Condulte
Secteur 203

4 Insertion professionnelle

1 Inbarveniion

Consed 211

(%]

Conduliz

Secteur 212




e &

11

12

12

13

16

17

3 SANTE - LABORATOIRES

1 Soins, rehabilitation et diagnostic

1 Support

Aide aux soins

1

Assistance aux soins

]

2 Bloc opératoire
Instrumentation 223
3 Spins
Soms orthopbgues et dentaires 224
Soins 225
Spécialisation dinique 226
4 Condulte
Secteur 227
Diomaine 228
Laboratoires et médico-technique
1 Support
Support 23
Assistance 232
2 Laboratnires
Analyses 233
Technicen de laboratoires 234
Technicen danalyses 295
big-médicales =
3 Medico-lechnique
Profil spécialiste 236
Profil expert 237
4 Condulte
Exquipe 238
Unite 230
Sectsur 240
Domaine 241
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11

12

13

15

16

17

6 TERRITOIRE - ENVIRONNEMENT - PATRIMOINE

1 Enfretien, construction et exploitation

1 Suppon
Support 251
Travaux extéreurs 252
Travanm technigues 253
Gestion technique 254
Travaux spécialisés 255
2 Ingénigrie et architecture
Profil spécialiste 256
Profil projet 267
3 Condulte
Unité 258
Secteur 250
Domaine 260
2 Conservation de la nature et du patrimoine
1 Suppor
Travanm technigues 27
Travaux spécialisés 272
2 Soienimgues
Profil specialiste 273
Profil expert o7
3 Condultz
Dormaine 275

Musdes et archives

e
i

54



11

12

14

13

16

7

T FISCALITE - POURSUITES ET FAILLITES

1 Fiscalité

1 Taxafon - Financas - Inspeciion

Taxation - Perception 281
Taxation - Perception Il 282
Taxation - Perception Il 283
2 Condulte
Unité 284
Secteur 285
Domaine 286
2 Poursuites et faillites
1 Traltement
Traiternent 201
2 Condule
Unité 282
Secteur 203
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1 LOGISTIGUE

1 Logistique
1 Suppon
‘ Support am
2 Approvislonnement
Transport 30z
Geslion des stocks 303
3 Edition
‘ Production 304
4 Culsing st sanice
‘ Restauration 308
5 ExploiEtion
Concergene 306
& Condulte
Equipe 307
Unita 30e
Sectsur 308
2 TECHNOLOGIES DE L'INFORMATION
1 Informatique
1 Production, expiofiation et support
Travaux techniques m
Travaux specialisés 312
Profil ingénisur systémes 313
Profil expert systémes 314
2 Etudes, developpement et Intégration
Diéveloppement 315
Développement - Analyss 318
Projet 317
3 Consel et expertisa
Profil expert 318
4 Condulte
Equipe 318
Sectsur 320
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12

14

16
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2 Communication

1 Medias
Travaux techniques an
Réalisation 33z
Conception 333

ADMINISTRATION GENERALE - GESTION, CONSEIL ET CONTROLE

1 Administration générale

1 Suppori
Support administratif 341
Reéception et guichet 342
Accuel téléphonigue 43
Huissiers 344
2 Gesbon adminisiratve
Secratarat d'unite 45
Secretarat de direction 46
Gestion de dossiers 4T
Gestion spécialisés de dossiers 48
3 Condulte
Unité 4B
Secteur 350
Diomaine 351

2 Gestion, conseil et contrdle

1 Traitement
Profil specialiste 361
Profil expert 362
2 Condulte

Diomaine 363




1 DIRECTHION GENERALE

1 Direction générale

1 Management
Profi cadre de direction amn
Direction de service a2

Source : (Canton de Vaud, 2011a)
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Annexe Il : Echelle des salaires de I’Etat de Vaud

Service du personnel

Rue Carolne 4
1014 Lausanne

Reglement du 28 novembre 2008 relatif au
systéme de rétribution des collaborateurs

de I'Etat de Vaud (RSRC)

Echelle des salaires 2011

Taux de progression
Zone1 Zone?2 | Zone 3
— Echelons | Echelons
a7 LERL] 17428
2.44* 1.67* 14
¥ Pourcentages arrondis
Salaire annuel 13éme compris M‘:g?;:i?m?:;'?’
Classes Minimum Maximum Zone1 | Zone 2 | Zone 3
1 *48 113 62 787 1055 721 504
2 *48 113 66 554 1118 764 534
3 48 768 70714 1188 812 568
4 51949 75 324 1265 865 605
5 55 476 80439 1351 923 646
6 59 403 86 134 1447 989 692
7 63 781 92 483 1554 1062 742
8 68 667 99 567 1673 1144 800
9 74 139 107 503 1806 1234 864
10 80 278 116 403 1956 1337 935
11 87 174 126 402 2124 1452 1017
12 94 932 137 652 2313 1582 1107
13 103 694 150 358 2527 1727 1208
14 113 608 164 732 2768 1892 1325
15 124 843 181023 3043 2080 1455
16 137 603 199 524 3353 2293 1604
17 152 120 220573 3707 2535 1774
18 168 671 244 572 4111 2810 1967

* Salaire minimum garanti

Lausanne, le 21 décembre 2010

wwwspevwd.on~T 4121 3161919

Source : (Canton de Vaud, 2011a)

** En raison des arrondis, les
montanis effectifs pauvent varier
de CHF 1 -3 CHF 2.—

Valeur 2011
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Annexe lll : Représentants du groupe Bobst dans le monde

Europe

& {!

Allemagne L I
Autriche

Belgique B
Chypre

Croatie

Danemark [ |
Espagne n
Finlande

France L
Gréce

Italie mm
Lettonie

Pologne ]
Portugal

République tchéque W
Roumanie

Royaume-Uni L |
Russie L
Serbie

Sudde

Suisse a
Ukraine ]

Amériques

.

=3

Argentine

Brésil

Canada

Chili

Etats-Unis
Mexique
Paraguay

Pérou

Rép. du Salvador

W Sites de production du Groupe, avec vente et services

B Sociétés et représentations du Groupe pour la vente et les services

W Agences et représentations pour la vente et les services

W Sociétés pour le reconditionnement d'équipements
W Partenaire stratégique

Source : (Bobst Group, 2010, p. 21)

Asie/Océanie

Arabie saoudite
Australie

Chine |
Corée

Emirats arabes unis
Inde H
Indonésie

Israél

Japon

Malaisie
Nouvelle-Zélande
Pakistan
Philippines
Singapour
Taiwan
Thailande
Turquie
Vietnam

Afrique

;::-'

Afrique du Sud

Egypte

Maroc

Tunisie n
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Annexe IV : Les agences de placement travaillant avec Bobst SA

Phases Noms des prestataires  Situation des prestataires
1 Accord Emploi 1400 Yverdon-les-Bains
Adecco 1003 Lausanne
Alpemploi 1110 Morges
Aura 1004 Lausanne
Interima 1003 Lausanne
Manpower 1003 Lausanne
ORP 1020 Renens
Socorec 1196 Gland
Swiss Interim 1400 Yverdon-les-Bains
2 Axe Profil 1003 Lausanne
Génération Intérim 1003 Lausanne
Interimplus 1006 Lausanne
Kelly Services 1003 Lausanne
Le Team RH 1003 Lausanne
Max Studer Intérim 1003 Lausanne
Multi Personnel Service | 1003 Lausanne
One Placement 1003 Lausanne
Pemsa RH 1009 Pully
Start People 1006 Lausanne
Swiss Placements 1005 Lausanne
Synergie 1002 Lausanne
Uniman 1006 Lausanne
Universal Job 1003 Lausanne
3 API 1010 Lausanne
Start Emploi 1201 Geneve
Source : (P. Vincent, communication personnelle, 1 février 2011).
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Annexe V : Sondage aupreés de 74 employés temporaires de Bobst SA

Les données récoltées lors d’un sondage auprés du 50% du personnel temporaire de Bobst SA

travaillant durant les mois d’avril et de mai 2011, se trouvent dans le tableau suivant.

Questions Réponses

Début de la mission au sein de Bobst SA Moins de trois mois : 31%
Entre trois et six mois : 17%
Entre six mois et une année : 45%
Plus d’une année : 7%
Employés ayant déja effectué une mission temporaire | Oui : 79%
dans une autre entreprise Non : 21%
Noms des autres entreprises souvent citées Patric Métal : 10%
Matisa Matériel Industriel SA : 11%
Rolex SA : 4%
Applied Materials SA : 5%
Durée des anciennes missions dans les autres | Moins d’'un mois : 4%
entreprises De un a trois mois : 26%
De trois a six mois : 18%
De six moisa unan: 18%
De un a deux ans : 11%
Plus de deux ans : 23%
Avantages de Bobst SA (plusieurs réponses possibles) Ambiance de travail : 18%
Parking et bus gratuits : 18%
Infirmiére a disposition : 12%
Cantine : 12%
Horaires d’équipe : 12%
Salaires élevés : 6%
Heures supplémentaires a 150% : 6%
Travail intéressant : 6%
Massages : 6%
Offre pour le sport : 6%
Inconvénients de Bobst SA (plusieurs réponses | Manque de sécurité de I'emploi : 41%
possibles) 13° salaire : 15%
Pas droit a I'essence : 9%
Offre pour les enfants (cadeaux de Noél et
garderie) : 7%
Distinction des habits de travail : 3%
Pression mise par les responsables: 3%
Améliorations  proposées  (plusieurs  réponses | Missions de moins longues durées: 19%
possibles) Plus d’écoute : 9%
Acceés aux stations essence : 3%
13.5 salaires comme pour les fixes: 6%
Aucunes : 6%
Pas de distinction des habits : 3%

Source : Sondage effectué par Steinmann, . (2011).
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Annexe VI : Réductions dans les magasins pour le personnel de Bobst SA

CENTRALE D'ACHAT
DU PERSONNEL
DE BOBST SA

Catalogue a disposition dans les économats,
réception de Mex et loge des portiers a Prilly

Alimentation
Auto-gcole
Appareils ménagers
Automobiles et accessoires
Bijouterie - Horlogerie
Bois

Coiffure
Construction
Déménagement
Electronigue

Fétes

Habillement

Hétel

Informatique
Jardinage

Literie

Livres

Lunetterie

Muabilier

Motos

Musique

Onglerie

Pharmacie

Photos

Soins

Sports
Telecommunication

Voitures

{Cenditions sans rabais flotte)

4-5
6-7

10
10-11
mn
11-12
12
13
13
13
14
14
15
15
15
16
16
16
16
1719
19
19-23
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Appareils ménagers

Alimentation
Praduits Conditiens | Rabais
Ay, de la Concorde & Produits alimentaires. Sur
1022 Chavannes-Renens Carte espace-pro présentation
0216333600 & disposition de la carte
chez M. Velati eLpace-pro
Praduits Conditiens | Rabais
Rue de Tévelin& m,'a::esﬁes e_t_ptndult: SurF 10%
1170 Aubonne d'origines. Spécialités présentation
0218070310 Roiboos et Fleurs de thé. du badge
wiww. palaisdessaveurs.ch | ldées cadeaux Bolbst
Auto-école
Produits Conditions | Rabais
Vieux Bourg 3 Pour les employds Bobst Sur 80~ Fheure
1026 Denges ainsi gue leur famille proche | présentation o
(mari, femma, enfants) du badge :enssil;irli:utim
- cours auto Bobst
Pers. Contact: M. Zahnar — COUMS Moto
079 484 24 87 —sensibilisation
blueschool@bluswin.ch
Appareils ménagers
Produits Conditions | Rabals
sy, Maria-Belgia Zug, Miele, Siemans, Sur 20% & 0%
1006 Lawsanne Bosch, Gaggenau, présantation
021812 1050 Electrolux, AEG, du badge
wrwr bizzini.ch Zanussi, Bauknecht, Saeco, |Bobst

Pers. Centact: M. Cavin

otc,

*fl = Ranseignemants chez M, Velat, 4741 &

Produits Conditions | Rabais
La Croix 6 Grills Sur 20%
1418 Yuarens présantation
021 £88 08 83 du badge
info@masdars.ch Bobst
Pers. Contact:
M™ Doriot ——
Produits Conditions | Rabais
Zone industrielle Climatisation, Sur 0% & 25%
1072 Forel sachairs & linge, présentation
021 781 07 81 turnbler, atc. du badge
Pars, Contact: M. Pagang | Devis sur demande Bobst
Produits Conditions | Rabals
Rte de la Chocolatiére 23 [ Lichinger 5A fabrique Sur 10%
1026 Echandens et wend depuis plus de présantation
021 706 03 36 20 ans des grills, barbecues | du badge
wwnw luchinger.ch et accessoires de cheminées | Bobst
antigrament en acier
incxydable, matiére noble
qui résiste au temps
Pers, Contact: M= Lepori et gui ne rouille pas
Praduits Conditions | Rabais
Steamer, Sur ‘R
micra-ondes, demande
aspirateurs,
rasoirs
Praduits Conditions | Rabails
Rte de Bile 63 Couteaux Sur *R
2800 Delémont demande
037 421 39 00
whsrwLswenger-knife.ch
Pers. Contact:
WM™ Farandez

*R => Renseignements chez M. Velatl, 4741
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Automobiles et ac:essu_ir_eg

Automobiles et accessoires

Produits Conditions | Rabais
Ay, de Longemalle £ 10% sur les pléces at la Sur W%
1020 Renens main d'ceuvre présentation
021634 93 41 du badge
waengaragedelamadeleine.ch Bohst
Produits Conditions | Rabais
Rue du Jura 14 Tout travaux mécaniques. | Sur 10% a 15%
1023 Crissier 15% sur les pidces et sur la | présentation
021635 55 35/ main-d'eeuvre, du badge
079433 0587 10% sur e montage des Bahst
preus et sur les locations
Pars. M. Filipe de vihicule
Produits Conditicns | Rabais
Rue de Lausanme 25 Fournitures automobiles Sur 59% & 489%
110 Morges présantation
021801 52 78 du badge
wWwhw.mauron-morges.ch Bobst
Pars. Contact: M. Mosar
Praduits Conditions | Rabais
Rue de Iindustrie 50 Fournitures automobiles, | Sur 5% & 30%
1030 Bussigny outillage, articles Thules | présentation
021 701 97 30 {barre de toit, perte véle, | du badge
coffre de toit) Bobst
Produits Conditions | Rabais
Rte d'Echallens 24 Good Year, Michelin, Sur R
1037 Etagniéres Bridgeston, Marangonl, |présentation | Pris grossiste
021 847 1717 Sava, Cooper, Goodrich, |du badge
aulres marngues Bobst
Pers. Contact: M. Capa sur demande

Praduits Conditions | Rabaks
Rte Aloys Fasquez 107 bis | Vitres teinbies Sur 5%
1018 Lausanne présentation
021 64703 81 du badge
www.suncar.ch Bobst
Pers. Contact: M. Ryffel
Produits Conditions | Rabais
Z.J. Le Trési 4 Good Year, Michelin, Sur R
1028 Préverenges Bridgeston, Marangen|, présentation
021 804 79 30 Sava, Cooper, Goodrich, du badge
autres margueas sur Bobst
Pers. Contact: M. Rosselet | demande
Bijouterie
Produits Conditions Rabais
Rue Louis-de-Savoia 70 Création, réparation, Sur *R
1710 Morges toutes transformations présentation
021 8011278 de bijoux. du badge
Pers. Contact: M. Lanz Devis sur demande Bobst
Produits Conditions | Rabais
Rue de Seyon 5 Horlogerie Uniguement | *R
2000 Newchatel Montres toutes margues: | sur demande
032 72528 32

Breitling, Omega,

Héli Reymond, Tag Heuer,
Louis Erard, Tissot,
Baume et Mercier,
Longines, Zénith, etc.

Bijouterie
toutes margues:
Bulgari, Chopard, etc.

*R == Renseignements chez M. Valati, 4741 6

“B => Renselgnements chez M. Velati, 4741

7
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Construction

Bois
Produits Conditions | Rabais
En Reculan TWA exclue sauf pour le Sur TVA exclue
1030 Bussigny QUICK-STER, ses accessoires | présentation
021 706 44 55 et le NEW-LOC FLOOR du badge
wiww, baissec.ch {Sals stratifigs) Baohst
Coiffure
Produits Conditions | Rabais
Rue Neuve 10 Dames et messieurs Sur 15%
1020 Renens Fermé le lundi presentation
021 63444 53 du badge
Pers. Contact; Bobst
M™ Munafa
Produits Conditions  [Rabais
Ay, de Morges 50A Coiffure: Sur 15%
1004 Lausanne fermé le lundi présentation
021 G24 41 05 Esthétigue: du badge
fermeé le mercredi Babst
Pers. Contact: Liste des soins
M™ Giaguinta sur demande
Produits Conditions | Rabais
Galerie marchande Dames et messieurs Sur 15%
de Cocagne Ayec et sans rendez-vous. | présentation
1030 Bussigny-Village Ouvert la vendradi du badge
021 701 40 56 Bobst
wiww.ooiffurelotus.ch
Pers. Contact:
b= Ranzoni

R => Renseignaments chez M. Valati, 4741 8

Pers, Contact M. Pachoud

;ETAZ ROMARMNG Produits Conditicens Rabais
Ay Reller 14 N . Sur
Ve Matériaux, bais, .
g?gﬁ 08 00 salle de balns, Eum:;rtllt;: 0%
www.getaz-romang.ch carrelage, cuising, et Gabst
Produits Conditions | Rabais
| Sur 10% & 12%
Rte o' Echallens ) gnout:s:;%f‘;r::léﬁzrerture présantation
gli:ﬁggf';ﬁgﬂ"m'v'"t stores, couvert de terrasse, | OU badge
anzde rideaus, literia, Babst
www.ianzdeco.com parguet, salon,
Pers. Contact: M. lanz réfaction de maublas
m gl Praduits Conditions Rabals
Ate darvel Outillage professionnel, Sud 5% a 48%
Zone industrielle B&S parte-vélo v compris thle | présentation
1844 Villenewws ondulée, outillage chauffa- | du badge
021 967 12 94 ge sanitaire, gaz, magon- Babst
v miautan ch narie, jardinage, perceuse
Pers, Contact: M. Benitez | & colonne, scle circulaire,
M. Dérivaz: 079 467 23 65 | 970558 machine Kuttelod
ROSAT Produits Conditions | Rabais
Rte de Pale Qutillage, gaz, Sur 10% & 0%
1026 Denges magonnearie, présentation
021 804 70 50 dépasitaire gaz, du badge
WWW.ROSAT.C0M atc, Bahbst
Pars. Contact: M. Rosat
z Produits Conditions | Rabais
Rte de Renens 13 Tapis, Sur 10%
1008 Prilly moquettas, présentation
02168450102 petits maubles du badge
www.soldirect.ch Bobst

*R =x Renseignements chez M. Velati, 4741

9
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Construction

Electronigue
Produits Conditions fabais
Panasonic, TV, LCD, Plasma, | Uniquament | R
CVD, Beamer, PC, Appareil | sur demande
photos, etc.,
Praduits Conditions | Rabais
1450 Sainte-Croix Baoites & musique "R
024 455 22 20
WL TR LI, Com
Fétes
Praduits Conditions | Rabais
Grand-Rue & Tout pour les fétes. Sur 10%
1304 Cossonay Costumnes a lower ou présentation
021 86110332 & achetar, |3ché de ballens, |du badge
vaisselles jetables, Bobst
Pars. Contact: decoration de salke pour
M. Delacrétaz marlage, anniversaire, etc.
Habillement
Praduits Conditions | Rabais
Tous les magasins Habillement. Sur 10%
Ciboulette en Suisse Rabais de 10% présentation
021701 51 82 sauf sur les soldes du badge
Pars. Contact: M, Berger | ©F 128 retouches Bobst
Praduits Conditions Rahbais
Tous les magasing Habillemant, Sur 10%
Citron Vert en Suisse Rabais de 10% présantation
021 701 51 82 sauf sur les soldes du badge
at las retouches Bobst

Pers, Contact: M, Berger

2 Produits Conditions | Rabais
Rue de Lausanne 2 Protection et solution Sur 10%
1030 Bussigny-prés de solaire, décoration prasentation
Lausanne et systémes de fermeture | du badge
Tel: 021 621 83 16 extérieurs, Vente, pause, | Bobst

réparation, conseils.
Pers. Contact: M. Gubinelli | Devis sur demande
C Produits Conditions | Rabais
Ch. de 5t Georges 13 Installations Sur Dhewis.
1020 Renens sanitaires et chauffage, présentation | sur
021 63593 M remplacement da du badge demande
076374 1313 chaudiéres, tubage Babst
de cheminde, détartrage
de boilers, dépannage
at entretien.
Davis sur demande
Démeénagement
XLENI 3ERVICE Produits Canditions Rabais
Ch. De la Prairie 228, Déménagement sur Crewis
1007 Lausanne et livraison en Suisse presentation | sur
Prix et devis et a létranger, peinture du badge demande
sur demande et cloisen, nettoyages, poss| Bobst
au 079 688 00 80 de parguets at
Pers. Contact: M. Selmanaj | Moquettes. Devis gratuit
Electronique
SOMY Produits Canditions Rabais
Uniquement produits Uniguement | *R

sony, TV, LD, Plasma,
ovD, Beamer, PC,
Appareils photos , atc...

sur demande

“f => Renseignements chez M, Velati, 4741 10

*R => Renseignements chez M, Velat, 4741
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Habillement

Produits

Conditions

Rabals

Rue des Deux Marchés 1
1800 Vevey
021922 02 48

Différentes margues
d'habits hommes

et femmes: Miss sixty,
Le temps des carisas,
Faith. etc.

Sur
prisentation
du badge
Babst

10%

Hatels

Produits

Caonditions

Rabais

Rabais dans le monde
entier

Lors d'une réservation,
insérer le Corporate ID
Mumbser : 58308

10% a 30% |

Prodults

Conditions

Rabais

Rabals dans le monde

antiar

Lors d'une réservation,
insérer le Corporate 1D
Murnker : 850 260 000

10% & 30%

Produits

Canditions

Rabais

Rabais dans le monde
entier

Lors d'une réservation,
insérar le Corporate ID
Number : 01442500

10% & 30%

Produits

Conditions

Rabais

Rabais dans |e monde entier
hittp:/fbusinesstravel acco-
rhotels, comifrireservation/
bookings.shtml#hatel_
ou_villemCarcassonne, % 20
France&jour_
arrivee=5&maois.

arrivee =BRannee_
arrives=2010&nb_
nuit=3&code_chaine=ALL
indiguez le numérs
SC480002245 contrat

n* 5000

5%

Informatique
FERNLNAS Produits Conditions | Rabais
Rte de la Glane 143b Matérial Demande 2% a 20%
1752 Villars-sur-Glane et services Infermatque par mail sur | selen
026 408 B4 B4 baechlend articles
wwwy, baechlar.ch baechler.ch
Sélectionnez votre produit sur www baechler.ch
et demandez votre prix spécial collaborateur Bobst!
**rhctions spaciales ponctuefles® ¥
HP Produits Tcanditions | Rabais
0300 80 44 70 Material informatigue Participation | 10% & 304
awx frais
Commande sur b site: de livraisen
wwwy hp.comichirabaiscollaborateurs CHF 15.-
T Produits Conditions | Rabais
Ay, dis Baurnottes 9 Matériel infarmatique Pas ce rabais
1020 Renens pour BSA mals
021 633 07 0F prix bas toute
www. pctop.ch l'annga
Jardinage
CHOLLET SA Produits Conditions | Rabais
Ch, de Longemarlaz 2 Vente: Honda, Kubata, | Sur 10%
1023 Crissier Makita, Metabo, Sthil, présentation
021 634 45 11 Vert-Loisirs. du badge
www.cholletsa.ch Reparation: Bobst
Pers. Contact: M. Mulheim | tOules marquas
Literie
LLLERBEC Produits Conditions | Rabais
Brihlmattenstrasse 10 Duvets, oraillers Prix d'achat | *R
Postfach
CH-5525 Fischbach-
Gislikan

B = Renseignaments chez M. Velati, 4741 12

wpys billerbeck ch

A = Renseignements chez M, Velati, 4741
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Literie

5 0 Produits Conditions | Rabais
Rie d'Arvel Literie, duvets, Sur I0%
Zone Industrielle B65 matelas etc. prasentation
1844 Villgneyuve 30% sur du badge
021967 1294 la margue Biea Bakbst
www.miauton.ch et CHF 30.-

Pars, Contact: M, Benitez | Pour la livraison

M. Dérivaz: 079 4567 23 65

Livres

Y Produits Conditions | Rabais
Caolleges 33 Rabais 10%
1009 Prilly accardd pour

wiarw librairie-du-leman.ch las ventes par
librairie-du-laman intermet
@bluewin.ch
Lunetterie

]‘ i . Praduits Conditions | Rabais
Gplique du Lac 54 Tuncites & solcl Sur 0%
Grand-Rue 88 et lunettes de vue. présentation

1110 Marges Lentilles. 10% sur du badge

021 BOZ 07 10 |a totalité des achats, Bobst

wiww, alainafflelou.com & lachat d'une paire

da lunettes, deux autres

Pers. Contact: Mme Grass paires vous sont offertes

RL o2 Produits Conditions | Rabais
Ay, d'Echallens & Lunettes a soleil Sur B0
1004 Lausanne et lunettes de vue. présentation

021 6250513 Lentilles, 10% sur I'schat | du badge

d'ume nouvelle paire Bobst

Pers. Contact: M. Forter

de lunettes, 2* paire
de lunettes offerte

*R => Renseignements chez M. Velati, 4741 14

Mobilier
Praduits Conditions  |Rabais
Rte de Buyére 2 Ameublement S 10%
(Espace VEILLOM) et décarations présentation
1023 Crissier indonésiannes du badge
021701 51 82 Bobst
wuwww. balicasa.ch
Pers. Contact: M. Berger
Produits Conditions  |Rabais
Ch. de Saugy Centre de meuble engros | Carte 20%
1023 Crissier acheteur
021 633 44 90 dispanible
www.digamoebel.ch Aux ACENo-
mats de Prilly
et Mex
Produits Conditions  |Rabais
Av. de Cour 24 Concepts, organisation Sur )
1007 Lausanme et vente de mobilier présentation
021 616 11 34 de bureau, du badge
wwwefinach agent/USM Babst
Motos
Produits Conditions |Rabais
Rte de Denges 238G Accassoires motos Sur 10%
1027 Lonay et habillement présentation
021 801 41 42 du badge
Bobst
Musigue
Praduits Conditions  |[Rabais
Ay, Louls-Ruchonnet 11 Pas de rabais Sur 10% & 15%
1003 Lausarne sur le matériel présentation
021 312 57 08 infarmatique du badge
weww.californiamusic.ch ot musical Bobst

Pers. Contact: M. Tichi

*H == Renseignements chez M. Valati, 4741

15
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Sports

Onglerie
Prodults Conditions | Rabais
Ruetle du Commerge 2 Styliste Onglerie Sur 0%
1040 Echallens Modelage, pose de faux présentation
078 653 51 80 onghes, soins des maing et [du badge
pleds & la paraffine, pose | Bolbst
de gel au pied
Pharmacie
Produits Conditions | Rabais
Rue du Mdi 10 Rabais sur SLr 10%
1020 Renens tous las achats, presentation
021635 16 35 sauf la caisse du badge
maladie Bobst
Photos
Produits Conditions  |Rabais
Leman Cantre Crissier Tirages photos, portraits,  [Sur 10%
1023 Crissier cadres, etc... présentation
021 671 70 40 Excepté ventes appareils  |du badge
photos Bobst
Soins
Broduits Conditions | Rabais
Chemin de la Vignette 7 Séance d'une durée de 1h  [Sur “10%
1122 Romanel-sur-Morges | 50% pour les apprentis présentation
079 654 00 22 du badge
Bobst

Bers. Contact: W™ Maoser

*R =» Ranseignements chez M. velati, 3741 16

ALY Produits Conditions | Rabais
Ch. de la Rachelle 5 Fitness, Sur 10%
1008 Prilly 10% pour le conjoint présentation
021 624 6B 85 wivant dans le ménage du badge
Pers. Contact: M. Musio de l'employé Bobst Bobst |

\WBERT SPOR Praduits Conditions | Rabais
Portaise 30 Equipements de sport. Sur 10%
1018 Lausanne Pas de rabais présentation
021 546 24 35 sur les articles soldés, du badge
www.aubertspart.ch las offres spéciales Bohst
Pers. Contact: M. Aubert | of lacations

L E Produits Conditions | Rabars
Averue de Tivoli 7 Bicydles shop Sur 10% & 5%
1007 Lausanne (Lausanne ot Yverdan): prisentation
021 320 10 80 15% sur tous les wilos et du badge

BOCESIOIres Bobst

Rue des modling 19bes
1400 Yverdan-les-bains
024 420 31 23

Zone Industrielle D
1844 Willensuve
021 960 43 63

Plus 2 évanements spéciaux
avec un rabais de 20% sur
tous les produits proposés
Qutlet bikes & sports
Villeneuve):

Les prix indicuds & 30%
seront & 37% pour les colla-
barateurs B34

Les prin indigues a 40%
seront & 45% pour les colla-
borateurs B5A

Les margques représentoes
par les 3 magasins -

Weélos sportifs: BMC, GIANT,
CANYON, WHEELER, BIXS,
CANMNONDALE

Welos éléctrigues: GIANT,
CANYON, WHEELER, IBEX,
A28

witlos da ville: GIANT,
CANYON, WHEELER, BIXS,
CANNONDALE

Witlos de route: LOOK,
WILIER

Pars, Contact: M. Rubin

VTT: SANTA CRUZ, YETI

“H == Rensaignements chez M. Valatl, 4741 17
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Sports

Sports
[Produits Conditions | Rabais
L.1. Rio Greden 11 Eguipement de sport, wélo, |Sur 10%
1806 St-Légier -s/-Vewey ski... présentation
021943 66 00 10% sur toute la gamme du badge
www stoecklich Stoeckli hormis les actions | Bobst
spéciales Bobst |
Sports/Bien étre
Produits Conditions | Rabais
La Crosette &4 Fltness, piscine, wetlness,  |Sur 20%
1026 Denges aquagym prasentation
0218020333 20% de rabais sur wus les  |du badge
abonnements Bobst
Pers, Contact: M™ Forestier
Télécommunication
Produits Conditions | Rabais
Ate de Denges 36 10% sur les accessoires Sur 10% et 15%
1027 Lonay &t 15% sur le prix des présentation
021 804 BO BD téléphones partables du badge
wwrw, privatel . ch hers abonnements, Bobst
Pas de rabais sur les articles
avec abonnement.
Rabais pour pause d'un kit
Pars, Contact: M, Monney | main libre pour veiture
Location de voitures
Produits Conditions  |Rabais
Rte de Denges 36 Rabals sur les locations de 10% et 30%
1027 Lonay wehicules partout en Europe

021 804 B0 B0

wwrwprivatel.ch

I sutfit de rentrer sous
contractual code : 81519180

ot - Produits Conditions  |Rabals
Aw. du Tir Fédéral 18 Chaussures de couse Sur 10%
1024 Ecublens & pied ot locations présentation
021 6347009 du badge
Balkst

Presuits Conditions  |Rabais
Ch, du Viadue 1 Fitness. 10% Sur 0%
008 Prilly pour le conjoint présentation
021 620 66 66 vivant dans le ménage du badge
wowwy fitnessparc.ch de I'employé Bobst Bokbst

Prodults Conditions | Rabais
Ch. de [a Colice 2 Fitness Sur 10%
1023 Crissier prasentation
wiwrw fitness-passion.ch du badge
Pers. Contact: Bobst
Mme Chiavuzzo

Prodults Conditions | Rabais
Pl St-Louis Spécialiste des cycles. Sur 10%
1110 Morges Vente et réparation présentation
021 803 76 06 de VTT, vilos de courses,  |du badge
Pers. Contact: M. Guibert ete. Bobst

Produits Conditions Rabais
Ay, de France 34 Le spécialiste Sur 10%
1004 Lausanne montagne-habillement, présantation
021 625 2555 équipement de ski du badge
werw, pasiémontagne.ch Bobst
Pers. Contact: M. Gachet

Produits Conditions  |Rabais
La Riétaz Spiocalste des cycles, Sur 10%
1356 Montcherand Vente et réparation présantation
024 441 81 01 de VTT, vélos de courses,  |du badge

et Bebst

“R =» Renseignements chez M. Velatl, 4721 18

*R => Rensgignemants chez M. Velati, 4741 19
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Location de voitures

Vioitures (Conditions Sans Rabais Flotte)

_|Produits iZonditions | Rabais

Petit-Rocher 6 BMW, MINI Sur 6%
Case postale 66710 15% _ présentation
1002 Lausanne sur les pieces du badge
02162381 76 détachées Bobst
www janautos. bmv-nateh | 10%

sur la main
Pars. Contact: A uvre
M, Murat

Produits Conditions | Rabais
Automebile Sarl (Honda) | Honda Sur 3% & B%
Rte de Lavaux 315 10% sur la main d'oeuvre | présentation
1055 Lutry et les pigces (4 lexception  |du badge
021 792 17 60 de quelques pidces Honda |Bobst
www.handa.ch particuliéres ) et sur

lirs autres prestations

e latelier

Produits Conditions | Rabais
Léman motors 54 Paugeot Sur 3%
Peugeot présentation
A, de la Concorde 24 du badge
Case postale 74 Bobst

1022 Chavannes-
prés-Renens
021633 11 27
wiww,peugeot.ch

Pars. Contact: M, Raffy

Praduits Conditions  |Rabais
Rte de Denges 36 Rabais sur les lecations de 10% et 30%
1027 Lonay vithicules partout en Europe
021 804 BO 80 || suffit de cocher sous «jai
wwwprivatel ch un code COP» puis : 754382
Voitures

Praduits Conditions  |Rabais
Buchillon 14 Lavage écologique & la Sur 10%
1162 5t-Prex vapeur pour les voltures, | présentation
079 882 35 70 lavage sur site du badge

Baobst

Pers. Contact: M. Bonatti
Voitures (Conditions Sans Rabais Flotte)

Produits Conditions | Rabais
Bordure Rouwte Suisse Spacialiste Sur 5%
1163 Etoy Audi, présantation |sauf sur
p2180741 4 v, du badge volture
0794351541 Skaoda, Bobst a prix net
Pars. Contact: M. lassogna | S#at

Produits Conditions | Rabais
121 Bremblens- Opeal (6 4 12%), sur 6% a 8%
sur-Morges Cadillae (5%), présentation
021 8230303 Corvette [6%) du badge
wyww.garage-guex.opel.ch |10% sur fa main-d'eeuvre  |Bobst
Pers. Contact: M. Guex (atelier et carrosserie)

*f => Renseignements chez M. Velati, 4741 20

“H => Rensaignements chez M. Velati, 4741
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Voitures (Conditions Sans Rabais Flotte)

Kia: M. Fracheboud
021631 24 39

Lexus: M. Versal
021 631 24 67

Mini: Mme Friderici
021 631 2548

Subaru: M. Sicuro
021 631 24 62

Toyota: M. Fogletta
021631 24 65

BMW: M. Murat
021 631 24 61

Veolve: M, Rojana

021 531 24 42 Fiat/Lancia:
M. Intignanao

021 6220125

Aalfa Romeo: M, Pori
021631 2587

Suzuki: M. Cottier
0216312573

Mitsubishi;
M. Hugonnet
021 631 24 35

Fard:
M. Hauselman
021 631 2445

Praduits Condibons  |Rabais
Centre Chrysler/Jeep/Dodge: Sur Conditions
Autamaobile M. Loiseau présentation | spdciales el
Romand 021 531 24 56 du badge avantageuses
Ch, de Closalet 19 Bobst a voir avec
1023 Crissier Daihatsu: M. Kapp les personnas
021 63124 1 21 631 24 55 respﬂlnsahles
www,amil-frey.chicrissier des diverses

Jaguar, marques
Pers, Contact: Liﬂdi"iﬂﬂi Rowver:
0. Hausalmann M. Cantino

021 631 24 64

ns Rabais Flotte)

Voitures (Conditions Sa

021 620 64 44
www.aroupe-leuba.ch

Pers, Contact:
M. Chatelain

et les piéces détachées

IED \R 5A Produits Condibons | Rabas
Concessionnaire Ford Ford Sur 2%
Ate de la Maladiére 44 10% sur |es pidces présantation
1022 Chavannes- &t la main d'eeuvre, du badge
prés-Renens 2% sur l'achat Bobst
021622 71 61 d’ume Ford
wwww. fordredstar.ch
Pers. Contact: M. Gallard

ROUPE LEUB Broduits Conditions | Rabais
Garage de I'Etoile 5.4 Mercedes-Benz, 5% sur | Sur 5%
Route de Cossonay 101 lensemble de la gamme, préssntatian
1023 Renens 10% sur 1a main-d'ceuvre du badge
021 623 0202 at les pigces détachéaes Bobst
wwwv groupe-leuba.ch y compris las travaux
Pars. Contact: M, Muller de carrosserle
Smiart Center Lausanne Smart, 3% sur l'ensemble | Sur 3%
Route de Cossonay 101 de la gamme, 10% sur présentation
1020 Renens la main-d oeuvre af du badge
021 6331080 les pléces détachées Bobst
v graupe-leuba,ch y compris les travaux
Pars, Contact: ™ Lauba de carrosserne
Autos Carrefour Chrysler, Jeep, Dodge, [ 5ur E1H
Darigry 5.4 3% sur 'ensemble présentation
Route Cantonale 1 des gammes, du badge
1022 Chavannes-Renans 10% sur la main-d'euvre | Bobst
021 520 64 44 at les piéces détachées
wiww.groupe-leuba.ch
Pers, Contact:

M. Chatelain

Autos Carrefour Mazda, Sur 3%
Darigny 5.4 3% sur Fensemble présentation
Route Cantonale 1 des gamnmes, du badge

1022 Chavannes-Renens 10% sur la main-d'ceuvre Bobst

50% sur les abonnements de lavage
automatique d'une valeur de 100.-

*R == Renseignements chez M. Velati, 4741 22

Source : (D. Velati, responsable de I'économat de Bobst SA, communication personnelle, 6 juin 2011).

“H == Renseignements chez M. Valat, 4741
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Annexe VII : Evolution du nombre de temporaires et de leurs profils au sein de

Bobst SA

Evolution du nombre et des profils des temporaires dans votre entreprise

M - Vincent Prénom : Pascal
Entreprise . Bobst 54 Fonction :  Responsable RH opérationnel

1. Depuis combien de temps vous occupez-vous du personnel temporaire au sein de
I'entreprise ?

Cela fait maintenant 10 ans que je travaille dans le service des ressources humaines. Depuis 2006, je
travaille en tant que respoensable RH pour le personnel temporaire.

2. ¥ a-t-il eu un changement concernant les profils des candidats durant les 10
derniéres années ?

Dans I'entreprise Bobst SA, il n'y a pas vraiment eu d'évolution concernant la formation des
temporaires. Durant les dix derniéres années, nous avons engage autant de personnes ayant des CFC
pour des postes de sermuriers par exemple, que des personnes sans formation pour des postes tels
que manutentionnaire ou aide. Le nombre de temporaires ayant un CFC est donc plus ou moins égal
& 50% de I'effectif total des temporaires.

On peut tout de méme relever que depuis 2009, nous engageons des ingénieurs qui eux possédent
des papiers issus de HES. Cependant, ils restent peu nombreusx.

Une évolution importante dans I'engagement de temparaires est le secteur dans lequel ils travaillent.
En effet, depuis 2008, nous engageons de plus en plus de temporaires dans le sectaur tertiaire, ce qui
£tait trés rare auparavant. D"aprés le graphigue ci-dessous, on remargue donc que de 2000 a 2007, il
y avait une tendance pour le secteur technigue et qu'en 2008 cette tendance a changé. L'année 2009
n'y apparait pas car en raison de la crise conomigue, NOUs N'avons engage qu'un nombre restreint
de temporaires (soit 2) et il n'est donc pas représentatif de les intégrer dans le graphigue.

600

500

4001

300+ M Technique
M Tertiaire

2002 2004 2006 2008 2011



3. En moyenne, combien de personnes travaillent en mission temporaire au sein de
votre entreprise (chiffres des 10 derniéres années)?

Depuis 2001, en moyenne 176 personnes ont commenceé leur mission temporaire dans 'entreprise
chaque ann&e. Ce chiffre prend en compte Pannés 2009 durant laquelle uniguement deux personnes
ont commence leur mission temporaire chez Bobst SA.

Dans le tableau di-dessous se trouvent le nombre exact de temporaires qui ont commenceé chagque
annee dans I'entreprise.

Année  Nombre d’employés temporaires

2001 71
2002 99
2003 80
2004 98
2005 85
2006 193
2007 544
2008 268
2009 2
2010 323

4. Quelle est la durée moyenne d'une mission temporaire au sein de wvotre
entreprise 7

La durée moyenne d'une mission temporaire dans notre entreprise est de 4 mois. Lorsgue nous
engageons un temporaire nous donnons toujours Finformation que la durée de la mission est
indéterminée. Certaines missions ne durent gu’un mois alors que d'autres durent plus d'une année.

Source : (P. Vincent, communication personnelle, 13 juin 2011).
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Annexe VIII : Evolution du nombre de temporaires et de leurs profils au sein de

Matisa Matériel Industriel SA

Evolution du nombre et des profils des temporaires dans I'entreprise

Mom Perler Prénom :  Michele
Entreprise - Matisa Materiel Industriel 54 Fonction :  Responsable RH

1. Depuis combien de temps vous occupez-vous du personnel temporaire au sein de
I'entreprise ?

Je m'occupe de gérer le personnel temporaire au sein de entreprise depuis 8 ans.

2. ¥ a-t-il eu un changement concernant les profils des candidats durant les cing
derniéres années ?

Dans la mesure du possible, nous engageons uniquement des personnes possédant un CFC car
nous recrutons du personnel temporaire pour la production. Dans les secteurs administratifs et
technigues nous engageons principalement en fixe.

Cependant, il ny a pas de différences notables dans le profil des temparaires qui travaillent pour
nous.

3. En moyenne, combien de personnes travaillent en mission temporaire au sein de
votre entreprise par année (chiffres des 10 derniéres années) ?

Année  Nombre d'employés temporaires

2001 55

2002 Données non disponibles

2003 74

2004 Données non disponibles

2005 77
2006 a7
2007 61
2008 89
2009 115
2010 111
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4, 5i le nombre de temporaire a considérahlement changé durant les dix derniéres
années, quelles en sont les raisons ?

Il n'y a pas eu de changements notables durant les dix derniéres années. Cependant, on peut dire
que le nombre de temporaires dans I'entreprise dépend de la charge de travail.

5. Quelle est la durée moyenne d'une mission temporaire au sein de votre entreprise ?

La plupart des missions sont 8 durée indéterminée et peuvent se prolonger sur plusieurs mois
VOIre jusqu’a une année.

Source : (M. Perler, responsable des ressources humaines de Matisa Matériel Industriel SA, communication

personnelle, 15 juin 2011).
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Annexe IX : Evolution du nombre de temporaires et de leurs profils au sein de

Bombardier Transportation SA

Evolution du nombre et des profils des temporaires dans votre entreprise

Mo : Riccard Prénom Michel
Entreprise ©  Bombardier Transportation SA Fonction Responsable RH

1. Depuis combien de temps vous occupez-vous du personnel temporaire au sein de
I'entreprise ?

Je travaille au sein des ressources humaines de ‘entreprise et m'occupe du personnel
temporaire depuis 15 ans.

2. ¥ a-t-il eu un changement concernant les profils des candidats durant les cing
derniéres années ?

le n'ai pas remarqué de changement notable concermamt les profils des employés
Temporaires que nous engageons.

3. En moyenne, combien de personnes travaillent en mission temporaire au sein de
votre entreprise par année (chiffres des 10 derniéres années) ?

Année  MNombre d'employés temporaires

2001 Données non disponibles
2002 20

2003 50

2004 10

2005 5

2006 ag

2007 110

2008 150

2009 150

2010 5
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4, 5i le nombre de temporaire a considérablement changé durant les dix derniéres
années, quelles en sont les raisons ¢

Les raisons principales des différences importantes dans le nombre de temporaires travaillant au sein
de notre entreprise, sont la différence de la charge de travail d'une année 2 I'autre ainsi que
Ilincertitude quant aux commandes futures.

5. Quelle est la durée moyenne d'une mission temporaire au sein de wvotre
entreprise ¥

La durée moyenne d'une mission au sein de notre entreprise est de trois mois.

Source : (M. Riccard, responsable des ressources humaines de Bombardier Transportation SA, communication

personnelle, 11 juin 2011).
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Annexe X : Cahier des charges type avant les modifications

BOBST

1. Identification du poste

Cahier des charges pour les collaborafewrs

Deénomination du poste - No de cendre -

2. Positionnement higrarchigue du poste

2.1. Dénominabion du posfe du'de i3 supéricur-g direct-e -
2.2 Postes higrarchiguement subordonnés -

J. Titulaire

Nam et prénom :
Fonction acfuelle - Taux d'activie -

4, Mode de remplacemeant

4.1. Leda tifulaire remplace -
dans les domaines suivants ©

4.2 Lada titulaire est remplaceé-g par:
dans les domaines suvants ©

5  Mission genérale du poste / raizon d'ére

6 Délagation de compétances

Pouvoire parficuliers Engagement financiar Reprezentation

[vizas, signatures, ... [direct. indirect) [groupes. commissions, clients intemes)

7. Exigences reguises : enfeme de savoir ef de savoir-faire

Formation professianneiie ouw Expénence professionnelle Connaissances parbculiéres
académigue (domaines ef années) {langues, pevmiz de condire, culture
geénerale, efc.)

COCDSTT2011 -1-



8 Description du poste

N | 8.1. Responzabilités principales Exigences parficuliéres
1. N
2 n
k] "
4 .
) "

N | 8.2 Activitéstiches principales (détail de chacune des responssbilifés sous 8.1)

Temps
maoyen en %

2
3
4.
A
5.3, Relafions infernes et exfermes au senice
COCDeTT 2011 -2-
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Compétences prioritaires jcocher 10 compéfences su maximum / 3 compéfence requise 2 compéfence souhaitabls
1 compelence non pricritaire)

Miveau exigs

133

Compétences personnelles

Auto-évaluation ef apprenu;ssage permarleni Aptitude 3 analyser objectivement son comportement, ses actions, A
dentifier ses lacunes, 3 se remetire en question et 3 apprendre de ses emewrs.

Esprit dinitiative - confiance en soi, capacits 3 exscuter une tiche en se fiant 3 ses ressources personnelles tout en avant
assurance de posseder les capactes, les connaissances, |'expentise et le potentiel pour réussir. Capacite 3 aller de ['avant
pOUr 50N propre compte et dans Minténst de MNentreprise. Autonomie,

Sens des responsabilifés - Tendancs 3 fare preuve d'engagement face aux responsablites confides. 3 se préocouper de
3 qualité du travail et 3 assumer les conséquences de ses propres actions ou d&cisions.

Esprit douverture ef fexibilite : Aptitude 3 s'adapter aux cironstances et 3 maintenT un rendement efficace dans des
situations difiérentes ou ambigués. Aptiude 3 s'adapier sux circonstances, @ interlocuteurs ou aux changements de
methodes et d'outils de travai

Assiduité - manTestation d'une constance dans |a présence au travail, dans la qualité des tiches accomplies ; ponctualits
application, personne sur laguelle on peut compter, confiance et capacité 3 assurer une delégation attribuse.

Competences concepiuelles

Planification ef sens de Morganisation : Habidste 3 établir des prévisions, 3 deéfinir des prionités, 3 fiver des objsctfs en
dentifiant les moyens nécessaires, 3 répartir les ressounes disponibles et les coomdenner en fonction des obisctifs vses.,

Capacité d'analyse of synthése - Habilets 3 identifier 2t 3 metire en relation kes eléments June situation et habilete 3
regrouper les éléments dune situation en un ensemble concis, cohérent et compréhensible

Créativité - Capacité 3 mnover, rechercher des solutions nouvelies, produire des idées nédies.

Expression écrite : capacite a rédiger des notes, rapports et autres documents de maniére cdlare, concise & concréts

Competences relationnelles

10. Ecoute ef commumication : Agtitude 3 entrer en relation avec autrui, 3 créer un dimat de confiance. A percevair les

besoins e les attentes de son interocuteur, 3 faire passer des messages dairs, a decsler les conflits et 3 les afténuer.

11. Contact avec les clients internes : apur,neasenwemealaplaaedUudFtapcu répondre 3 ses besoins, tout en

consenvant ['eficacte globale et le colt des prestations 3 Nesprit.

. Expression orale : capacie a faire passer des messages clairs et pertnents

13. Esprit d’entraide et de collaboration - volonte marquée d'alier ses eforis 3 ceux de ses collégues ou d'auires personnes

travailant 3 un objectt commun.

14. Capacité 3 gérer ef motiver un groupe - habilsté 3 animer et motiver un groups 3 produire les resultats attendus dans ke

cadre des Moyens mis 3 disposition.

. Gestion des conflits © Réagit adroitement aux conflits interpersonnieds et les afténue, sans les éviter Priviége la

négociation a |a confrontation par des stratSgies gagnant -gagnant. Capacité 3 conclure des accords safisfaisants entre deu
parties en confiit ou awes son interocuteur dans le respect ou cadre légal et de la mission

. Gestion du stress : Aptitude 3 mamtenir un efort constant pour produire les resultats attendus 2t faire face aux stustions

tendues, aux tensions. Energie et tenacite. Capacite 3 s'adapter 3 de nouvelles conditions 2t environnement de ravail. Ne se
sizse pas déborder

Compétences fechnigues

17. Connaissances professionnelles : Expertise technique &t connaissance de son meSer ; connaissance de generaliste

dans sa branche & activité ; connaissance méthodologie dans |a conduite et la gestion de projet.

18. Polyvalence professionnelle - Capacité 3 mobdiser plusisurs compstences — metiers ou competences transversales

19. GQualité de travail - Demru-eunha.tnwea.de:fm.pmmna' die produire un ravail conformement aux réglements

&tablis pour atteindre le résultat recherché

. Volume de travail - Capacité 3 gérer les situations de surcharge de traval. Assure un voleme constant et soutenu de traval

mialgre les dfficultes

Autres

21.

Respect des valeurs de Fentreprise - Connaissance des chartes et code de conduite et apgplication particuliére dans
exercice de ses fonctions.

2
10.

Langues - Connaissance de [anglais, de I'allemand, de MNespagnol. de lMitalien, d'une autre langue (souligner ce quil convient)
Approbation par: Nowm - Date - Signature :

Leds fifwlaire

Leds responsable directe

Lela chef-fe du'de la responsable

CDCDSITR2011 -3-

Source : (P. Vincent, communication personnelle, mars 2011).
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Annexe Xl : Cahier des charges complété pour la fonction de serrurier

BOBST

1. Identification du poste

Cahier des changes pour la fonction de serruner

Département - Télerie Entits -
Dénomination du paste - Serrurier Na de centre -
Durée - Indéterminée Haoraires :
Taux d'achvits - 100 % Site -

2. Mission genérale du poste

BSA Lausanne

103045

Mormaux

Prilly

=  Fagonnage et assemblage de pigces de tdlerie par différents types de soudure (MAG, TIG et Electrode)

= Garanfir la qualité exigeée
=  Suivi des délais de fabrication
=  Performance

J. Exigences reguises

Formation professionnaiie ou Expérience profecsionnelle {domaines Connaiszances parficuliéres (langues,
académigue ef annéez) permis de conduire, culture généraie, efc.)
» CFC constructeur » 4 ans d'expérience *  Frangais
& appareils industriels dans I'envircnnement
industriel *  Bonne méthodologie
*  Ou éguivalent
CDC/DS072011 -1-
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4, Description du poste

4.1. Responzabilités principales Exigences parficuliéres
Garantir la qualité des piéces exécutees Aucune
S'assurer du suivi des delais de fabrication Aucune
Atteinte du niveau de performance fixé dans le centre Aucune

4.2 Activitesfaches principales :Enyep:m %
Lecture de plan 10 %
Assemblage par procédé de soudage 50 %
Redressage 15 %
Fongage 15%
Conditionnement 10 %

4.3 Relsfionz intermes ef exfernes au senvice

Collegues du centre et du secteur

COSTT 2011

K3
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Compétences prioritaires (3 compélences requises, 2 compétences souhaifables, 1 compéfences non priontaires)

Miveau exige

1a3

Competences personnelles

1.

Auto-gvaluation ef apprentissage permanent : Aptfitude a analyser objectivement son comportement, ses actions, 3
identifier ses lacunes, 3 52 remefire en question &t 3 apprendre de ses emeurs.

Esprit d'initiative - confiance en soi, capacite 3 exscuter une tache en se fiant 3 ses ressources personnelles tout en ayant
Fassurance de posséder les capactes, les connaissances, ['expertise ef ke potentiel pour reussir. Capacité 3 aller de Favant
pour son propre compte et dans Minténét de 'entreprise. Autonomie.

Sens des responsabilités - Tendance 3 faire preuve d'engagement face aux responsabiites confides. 3 se préocouper de
la qualite du ravail et 3 assumer les conséquences de ses propres. ackions DU QECisions.

Esprit d’ouverture ef Aexibilité - Aptitude 3 5'adapler aux circonstances et a maintenr un rendement efficace dans des
situations différentes ou ambigués. Aptitude 3 5" adapter aux croonstances, aux nterlocuteurs ou aux changements de
meéthodes ef d'outils de traval

Assiduité - manfestation d'une constance dans |a présence au fravail, dans la qualite des taches accomplies ; ponctualits,
application, personne sur laquele on peut compter, confiance et capacite 3 assurer une delégation atrbuse.

Compétences conceptuelies

.

Planification ef sens de Forganisation : Habidete 3 établir des prévisions, 3 définir des priorités, 3 fiver des objectifs en
identifiant les moyens nécessaires, 3 répartir les ressounces disponibles 2t les coordonner en fonction des obsectifs viseés.

Capacite danalyse ef synthése : Habilets 3 identifier et a metire en relation les léments dune situation et habilete 3
regrouper les éléments dune situation en un ersemble concis, cohérent et compréhensible.

Créativité - Capacité 3 innover, rechercher des solutions nouvelles, produire des idées inédites.

a.

Expression écrite : capacite 3 rédiger des notes, rapports f autres documents de manisre caire, concise et concrete

Compétences relationnelles

0.

Ecoute ef commumication : Aptitude 3 entrer en relation avec autrui, 3 créer un dimat de confiance. A percevair les
besoins et les attertes de son intefocuteur, 3 faire passer des messages dairs, 3 deceler les conflits et 3 les atiénuer.

. Contact avec les clients internes - aptitude 3 se meftre 3 |a place du « client » pour répondre 3 ses besoins, tout en

consenvant ['eficacte globale et le colt des prestations 3 Nesprit.

. Expression orale - capacié 3 faire passer des messages clairs et pertnents

. Esprit d'entraide et de collaboration - volonte mamuée d'alier ses eforts 3 ceux de ses collégues ou d autres personnes

travailant 3 un objectf commun.

. Capacité & gérer ef motiver un groupe - hatileté 3 animer et motiver un groups 3 produine les résultats attendus dans ke

cadre des Moyens mis 3 disposition.

. Gestion des confiits - Réagt adroftement aux confits interpersonnels et les atténue. sans les éviter. Privilegie |3

négociation 3 |a confrontation par des stratégies gagnant -gagnant. Capacité 3 conchure des accords satisfaisants entre deux
parties en conflit cu awe son interlocuteur dans le respect du cadre legal et de la mission

. Gesfion du stress : Aptitude 3 maintenir un efort constant pour produine les resultats attendus et faire face aux sitsations

fendues, aux tensions. Energie ef tenacite. Capacite 3 5'adapter 3 de nouvelles conditions 2t environnement de travail. Ne se
lsizse pas debordesr

Compétences technigues

. Connaissances professionnelles : Expertise technique 2t connaissance de son métier ; connaissance de generaliste

dans sa branche o activite ; connaissance methodologie dans |a conduite et la gestion de projet.

. Polyvalence professionnelle : Capacite 3 mobfiser plusieurs compétences — métiers ou competences transversales.

. Qualite de fravail - Demontre un haut niveau de preoccupation, 3fin de produire un tavall conformement aux reglements

&taiblis pour atteandre ke résultat recherche.

. Volume de travail - Capacité 3 gérer les siuations de surcharge de traval. Assure un woleme constant et souteny de traval

malgre les dfficultés

Autres

21.

Respect des valeurs de Fentreprise - Connaissance des chartes et code de conduite et application particuliérs dans
Fexercice de ses fonctions.

2

Langues : Connaissance de [anglais, de I'allemand, de MNespagnol, de l'italien, dune autre langue (souligner c2 qu'il convient)

CDCDEOT2011 -3-

Source : Cahier des charges réalisé par Steinmann, I. (2011).
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Annexe Xll : CD comprenant les cahiers des charges, les documents pour la
classification salariale ainsi que la check-list des étapes a ne pas oublier lors de

I'envoi d’'un employé temporaire en externe. (Uniquement pour I’entreprise Bobst

SA).

Source : Documents créés par Steinmann, . (2011).
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