
Comptoir des RH

La fiche de poste, outil RH
incontournable : bien la

rédiger pour optimiser son
utilisation 



Comptoir des RH vous propose
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La fiche de poste, c'est quoi ?

Les éléments de la fiche de poste

Utilisation et enjeux de la fiche de
poste

Renouveler et actualiser les
descriptifs de poste

Le programme

Définition et concepts autour de la fiche
de poste
Les enjeux

Les éléments constitutifs de la fiche de
poste
La phase de rédaction et de validation

Outil de communication
Outil de recrutement
Outil d'évaluation
Outil de dialogue et de gestion des carrières

Faire vivre les descriptifs de poste à
l'occasion des grands "rendez-vous" :
recrutement, évaluation, classification...



La fiche de poste, c'est quoi ?



Thèmes Conséquences pour le salarié Conséquences pour le manager

Pas de précision sur le rôle de chacun
Pas de lisibilité des contours de la mission
Pas de raison d'être du poste, sens au travail
Pas de notion de priorités
Pas de notion de responsabilités

Difficultés à cerner l'entièreté des tâches à effectuer
Difficultés à motiver le collaborateur sur l'accomplissement de
certaines tâches
Difficultés à échanger avec le collaborateur sur son ressenti ou
difficultés dans le poste

Pas de repères pour évaluer la qualité du
travail

Difficultés à identifier les attentes
Difficultés à cerner les axes d'amélioration
Sentiment d'être à la merci d'une exigence soudaine du manager
Risque d'erreurs dans l'exécution des missions

Difficulté à évaluer la qualité du travail de façon objective
Pas de support de référence pour cerner les compétences à
développer
Risque d'inadéquation entre qualifications attendues et réalité du
poste
Difficulté à comparer mission prescrite et mission mise en oeuvre

Peu de visibilité sur les perspectives
d'évolutions

Peu de possibilités d'identifier des formations nécessaires à son évolution
Pas de visibilité sur la position du poste dans l'organigramme
Peu de possibilité de se projeter dans la structure
Risque de démotivation

Difficulté à cartographier les compétences équipe et à construire des
parcours professionnels
Pas d'outils précis pour aider à définir le profil de futurs
collaborateurs à recruter
Difficulté à faire le lien avec le plan de développement des
compétences
Difficulté à projeter des mobilités internes

Pas de vision commune
Risque de carence en compétences pour développer certaines missions
Risque d'iniquité de traitement entre salariés
Difficultés à organiser des entretiens annuels, professionnels ou d'évaluation de maitrise professionnelle
Difficulté à instaurer une polyvalence si nécessaire pour palier à des absences

Pas de socle de référence pour orienter les
stratégies de l'association

Risque de résistance forte au changement
Difficulté à se projeter sur l'avenir
Difficulté à accorder de la confiance

Pas de vision globale des métiers et de l'organisation des missions sur
laquelle assoir les évolutions stratégiques
Pas de référentiel de compétences pour identifier les besoins actuels
ou futurs
Difficulté à inscrire les évolutions métiers dans les pratiques



Un outil de base de la gestion des RH
Un cadre de référence commun, légitime et accepté



Identification des missions et
activités

Reconnaissance au travail

Connaître les attendus et les
critères d'évaluation

Pouvoir identifier les
formations nécessaires

Outil de cadrage

Clarifier les fonctions et
responsabilités

Préciser les qualifications et
compétences requises

Identifier les résultats
attendus

Quelles sont les thématiques
communes aux salariés et à

l’employeur ?

Un outil de base de la gestion des RH
Outil de communication et clarification

Bénéfices salariés Bénéfices entreprise



Les concepts clés
Comment les définiriez-vous ?

Emploi

Compétence

Fonction

Métier

Mission

Poste de travail



Les rubriques
Les grandes rubriques fréquemment rencontrées

L'intitulé de poste

Missions / la raison
d'être du poste

Domaines d'activités
et activités

Les contraintes
du posteL'emploi repère

La place dans l'organisation
et/ou l'organigramme 

Les moyens
La localisation

Les spécificités
du poste

Les compétences



Aide
mémoire



Une illustration de la compétence



Modèle



Modèle



Bien rédiger son descriptif

Rédaction compréhensible par tous.
Eviter les sigles, abréviations,
acronymes. 
Nommer les fonctions et non les
noms des salariés en poste.
Précis et concis : activités
essentielles sélectionnées et
hiérarchisées

Descriptif du travail réel et concret, à
un moment et à un endroit donnés.
Décrire le poste tel qu'il est réellement
et non tel qu'il devrait être. S'attacher
aux tâches à réaliser dans le poste et
non aux tâches réalisées par le titulaire
actuel
Evolutif, daté et actualisé : à mettre à
jour régulièrement selon les
orientations données au poste et les
évolutions de l’entreprise



La lettre de mission



La lettre de mission



Les 7 compétences clés selon Alisfa
Les grandes catégories de compétences selon Elisfa

Compétences à évaluer Critères permettant d'évaluer la compétence

Expertise professionnelle Mise en œuvre des connaissances / polyvalence
Expression orale

Organisation Organisation personnelle / planification à court et long terme
Respect des délais / gestion des ressources humaines

Respect des règles / procédures Respect des règles d'hygiène et de sécurité
Respect des procédures qualité

Sens du travail en équipe Animation d'équipe / partage du savoir
Transmission d'information à bon escient / disponibilité

Initiative et autonomie
Autonomie : capacité de prendre en charge seul sa mission (prendre des décisions, gérer son travail ...)
Initiative : capacité à entreprendre une action à bon escient sans avoir reçu de consigne particulière, notamment dans des contextes de sous-activité, de
manque de personnel ou de situation inédite
Force de proposition : capacité à soumettre à son employeur une proposition en vue de la faire adopter par celui-ci

Relationnel Qualité de contact / sens du service / écoute active

Comportement
Sens des responsabilités / capacité à prendre des décisions
Conscience professionnelle / assiduité / ponctualité
Persévérance / adaptabilité / dynamisme



Les triptyque des savoirs

Savoir : L'ensemble des connaissances théoriques,
généralement acquises par l'éducation formelle
(enseignement, formation).

Savoir-faire : Issu de l'expérience et concerne la
mise en œuvre d'un savoir pratique maîtrisé dans
une réalisation spécifique

Savoir-être : Terme communément employé pour
définir un savoir-faire relationnel, c'est-à-dire, des
comportements et attitudes attendus dans une
situation donnée. (source : AFNOR)



Savoir Savoir-faire Savoir-être

Code de la route

Démarrer
Dérayer / embrayer
Passer les vitesses

Freiner
Doubler

Faire des manœuvres
Respecter le code de la route
Manipuler les fonctionnalités

(clignotant, essuie-glace...)

Anticiper
Vigilant
Prudent
Courtois

Respectueux
Attentif

Une illustration de la compétence
L'ensemble combiné des savoir / savoir-faire / savoir-être constitue la

compétence : "conduire un véhicule"



La compétence



La compétence



L'actualisation des descriptifs de
poste



Mise en situation
Quelle méthodologie appliquer pour mettre à jour les fiches de poste ?



Comment procéder ?
Quand actualiser les descriptifs de poste ?

L'entretien annuel d'évaluation est le temps
central de discussion des évolution du poste

Présentation par le responsable des
éventuels changements programmés
Actualisation d'éléments intervenus
précédemment 

Actualisation dans les phases de
réorganisation, modifications de

l'environnement externe (changements de
réglementation, de normes, de types

d'équipements)



Validation finale, prise
d'actes & communication

Incidences éventuelles
en terme de pesée,
contrat de travail,
formation ...

Exploitation des informations
recueillies & éventuelle

actualisation après analyse

Définir les besoins de
formation
Préciser l'action pour
l'année à venir
Faire évoluer
l'équipement du poste

Comment procéder ?
Le processus d'actualisation à partir des EAE

Préparation de l'entretien
annuel d'évaluation &

actualisation du descriptif

Recueil des informations
relatives à l'activité de
l'année écoulée
Eventuelle distribution
aux salariés 10j avant

Déroulement de l'entretien
& relecture du descriptif
de poste avec le salarié

Echange, discussion
autour de l'activité, de
la motivation et des
orientations à venir



Comment procéder ?
Mise en place de fiche de poste

Réunion d'information sur la
démarche : recueil des supports
existants, communication
Préparation de l'interview par
le salarié et le hiérarchique

Réunion d'équipe 10 jours
avant l'entretien et
transmission de la fiche
support du poste occupé

Déroulement de
l'entretien

Présentation du processus
Echanges sur le contenu
Mise en perspective des
éléments (activités à réduire,
à maintenir, à supprimer, à
développer ...)

Rédaction du projet
de descriptif de

poste par le
responsable

Analyse des éléments
Eventuelle validation



Comment procéder ?
Mise en place de fiche de poste

Relecture du
descriptif de
poste avec le

salarié

Validation
finale et

communication



Quelles méthodes utiliser ?

L’interview L’observation La mesure des temps L’auto-évaluation



Que faut il savoir, savoir faire pour être à l’aise dans
votre poste ?
Si j’avais à vous remplacer quelles sont les principales
compétences que je devrais mettre en œuvre ou
développer ?
En terme de connaissance théorique ou pratique, en
terme de savoir-faire technique ou méthodologique, et
en terme de savoir-faire comportemental ?

Quelles méthodes utiliser ?
L'interview - les questions à poser

En quoi consiste votre travail ?
Pouvez-vous décrire les aspects
principaux de votre travail ?
A qui et à quoi votre poste est-il utile en
priorité ? Et pour quoi faire ?
Quel est le domaine principal de
résultat ?

Quelles sont les contributions (services
ou produits) que vous fournissez à
chacun de vos clients (internes ou
externes) ?
Pourquoi l’institution a-t-elle ressenti le
besoin de créer un tel poste ? 
Pour satisfaire à quel besoin essentiel ?

De qui dépendez-vous dans l’institution ? 
Sous la responsabilité de qui êtes vous..? 
De qui êtes-vous responsable 
Comment s’articulent vos activités par
rapport à celles de vos collègues au sein du
bureau, du service ?
Intérêts, Contraintes et difficultés du poste

Il s’agit d’amener le collaborateur à présenter, à décrire ses activités à partir d’éléments très concrets 



Comment en assurer le succès ?

Bienveillance / partage Rédaction Connexion avec le salarié



L'utilisation de la fiche de poste



La fiche de poste comme outil central
Un outil au cœur du projet de la structure

Recrutement

Classification

Rémunération

Entretien

Formation

GEPP

Définissez à tour de rôle les
différentes missions des

champs d'action de la fiche de
poste



Analyse du besoin de
recrutement
Rédaction de l'annonce
Analyse des candidatures

Recrutement : 

Recensement des besoins de
formation
Elaboration du parcours
professionnel

Formation :

Base d'évaluation annuelle
Adéquation homme-femme /
poste

Gestion des compétences :

Qualification du poste
Classification des emplois

 Rémunération :

Place du poste et rôle dans
l'organisation
Partage des responsabilités

 Organisation du travail :

La fiche de poste comme outil central
Mise en situation

Quel champ d'action ?



Le Plan de Développement des Compétences
Qui fait quoi ?

Guide de l'élaboration du plan
de développement des

compétences,
UNIFORMATION



Le Plan de Développement des Compétences
Quel calendrier ?

Guide de l'élaboration du plan
de développement des

compétences,
UNIFORMATION


