	Fiche de poste

(nom du poste)

Fiche établie le : (date)

Mise à jour le : (date)

	Classe emploi (convention collective) : coefficient xxx

	Rôle : Chargé(e) de …, je suis responsable de … et je travaille en étroite collaboration avec le (les) service(s) …et…


	Horaires et particularités : 35h par semaine dont 4 heures de contrôle des tableaux de bord de suivi des budgets du service, 7 heures de réunions et de coordination.
Déplacements possibles (Département).


	Positionnement hiérarchique :
· N+1 : PDG + directeur de…

· N-1 : employé(s) administratif(s) et opérationnel(s)

(liens de subordination existants mais informels)

Dépendances fonctionnelles :

· Ensemble des directeurs de service

· Partenaires de l’entreprise (associés, banques, organismes sociaux, état, etc.)

· Clients (ou salariés)

· Fournisseurs (ou livreurs…)

	Contraintes et/ou difficultés : poste en milieu ouvert (lieu fréquenté) mais exigeant de la concentration et de la discrétion (nombreuses missions à caractère confidentiel).


	Objectifs à atteindre (critères de performance) : diminuer, de 10% par semestre, les réclamations émises par…, etc.


	Principales missions (ou tâches)

	Missions principales
·  …

· …

Missions de …

· …

· …

Etc.


	Compétences requises :

· Aptitudes techniques : maîtriser … ; connaître…
· Aptitudes professionnelles : savoir…

· Comportements clés : autonomie et sens de l’organisation, qualité d’écoute…


� Présentez votre rôle principal. Si vous avez pu avoir accès au descriptif de votre poste, peu importe si votre synthèse s’éloigne ou non du rôle préétabli. Eventuellement, établissez deux fiches de poste. Une pour présenter le rôle « formel », la seconde pour fixer le « réel » en vue de mesurer l’écart entre les attentes de l’entreprise et les missions réellement assumées.


� Dépassez la simple mention de l’horaire officiel. Etre capable de répartir le temps passé par grands postes renforce l’impact des rôles mis en exergue.


� Précisez si les liens hiérarchiques ascendants (vous sur les autres) sont formels ou informels. Parfois, toute la difficulté est là, vous devez faire passer des messages et/ou déléguer des actions, sans être officiellement chargé de le faire.


� Indiquez les personnes avec qui vous êtes amené à entrer en relation (ex. : les clients, les salariés de l’entreprise ou du groupe si vous dépendez du service des ressources humaines).


� Formulez les contraintes liées à votre emploi pour cerner les difficultés particulières (ex. pour un responsable commercial : diriger une équipe et superviser leurs dossiers clients ET avoir en charge son propre portefeuille de clientèle).


� Reprenez, sur l’audit de votre poste, les critères de performance que l’on attend de vous ou que vous vous êtes fixé pour isoler des objectifs généraux (ex. : pourcentage de chiffre d’affaires à atteindre, diminution des réclamations clients ou des erreurs, augmenter les contrôles pour mieux maîtriser les budgets, etc.).


� Hiérarchisez vos rôles sur votre audit et reportez leurs descriptifs sur votre Fiche de poste. Une personne qui ignore tout de votre emploi doit pouvoir cerner, dès la première lecture, vos missions et vos niveaux de responsabilité.


� Précisez les savoir-faire et savoir-être à maîtriser pour occuper le poste.





