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FONCTION
INTITULE DU POSTE.

CONTEXTE
ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL DE LA FONCTION CHOISIE. 

Il comprend :
· l'activité et la taille de l'entreprise, le secteur d'activité…,

· l'organisation du travail (structure hiérarchique, services…),

· l'environnement relationnel (relations aux collègues, autonomie…),

· la circulation de l'information et les moyens mis à disposition (informatique, fax, bouche à oreille…),

· l'organisation de son propre travail (régulation du flux de son activité, cadence, etc.),

· etc.

ACTIVITES PRINCIPALES
ACTIVITES FAITES LE PLUS FREQUEMMENT ET DE LA FACON LA PLUS IMPORTANTE.
TÂCHES
SEQUENCES D'ACTES MANUELS OU INTELLECTUELS QUE L'ON MET REELLEMENT EN ŒUVRE POUR REALISER CHAQUE ACTIVITE PRINCIPALE. 

CE SONT LES ETAPES PRECISES QUI MARQUENT LE DEROULEMENT DE L'ACTIVITE.
CARACTERISTIQUES PERSONNELLES
ELEMENTS DE PERSONNALITE QUI CONTRIBUENT A FAVORISER LA MISE EN ŒUVRE DES TACHES POUR REALISER LES ACTIVITES PRINCIPALES.
CONNAISSANCES
SAVOIRS GENERAUX OU SPECIFIQUES NECESSAIRES AUX ACTIVITES, ACQUIS SOIT PAR LA FORMATION SOIT PAR L'EXPERIENCE.
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APPRECIATIONS DE LA MAITRISE DE L'ACTIVITE

ELEMENTS PERMETTANT D'APPRECIER LE DEGRE DE MAITRISE DE L'ACTIVITE.
· fréquence, répétitivité, 

· indicateurs exprimés par l'externe : reconnaissance, avancement satisfaction exprimée, primes, gratifications, responsabilités supplémentaires…

· augmentation de la complexité des missions confiées, des objectifs à atteindre, formation des nouveaux arrivés…

· poids économique : chiffre d'affaires, rentabilité, objectifs atteints (chiffrés) parts de marché…

· importance du service rendu dans l'activité générale de l'entreprise…

· réalisations, performances.
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CAPACITE A RESOUDRE DES PROBLEMES DANS UN CONTEXTE PRECIS[image: image1.png]
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