
FONCTION

Intitulé 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 de son propre travail, cadence, etc…)

MISSION
Charge donnée à quelqu’un d’accomplir quelque chose sur une période donnée

ACTIVITE

Ensemble de tâches ou d’actes ou d’opérations

professionnelles réalisés dans une situation de travail

ACTIVITES
Activités faites le plus fréquemment et de la 

PRINCIPALES

façon la plus importante

TACHES
Séquences d’actes manuels ou intellectuels que l’on met réellement en œuvre pour réaliser chaque activité principale.


Ce sont les étapes précises qui marquent le déroulement de l’activité.

CARACTERISTIQUES
             Eléments de personnalité qui contribuent à 

PERSONNELLES
favoriser la mise en œuvre des tâches pour réaliser les activités

CONNAISSANCES
Savoirs généraux ou spécifiques nécessaires aux activités, acquis soit par la formation, soit par l’expérience

APPRECIATION
Eléments permettant d’apprécier le degré de 

DE LA MAITRISE
maîtrise de l’activité :

L’ACTIVITE
 

· Fréquence, répétitivité

· Indicateurs exprimés à l’interne : reconnaissance, avancement, satisfaction exprimée, primes, gratification, 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…

COMPETENCES
Capacité à résoudre des problèmes dans un contexte précis.

                                   Combinaison de savoirs (connaissances), savoir-faire (tâches/activités) et savoir-être (caractéristiques personnelles)











