Boîte à outils                                                                                                             Fiche N° 8

LA DESCRIPTION DE POSTE Fiche n° 8 
 DEFINITIONS  des concepts utilisés
Description de poste

Par commodité, on parlera de poste, sans donner à ce terme de connotation taylorienne

La description de poste est l’ensemble des activités réellement et régulièrement exercées , et des compétences mises en œuvre à un certain niveau de la structure par un ou plusieurs salariés qui exercent le même travail. 

C’est la réalité du poste, la photographie des compétences réellement mobilisées.

La description de poste présente tous les aspects importants du poste ainsi que les compétences requises pour tenir le poste.
A QUOI SERT LA DESCRIPTION DE POSTE ?
La description de poste est l’outil de base de la gestion des ressources humaines.

L’analyse des postes réalisée pour établir la description de poste permet de décrire les postes existants dans l’entreprise, leur finalité, les caractéristiques et les capacités qu’ils supposent
L’analyse de poste confirmée sur le support « description de poste » est utilisée pour :

· le recrutement et la sélection
· l’appréciation 
· la formation
· l’élaboration des évolutions de carrière ou des organigrammes de remplacement 
· la détermination des grilles de rémunération
· l’organisation de l’entreprise,
· l’amélioration de l’ergonomie des postes et des  conditions de travail
Permet d’identifier 

· les emplois sensibles, pénibles  ou dangereux
· les emplois stratégiques et les compétences clés
· les emplois qui baissent en utilité, les emplois sans intérêt que l’on ne peut pas automatiser (=> regarder si on peut préparer le titulaire à d’autres fonctions)
· les emplois qui montent en puissance (vérifier que les titulaires ont les compétences requises)
· et  les tâches en « doublons » dans l’organisation.
Comment mettre en place les descriptions de poste ?
· Décision de la Direction et information des salariés de la démarche engagée.
C’est une démarche impulsée par la Direction et dont la réussite repose sur l’effort de communication et d’information préalable des salariés,  mené tout au long du processus,  et sur  l’ adhésion de la hiérarchie. 

· La fonction ressources humaines ou personnel  pilote le processus.
· Préparation par le titulaire du poste 

Chaque salarié de l’entreprise est invité à réfléchir sur les actions qu’il réalise dans son emploi et à les lister, selon le guide ci-dessous :
· Identification du poste et du titulaire (Etablissement, département, intitulé, titulaire, qualification, échelon (selon CCN)

· Tâches

· Quoi ? ce qui se fait tous les jours, toutes les semaines, tous les mois 

· Avec Qui ? 
· Réception, exécution, transmission :

D’où, de qui,  viennent les informations nécessaires ? Vers qui sont-elles transmises ?  D’où et de qui viennent les produits, les matières à traiter ? Vers qui sont-il acheminés ? 
· Supports, outils

· Qui décide ?

· Qui contrôle

· Relations 

· Hiérarchiques

· Fonctionnelles

· Collatérales

· Exigences du poste (aptitudes et compétences requises pour tenir le poste)

· Physiques

· Intellectuelles

· Formation générale, technique

· Expérience ou savoir  faire particuliers

· Formation au poste

· Interview du Titulaire par Ressources humaines, service du personnel ou consultant externe 
Prévoir une durée de 2 à 3 heures
L’ensemble des informations consignées par le Titulaire du poste sert de support à l’entretien avec le responsable des ressources humaines. 

On s’intéresse au poste et non à celui qui occupe le poste ; il s’agit là de retranscrire ce qui est fait dans la réalité (le poste tel qu’il est et non tel qu’il devrait être), afin de connaître l’utilité du travail et ses composantes (matérielles, organisationnelles, environnementales).

L’objectif de l’entretien est de lister et classer l’ensemble des informations consignées, et rédiger la description de poste.

· L’observation
Pour des postes en production, construction ou en logistique, l’entretien est plus succinct et doit être complété par l’observation du travail réalisé, en accord avec le titulaire du poste. 

L’observation sur le lieu de travail présente l’avantage d’être directe, immédiate, objective, et permet d’observer l’ensemble des tâches correspondant à un poste.

Inconvénients : requiert beaucoup de temps, peut susciter les réticences du personnel observé

Cependant, pour l’amélioration de l’ergonomie des postes et  des conditions de travail, l’observation est indispensable.
A ce niveau il est important de repérer les compétences (voir  fiche N°)  requises pour tenir le poste : 
· Les connaissances générales découlant de la formation initiale et de la formation continue

· Les connaissances professionnelles acquises par la durée de l’expérience

· Les savoir-faire opérationnels acquis par la pratique 

· Le savoir être ou les qualités 

On limitera la liste à une dizaine d’items.

Ces informations sont indispensables pour élaborer le document support à l’entretien d’appréciation.

· Validation de la description de poste par le hiérarchique
Le supérieur hiérarchique du titulaire de poste doit vérifier le contenu de la description et le valider.
La validation de la description de poste étant un acte de management, celle-ci donne lieu à un entretien formel au cours duquel les points de divergences sont discutés.

Les informations validées sont reportées sur le document « Description de poste »

DESCRIPTION DE POSTE

Intitulé du poste




Nom Prénom du titulaire

Direction/Service






Date et signature du titulaire

Date et signature du responsable 

Mission générale du poste / FINALITE
 (la raison d’être du poste dans l’organisation)

SITUATION DANS LA STRUCTURE

	· Place dans l’organisation

                                                                                                                                                  Le cas échéant

     RESPONSABLE HIERACHIQUE                                                                          RESPONSABLE FONCTIONNEL

       FONCTIONS

      COLLATERALES

POSTE
                                      EFFECTIFS                   EFFECTIFS




PRINCIPALES MISSIONS
Objectifs à atteindre et résultats escomptés par l’organisation
INVENTAIRE  DES ACTIVITES

Il s’agit là d’énoncer de manière détaillée les conditions dans lesquelles s ‘organisent et se déroulent les diverses étapes en vu de l’exécution des missions assignées
DEGRE D’AUTONOMIE
Il s’agit de délimiter les plages d’autonomie et celles relevant d’une subordination dans l’accomplissement des missions.

CONTROLE HIERARCHIQUE
Définir l’identité professionnelle du supérieur hiérarchique qui, conformément à l’organigramme, définit les missions à accomplir et les contrôle (opérationnellement ou fonctionnellement) en termes de résultats obtenus
MOYENS

Décrire les différents moyens mis à la  disposition du titulaire du poste por mener à bien ses missions. Selon les cas, ces moyens peuvent être de différentes natures tels que par exemple :
· Moyens matériels : budget, outils, machines, local spécifique, produits particuliers, véhicule, etc. 

· Moyens humains et organisationnels : types de salariés subordonnées (qualité et nombre), types d’équipes et organisation de celles-ci etc.…

· Moyens immatériels : délégation de pouvoir interne, délégation de pouvoir externe, délégation de signatures etc.…

COMPETENCES REQUISes (vs fiche N° 8)
· connaissances générales Niveau de Formation générale, technique, (formation scolaire, universitaire, formation continue)

· connaissances professionnelles découlant de l’expérience 
·  savoir-faire particuliers liées à la pratique du métier
· qualités personnelles et comportementales 
· les « compétences cognitives » : exécution, adaptation, conceptualisation, création

On précisera également :

· la durée de la formation au poste pour en avoir la maîtrise, 

· les conditions d’exercice : poste debout, assis, milieu réfrigéré, extérieur, déplacements fréquents à l’étranger. 
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