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1. Les éléments constitutifs d’une fiche de poste
	Intitulé du poste
	Quel est le nom couramment utilisé pour désigner le poste ?

	Cadre d’identification
	Nom, prénom, grade, établissement, ancienneté dans le poste.

	Situation du poste
	Où est localisé le poste ?

Quelle est sa place dans l’organigramme ?


	Finalité du poste
	Pourquoi l’entreprise a-t-elle créée ce poste ?

Pour satisfaire à quel besoin essentiel ?

Définir en une seule phrase le poste tenu par la personne : 
■ par un verbe précisant le niveau de responsabilité du poste  (assurer, garantir, contribuer, participer, maintenir),
■ un domaine principal d’action,

■ les modalités de réalisation.

	Contexte
	Indiquer les principaux éléments du contexte, en particulier :

quel est le cadre politique et réglementaire relatif au poste ? (projet académique, projet d’établissement …) 
■ quelles sont les caractéristiques liées aux conditions de travail ?

■ quelles sont les principales relations à entretenir à l’interne et à    l’externe ?

	Missions du poste
	Quels sont les 3 ou 4 domaines d’intervention du titulaire du poste?

	Activités du poste
	Que fait la personne dans son travail ?

Quelles sont les activités qui contribuent à l’accomplissement des missions indiquées au paragraphe précédent ?
Elles indiquent ce que la personne fait réellement dans son travail. Elles sont exprimées en verbes d’action (contrôler, conduire, conseiller, réparer, élaborer, construire, informer, animer, déléguer…).

	Compétences requises
	Quelles sont les compétences nécessaires pour une occupation optimale du poste ?

■ Connaissances théoriques,
■ Compétences techniques ou méthodologiques,
■ Comportements attendus dans une situation donnée.


2. Présentation du poste
	Intitulé du poste
	

	Positionnement
dans la structure
	

	Positionnement
dans l’organigramme
	

	Grade / qualification
du poste

	


3. Architecture du poste
	Mission ou fonction principale du poste
	Activités

	Mission 1
	Activités :

■ 
■
■

	Mission 2
	Activités :

■ 
■
■

	Mission 3
	Activités :

■ 
■
■


4. Contexte d’exercice du poste
	Champ des relations
Et nature des liens
	

	Champ d’autonomie
Responsabilités spécifiques
	

	Champ de technicité
	

	Risques du poste
	

	Difficultés et contraintes du poste
	

	Opportunités / intérêt professionnel du poste
	

	Évolutions prévisibles 

le cas échéant
	


5. Les exigences du poste
	Ressources nécessaires
	■ Les savoirs :

■ Les "savoir-faire" :
■ Les comportements professionnels :




	Aménagement du poste
	■ Technique : 
■ Organisationnel : 



	Signature de l’intéressé
	Signature du supérieur hiérarchique
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