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«La Fiche de Poste»
1) Définition

La fiche de poste permet de décrire le contenu du poste occupé. On y retrouve également des informations sur le profil du poste. Les informations mentionnées sur la fiche de poste portent sur l’emploi ; sa dénomination, le service de rattachement, le lieu d’exercice, les missions occupées, les compétences requises.

Les tâches à effectuer sont décrites en soulignant celles qui sont principales et secondaires, ponctuelles et exceptionnelles.  La fiche de poste renseigne sur les conditions matérielles du poste en terme de lieu et modalités particulières de travail (certains postes nécessitent des déplacements fréquents) ainsi que de contraintes particulières (horaires, formation, etc…)
La fiche de poste précise donc  la situation du salarié au sein de sa structure : situation fonctionnelle, positionnement hiérarchique, responsabilités exercées, savoir faire, savoir être spécificités (déplacements, horaires, savoir faire, savoir être....).

Le contenu d’une fiche est donc contextualisé : le poste du responsable du personnel d’une Direction d’Ile de France différera d’avec celui d’un service spécialisé situé en zone de montagne : organisation du travail et effectifs différents, spécificités de certains statuts, contraintes de déplacement...

Cependant, plusieurs missions et activités seront communes aux deux postes : mettre en œuvre les dispositions réglementaires liées à la gestion des agents, encadrer le personnel chargé de la gestion de la paye...

2) Les objectifs de la fiche de poste 
La fiche de poste est un outil de communication décrivant les éléments fondamentaux d'une situation professionnelle. En tenant compte de l'environnement de travail et des missions confiées aux salariés, le poste tel qu'il est tenu par ce dernier est décrit dans la fiche de poste. Elle concerne tous les salariés, qu'ils soient en CDI ou en CDD mais aussi qu'ils soient cadres ou dotés du statut Etam.

Renouvelée chaque année, la fiche de poste permet une évaluation des compétences mobilisées par le salarié lors de son travail quotidien.
 Elle valorise le parcours professionnel du salarié, en délimitant son champ d'action. 
La fiche de poste permet de recenser les compétences techniques et douces (relations au travail...) nécessaires à l'exercice de l'emploi : elle est donc un outil nécessaire au recrutement, ainsi qu'à l'identification des besoins en formation (à partir de la fiche de poste, les entreprises peuvent mettre en place des plans de formation tandis que les salariés peuvent envisager d'utiliser leur CPF, c'est à dire leur compte personnel de formation qui fait désormais partie intégrante du CPA, le compte personnel d'activité).

La mise en place de fiches de poste est à inscrire dans une démarche de gestion qualitative des ressources humaines. 

La fiche de poste constitue ainsi un outil de dialogue et de gestion entre un salarié et son responsable hiérarchique

[image: image1.png]



1

