LES FICHES DE POSTE

Chaque fonction est définie clairement afin de préciser les rapports de travail entre les individus, dans un souci d’efficacité. En effet, seul un employé qui sait exactement ce que l’on attend de lui a la possibilité de le faire correctement. Or, il arrive que les responsabilités de chacun ne soient pas bien précisées. Ainsi, plusieurs personnes effectuent le même travail ou, au contraire, n’effectuent pas une tâche car ils ignorent qui en a la responsabilité. Des problèmes de spécialisation ou de concurrence apparaissent alors au sein du personnel, d’où des conflits.

[image: image1.wmf]Cela nous amène à nous interroger sur deux questions :

· Quelles sont les tâches à accomplir pour chaque fonction ? 

· Quel employé va occuper chaque fonction ?

Pour répondre à ces deux questions, deux documents ont été définis :

· Le descriptif de poste

· La fiche de poste

1. Le descriptif de poste

Il s’agit d’une fiche synthétique qui reprend toutes les tâches à effectuer par fonction. Son but est de signaler toutes les tâches que doit prendre en compte chaque fonction. Ce listing nous permet d’éviter d’oublier certaines tâches à effectuer.

2. La fiche de poste

Cette fiche doit permettre à chacun des employés de connaître l’ensemble des tâches à réaliser dans l’entreprise (descriptif de poste) et, en plus, d’apprécier la nature et la qualité de sa fonction au sein de l’établissement  .
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La fiche de poste doit donc être composée des rubriques suivantes :

· Identification du poste

· Place dans l’organigramme

· Liaisons hiérarchiques et fonctionnelles

· Activités et tâches liés au poste

· Perspective de carrière

· Compétences et qualités requises – connaissances particulières.

Cette fiche est généralement placée dans le livret d’accueil de l’établissement. Ce dernier sera remis à tout nouvel employé lors de sa prise de fonction. Il connaîtra par conséquent 

· son poste, 

· ses supérieurs hiérarchiques et ses subordonnées,

· ses collaborateurs des autres services

· ses tâches à accomplir et leurs rôles dans l’entreprise

· sa possibilité de perspective de carrière

· les qualités, compétences et connaissances requises par le poste.

Ainsi, chaque employé connaît précisément sa fonction dans l’entreprise et les tâches qui en découlent. La qualité du travail et le rendement de ce dernier doivent s’en trouver maximisés.
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