AIDE PEDAGOGIQUE

A LA CONSTRUCTION DE FICHES DE POSTE 

Date d’élaboration de la fiche de poste :

I- DESCRIPTIF DU POSTE

Fiche pédago  vide.doc
ITEMS
EXEMPLE 

1) Intitulé du poste de travail :

à distinguer du grade ou du statut, du type d'établissement (lycée ou collège).




2) Positionnement du poste dans l’organisation : 

le rattachement hiérarchique ascendant et descendant (le cas échéant),


3) Mission principale du poste :

la raison d’être du poste dans l’organisation




4) L’environnement du poste

a) les partenaires et les attentes réciproques

Partenaires
Fréquence des rencontres
Attentes de l'occupant du poste/ partenaires
Attentes des partenaires/ occupant du poste














































b)la dimension du poste


c) les ressources du poste


d) le processus de délégation

Activités déléguées (voir contrat)
Information du délégant










5) Les spécificités du poste : 

liées à la mise en œuvre des missions du poste

· les horaires


· les astreintes, le respect des règles inhérentes à l’occupation du poste :sécurité, confidentialité…


6) Missions du poste : elles seront déclinées en activités 



· En lien avec le supérieur hiérarchique et les objectifs stratégiques et opérationnels du service et/ou de l’établissement (rendre compte, prendre en compte des orientations ou des priorités, mesurer la qualité et/ou les résultats obtenus…)
a- 



· En lien avec les «usagers » (représenter le service ou l’établissement, accueillir, communiquer…)
b- 



· En lien avec d’autres postes, services ou partenaires (informer, transmettre des éléments, favoriser des relations…)
c- 



· En lien avec le développement des personnels et des équipes (animer, coordonner, évaluer, informer…)
d- 



· Par rapport à une maîtrise technique de type expertise (prendre en charge tout ou partie d’un dossier ou d’un  chantier faisant appel à une technicité ou une expertise, jouer un rôle de conseil auprès de…, développer un rôle pédagogique…)
e- 



· Par rapport à la maîtrise technique de type opérationnelle (créer les conditions de réalisation de certaines activités, réaliser certaines activités, atteindre des objectifs opérationnels…)
f- 



· Par rapport aux activités déléguées
g- 



II- PROFIL DU POSTE : 

compétences requises pour réaliser chaque activité, en termes de savoirs, savoirs faire, savoirs être

Savoirs


Savoirs faire


Savoirs être


Date : 

Signature de l'évaluateur :


Signature du collaborateur :

