FICHE DE POSTE : 

Date d'élaboration de la fiche de poste : 

PréFiche vide.doc vendredi 3 décembre 2004

I- DESCRIPTIF DU POSTE

1) Intitulé du poste de travail : 

2) Positionnement du poste dans l’organisation : 

3) Mission principale du poste :

4) L’environnement du poste
· a)les partenaires et les attentes réciproques


Fréquence
Attentes de l'occupant du poste/ partenaires
Attentes des partenaires/ occupant du poste
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b) la dimension du poste

c)les ressources du poste

d) Processus  de délégation

Activités déléguées (voir contrat, lettre de mission…)
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 :

6) Missions du poste déclinées en activités 

a) 

b) 

c)  

d)  

e)  

  f)  

II-  PROFIL DU POSTE : 

Savoirs

Savoirs faire

Savoirs être

Date : 
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Signature du collaborateur :

