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ELABORATION DE LA FICHE DE 

POSTE 
( M O D _ 2 0 2 0 0 8 2 )  

V S  0 1 / 0 1 / 2 0 2 1  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

TARIF :  
• Intra-entreprise : 1600 € HT 

• Inter-entreprise : nous consulter 

 

PREREQUIS : 
• Être âgé de 18 ans minimum 

 

ACCESSIBILITE PMR : 
• Nos locaux sont accessibles et adaptés aux 

personnes à mobilité réduite. Un référent 
pédagogique (Valérie LESCIEUX) est à votre 
disposition pour tous aménagements 
pédagogiques et matériels liés à votre 
formation 

 

PUBLIC VISE :  
• Direction 

• DRH /RRH/ Assistant RH 

• Directeur/responsable/assistant 
Recrutement/formation/GPEC 

• Managers de service 

• Délégués du personnel 

 

OBJECTIFS VISES : 
• Savoir construire une fiche de poste 

synthétique et cohérente avec la stratégie 
de l’entreprise 

 
MODALITE D’EVALUATION : 
• QCM en fin de formation 

 

METHODE PEDAGOGIQUE 
UTILISEE :   
• Paperboard 

• Ordinateur 

• Vidéo 

• Décryptage vidéo 

• Echanges de pratiques 

• Travail en inter-session 

 

COMPETENCES : 
• Savoir réaliser une fiche de poste 

 

DUREE : 
• 1 jour (7h) 

 

REFERENT PEDAGOGIQUE : 
• Valérie LESCIEUX 

 

PROGRAMME 

 
 

1.  Qu'est-ce que fiche de poste ? 
 

➢ Définitions  
 

➢ Enjeux et finalités 
 

➢ Fiche de poste ou fiche de profil : quelle différence ? 
 

 

 
2.  Les acteurs concernés  

 
➢ Acteurs externes 

 
➢ Acteurs internes 

 
➢ Qui rédige ? Qui valide ? 

 
 

3. Comment se construit une fiche de poste ? 
 
 

➢ Inventaire et Analyse 
 

➢ Description et rédaction 
 

➢ Exemples et mises en pratique 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

Référent handicap : 
Valérie LECSIEUX –

06.79.77.37.45 
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