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QUESTIONNAIRE
Une aide pour élaborer votre fiche de poste
Intitulé du poste
Indentification du poste

Service / rattachement du poste : 


Catégories dans lesquels le poste peut être exercé : 


Cadres d’emplois dans lesquels le poste peut être exercé : 


Agent
Nom : 
 Prénom : 


Grade : 
 Date d’arrivée dans l’emploi : 


Temps de travail hebdomadaire : 
 Service : 


Relations dans le travail
Encadrement d’autres agents ?              ( oui                      ( non

Si oui, indiquez le nombre d’agents encadrés :  


Relations hiérarchiques :

	Relations
	Fonction
	Pour quelles activités et tâches ?

	Supérieur hiérarchique direct
	
	

	Elus
	
	

	Personnes encadrées
	
	


Relations avec les autres services / directions :
	Nom service / direction
	Pour quelles activités et tâches ?

	
	

	
	

	
	


Relations extérieures :

	Type d’interlocuteur
	Pour quelles activités et tâches ?

	Public
	

	Fournisseurs
	

	Associations
	

	…
	


Description du poste
Missions :

Quelles sont les missions principales du poste?

Quelles sont les missions secondaires du poste?

Activités et tâches :

Quelles sont les activités réalisées régulièrement (quotidiennement et plusieurs fois par semaine) ? 
Quelles sont les activités réalisées ponctuellement (une ou plusieurs fois par an) ?

Quelles sont les fonctions complémentaires exercées ? (Assistants ou conseillers de prévention, régisseur, correspondant action sociale,…)

Exigences du poste
Selon vous, quelles sont les formations et/ou les compétences techniques requises pour occuper ce poste ?

Selon vous, quelles sont les qualités personnelles nécessaires pour occuper ce poste ?
Moyens du poste
Quels sont les moyens matériels mis à disposition pour remplir les fonctions du poste (outils, machines, fournitures de bureau, produits, équipements de protection...) ?
Informations complémentaires

Quelles sont les contraintes rencontrées lors de l’exercice des  fonctions du poste ?
Avez-vous d’autres observations ? Si oui, lesquelles ?

