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DESCRIPTION DE POSTE CHEZ NOM DE L’ENTREPRISE 

Les lignes directrices suivantes vous aideront à rédiger des descriptions de postes au sein de votre entreprise. Veuillez noter que les exemples ci-dessous sont à titre indicatif et ne représentent en aucun cas les exigences liées à un poste précis.


Nom et logo de l’entreprise


DESCRIPTION DE POSTE

Titre du poste :
Service :
Relève de : Nom et poste de la personne de laquelle relèvera l’employé
Date :



OBJECTIF DE L’EMPLOI
Décrivez en une phrase l’objectif du poste dans le cadre de votre entreprise.

Exemple :
En tant que membre de notre équipe du Service à la clientèle, la réceptionniste est responsable d’accueillir les clients à la réception et de répondre aux appels avec courtoisie et dans un délai raisonnable.  
 
RESPONSABILITÉS
Énumérez les principales responsabilités liées à ce poste en utilisant des verbes d’action, tels que « concevoir », « fournir », « maintenir » et « préparer ». Soyez clair et précis.

Exemples :
· Participer à la coordination d’événements spéciaux mensuels en élaborant un plan de gestion de projet et un budget détaillé.
· Préparer des rapports de vente hebdomadaires précis en saisissant des données dans des tableurs.
· Mener des entrevues et formuler des recommandations sur la sélection d’employés.

Remarque : Il est important d’indiquer en bas de la liste des responsabilités une phrase prévoyant une certaine souplesse au cas où le poste serait modifié. Par exemple : « Apporter régulièrement son concours dans le cadre de projets spéciaux, au besoin ».

CONNAISSANCES, COMPÉTENCES ET EXPÉRIENCE EXIGÉES
Énumérez toutes les exigences liées au poste concernant la formation, les compétences, l’expérience, les permis et les accréditations. 

Exemples :
· Diplôme en administration
· Expertise de Microsoft Word, d’Excel et de PowerPoint
· Certification SIMDUT
· Une excellente expression orale et écrite afin de fournir un grand nombre de réponses aux demandes des clients

CONDITIONS DE TRAVAIL ET EXIGENCES EN MATIÈRE D’ACTIVITÉ PHYSIQUE
Décrivez les conditions de travail générales, telles que les heures et les exigences en matière d’activité physique auxquelles l’employé doit satisfaire afin de remplir les fonctions essentielles liées à son poste.

Exemples :
· Les heures de travail sont de 9 h à 17 h, du lundi au vendredi. Des heures supplémentaires peuvent être exigées.
· Ce poste est à domicile et exige d’utiliser un ordinateur pendant de longues heures.
· Le port de vêtements de protection individuelle est exigé en permanence.
· Cet emploi exige souvent de soulever de lourdes charges.

CONFIDENTIALITÉ ET DISCRÉTION 
Les descriptions de poste devraient stipuler les modalités qui interdisent aux employés de dévoiler des renseignements confidentiels concernant l’entreprise.

Exemple :
Le candidat doit respecter la confidentialité des renseignements sur l’entreprise et ses clients et n’est pas autorisé à en discuter à l’extérieur de nom de l’entreprise. Le candidat doit aussi faire preuve de diplomatie et de discrétion lors de ses échanges avec les clients actuels et potentiels de nom de l’entreprise et veiller à conserver la bonne image de l’entreprise.
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Questions de base pour FCEI

FEDERATION CANADIENNE
DE LENTREPRISE INDEPENDANTE

une entrevue d’emploi En sfiies pour vos sfsre.

Afin de vous aider & optimiser votre processus d’embauche, nous avons créé cette liste de Questions
de base pour une entrevue d’emploi que vous pouvez adapter & vos besoins spécifiques. Nous
incluons également une fiche d’évaluation des candidats pour vous aider & trouver la perle rare!

Comment utiliser ce modéle :
e Remplacez les passages surlignés en gris par de U'information relative a votre entreprise.

e Avantd’imprimer ce document, effacez les conseils facultatifs que nous avons indiqués en
bleu et supprimez cette page d’introduction.

Notes importantes :

e Nousvous suggérons fortement de revoir et de mettre réguliérement a jour vos politiques et
autres documents internes.

Pensez comme une STAR!

La méthode STAR (Situation, Taches, Actions, Résultats) vous permettra d’obtenir un maximum de
détails sur la fagon dont vos candidats ont réagi par le passé. Demandez-leur de décrire :

e Situation : le contexte dans lequel se déroule ’'anecdote qu’ils vous racontent.

e Taches: les responsabilités qu’ils devaient assumer, ce qu’ils devaient faire et les attentes
qu’ils devaient satisfaire.

e Actions: ce qu’ils ont fait dans la situation qu’ils racontent et comment ils ont décidé des
actions qu’ils ont prises.

® Résultats : les retombées de leurs actions et de leurs choix et, si possible, de les

quantifier.

Besoin de conseils? Contactez-nous! 1-833-568-3234 | FCEI@FCEIL.CA

Parce que votre entreprise est unique, vous avez besoin de conseils personnalisés. Les membres FCEIl ont
un accés exclusif a nos conseillers qui peuvent vous aider  revoir et & mettre en ceuvre cette politique,
ainsi que les dizaines d’autres disponibles dans notre banque de ressources. Chaque année, nos
conseillers soutiennent des milliers de propriétaires de PME comme vous et les aident  trouver des
solutions & des situations complexes.

Ce guide est fourn 4 titre indicatif seulement. La FCE| se dégage de toute responsabilité quant & son contenu final ainsi qu'a
'utilisation et 2 linterprétation que vous ou un tiers pourriez en faire.




