
Description DE POSTE – MODÈLE 
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
TITRE DU POSTE
DESCRIPTION DE L’ENTREPRISE
Décrivez en quelques phrases votre entreprise. Mentionnez ce qui fait sa renommée, ses particularités. Il est aussi une bonne idée d’indiquer son emplacement.

RESPONSABILITÉS
Décrivez en une phrase l’objectif du poste dans le cadre de votre entreprise. Mentionnez également de qui il relèvera. 

Exemple :

Relevant du Directeur des opérations et faisant partie de l’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.  

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.
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.
MODALITÉS D’APPLICATION

Précisez de quelle manière vous désirez recevoir les candidatures ainsi que les documents à fournir.

Exemple : 

Veuillez faire parvenir votre curriculum vitae accompagné d’une lettre de présentation par courriel à : admin@compagnieabc.ca d’ici le 1er septembre 2016. 
Seuls les candidats retenus seront contactés. 


