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Boîte à outils RH - Outil I, Chapitre 1.1

« Nom de votre entreprise »

Questionnaire de description de poste
	Identification du poste

	Date :
	 

	Titre du poste :
	

	Service/département :
	

	Supérieur immédiat :
	


	Principales activités du poste 

	

	Dresser la liste des tâches exécutées à ce poste en inscrivant d’abord celles qui sont faites sur une base régulière et en terminant avec les tâches particulières, donc celles qui sont plus rares.

	

	

	

	

	

	Y a-t-il d’autres tâches effectuées mensuellement ou annuellement?

	

	

	


	Responsabilités de ce poste 

	

	Indiquer les responsabilités de ce poste par rapport aux clients de l’entreprise.

	

	

	

	

	Indiquer les responsabilités de ce poste par rapport aux collègues 

	

	

	


	Exigences de ce poste 

	

	Quelle est la formation ou l’expérience requise pour ce poste?

	

	

	

	

	Quelles sont les compétences requises pour occuper le poste? (Exemple : capacité à communiquer de façon efficace, capacité à résoudre des conflits, etc.)

	

	

	

	

	Quelles sont les qualités requises pour occuper le poste? (Exemple : sens de l’observation, comportement sécuritaire, etc.)

	

	

	


	Confirmation des informations


	
	
	

	Nom de l’employé participant
	
	Date de rencontre

	

	Signature


	
	
	

	Nom de l’employé participant
	
	Date de rencontre

	

	Signature


	
	
	

	Nom de l’employeur
	
	Date de rencontre

	

	Signature
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