La fiche de poste n’est pas
une ohligation légale, ce sont
généralement les conventions
collectives qui obligent

les associations a en posséder.
Focus sur sa rédaction.

&

lément central de l'organisation
E d'une structure, la fiche de poste

peut aussi correspondre a d'autres
dénominations, comme la fiche métier
ou de fonction, la description emploi, etc.
En 'absence de normes définissant pré-
cisément ces notions, il convient de rap-
peler que tous ces termes désignent l'ac-
tion de mettre par écrit le contenu d'un
travail (missions, activités, compétences
nécessaires, etc.).

Enjeux

Une fiche de poste décrit les caractéris-
tiques d’un poste de travail tel que pra-
tiqué dans un contexte donné. Elle pré-
sente la carte d’'identité d'un poste,
centrée sur la fonction et non sur la per-
sonne qui l'occupe. Clest un outil multiple
lié & des enjeux de ressources humaines
forts.

Quatre éléments principaux
1l n'existe pas de formalisme particu-
lier en matiére de rubriques ou d'in-
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formations & insérer. Le droit du tra-
vail est muet a ce sujet. Charge a chaque
structure d'indiquer ce qui lui semble
pertinent de mentionner, Cependant,
quatre rubriques semblent indispen-
sables afin de faire de cet outil un élé-
ment de réponses aux enjeux précédern-
ment définis:

Intitulé du poste
Pour chaque poste a l'intitulé identique,
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la fiche de poste doit étre semblable.
Si un poste est sensiblement différent
d'un autre, il est important de modifier
l'intitulé en y ajoutant un adjectif qui per-
mettra de le différencier. Cela peut étre
animateur référent, animateur junior
ou animateur coordinateur.

Missions

Elles définissent le sens du poste et
mettent en avant ses différentes finali-
tés. Elles permettent de répondre aux
questions: pourquci ce poste? En quoi
contribue-t-il 4 lorganisation du travail ?
A cette fin, il semble opportun de faire
référence a la gouvernance et a l'objet
social de l'association.

Domaines d’activité, activités

ou tiches

Elles correspondent & ce qui doit étre
effectué pour réaliser les missions rela-
tives au poste. Il s'agit du niveau fon-
damental de la description du poste.



