Elaborer ses fiches de poste
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Nombre de participants :
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OBJECTIFS

Connaitre les méthodes et les
outils de I'analyse des situations
de travail utiles au management
et a la gestion des RH

Orienter et gérer les actes de
gestion individuelle et collective
des personnels afin de veiller a la
meilleure adéquation possible
entre les besoins des services et
les RH

Cerner les facteurs d'évolution
des métiers et anticiper les
besoins en qualifications et en
compétences

Formaliser les nomenclatures ou
référentiels des emplois et des
compétences. Etablir ses fiches
de poste
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PROGRAMME DE FORMATION

Principes et méthodes de I'élaboration des fiches de
postes

Finalités et objectifs d'une démarche d’analyse des
situations de travail

Méthode de recueil de données sur les situations de
travail

Cadres méthodologiques utiles a la conduite du projet
d'élaboration des fiches de postes

Réalisation concrete d’analyse des postes de travail :
fiche de poste et description des activités

Description des compétences d'un poste, d'un emploi
ou d'un métier

Formalisation des résultats : élaboration du référentiel
des emplois et du référentiel des compétences
associées



