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[image: image2.wmf]Ce modèle présente les principales catégories que vous devez inclure dans les descriptions d’emploi et indique ce qu’il faut mentionner pour chaque catégorie. Updated
	Titre du poste
	Le titre officiel du poste

	Supérieur(e) immédiat(e)
	Le titre du responsable dont relève le titulaire du poste


But du poste

Exposez brièvement la nature générale du poste, la raison pour laquelle il a été créé, et ce que le titulaire doit accomplir.

· Le but du poste est généralement exposé en quatre phrases tout au plus. 

Tâches et responsabilités

Énumérez les principales tâches et responsabilités du poste en utilisant des titres et en donnant en dessous de chacun des exemples du genre d’activité en question; ce mode de présentation vous permettra de donner une présentation souple du travail à effectuer — l’employé ne sera pas découragé par un cadre rigide et n’aura pas tendance à penser: « Ce travail ne me convient pas. »
· Présentez de trois à huit tâches et responsabilités principales du poste.

· Énumérez par ordre d’importance les principales tâches et responsabilités.

· Commencez chaque énoncé avec un verbe d’action.

· Utilisez les verbes au présent.

· Utilisez un langage neutre convenant aux deux sexes, p. ex. « il ou elle ».

· Utilisez des termes généraux, p. ex. « photocopieur » plutôt que « Xerox ».

· Lorsque c’est approprié, décrivez la tâche en précisant l’endroit, le moment, la manière, la raison; p. ex., au lieu d’indiquer « accueillir les visiteurs au bureau », indiquez « accueillir les visiteurs au bureau d’une manière professionnelle et amicale ».

· Évitez les mots sujets à interprétation; p. ex., au lieu d’indiquer « s’occuper du courrier reçu », indiquez « classer et distribuer le courrier reçu ».  

Qualités requises

Indiquez les qualités minimales qui sont requises pour bien s’acquitter des fonctions du poste. Il s’agit des qualités que doivent posséder les candidats à ce poste.

L’énoncé des qualités requises doit respecter la législation provinciale sur les droits de la personne. 

Les qualités comprennent :

· la scolarité;

· les connaissances spécialisées;

· les compétences;

· les aptitudes;

· d’autres caractéristiques, telles que les caractéristiques personnelles;

· la certification professionnelle;

· l’expérience.

Conditions de travail
Si le poste impose des conditions de travail particulières, cela devrait être précisé dans la description d’emploi. Par conditions de travail particulières, on entend une gamme de circonstances, notamment le travail régulier le soir ou la fin de semaine, des quarts de travail, le travail à l’extérieur, le travail avec des clients difficiles, etc.

Exigences physiques

Si le travail est exigeant physiquement, cela devrait être précisé dans la description d’emploi. Un travail est exigeant physiquement lorsque le titulaire du poste doit rester debout pendant de longues périodes, lever régulièrement des objets lourds, faire des tâches répétitives en ne bénéficiant que de courtes pauses, etc.  

Subalternes

Énumérez les titres des personnes qui doivent être supervisées par le titulaire du poste. 

	Approuvé par :


	Signature de la personne à qui il incombe d’approuver la description d’emploi.

	Date de l’approbation :
	Date à laquelle la description d’emploi a été approuvée.

	Révision :
	Date à laquelle la description d’emploi a été révisée pour la dernière fois.


Idéalement, on devrait réviser annuellement une description d’emploi et la mettre à jour aussi souvent que nécessaire.

	Un organisme canadien a autorisé l'intégration de ce document à Info RH, ressource offerte sur www.conseilrh.ca. Les exemples de politique sont fournis à titre de référence seulement. Consultez les lois en vigueur dans votre province ou territoire avant d'établir les politiques de votre organisme.
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