

Guide de rédaction de description de poste

Ce document vous donnera la marche à suivre pour la rédaction de description de poste adapté à la réalité de votre magasin.

Titre du poste :

Il est important que le titre utilisé soit précis en fonction du travail réalisé, et ne soit pas un titre rattaché seulement au prestige qu’il peut conférer.

Rayon :

Cette désignation contribue à fournir des indications sur la nature du travail à effectuer et à situer l’emploi dans la structure de l’organisation.

But de l’emploi :

L’objet de cette section est de présenter un résumé de la partie tâches et responsabilités. Puisqu’il s’agit d’un résumé, celui-ci est généralement placé à la fin.

· La façon usuelle de débuter cette section est la suivante : « Sous la responsabilité de …., le (titre du poste) est responsable de …. »

· À la fin, on inscrit habituellement cette phrase : « De plus, sur demande, il effectue toute autre tâche connexe pouvant relever de cet emploi ».

Tâches et responsabilités : (Répond au « QUOI »)

Dans le but de définir les tâches et responsabilités d’une fonction, voici quelques règles à suivre. Rappelons qu’il s’agit d’une description de  poste dans une situation normale de travail; les cas d’exceptions ne devraient pas y figurer.

· Être complète et précise;

· Le style et les termes utilisés doivent être directs et précis;

· Il est nécessaire d’utiliser des verbes fonctionnels au mode actif à l’infinitif ou au temps présent;

· Il convient également d’être précis au sujet des quantités, poids, mesures et fréquences, dans la mesure où ces informations sont importantes pour le poste;

· Chaque phrase doit constituer un énoncé explicite;

· La description de tâches doit faire ressortir ce qu’il y a de significatif dans les tâches (ou les responsabilités) et permettre de s’en faire une idée précise.

Dans le cas d’un emploi de gérant ou de directeur, le contenu des descriptions de postes est formulé en termes de responsabilités et de devoirs.

Dans le cas d’un emploi de commis ou d’aide, le contenu est généralement formulé en termes de tâches et d’activités.

Formation et expérience :

Cette section fait référence à la formation, aux connaissances et à l’expérience normale requise pour exécuter de façon satisfaisante les tâches de ce poste.

Conditions de travail :

C’est dans cette section que vous pourrez décrire les conditions de travail dans lesquelles le titulaire du poste sera appelé à évoluer.

Qualités nécessaires : (Répond au « COMMENT « )

En vous référant à la description de poste que vous venez de réaliser, vous pouvez maintenant cibler les principales qualités professionnelles de ce poste.

Voir répertoire des qualités : annexe 2

Guide de rédaction de descriptions de postes.doc

Page 2 de 2

