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Apprendre a réaliser des fiches de poste
dans sa structure

Valérie CROUSSE

MANAGEMENT

Les fiches de poste sont des outils inté-
ressants pour gérer son personnel.
Leur utilisation s’inscrit dans une
démarche qualitative des ressources
humaines.Thierry Fortané, intervenant
pour Résovet, a présenté cet outil de
management lors du congrés France
Vet, le 20 juin, a Paris.

Lors du congrés France Vet, le 20 juin, a
Paris, Thierry Fortané, intervenant pour
Résovet, est revenu sur les cing fondamen
taux du fonctionnement en éqQuipe . avoir
un but commun, des régles partagées, défi
nir les roles et responsabilités, le respect et
la confiance ainsi qQu'une communication
efficace

« Quand on travaille, on a tous des respon-
sabilités différentes. Dans chaque moment
de vie de I'entreprise, notre personnalité
peut étre un atout mais aussi une limite »,
a-t-l insisté.

Ces cing fondamentaux permettent d'abou-
tir 3 la situation de performance avec trois
NIVeaux :

- la performance effective : mise en place
d’un projet ;

- Ia parformanca afficaca * aquand 'objactf
est fixé et atteint ;

-la performance efficiente : quand on est en
capacité d'atteindre un résultat avec des
moyens limités.

« Devenir un leader efficace est une ques-
tion de courage. Celui d’accepter et recon-
naitre ses propres incompétences et de
s’engager dans une démarche de formation
continue. La premiére personne qui doit
évoluer sur un navire, c’est le capitaine ! »,
a-tl ajouté.

« Pour barrer une entrepnse, il faut une carte
fle marché), une boussole, des outils d’orga

nisation (estimation chentéle) et des outils
humains (choisir un associé, mener un
entretien d’embauche, conduire une réunion
d'équipe, se séparer d'un employé). La fiche
de poste n'a de sens que si elle est en adé

quation avec le projet d’entreprise », a pré

cisé le conférencier

A quoi sert une fiche de poste

Elle sert a structurer la gestion individuelle
du personnel. La base de I'implication est
de donner du sens, se sentir utile.

« Je me sens utile dans mon travail quand
J'ai conscience de faire quelque chose que
quelqu’un va regarder, lire, utikiser, transfor
mer, exploiter, consommer. J'ai besoin de
comprendre ce qui m'est demandeé, pour qui
ot pourquoi 7 », a exphqué Thierry Fortané
Mais attention, comprendre les attentes ne
signifie pas répondre a toutes les attentes. Il
est agréable de travailler avec une personne
impliquée et de ne pas oublier de lui dire.
La fiche de poste est I'outil de base de geos-

tion du personnel. Elle décnt les éléments
fondamentaux d'une situation profession-

nelle dans une structure donnée, en prenant
en considération I'environnement de travail,

Elle est indwidualisée et contextuelle, sa voca-
tion est donc d'otre régubdrement révisée car
elle est évolutive (lors de I'entretien annuel).

Attention, I'annonce d'une décision (aug-
mentation de salaire) ne se fait pas lors de
I'entretien annuel qui consiste a écouter les
projets et attentes du collaborateur.

Qu’'apporte une fiche de poste

Elle est source de performance efficiente.
C’est en effet un outil de communication,
clarification des responsabilités, lisibilité du
mode d’organisation mais aussi de formali-
sation d'un cadre de référence commun,

« Le projet d'entreprise est une association
de compétences et de comportements qui
vise 4 travailler ensemble pour asseoir notre
pérennité et notre projet d'entreprise », a
expliqué Thierry Fortané

La mise en place des fiches de poste s'ins-
cnit donc bien dans une démarche qualitative
des ressources humaines.

Pour le collaborateur, elle permet de faire
connailtre I'ensemble des activités qu'il
effectue et ses contraintes en communi-
quant avec son supérieur hiérarchique sur
son poste et d'engager une discussion sur
les évolutions possibles du poste.

Elle prend en compte 1es besoins ge chaque
collaborateur et responsabilise son person-
nel dans son activité professionnelle, ce qui
participe a la réussite d’un projet commun
d'entreprise.

Pour I'entreprise, elle permet de formaliser les
conditions de travail de chaque collaborateur,
d’avoir une meilleure connaissance des contn-
butions de chacun, d’améliorer les conditions
de travail et enfin d'assurer une reconnais-
sance de I'importance du role et de I'encadre-
ment. Elle permet également I'émergence
d'actions ponctuelles en reliant le projet d'en-
treprise aux évolutions locales du marché.
Ainsi, c’est un élément en amont intéres-
sant pour le recrutement car la plupart des
difficultés rencontrées sur un lieu de travail
proviennent de soucis relationnels.

En aval, pensez a |'évaluation préalable d'un
projet de formation.

Comment élaborer une fiche
de poste pertinente

Il est préconisé de rédiger une fiche par col-
laborateur, cong¢ue conjointement par le
collaborateur et son supérieur hiérarchique.
Elle doit étre rédigée de maniére rigoureuse,
la description du poste doit 8tre comprise
par une personne extérieure a la structure
dos la premidre lecture de la fiche

Il faut y hiérarchiser les activités essentielles
et la réactualiser périodiquement. Elle est
signée par le N+1.

Les éléments principaux sont :

- les éléments contextuels : intitulé du
poste, caractéristiques de I'emploi, condi-
tions d’'exercice, contraintes du poste... ;

A

PourThierry Forta-
né, le management
par objectifs est la
base de la perfor-
mance efficace.

«La fiche de
poste décrit les
éléments
fondamentaux
d’une situation
professionnelle
dans une
structure don-
née.»

- le contenu du poste (le but est de clarifier
la place occupée par le collaborateur dans
le projet d’entreprise) : mission principale
(domaines d'intervention permanents) et les
missions sous-jacentes (la mission princi-
pale peut se décliner en 2 & 5 missions sous-
jacentes maximum) ;

- les activités du poste : cela permet au col-
laborateur et son N+1 de verbaliser les acti-
vités précises relatives a sa mission ;

- les compétences requises (le but est de
déclencher I'ensemble des besoins en for-
mation et de définir les progrés dans I'occu-
pation du poste) cela comprend : savoir théo-
nque, savoir-faire, savoir-dtre (comportements
sociaux et professionnels, attitudes relation-
nelles et de communication et attitudes

éthiques).
Conclusion

Rappelons cette histoire qui donne tout son
sens a l'exposé. On interroge trois porteurs
de pierres sur le sens de leur travail : le pre
mier répond qu'ill porte des pierres, le
second quil le fart pour nournr sa famille et
le dermier qu'il participe a la construction de
la plus grande cathédrale jamais édifide. Le
sens du poste et I'implication de chacun
différent

Ainsi, il est important de donner du sens au
poste d'un employé et d'en définir le cadre
ot 'objectf dans le but d'une réussite globale

« Le management par objectifs est la base
de la performance efficace », a conclu I'in
tervenant. m

Nouveau directeur
des affaires réglementaires
chez MSD Santé animale

Notre consceur Nathalie Pham (Alfort 95)
a été nommée directeur des affaires régle-
mentaires chez MSD Santé animale a

compter du 1* ao0t. Elle a travaillé auparavant dans l'industrie
pharmaceutique pendant 7 ans puis exercé en tant que vétéri-
naire canin pendant 7 ans avant d’accomplir une mission au
sein de la Direction générale de I'alimentation puis de rejoindre
I'industrie pharmaceutique a différents postes.
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