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Faciliter l’ajustement en poste des salariés.

Outil d’information par une mise en évidence des 

compétences et des potentialités.

Apporter une aide dans le cadre de l’appréciation, 

de l’évaluation.

Aide à la décision par le rapprochement des profils 

des salariés aux besoins de fonctionnement du 

service concerné.

Facilité la mobilité et les passerelles.

Favoriser la mise en œuvre d’une rémunération par 

les compétences en valorisant les compétences 

maîtrisées et développées par le salarié.
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Objectifs des outils
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Fiche de poste

Les rubriques communément admises

 L’intitulé du poste ;

 Le service auquel il appartient ;

 La catégorie professionnelle et le positionnement

hiérarchique ;

 La finalité ou raison d’être du poste ;

 Les activités du poste ;

 Les compétences techniques requises ;

 Les savoir-être à mobiliser ;

 Le niveau d’études requis.
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Fiche de poste ex nihilo
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Pesée des postes

La finalité :

• La latitude d’action : liberté donnée au 

poste pour décider et agir.

• L’impact sur le champ d’action : la nature 

des conséquences de l’action.

L’initiative créatrice :

• Le cadre de la réflexion : la diversité et 

l’étendue des informations traitées, 

l’ampleur des problèmes. 

• L’exigence des problèmes : complexité de 

réflexion et d’aboutir à la solution. 

La compétence :

• La connaissance : étendue et profondeur 

des connaissances requises.

• La compétence en management : organiser, 

coordonner, piloter, arbitrer.

• Les relations humaines : comprendre, 

influencer et motiver les autres.
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Organigramme de remplacement
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Famille ? Métier ? Emploi-type ? Poste ?

« Une famille professionnelle est un ensemble d’emplois-

types regroupés selon leur technicité (ou expertise), c’est-à-

dire présentant des caractéristiques d’activités dans des 

domaines de technicité identiques ou proches ».

Un métier (= emploi-type) est un « ensemble d’emplois 

qualifiés fondé sur des contenus techniques, des méthodes 

ou des logiques propres, au sein duquel il est possible de 

réaliser une carrière professionnelle complète et d’acquérir 

une maîtrise et une expertise ».

Le poste désigne « une situation de travail spécifique définie 

dans le temps et l’espace et qui se caractérise par une 

mission et un ensemble de tâches précises ».
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Famille ? Métier ? Emploi-type ? Poste ?
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Famille ? Métier ? Emploi-type ? Poste ?
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Famille ? Métier ? Emploi-type ? Poste ?
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Famille ? Métier ? Emploi-type ? Poste ?
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Cartographie des métiers

OU



11 étapes (Vermot-Caud,1995):

 Lister tous les postes existants dans l’entreprise.

 Choisir les 10% postes clés représentatifs de l’activité et de 

l’entreprise.

 Mettre au point le recueil de données.

 Déterminer qui mènera les études des postes.

 Choisir la méthode de recueil.

 Informer le personnel et ses représentants et obtenir leurs avis.

 Former les enquêteurs pour garantir l’objectivité.

 Choisir les personnes interviewées, soit 3 ou 4 personnes par 

poste clé.

 Mener les études et diffuser les analyses pour correction 

éventuelle.

 Transformer l’analyse descriptive en une analyse normative.

 Les postes clés une fois définis, procéder à l’analyse des autres 

postes en les positionnant par rapport aux postes clés.
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Cartographie des métiers ex nihilo
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https://www.lesechos.fr/1991/03/pour-ou-contre-la-methode-hay-944009

https://www.youtube.com/watch?v=2koB97WIY7E
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