
 

 

 

 

 

[LOGO employeur] 
 
 

Analyse de poste 

 

L’analyse de poste représente la base du recrutement et en assure le succès. Cette étape 

déterminante compare les responsabilités d'un travail aux fonctions de base nécessaires pour 

réussir le travail.  

 

L'analyse de poste est utile pour fournir un aperçu des exigences fondamentales du poste. 

 

L’analyse de poste oriente la démarche de recrutement et permet d’accomplir les éléments 

suivants : 

• Préciser les exigences du poste. 

• Identifier les compétences requises. 

• Identifier l’ensemble des fonctions et des responsabilités ainsi que leur étendue. 

• Préciser les tâches principales et secondaires. 

• Identifier les imputabilités. 

• Préciser le contexte d’exercice du poste. 

• Identifier tout dédoublement de tâches. 

• Réorganiser les structures organisationnelles. 

• Développer les évaluations de performance. 

• Définir le profil de la meilleure candidature recherchée 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Gabarit – Analyse de poste  

 

Quelles sont les responsabilités du poste? 

• Sur le plan de la communication (avec qui? quand? Comment?) 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Sur le pan de l’organisation et de la planification?  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

• Pour gérer l’information et amener du support?  

 

 

 

 

 

 

 

• Pour les suivis et les rapports?  

 

 

 

 

 

 

 

 ​Quel est le niveau décisionnel de ce poste? 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 Quel est le niveau d’autorité? 

 

 

 

 

 

 

 

 Qui sont les interlocuteurs (internes/externes) 

 

 

 

 

 

 

 

Quelle est la raison d’être de ce poste? 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Supérieur immédiat: 

• Quel est le titre de poste du supérieur immédiat? (Indiquez ici tous les postes) 

 

 

 

 

 • Quelle est la latitude de prise de décision? 

 

 

 

 

Fonctions type: 

Quelles sont les tâches principales? (utiliser des verbes d’action et être spécifique) Identifier les 

tâches journalières, hebdomadaires, mensuelles et annuelles 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

• Quel est le pourcentage de temps passé par fonction? (le total doit être de 100%) 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ​Quelles sont les compétences requises?  

 

 

 

 

 

 

 

• ​Il y a -t-il des fonctions qui se rapportent à ce poste? 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Équipement de travail utilisé 

 

 

 

 

 

 

 

Commentaires additionnels 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


