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	CABINET GEHANT
Structuration et performance des entreprises.




	FICHE DE POSTE
[ Intitulé du poste ]



	1.  IDENTIFICATION DU POSTE



	Intitulé du poste
	Ex. : Chargé(e) de recrutement

	Direction / Département
	Ex. : Direction des Ressources Humaines

	Rattachement hiérarchique (N+1)
	Ex. : Responsable RH

	Postes encadrés (N-1)
	Nombre et intitulés, ou « Aucun »

	Lieu de travail
	Ville / site / télétravail

	Type de contrat
	CDI / CDD / Stage / Alternance / Prestation

	Catégorie / Classification
	Employé – Agent de maîtrise – Cadre

	Date de création / mise à jour
	JJ / MM / AAAA



	2.  RAISON D’ÊTRE DU POSTE



En 3 à 5 lignes : à quoi sert ce poste, quelle est sa finalité, quelle contribution apporte-t-il à la performance de l’organisation ?
Sous la responsabilité de …………………………, le/la titulaire du poste a pour mission principale de ……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	3.  POSITIONNEMENT DANS L’ORGANISATION



	Type de relation
	Interlocuteurs
	Objet de la relation

	Relations hiérarchiques
	N+1 / N-1
	Reporting, encadrement

	Relations internes
	Services / directions
	Coordination, échange d’information

	Relations externes
	Clients, fournisseurs, partenaires
	Négociation, représentation



	4.  MISSIONS ET ACTIVITÉS PRINCIPALES



Regrouper les activités par grande mission. Commencer chaque activité par un verbe d’action (piloter, élaborer, animer, contrôler…).
Mission 1 — [Intitulé de la mission]
1. Activité 1
1. Activité 2
1. Activité 3
Mission 2 — [Intitulé de la mission]
1. Activité 1
1. Activité 2
1. Activité 3
Mission 3 — [Intitulé de la mission]
1. Activité 1
1. Activité 2
1. Activité 3
Activités ponctuelles ou complémentaires
1. À préciser

	5.  COMPÉTENCES REQUISES



Niveau attendu : 1 = notions · 2 = pratique · 3 = maîtrise · 4 = expertise / capacité à former.
	Savoirs (connaissances)
	Niveau attendu

	Ex. : droit du travail
	1  –  2  –  3  –  4

	
	1  –  2  –  3  –  4

	
	1  –  2  –  3  –  4



	Savoir-faire (compétences techniques)
	Niveau attendu

	Ex. : conduite d’entretien
	1  –  2  –  3  –  4

	
	1  –  2  –  3  –  4

	
	1  –  2  –  3  –  4



	Savoir-être (compétences comportementales)
	Niveau attendu

	Ex. : sens de l’écoute, rigueur, esprit d’équipe
	1  –  2  –  3  –  4

	
	1  –  2  –  3  –  4

	
	1  –  2  –  3  –  4



	6.  PROFIL RECHERCHÉ



	Formation / diplôme
	Niveau et spécialité exigés ou souhaités

	Expérience professionnelle
	Nombre d’années et type d’expérience

	Langues
	Langue et niveau requis

	Outils / logiciels
	Bureautique, ERP, logiciels métiers

	Permis / habilitations
	Le cas échéant



	7.  INDICATEURS DE PERFORMANCE



Comment la réussite dans le poste sera-t-elle mesurée ?
	Indicateur
	Cible attendue
	Fréquence de suivi

	Ex. : délai moyen de recrutement
	
	Mensuel

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	8.  CONDITIONS D’EXERCICE



	Horaires de travail
	Ex. : 8h – 17h, du lundi au vendredi

	Déplacements
	Fréquence et zone géographique

	Contraintes particulières
	Astreintes, port de charges, travail posté…

	Moyens mis à disposition
	Matériel, véhicule, téléphone, budget…

	Rémunération / avantages
	Fourchette salariale, primes, avantages




	9.  ÉVOLUTION POSSIBLE DU POSTE



Passerelles métiers, perspectives d’évolution, formations envisagées : ………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	10.  VALIDATION



	
	Nom et prénom
	Date
	Signature

	Titulaire du poste
	
	
	

	Responsable hiérarchique
	
	
	

	Direction des Ressources Humaines
	
	
	



Document de référence pour le recrutement, l’intégration, l’évaluation annuelle et l’identification des besoins en formation. À réviser à chaque évolution significative du poste.




















À propos du Cabinet GEHANT
Créé en 2013, GEHANT est un cabinet spécialisé dans la structuration des entreprises et le développement du capital humain en vue de la performance des organisations. Nous accompagnons entreprises, institutions, dirigeants, managers et collaborateurs dans leurs enjeux de structuration, de développement des compétences, de management, de leadership, de cohésion d’équipe et de transformation organisationnelle.
Notre conviction : la performance durable d’une organisation repose d’abord sur la qualité de ses hommes, de ses équipes et de son management.
Nos domaines d’intervention
	Formation & développement des compétences
Leadership, management, communication, prise de parole, organisation et productivité.
	Coaching
Coaching individuel, de groupe, de performance et de transition professionnelle.

	Conseil RH & organisation
Stratégie RH, gestion des talents, structuration des fonctions, évaluation des compétences, études psychométriques.
	Conduite du changement
Mobilisation des équipes, adhésion, appropriation des nouvelles pratiques, suivi de la transformation.

	Team building & cohésion d’équipe
Ateliers de cohésion, challenges collectifs, retraites stratégiques, événements corporatifs.
	Externalisation RH
Recrutement externalisé, mise à disposition de ressources, paie, administration RH, évaluations.


Notre approche en quatre étapes
	1. Diagnostiquer
	2. Concevoir
	3. Déployer
	4. Mesurer & consolider

	Comprendre vos enjeux, difficultés, besoins et objectifs.
	Construire une solution adaptée à votre contexte et à vos équipes.
	Mettre en œuvre formations, accompagnements, outils et actions.
	Évaluer les progrès, mesurer les résultats, accompagner dans la durée.



	Nous sommes disponibles pour vous accompagner
à mieux structurer votre organisation et à devenir durablement performants.
Contact WhatsApp : +225 07 08 08 90 77
Cabinet GEHANT — Structuration et performance des entreprises.
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