~eE_J Décrire les emplois et les fonctions
Méthodes, outils, techniques d'entretiens

ttDécrire les fonctions, I'exercice est contraignant = Mettre les descriptions de fonction au cceur de la GRH
mais absolument nécessaire pour clarifier les roles (appréciation, formation, GPEC, recrutement).

de chacun et repérer les compétences associées. = Se doter d'un langage commun (poste/fonction/emploi).
Ce travail exigeant nécessite une réflexion en amont = Anticiper |'obsolescence des descriptions et se doter

et évite ainsi les successions de descriptions réalisées d'une démarche pour structurer sans figer la description.

par manque de définition du périmetre.
La rapide obsolescence des définitions oblige également  2_Identifier les différents périmétres de descriptions

que I'on s'interroge sur le degré d'exhaustivité de fonctions
des informations a enregistrer.?? - Connaitre les différentes typologies de description :
. -décrire les fonctions pour les regrouper en emplois types
Pour (JUI ? dans une démarche GPEC ;
n Cadres de la fonction RH, assistantes RH, managers. -décrire les fonctions pour en extraire les compétences ;
. . -décrire les fonctions dans le cadre d'une classification
ObjeCtIfS (prendre en compte les critéres classants
n Acquérir une méthode pour décrire les fonctions. dans la description) ;
n Se doter de grilles d'entretien pour interviewer les titulaires. -décrire les fonctions pour manager au quotidien.
n Acquérir les savoir-faire pour mener un entretien
de recueil d'information pour rédiger les fiches emplois. 3_ Les bonnes questions a se poser avant de conduire
n S'entrainer a conduire les entretiens. la démarche
n Savoir faire des synthéses. «Comment choisir les analystes ?
= Quels interlocuteurs choisir pour recueillir I'information ?
Programme = Auto description ou interview ?
- Comment actualiser les descriptions ?
1 gorpprendre le réle fondamental des descriptions = Faut-il décrire les postes ou les emplois ?
e fonction
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Toutes nos formations font I'objet d’une évaluation « a chaud » a chaque fin de session et d’une évaluation « a froid » 3 semaines apres la fin de la formation.

Sauf indication contraire dans le programme, nos formations ne demandent pas de prérequis particuliers.

4 Acquérir une méthode pour décrire les fonctions
« Savoir décrire la fonction et extraire la compétence.
= Connaitre les éléments clés d'une description.
= S'entrainer a rédiger des descriptions de fonction.

5_ S'entrainer & la conduite d'entretiens d'analyse
de fonction
= Se doter d'un guide d'entretien pour mener une interview.
= S'entrainer a mener un entretien entre un analyste
et un interviewé.
= Savoir poser les bonnes questions.
- Savoir rédiger les dossiers d'analyse.

Z Les + de cette formation Z

n Des outils pour faciliter la mise en ceuvre. Nous vous
proposerons des modeles de questionnaires et des grilles
d'entretiens a réutiliser en situation professionnelle.

n Une formation ludique. Vous réaliserez des jeux de role
pour décrire les fonctions.

n Des modéles de fiches de description d'emplois seront
distribués.
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