Sciences de gestion

APPLICATION Chapitre 6a 
cas pratique : Profil de poste et annonce
Contexte : Le site ouest-job, à publié le 11/09/2016 une offre d’emploi, vous êtes stagiaire dans le service de direction des ressources humaines d’un des deux annonceurs. 

Votre responsable hiérarchique vous demande d’établir des outils pour faciliter la procédure de recrutement.
Partie 1 : l’analyse de l’offre d’emploi
A partir du document 1 : 
	Offre 

	Vendeur H/F

Entreprise : Aftec
Contrat : Alternance - 24 mois
Localisation : Vannes - 56 

publié le 11/09/2012
Réf : VA MUC 3

Aftec Sup'Ouest, spécialiste de la formation en alternance et fort de vingt ans d'expérience, recherche pour l'une de ses entreprises partenaire un Vendeur H/F dans le cadre d'un BTS Management des Unités Commerciales, en contrat de professionnalisation d'une durée de 24 mois.

Au sein de cette entreprise, vos missions seront de :
- gérer un rayon,
- suivre les stocks,
- vendre,
- accompagner le chef de secteur.

Chaque année plus de 1500 jeunes sont formé(e)s en alternance dans nos établissements.
L'école est une référence auprès des recruteurs grâce à nos méthodes de présélection.
L'Aftec est une école à taille humaine, vous offrant un esprit de travail et une ambiance conviviale.

Doté(e) d'un bon relationnel client, disponible, attentif(ve) et bon(ne) technicien(ne).
Vous avez le sens du service, êtes capable d'initiatives et d'autonomie.
Dynamique et polyvalent(e), vous êtes organisé(e).
Vous êtes titulaire d'un diplôme de niveau Bac ou d'un cursus universitaire.

Rythme d'alternance : 2 jours au centre de formation Aftec de Vannes et 3 jours en entreprise.
Permis B souhaitable.
Prévoyez d'être reçu(e) sur une demi-journée de réunion / test / entretien.
Sélection immédiate.

Salaire

En fonction de l'âge et de la qualification (de 55 % à 100 % du SMIC).

Adresse

Envoyez CV et lettre de motivation à Sylvie Jaffré - Aftec Sup'Ouest - 6 rue Ella Maillart - PA de Laroiseau - 56000 Vannes - 02.97.47.19.93 - mail : vannes@forteam.fr



Travail à Faire :

Surlignez les informations importantes contenues dans chacune des offres.
Partie 2 : l’elaboration d’outils nécéssaires à la procédure de recrutement

A partir des documents 2 et 3 :

Le descriptif (fiche de fonction pour les postes d’encadrement) et le profil de poste sont des outils indispensables dans la procédure de recrutement d’une entreprise. Ils aident à mieux visualiser si les aptitudes d’un candidat sont en adéquation avec les besoins de l’entreprise.

Document 2
Le descriptif décrit le poste de travail

	DESCRIPTIF DE POSTE

	Poste : 

Service : 
	Responsable : 

	Le « poste », en collaboration avec / sous la responsabilité de « responsable »,



	Mettre des verbes d’action caractérisant les tâches


	Compétences requises

	Savoir

	Savoir-faire :
	Savoir-être :



	Qualifications requises



Document 3
EXEMPLE DE PROFIL DE POSTE (relier tous les points entre eux)
Le profil décrit la personne la mieux adaptée (technique et comportement) pour assurer le poste

	PROFIL DE POSTE
	Poste : 
	1
	2
	3
	4

	Formation

Langue (anglais)

Expérience
	
*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

*




	
	

	
	

	
	

	APTITUDES PROFESSIONNELLES
	

	Bureautique pack office

Logiciel paie

Comptabilité courante

Synthèse de documents

Argumenter des choix de stratégies

Analyse de dysfonctionnement

(on retrouve ici les compétences nécessaires pour faire le travail décrit dans le descriptif)


	

	
	

	
	

	
	

	
	

	APTITUDES PERSONNELLES
	

	Organisation
	

	Autonomie
	

	Dynamisme
	

	Bon relationnel
	

	Sens des responsabilités


	

	Légende générale
1 : moyen
2 AB
3 : Bien
4 TB

Formation
1 : niveau Bac
2 : Bac +2
3 : BAC +3
4 : > bac +3

Langue
2 : Aucune connaissance
2 : niveau Bac
3 : Correcte
4 : Bilingue

Expérience
1 : 1 an
2 : 2 /3 ans
3 : 5/10 ans
4 : > à10 ans




La légende est à adapter à chaque profil de poste.

Travail à faire : 
Réalisez le descriptif de poste pour l’offre d’emploi.
Réalisez le profil de poste 

Indiquez quels sont les traits de caractère que doit avoir le candidat[image: image1.png]
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