
8 et 29 novembre 2023

Visio 9h30 – 12h

Atelier RH – Evolution des métiers dans 
les SPSTI

Fiches de postes/fonctions



Déroulement de l’atelier RH

Atelier RH – Novembre 2023

1.Contexte/définitions

2.Outils disponibles

3.Expériences de SPSTI

4.Echanges



1. Les fiches de postes/fonctions - Définitions
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1. La classification des emplois

 Accompagnement des partenaires sociaux par le Cabinet Opal

 Evolution de la liste des emplois-repères : soutenir le déploiement de l’offre socle et prendre 
en compte les implications de la loi du 2 août 2021.

 Mieux visualiser les perspectives d’évolution professionnelle

 Valoriser les rôles d’encadrement hiérarchique et non-hiérarchique

 Date de fin de négociation fixée en décembre 2023
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1. Certification –SPEC 2217

 Ressources humaines et compétences 

Le SPSTI doit s’assurer de l’existence et de la compétence d’une ou plusieurs équipes 
pluridisciplinaires composées de : 

 professionnels de santé au travail (médecins du travail, collaborateurs médecins, infirmiers en 
santé au travail) ; 

 intervenants en prévention des risques professionnels : équipe interne et le cas échéant en 
relation avec d’autres préventeurs extérieurs s’ils ne sont pas en capacité de répondre ; 

 assistants en santé au travail ; 

 cellule de prévention de la désinsertion professionnelle (PDP) : personnels internes, 
mutualisés entre SPSTI ou externes, en tant que spécialistes (par exemple : assistant social, 
conseiller dans l’emploi, psychologue du travail).
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1. Certification –SPEC 2217 – Exemples Eléments de preuve
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 Quelle est la valeur d'une fiche de poste/fonction ?

Elle est avant tout un outil de communication qui permet une certaine fluidité dans les relations 
professionnelles. 

La fiche de poste/fonction n’a pas de valeur contractuelle, elle doit pouvoir évoluer dans le temps 
(pas de co-signature)

 La mise en place des fiches de poste/fonction est un atout nécessaire :

 pour accompagner les évolutions, 

 permettre à chacun de se positionner, de connaitre et comprendre son rôle et ses missions mais 
aussi d’être reconnu pour ses compétences, ses connaissances 

 expliquer les finalités attendues du métier 

 cibler les critères de recrutement 

 identifier les besoins de formation au travers de l’analyse du poste 

1. Les fiches de postes/fonctions
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2.Répertoire des compétences en SPSTI – Outils Présanse

2 OUTILS MIS À LA DISPOSITION DES SPSTI :

 ACTION EN MILIEU DE TRAVAIL (AMT) / COMPÉTENCES

 FONCTIONS SUPPORT / COMPÉTENCES

Objectifs de ces outils La méthode retenue

 Doter les SPSTI d’outils RH permettant d’identifier les 

compétences nécessaires à la réalisation de leurs 

missions

 Sur la base des thésaurus harmonisés de la profession 

(AMT) (donc des activités et non des emplois)

 Permettre aux SPSTI d’identifier les compétences 

existantes et celles manquantes afin de mieux cibler les 

embauches et les formations nécessaires

 Aide d’un cabinet de consultant (rédaction de 

compétences)

 Faciliter l’utilisation d’un vocabulaire commun  Le recours à des experts de terrain
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Aider à l’évaluation des risques professionnels au sein de l’entreprise

Accompagner l’entreprise dans l’estimation de la fréquence et de la gravité de l'exposition aux dangers 

identifiés au sein de l’entreprise.

Participer à la détermination du niveau de risque en prenant en compte les critères adaptés (niveau de 

maîtrise du risque, 

analyse des situations de travail, place des EPI et EPC dans l’entreprise, etc.).

Proposer une hiérarchie des risques professionnels dans le respect de la réglementation en vigueur.

Formaliser un compte-rendu de visite et/ou un rapport d’intervention.

AMT

ACTIVITÉ RÉALISÉE

COMPÉTENCES ASSOCIÉES
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Management - Animer une équipe au sein de l'unité (centre, service…)

Identifier et analyser les besoins de l’/des équipe(s) (compétences, matériels, humains…) au regard des éléments recueillis par 

les différents canaux à disposition (entretiens annuels d’évaluation, reporting d’activité, observations terrains, réunions 

d’équipe…).

Favoriser la montée en compétences de l'unité (centre, pôle, service, …) à partir d'actions individuelles et collectives en 

collaboration avec le service RH.

Impulser une dynamique de travail positive afin de favoriser l'émergence de solutions collectives.

Accompagner les membres de son équipe pour la résolution de problématiques spécifiques.

Réguler les relations individuelles et collectives lors de situations particulières (reconnaissances, dysfonctionnements, jeux 

d’acteurs…).

Veiller à l'amélioration continue du service et à l'harmonisation et la promotion des bonnes pratiques dans le cadre de la 

satisfaction des besoins (interne et externe).

Réaliser les actions de reporting réguliers aux membres de son équipe et auprès de la direction afin de contribuer à la 

communication au sein de l'équipe et à son animation (compte rendu, synthèse d'entretien…).

Fonction support

ACTIVITÉ RÉALISÉE

COMPÉTENCES ASSOCIÉES
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Relation adhérents - Administrer les dossiers des adhérents du SPSTI

Recueillir les données adhérents via différents canaux d'information (téléphone, courrier, plateforme…) afin de mettre à jour le

dossier général de chaque entreprise au regard des évolutions constatées (information, fusion, création, rachat…).

Contrôler les règlements adhérents du portefeuille adhérents.

Gérer les dossiers des salariés isolés selon les process identifiés.

Renseigner et mettre à jour un portefeuille adhérent en cohérence avec les objectifs fixés par le SSTI.

Administrer les accès et le portail adhérent du SSTI.

Fonction support

ACTIVITÉ RÉALISÉE

COMPÉTENCES ASSOCIÉES
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Quelle méthodologie pour faire évoluer les fiches existantes?

 Quelques conseils pour la rédaction des fiches :

- Précise (mais pas trop!) : Ne pas faire des phrases complexes, avoir un vocabulaire compris de 
tous. 

- Objective : Elle doit refléter la situation réelle de l’emploi

- Non équivoque : Elle doit identifier de manière non ambigüe le niveau de l’emploi, son degré 
d’autonomie ainsi que les activités principales 

- Non nominative : Elle ne doit pas faire référence à des personnes physiques : seuls les titres 
des fonctions ou des postes doivent être employés 

- Synthétique : Éviter de rédiger des fiches trop détaillées

 Méthodologie : Groupe métiers – Consultation CSE
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CMIE-SEST-AMETIF



AIST 84



Fiches de fonction associant les 
compétences

14/09/2023
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Les chiffres clés du CMIE-SEST-AMETIF



Refonte en 2022 de l’intégralité des fiches de postes 
transformées en fiches de fonction associant les compétences

Intervention du Cabinet THOMAS LEGRAND (intervenant 
PRESANSE en 2019 sur le répertoire activités-compétences)
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Projet 
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Projet 
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Les points forts du projet : 

- Démarche co-construite avec les salariés du métier, les managers et les représentants du personnel

- Cabinet THOMAS LEGRAND : bonne connaissance des métiers des SPSTI

Organisation du projet :

Consultation du CSE 

COPIL (3 COPIL différents par famille)

Participants (10 pers max) : 2 RH, des managers, des opérationnels, des membres du CSE

Rôle : lecture de l’ensemble des fiches de fonction et arbitrage

Groupes par métier avec des salariés volontaires du métier et un membre du CSE

• Sensibilisation

• Analyse, modifications, construction des activités du métier

• Cotation du niveau de compétences attendu 



Les éléments constitutifs de la 
fiche de fonction
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Les éléments constitutifs de la 
fiche de fonction
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Les éléments constitutifs de la 
fiche de fonction
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Résultats du projet

Points d’achoppement :

Avis défavorable du CSE sur le 
projet 

Les Médecins voulaient 
participer à la rédaction de la 
fiche de fonction des IDEST

Points de réussite :

Fiches de fonction Collaborateur 
médecin, Médecin du travail en PAE et 
Médecin du travail

Co-construction/appropriation de la 
démarche

Budget :

1200 € la fiche de fonction

(Le Cabinet THOMAS LEGRAND 
est répertorié par l’OPCO Santé 
Centre – Val-de-Loire)
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Le lien avec les autres outils RH

• RECRUTEMENT / MOBILITE INTERNE

Reprise des éléments dans la rédaction de 
l’offre de recrutement
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Le lien avec les autres outils RH

• GEPP : détection des salariés en difficultés et 
des salariés à faire évoluer (les talents) 

Comment ? En évaluant le niveau de 
compétences du salarié par rapport au niveau 
attendu du métier lors de l’entretien 
individuel annuel
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Le lien avec les autres outils RH
• GEPP : permettre aux salariés de se projeter sur des évolutions de poste / 

Création des parcours professionnels

Comment ? En regardant le niveau attendu
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Le lien avec les autres outils RH

• FORMATION

Faire le lien entre le 
Plan de 
développement des 
compétences  
pluriannuel (PDC) et 
l’ensemble des 
compétences



Service de prévention et de santé au travail

Siège social - 80, rue de Clichy – 75009 Paris

01 49 70 84 84 www.cmie.fr

Merci de votre attention !

@cmie-sest @cmie Cmie-sest
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Cartographie des compétences 
Fiches de poste/ référentiel

Présentation Ateliers RH 2023 – Présanse

AIST 84 – Fanny LAGUERRE VIGNAUD, Responsable RH



Cartographie des compétences

Notre volonté  

1. Identifier clairement les compétences nécessaires à chaque métier

2. Avoir un outil clair, lisible et connu de tous

3. Développer les entretiens d’évaluation pour l’ensemble du personnel

4. Réviser nos fiches de poste 

5. Identifier les passerelles métiers et les moyens d’accès



Etapes de la création :

1. Travail en collaboration avec Florence JOSSELIN, cabinet ITAQUE

 Identification des compétences clés et micro-compétences sur chaque fiche de 

poste  création de bloc de compétences

 Vérification de la cohérence avec la convention collective

 Vérification de la véracité des missions par des groupes de travail métier et suite 

aux groupes QVT

 Réflexion sur la cotation de chaque micro-compétences 

2. Présentation à la direction, au CSE, aux responsables et aux groupes de travail

3. Communication à tous 

Cartographie des compétences



Cartographie des compétences
Extrait de la cartographie

MàJ 2023



Extrait de la cartographie – MàJ 2023

Cartographie des compétences



Extrait de la cartographie – MàJ 2023

Cartographie des compétences



Extrait de la cartographie - MàJ 2023

Cartographie des compétences



Extrait de la 
cartographie

MàJ 2023

Cartographie des compétences



Objectifs :
• Avoir des fiches de poste format référentiel

• Identifier les attendus du poste

• Cohérence des micro-compétences et blocs de compétences avec la 
cartographie (lisibilité)

• Identifier les missions télétravaillables

Etapes de la création :

1. Travail collaboratif avec responsables métiers et salariés volontaires par métier

• A partir des fiches existantes et de la cartographie

• Avec des représentants métiers

2. Communication à tous 

Fiches de poste – révision 2023



Fiches de poste – révision 2023



Fiches de poste – révision 2023



Objectifs :
• Evaluer les compétences de chacun

• Identifier les compétences spécifiques

• Identifier les axes d’amélioration

• Avoir une cartographie des compétences par individu

Etapes de la création :

1. Travail en collaboration avec Jean-François RIEU, Formateur 

• A partir des fiches existantes et de la cartographie

• Création de lien de connexion MACRO

2. Communication par métier – en cours et au CSE 

Grille d’évaluation



Grille d’évaluation



Objectifs :
• Comparer les deux évaluations / visions

• Provoquer un échange constructif entre salarié et responsable

Etapes de la création :

1. Travail en collaboration avec Jean-François RIEU, Formateur 

• Création de lien de connexion MACRO

2. Communication par métier – en cours et au CSE 

Grille comparative



Grille comparative



Grille comparative



Grille comparative



Grille comparative



Cartographie par salarié
Objectifs :

• Identifier les compétences des individus

• Avoir un outil de suivi de compétences

• Avoir un outil d’aide dans l’évolution des compétences

Etapes de la création :

1. Travail en collaboration avec Jean-François RIEU, Formateur 

• Création de lien de connexion MACRO

2. En cours de finalisation



Cartographie par salarié



Et pour finir
Nous souhaitons en complément développer un passeport formation 
pour :

1. Les salariés  avoir accès à son parcours de formation interne

2. Les équipes  mieux orienter les demandes et faire intervenir les bons 
professionnels

3. L’AIST 84  optimiser la qualité de nos interventions auprès des adhérents, avoir 
des équipes compétentes qui répondent aux attentes du secteur, développer les 
compétences de chacun afin de favoriser leur sentiment d’appartenance et 
d’utilité



Merci de votre attention

Place aux questions ?



Pôle Santé Travail



Projet GEPP

Direction des Ressources Humaines – Novembre 2023



Chiffres clés
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+ de 32000 entreprises adhérentes 
Près de 500 000 salariés suivis

20 centres de santé au travail (répartis sur 12 secteurs)

605 collaborateurs

146 équipes pluridisciplinaires

Source: Rapport annuel 2022.



Objectifs GEPP
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Avoir des compétences adaptées aux besoins de nos adhérents

- Définition de référentiels par métier et d'une cartographie globale des 
activités

- Evaluation individuelle par rapport aux référentiels (entretiens 
d'activité et professionnels)

- Définition d'une politique de formation pluri-annuelle adaptée

- Définition de plans de développement des compétences 
individuels adaptés



Fiches de fonction
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Une démarche initiée depuis 2021

Aujourd'hui, nous avons plus de 70 fiches de fonction.

La fiche fonction est co-construite par la direction des ressourceshumaines et la direction opérationnelle

Fruit de la concertation avec les référents métiers ou les managers concernés (notamment pour les services 
supports).

Basée sur les référentiels d'activités de la commission RH Présanse.

Outil managérial, nous attendons des managers que celle-ci soit présentée et expliquée à tout nouvel 
embauché.

Disponible pour tous sur intranet, chaque salarié peut prendre connaissance de l'ensemble des fiches de 
fonction de notre structure.

Chaque année, les fiches de fonction sont revues et éventuellement mises à jour.



Fiche de fonction
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Entretien d’activité
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Pour l'équipe pluridisciplinaire et le service des spécialités
médicales :

Pourquoi ?
 Attente des salariés et des managers, exprimée par les instances mais aussi

par le biais du baromètre social et d'ateliers d'expression libre.
 Répondre aux attendus de la certification sur la formalisation de notre gestion 

des compétences

Comment ?
La fiche fonction est la trame de l'évaluation:
=> cela nous permet de nous assurer que tous nos salariés connaissent les
attendus de leur poste, que ceux-ci sont clairs et permettront un échange
constructif lors de l'entretien



Entretien 
d'évaluation
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Présentation du 
référentiel d'activités 
Assistant
Equipe Pluridisciplinaire

6
1



Fiche fonction 
Assistant Equipe 
Pluridisciplinaire
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Entretien annuel d'évaluation
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Par qui ?
Evaluation par le manager hiérarchique (responsable de secteur) et le manager 
fonctionnel (Médecin d'équipe principalement)

Pour amorcer cette évolution:
- Tous les managers ont eu un cycle de professionnalisation du management en 

2023 (3 jours de formation management + 2 jours de sensibilisation RPS)
- Tous les médecins qui animent et coordonnent une équipe ont eu ou

auront une formation (75 médecins formés en 2023, puis finalisation en 2024)
=> "Développer la confiance et responsabiliser"

Objectifs :
Professionnaliser la culture du feed-back et de la délégation
Donner les outils à nos managers et médecins pour être sereins dans l'exercice



Pour les services supports
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Face à la multiplicité des postes (plus de 30 postes différents), nous avons fait le choix d'établir 3 trames d'entretien.

Evaluation de compétences transverses par le N+1
1 trame "employé" basée sur différentes compétencesclés:

Expertise, Collaboration, Relation Adhérent (comment mon activité impacte le service rendu à l'adhérent), Accompagnement du changement

1 trame "cadre" hors MDT basée sur différentes compétencesclés:

Expertise, Collaboration, Relation Adhérent (comment mon activité impacte le service rendu à l'adhérent), Accompagnement du changement + mise en œuvre
de la stratégie

1 trame "cadre/manager"hors MDT basée sur différentes compétences clés:

Expertise, Collaboration, Relation Adhérent (comment mon activité impacte le service rendu à l'adhérent), Accompagnement du changement + Incarner la 
stratégie, Leadership (développer les talents, favoriser la transversalité)

Chaque compétence est définie au préalable dans un guide d'entretien pour le salarié évalué et le N+1.

Nb: Notre organisation ne prévoit pas, à ce stade, d'évaluation pour les médecins du travail



Mise en œuvre
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2024:
Janvier :
- Présentation au CSE
- Présentation aux managers et médecins d'équipe puis formation
- Communication aux salariés
Février : lancement des premières campagnes d'évaluation

Objectifs:

- Déterminer les besoins de formation suite à l'analyse des écarts entre les 
compétences attendues et les compétences observées

- Mettre en œuvre une people review auprès du CODIR pour définir les 
perspectives d'évolution, de changement de poste et les plans de 
succession.



Evaluation du CP
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REFERENTIEL PAR BLOC DE 
COMPETENCES
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Projet GEPP

Direction des Ressources Humaines – Novembre 2023



La fiche 
fonction 
Conseiller en 
Prévention
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MERCI
DE VOTRE ATTENTION



Merci de votre attention


