








Fiche de poste

• Vocation interne

• Base de l'entretien 
professionnel

• Exhaustivité des missions

Offre d'emploi

• Vocation externe

• Classer les candidats

• Donner envie de venir 
travailler avec vous !

Oubliez la fiche de poste et son style très administratif. 

Pour être attractif,  vous devez publier une offre d’emploi
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•

•



N’utilisez pas de termes trop

techniques, ni de sigles

incompréhensibles : il faut que

même les candidats extérieurs au

pôle ministériel comprennent ce qui

leur est demandé. Utilisez un style

simple et direct, des verbes

d’action.

Rubrique par rubrique vous

devez convaincre les candidats

de venir travailler dans votre

structure en leur racontant une

histoire, en les impliquant. Ne

cherchez pas à tout dire ; vous

aurez l’occasion d’apporter des

précisions lors des entretiens. A

ce stade, il faut « ferrer » les

candidats.

Sachez que les candidats 
passent en moyenne 49 

secondes sur une 
description : titre et 
contenu doivent être 

percutants !



• Court, explicite, clair

• Pas d’acronyme

• Quels mots clés les candidats vont-ils chercher ?

• S’adresser aux femmes et aux hommes

Intitulé 

• Ne pas dérouler l’organigramme

• Parlez des enjeux de la structure, ses projets, ses objectifs ou ses défis

Généralité / Descriptif de l’employeur







• Aller à l’essentiel, lister les missions principales. Vous 
pourrez apporter des précisions en entretien
• Adopter une rédaction dynamique : adressez-vous aux 
candidats
• Privilégier les verbes d’action

Missions





• Attention, ces compétences seront la base du classement voire refus des 
candidatures

• N’exigez pas que le candidat détienne toutes les compétences

• Là aussi vous pouvez vous adresser aux candidats

Compétences

• Montrez votre attention portée à l’équilibre vie pro / vie perso, télétravail, 
ambiance dans l’équipe, organisation du travail souple, prestations 
sociales…

• Spécifiez les contraintes du poste

Spécificités/conditions







• Continuez de vous adresser au candidat en décrivant son 
positionnement dans la structure

• Décrivez les responsabilités qu’il aura, soutenu par un encadrement et 
par une équipe bienveillante

Liaisons hiérarchiques

• Cette rubrique est votre dernière opportunité pour pousser le le le le le
candidat à postuler

• Indiquer clairement les modalités de contact

Contacts







Outils pour rédiger une offre d’emploi attractive













 

  



•

•











https://cmvrh.netboard.me/reseauxsociauxpro/?tab=315617
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 Selon un sondage IFOP de 
2022, 80 % des individus 
interrogés estiment que 

l’expérience candidat est un 
indicateur fiable de la 

manière dont une entreprise 
traite ses salariés









o

o

o

o

o

o

o



o

o



o

o

o

o

o



o



°


