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OUTIL N°11 
 

GRILLE D’ENTRETIEN/TITULAIRE DU POSTE 
 
 
 
 
Date de l’entretien : 
 
 
 
 
 
 
 
1 - Intitulé de votre poste : 
 
 
2 - Ancienneté dans cette entreprise :     au poste : 
 
 
3 - Autres postes occupés dans cette entreprise : 
 
 
 
 
4 - Autres postes occupés avant : 
 
 
 
 
 
5 - Formation(s) de base : 
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ACTIVITE et ORGANISATION 

6 - Quelles sont vos activités, en quoi consiste votre travail ? (activités dominantes, occasionnelles, 
périphériques) 
 
 
 
7 - Quelles sont les étapes de réalisation de votre travail ? 
 
 
 
 
8 - Comment s’organise votre journée de travail ? 
 

MATERIEL ET AUTRES 

9 - Quels matériels, outils, et matériaux utilisez-vous ? 
 
 
 
10 - Quelles sont les techniques que vous ut ilisez ? 

RELATIONS (autonomie et contrôle) 

11 - Avec qui avez-vous des relations ? De quel ordre sont-elles ? 
 
 
12 – Quelle est la place de votre poste dans l’organisation du travail ?  
 
 

LIMITES et DIFFICULTES 

13 - Quelles sont les limites de votre poste de travail ? 
Où commence et où s’arrête votre activité ? 
 
 
14 - Comment connaissez-vous ces limites ? 
 
 
 
15 - Quelles sont les difficultés que vous rencontrez ? 
 
 
16 - Comment les surmontez-vous ? 
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DYSFONCTIONNEMENTS 

17 - Quels sont les dysfonctionnements du poste ou de la structure ? 

RESPONSABILITES (individuelles et collectives) 

18 - Qu’est ce qui est le plus important dans votre travail ? 
 
 
 
19 - A quoi faites-vous le plus attention ? 

ERREURS, INCIDENTS, ACCIDENTS 

20 - Quels sont les erreurs ou incidents qui pourraient arriver ? 
 
 
21 - Comment savez-vous que vous avez fait une erreur ou qu’un incident vient de se produire ? 
 
 
22 - Comment faire pour limiter les erreurs ? 
 

EXIGENCES 

23 - Quelles sont les exigences, les qualités à avoir pour occuper ce poste ? 

EVALUATION 

24 - Qui contrôle votre travail ? Quelle fréquence ? 
 
 
25 - Comment est évalué votre travail ? (entretien, observation …) 
Avec quels outils ? 
 
 
26 - Comment savez-vous que votre travail est correct ? Ou incorrect ? 
Quels sont les critères de réussite ? Les indicateurs ? 
 
 
27 – Donnez des anecdotes : 
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FORMATIONS 

28 - Quelles sont vos lacunes au poste ? 
 

Selon vous 
 
Selon votre hiérarchie 

 
29 - Quels seraient vos besoins en formation ? 
 

EVOLUTION PROFESSIONNELLE 

 
30 - Quelles sont les évolutions de ce métier selon vous ? 
 
 
31 - Qu’est ce que vous pourriez avoir comme autre emploi après cette expérience ? 
 
 
32 - Vers quelles activités aimeriez-vous vous orienter ? Vers quelles entreprises ? 
 
 

 
 
 
 
 




