LOGO ENTREPRISE
GUIDE FICHE DE POSTE
Cette check-list a pour objectif de garantir que les offres d'emploi diffusées par votre entreprise favorisent l'égalité des chances, la diversité des candidatures et l'absence de discrimination.
Avant toute publication, vérifier les points suivants :
1. Intitulé du poste

· L'intitulé du poste est neutre et compréhensible.
· L'intitulé correspond à la réalité des missions.
· Les formulations genrées sont évitées. . 
	Exemples :

✔ Mécanicien / Mécanicienne
✔ Conseiller commercial  / ConseillèreConseillère commerciale
✔ Responsable d'atelier
✔ Assistant administratif / Assistante administrative✔ Assistant administratif / Assistante administrative
✔ Enseignant de la conduite / Enseignante de la conduite / Enseignante de la conduite

✘ Mécanicien recherché
✘ Commercial homme de terrain
✘ Secrétaire de direction (si l'intitulé officiel du poste est "Assistant administratif")





2. Description des missions

· Les missions sont décrites de manière factuelle.
· Les tâches réellement exercées sont présentées.
· Les critères subjectifs ou stéréotypés sont évités.
· Les compétences attendues sont distinguées des qualités personnelles.
	À privilégier
✔Assurer l'entretien des véhicules
✔ Accueillir et conseiller les clients
✔ Gérer les dossiers administratifs
✔ Respecter les procédures de sécurité

À éviter
✘ Être dôté d’une autorité naturelle
✘ Avoir un tempérament de leader né
✘ Être robuste et résistant




3. Conditions d'accès au poste

· Les diplômes exigés sont réellement nécessaires.
· Les expériences demandées sont justifiées.
· Les compétences transférables sont prises en compte.
· Les reconversions professionnelles sont encouragées lorsque cela est possible.
	Bonnes pratiques
· Formation ou expérience équivalente acceptée
· Débutant / débutante accepté
· Formation interne possible
· Parcours atypiques étudiés



4. Critères de sélection

· Tous les critères sont directement liés au poste.
· Aucun critère discriminatoire n'apparaît dans l'annonce.
· Les critères personnels sans lien avec l'emploi sont supprimés.
· Vérifier l'absence de références à : l’âge, le sexe, l’origine, la situation familiale, l'apparence physique, les convictions religieuses, l'orientation sexuelle, toute autre caractéristique protégée par la loi.

5. Vocabulaire utilisé

· Le langage est inclusif.
· Les formulations excessivement masculines sont évitées.
· Les stéréotypes de genre sont supprimés.
	Expressions recommandées
✔ La personne recrutée
✔ La personne occupant le poste
✔ candidat ou la candidate
✔ L'équipe
✔ Les collaborateurs et collaboratrices
✔ Les compétences recherchées

Expressions à éviter
✘ Homme de terrain
✘ Profil jeune et dynamique
✘ Bras droit du dirigeant
✘ Homme àà tout faire
✘ Commercial offensifoffensif




6. Accessibilité du poste

· Les contraintes physiques réelles sont précisées lorsqu'elles existent.
· Les aménagements possibles sont mentionnés.
· La politique handicap de l'entreprise est mentionnée.
	Exemple
« Le poste est ouvert aux personnes en situation de handicap. Des aménagements pourront être étudiés selon les besoins et les contraintes du poste. »



7. Rémunération et évolution

· La rémunération est indiquée lorsque cela est possible.
· Les perspectives d'évolution sont décrites objectivement.
· Les avantages proposés sont clairement présentés.

8. Engagement de l'entreprise

· Une mention relative à l'égalité des chances figure dans l'annonce.
· Tout autre engagement de votre entreprise peut être valorisé dans cette partie. 
	Exemple
« Notre entreprise s'engage en faveur de l'égalité professionnelle, de la diversité et de l'inclusion. Toutes les candidatures sont étudiées sur la base des compétences et de l'expérience. » 




Document créé pour le guide de l’égalité professionnelle de la branche des services de l’automobile : www.egalitepro-services-auto.fr
Juin 2026, rédigé avec l’assistance de l’IA.
