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Vademecum de passation de poste
FICHE OUTIL
[image: Une image contenant capture d’écran, Graphique, Police, symbole

Description générée automatiquement]VADEMECUM DE PASSATION DE POSTE
De quoi s’agit-il ?

Une liste des infos à communiquer dans le cas d’une transition de poste. Le vademecum a pour objectif de structurer et centraliser les informations essentielles à la prise en main du poste par la personne qui en assurera la continuité. Elle s’avère particulièrement précieuse si cette personne occupait un
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Description générée automatiquement]« poste unique »[footnoteRef:1]. [1:  Un poste unique est un poste occupé par une seule personne, parfois depuis longtemps, et ayant évolué avec le temps et les compétences de son occupant. Par conséquent, ce poste ne peut pas être repris du jour au lendemain sans préparation.] 


L’outil en pratique

Voici un VADEMECUM des infos à communiquer 
Ce vade-mecum s’adresse à toute personne souhaitant assurer une transition fluide lors du remplacement d’un poste clé ou unique au sein de l’organisation.

	Vademecum des infos à communiquer

	MON TRAVAIL

	Dimension projet

	Origine et évolution du projet 

	

	Description des projets en cours 

	

	Description des objectifs à atteindre

	

	Interdépendance avec d’autres projets

	

	Calendrier des échéances des projets

	

	Principaux succès passés

	

	Principaux échecs passés

	

	Dimension fonction

	Origine et évolution de la fonction

	

	Description de fonction

	

	Compétences clés pour la fonction

	

	Interdépendance avec d’autres fonctions

	

	Mon degré d’autonomie et de décision

	

	Point critique ou sensible du poste

	

	Dimension ressources

	Personnes ressources

	

	Porte-clés des mots de passe et code d’accès

	

	Calendrier des échéances administratives

	

	Carnet d’adresse des partenaires structurés et hiérarchisé (internes, externes, stratégiques, opérationnels, …)

	

	Emplacement de la documentation 

	

	Mode d’emploi de l’archivage (procédure de classement) 

	

	Description des outils liés à la fonction (serveur, boites mail, …) 

	

	Mode d’emploi technique d’usage de plateforme, dossiers, outil de gestion, … 

	

	 Aspect législatif (reconnaissance, décret, …)	

	

	 Liste des acronymes et “jargons”

	

	L’INSTITUTION

	Dimension stratégique

	Ma fonction dans le plan stratégique

	

	Ma fonction et ma place dans l’organigramme

	

	 La prise de décision au sein de l’institution

	

	 Gestion des instances (réunions du CA, de l’AG)

	

	 Organe de concertation (CE, Délégation syndicale, CPTT)

	

	LE FONCTIONNEMENT DE L’ÉQUIPE

	Dimension fonctionnement

	 Réunions et rendez-vous annuels (mise au vert, GT, …)

	

	 Prise de décision au sein de l’équipe

	

	 Évaluation individuelle/collective/projet

	

	 Ma place dans l’équipe

	

	Dimension humaine

	 Le calendrier informel (habitude d’équipe, moment clé dans l’année, …)

	

	« Ce que j’aurai aimé savoir en commençant »

	




Des questions ? info@competentia.be[image: ]
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