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Pour rédiger des fiches de poste sans stéréotypes de sexe

POUR REDIGER DES FICHES DE
POSTE SANS STEREOTYPES DE SEXE

Ou comment relire vos fiches de poste afin de les repositionner mixtes et non
discriminantes, afin d'ouvrir réellement tous les postes a la mixité.

Les fiches de pogte des Entreprises Adaptées et SLAE. (Structures d’Ingertion par
[Activite Economique) que noug avong 6tudiées étaient compogées des partieg
Quivanteq :

- Uintitulé du poste

- Leg prérequig du poste

- Uenvironnement de travail

- Leg activités et tacheg principales du poste
- Leg compétences requises

- Leg métierg de référence

CETTE FICHE CONSEIL SUGGERE DONC QUELQUES POINTS DE
VIGILANCE A AVOIR POUR CES 6 PARTIES :

L’INTITULE DU POSTE

> Utiliser deg termeg vigibiligant clairement le fait que des femmes comme deg
hommes gont attendues eur ces postes et, pour cela, écrire les formeg
feminines en entier.
Pour alléger les textes on peut cependant faire apparaitre leg formes féminines
en « e » avec un point médian, sang écrire le mot au féminin en entier.
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Pour rédiger des fiches de poste sans stéréotypes de sexe

Exemple :

On peut écrire “Agent-e dentretien” plutot qu” “Agent-agente dentretien”
Maig, pour plug de ligibilite, preférer “Chauffeur-chautfeuse”a ‘Chauffeur-euse”

Remarque :
Au dagch ou aux parentheges pour faire apparaitre le féminin (“ Technicien/ne

réemploi”, “Vendeur(ge)”), préferer le point médian car il n’a d’autre ugage que celui
de vigibiliger le feminin.

La parenthese et le glagh ont, quant a eux, d’autreg fonctions: on met entre-
parenthégeg ce qui est moing important et on utilise le slagh pour opposer-géparer
deux choses.

Pour faire le point médian eur un clavier de PC, on utilise leg touche Alt + OI83 et
aur un clavier MAC : Alt + maj + F (gimultanément).

> Utiliser deg intitules neutreg du type “Entretien espace rural” ou“ Ramagsage des
encombrante” egt également posgible, sachant toutefois que faire apparaitre leg
nomg de métier au maseulin et au féminin permet davantage au sexe goug-reprégenté
dang le poste de ¢’y projeter. En effet, on a tendance a aggocier leg intituleg
€ neutres » aux représentationg sociales du poste, qui, elles, sont sexuées.

Exemples :

A “Ramaggeage deg encombrants”, préferer “Collecteur-collecteuge deg encombrants
a domicile ”;
et & “Entretien espace rural ”) préférer “Agent-agente d'entretien d’egpace rural”

> Franciger les motg anglaie quand c’est posgible, ce qui aide a trouver le féminin
de ceg derniers.
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Remarque :

eq dictionnaireg en ligne 6ia, bien gouvent, intéqré la ibilite d’une digcrate
Leg dictionnaireg en ligne ont déja, bien souvent, intégré la possibilité d
francigation deg termeg anglaie comme, par exemple, dang le cag d  hotliner”
) )

= “hotlineur” = “hotlineur-hotlineuse” maig &i ces termeg ne voug satigfont pag,
voug pouvez 6galement écrire © agente hotlne”, © technicienne hotlne’,
“employée hotline” ou encore “ téléassistante.”

égitez pas 2 laisser libre cours 3 votre eréativité, leegentiel 6tant de trouver
N’hésit ¢ 3 laisser libre cours a votre créativits, |
une expreggion non discriminante.
Aingi, “ webdesigner” = “webdesigneuse” ou “ créateur-créatrice de pages web”

) )

“webmagter” = “webmastrice” ou “adminietrateur-adminietratrice de site web”

> Chercher une double forme pour certaing termeg «neutreg» encore trop
aggoci6e 4 un gexe et qui ne rempliggent done pag leur fonction de neutralite.

Exemple :

“Manoeuvre” = “ employée polyvalent-e du batiment”

Remarques :
- Rajouter (H/F) entre-parentheges aprég le nom de métier au mageulin ou au féminin

voug permet d’gtre en conformité avec la loi maig n'a aucun impact positif eur leg
personnes de la catégorie de gexe goug-représentée dang une profession, qui ne se
gentent pag plug concernée par deg offres ou figure cette mention que par des offres
exclugivement au mageulin ou au féminin.

Faites le test avec plusieurs de vos proches (eang leur dire quoi que ce goit

auparavant pour ne pag créer de biaig) et voug pourrez constater par voug-memes

que quand ile-elleg lisent “Blombier (H/F) ” , leg lecteurs et lectriceg d’une annonce
engent trés majoritairement a deg figures mageulineg, ce qui est beaucoup moing le

J )
cag quand ile-elles lisent “Olombier-Llombiére.”

- - -y

ER = =3

£PUBLIQUE FRANCAISE — ol Lt + fgulis « Prasarnid

Adnotic
-/ E - u ’
PREFET A E G A L IT E . PUBLIGLE PRANGAISE
POCCITANIE - MIXITE

DIRECCTE



14 ° \
egalitere FICHE CONSEIL

Pour rédiger des fiches de poste sans stéréotypes de sexe

> Le viguel ayant un impact trég fort dang nos sociétés, il peut etre intéregsant
dilustrer leg ficheg de postes par des photog de ealariees deg deux sexes au
travail (eviter de ne présenter les femmes quen train de gourire béatement).
Si Poutil « fiche de pogte » ne voug semble pag adapté pour cela, vous pouvez
aussi mettre deg photog deg salarié-eg deg deux sexes sur votre gite internet
ou votre page Facebook, quand bien-meme vous n’auriez qu'un geul homme ou
qu'une geule femme dang vos équipes.

> Attention 4 ne pag oublier les fémining ou leg mageuling dang les autreg parties
de la fiche de poste pour que les femmeg comme les hommes puiggent se
projeter dang le poste maig aussi en tant que public potentiellement concerné.

E xermples :

- passagere = passagers-passagéres

- ugggers = usagers-usageres

- patiente = patient-es

- utilisateurs => utilisateurs-utilisatrices

- fravailleurs handicapés = travailleurs-travailleuses handieapées ou personnes

en situation de handicap

-client =>clientéle (terme moing aggocié & des reprégentations exclugivement

mageulineg) ou publie (terme englobant femmeg et hommes dang limaginaire collectif).

Par contre, ne pag toucher a des exprescions du type” le pare client’) client allant

avec parc dang ce cag.

-90u8 la responsabilité de [encadrant technique et avec [aide de [agsistant

technique = sous la responsabilité de encadrant-e technique et avec ['aide de

/ assistant-e technique ou avee vos responsables d'atelier ou encore avec
l'équipe encadrante (meme gi les profesgionnelleg en question gont deg hommes au

moment ot Foffre d’emploi parait car cela permet dhabituer les egprite a ce quii

puisse Y avoir également deg femmeg sur ce type de poste).
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Pour rédiger des fiches de poste sans stéréotypes de sexe

LES PREREQUIS DU POSTE

Veiller a ne pag prégenter comme deg prérequie des taches a ne savoir effectuer
quaprés une formation en interne, afin d’éviter des prescriptione gexuées en
fonction deg filieres de formation.

Cette démarche permet d’ouvrir & un vivier plug important de candidatures.

Exemple :

“ Expérience en électricité et mécanigue’, © Connaissances en électronigue et
mécanique”

= Formulationg potentiellement excluantes pour leg candidatures féminineg, au u
deg stéréotypes de gexe imprégnant notre gociété, alore quil N’y a aucun prérequig
pour etre embauchéee eur les postes de la SLAE. concernée, leg perconneg
recrutées apprenant le metier sur deux ang aupreg de lencadrant-e technique.

L’ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

» Pour la partie sur la place du poste dang Forganigramme et leg relations avee

lextérieur
Utiliger deg termeg généraligtes qui n'ont pag de connotation gexuée tels que
“équipe technigue encadrante/direction/gérance.”
[l eat, en effet, prouvé par nombre d'études que i tous leg termes d'une fiche de

poste sont au magculin, il est difficile pour une femme de ge projeter dang le poste.
Cf. art. de Markue BRAUER : “ Un ministre peut-il tomber enceinte 2 Limpact du générigue
mageulin sur leg représentations mentales”, in L année psychologique”, 2008, Volume 108, n°2,

pp. 243-272
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Pour rédiger des fiches de poste sans stéréotypes de sexe

Remarque :
Les termes qu'on appelle « etandards » gont faite pour évoluer en d’autreg termeg

« gtandardg » (ile ne Font pag toujours ét6) et deg mote qu'on trouve laide aujourd’hui
ne ['étaient pag hier et/ou ne le geront pag demain, tout egt question d’habitude et
d’usage..

Aingi, au XVlleme giecle, digait-on une médecine (pour une femme médecin), une

autrice, une philogophesse, une peintregge, une mairegge, une professeuge. ..
Cf. Eliane VIENNOT, Non, le mageuln ne lemporte pag sur le féminin ! Petite higtoire deg
régigtanceg de la lanque frangaice”, 2014

» Pour la partie ur leg contraintes :

- Ne pag agsocier la pénibilité exclusivement aux postes occupés majoritairement par
des hommeg et ne pag invigibiliger leg contraintes et leg difficultés quand il ¢’agit de
postes occupée majoritairement par deg femmes.

Exemple :

Les postes d’aide-soignant-e ou d’agent-e de nettoyage, associés majoritairement 4
des reprégentationg féminines, peuvent etre tout aussi éprouvante physiquement que
les postes d’agente des egpaces verts ou de manceuvre du batiment aggociég
majoritairement 4 deg reprégentationg mageulines.

Aingi, les aide-goignant-eg portent léquivalent de soixante sace de ciment par jour

gang que leurs postes goient véeus comme nécessitant de la force.
Cf. Ariel CARLIER et Agnee MARLIER, “Choix de femme pour métier (dit) d’homme, quand la

demarche collective soutient leg pogsibles individuels”; in Les Cahiers Internationaux de Psychologie
Sociale, 2/2016, N° 10, p. 271-293

Leg agent-eg de nettoyage ont, fréquemment, quant 4 elles, deg problemes aux maing
et aux poignets, a cause deg dizaines de noeuds qu'elles ont a faire, chaque jour, pour
faire tenir leg sacs poubelles dang les poubelles.
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Pour rédiger des fiches de poste sans stéréotypes de sexe

- Ne pag faire figurer eur les ficheg de pogte la liste exhaugtive des rigques encourug
par le-la galarié-e

= Effet discuasif eur nombre de candidates car cela donne limpression que le
métier est particulisrement dangereux [a ot ce n'est pag forcément le cag

= Elimination quagi-eystématique deg candidatureg féminines par leg organigmes
pregcripteurs car, par habitude, on n'oriente pag deg femmeg gur deg métiers qu'on
egtime dangereux.

= Garder, dang la mesure du possible, lénumération des risques pour le
Document Unique d’Evaluation des Risques Professionnels.

Remarque :
Dang le cag ou il voug semblerait, malgré tout, esgentiel de faire figurer la liste de

risques sur la fiche de poste, les présenter plutot gous forme d'un tableau
comportant une colonne “ Contraintes et risques liés au poste’, et une
colonne “ Digpositife mis en place pour y pallier”, afin d’essayer de
contrebalancer leffet 2 la foig digguagif et potentiellement discriminant de cette liste.
Oar exemple, en regard de “risque lié 4 la manutention manuelle”, noter :  Travail en
équipe  pour la manipulation de piéces lourdes, utiisation de chariots et de
frangpalettes, aménagement des véhicules avec des hayons facilitant le chargement,
aménagement de postes de fravail adgptables a la taille des opérateurs et des
opératrices.”

- Plutot que d’écrire “ Reéaliser des horaires fractionnés les fing de semaine, jours
fériés, de nuit *; quand aucun aménagement n’est envigageable, préciser les créneaux
horaires du poste, afin que les personnes puiggent réfléchir en amont a une
organigation possible pour elles.

Sinon, les pereonnes ayant deg enfants a charge (soit majoritairement des femmes
du fait des stéréotypes intégrés par toug et touteg) risquent de ne pas postuler.
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Pour rédiger des fiches de poste sans stéréotypes de sexe

- Pour ne pag éliminer deg candidatures d'office, quand il est indiqué qu'il faut

“etre mobile”, préciser ce que goug-entend cette expregsion :

Est-ce que le permig B et un véhicule pergonnel sont nécessaireg a [obtention de ce
poste ? Si ce nest pag le cag, comment le lieu de travail est-il deggervi par leg
trangportg en commun ¢

= Levee d’un frein pour deg pereonnes qui, dang le doute, nauraient peut-gtre pag
086 pogtuler gang ceg précigions, sachant que quand il n'y a qu’une voiture dang un
couple hetérogexuel, elle est utilisée de maniere privilegiée par 'homme.

» Pour la partie ur leg avantages du poste :

Mettre en avant les éventuelles facilités propogées par la structure employeuse.

Exemples :

- Quand une gtructure propose de déplacer le mercredi sur un autre jour de travail
pour leg femmeg ou lee hommes qui désirent ou doivent ¢'occuper de leurg enfants le
mercred.

- Quand une etructure donne des consignes a Fégard du personnel d’une entreprise
pour faciliter le travail de ges agenteg de propreté (table du bureau rangée, poubelleg
regroupées en un endroit ete.)

- Quand une gtructure forme geg galarie-es 4 lutiligation des machineg (manutention,
changementg de filtre, de brogge etc.)

- Quand le choix deg outile et machineg a ét6 pengé pour améliorer leg conditiong de
travail de toug et touteg (ex. : débrougeailleuge, trongonneuge maniableg et légereq) et
que le port de charge lourde ge fait systématiquement 4 plugieurs.

- Quand du covoiturage egt organigé par la structure.
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Pour rédiger des fiches de poste sans stéréotypes de sexe

LES ACTIVITES ET TACHES PRINCIPALES DU
POSTE

> Eqgayer de quantifier le tempg hebdomadaire pagsé sur leg différenteg activités
et indiquer la périodicite d’exécution de ces dernieres pour évaluer la fréquence
des tacheg et aingi lever deg freing potentiels.

Exemple :

Auggi bien pour un homme que pour une femme, il n'est pag pareil d’avoir a porter
seule des chargee de [5kge pendant la moitie de la journée que de coulever une
charge de [5kgs avec un-e collegue une foig par gemaine.

> Eviter [utiligation de termes techniques pour décrire les activités liseg a deg
posteg gervant de support & lingertion (ou ne nécessitant aucun prérequie
techniqueg) car ce type de vocabulaire peut ne pag inciter les congeiller.es emploi
4 orienter de femmeg eur le poste.
Le coté «technique > egt, en effet, en général, beaucoup plus aggocié aux
hommes qu’aux femmeg.
De maniére générale, expliciter les taches de maniére concise et claire et
éviter les acronymes, afin de rendre les taches a effectuer plus
représentables pour tous et toutes.

E xermples :
A Manipuler le OAM sur le CUR et les COT”, préférer © Manjpuler les pefits

gppareile sur le centreg de regroupement et de traitement”

et & “ Extraire des gppareile les éléments poluants (fractions sortantes) et leg
regrouper selon leur nature au sein des BIG BAG °, préférer “ Extraire des gppareils
les élémente polluante et les regrouper selon leur nature” (inutile de préciser ici
“ fractions sortantes” et “ BIG BAB” qui ne rajoutent rien et « technicigent » leg
choses, alorg que, dang ce cag précis, les pergonnes ne gont pag gengées connaitre
le métier en prenant le poste).
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Pour rédiger des fiches de poste sans stéréotypes de sexe

> Bien expliciter certaines activites nécegsitant potentielement de la force
phycique pour éviter de faire éliminer d’office, meme @i de maniére non
intentionnelle, les candidatures féminineg, la force phygsique et le port de charges
étant encore aggocié-es quagi-exclusivement aux hommes.

Exemple :

“Apporter 4 pied d ceuvre les matériaux”

= Préciger le type de charge et si le port de charge peut se faire en binome et/ou 4
laide d’une machine, afin que le « manque de force » présumé des femmeg ne rigque
pag d’atre un facteur excluant.

Concernant cette question de la force physique, la formule utilisée par la S.LAE.
Sinéo-Toulouse noug semble trég intéresgante a reprendre : “le métier ne demande
pas de <« force » physique maig plutot une bonne résistance 4 la fatigue.”

> Ecrire le nom de Pactivité plutot que Pagent-e de lactivité pour alleger lécriture (a la
différence de ce que 'on fait pour le titre de la fiche de poste).

Exemples :
A “TECHMCIENVE RELARATEUR TRICE” préférer “REDARATION

et & “‘RECOMDITIOMVEUR-SE INFORMATIQUE”, préferer
“RECONDITIOMVEMENT INFORMATIQUE™

De meme, a “Le-la technicienne du réemploi participe au tri”; préferer ‘vous
participerez au tri”, ‘participer au #ri” ou encore ‘particjpation au tri”

> Comme noug avone déja vu dang la partie “ LES PREREQUIS”, quand les
tacheg a effectuer ne gont pag a connaitre a lentrée dang la structure maig
vont etre appriges eur place, le stipuler clairement.

Exemple :
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Pour rédiger des fiches de poste sans stéréotypes de sexe
A deg intitules du type TOENTIFIER LES CAMVES ET DY SFONCTIOMVEMENTS
SUR LES APDAREILS”,  preferer deg intitules du type “APORENDRE A
IDENTIFIER LES PAMVES ET DYSFONCTIOMVEMENTS SUR LES APPAREILS
AVEC LAIDE DE LENCADRANTE TECHMQUE OU D'AUTRES SALARIEES.”

> A deg itemg du type “Participer au nettoyage de latelier aingi qua 'entretien du
matériel” (qui reviennent pour deg postes occupés majoritairement par deg
hommeg), préférer des iteme du type “Nettoyer son poste de travail ainsi que le
matériel et [atelier”, “Darticiper” pouvant laigger a penger que l'esgentiel de la
tache repoge ur d’autres épaules.
Cela permet d’éviter [assignation des femmeg aux activites de ménage, leg
galarieg hommes « participant », « aidant », a loccagion, maig ne ge sentant pag
tenug de « nettoyer » de maniére systématique.

LES COMPETENCES REQUISES (savoir, savoir-
faire, savoir-étre)

> Pour leg Structures d’Ingertion par Activitée Economique, présenter plutot cette
partie sous la forme: “Compétences travaillses et évaluses tout au long du
parcours dingertion du-de la salariée”, le poste n'étant quun support a
lingertion et aucun prérequig technique n’étant done exige.
Cela permet d’éviter d’exclure d'office la moitié du public posgible du fait de la
gexuation deg formations.

> Afin tout a la foig de simplifier certaines écritures et de ne pag &tre
discriminant-e, remplacer les expregsiong verbaleg par des noms.

Exemple :

‘Etre ponctuel, assidu”, “Etre ponctuelle, assidue” = Lonctualits, assiduits”

> Faire attention a la tendance & surévaluer incongciemment leg compétences requises
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fale au service de

Pour rédiger des fiches de poste sans stéréotypes de sexe

pour deg postes ageocié aux hommeg et & goug-évaluer les compétences requises
pour des postes agsociee aux femmes, leg compétences de ces dernieres étant
souvent véeues comme deg qualités « naturelleg .

Exemple :

Lergonome et chercheuge Karen MESSING, dang gon livre intitule “ Lege couffrances
invigibles. Lour une science du travail 4 [écoute deg geng” (2016), a identifie deg
compétences non prigeg en compte pour le poste d’agent-e d’entretien dang les gareg,
poste oceupé majoritairement par des femmes :

- Le geng de lorganigation (pour n'oublier aucune zone et prioriger les tacheg)
- le seng de la diplomatie (tact vig-a-vig des personnes présentes dang leg
bureaux qui peuvent gener)

Dar ailleurs, ces postes font appel a deg compétences physiques (temps chronométré
pour faire leg cabines, 23 kmg & parcourir a piedg sur une journée, travail a genoux
qui demande de se contorgionner sang cegge) aingi qu'a deg compétences cognitives
(évaluer les priorites en fonction de Theure de départ des traing, du fait que le
réservoir d’eau du train ait 616 rempli ou non, du type de train etc.)

> Une compétence de lordre du savoir-etre mige en avant par ['E.A. Sqporta noug
parait intéresgante a reprendre sur d’autreg fiches de poste: “ Respecter ef
traiter de maniére éqalitaire ses collégues de tfravail les aider et les soutenir
dang le travail”
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Pour rédiger des fiches de poste sans stéréotypes de sexe

LES METIERS DE REFERENCE

Quand le titre de la derniere partie de la fiche de poste est rédigé aingi, y comprig
pour les structures ne nécesgitant aucun prérequie de formation ni d’expérience
profesgionnelle, cela risque d’induire chez les congeiller-es emploi et leg candidat-es
lidée qu’avoir deg diplomes ou des expériences profesgionnelles dang ces domaineg
et néceggaire pour répondre aux critéreg de loffre d’emploi (sachant que les fiches
de poste gervent gouvent, au minimum, de trame pour leg annonceg).

= Treg peu de candidatureg féminines eur deg métierg trég connoté « mageulin , tel
que bacheron, élagueur, magon, charpentier et trég peu de candidatures magculines
sur deg pogteg trég connotég « femining » tels que aide a domicile, lingére, couturiére.
= Remplacer “ Metiers de références” par “ Metiers ayant des points commung
avec ce poste’; qi la structure tient 2 leg lister et eurtout ne pag oublier dutiliser le
nom de chaque meétier, en entier, dang ga forme mageuline et féminine, pour faire
contrepoidg aux stéréotypes de gexe.
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