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1 Services d'information

| NTRODUCTI ON

Cette norme décrit le plan de classification utilisé pour déternminer la difficulté relative des postes
rattachés au groupe des services d infornation. Elle conprend une introduction, la définition de la catégorie
de |'administration et du service extérieur et celle du groupe des services d'information, |es descriptions
des niveaux et |es descriptions de poste-repére.

Pour classer |les postes rattachés au groupe des services d'information, or. a utilisé |a néthode de
description des niveaux. Chacun des six niveaux contenus dans |le plan de classification est décrit en
fonction des principales caractéristiques utilisées pour classer |es postes & un niveau donné. Les postes sont
consi dérés conme présentant un degré égal de difficulté et sont classés au ménme niveau | orsque |les fonctions
et responsabilités qu'ils conportent correspondent | e mieux, dans |'ensenble, & la description de ce niveau
et aux descriptions de poste-repére qui illustrent ce niveau.

Post es-repeéres

Chaque niveau est illustré par une description de poste-repére. Celle-ci conporte un énoncé des
fonctions et des caractéristiques distinctives du poste. Les descriptions de poste-repere font partie
intégrante du plan; elles pernettent d' assurer |'uniformté d application des descriptions de niveau.

Uilisation de |la norne

Pour appliquer cette norme de classification, il y a quatre étapes a suivre:

1. étudier |la description de poste pour s'assurer qu' on conprend bien | e poste dans son ensenbl e.
Etudi er égalenent la relation qui existe entre le poste a évaluer et |es postes situés au-dessus et
au-dessous de celui-ci dans |'organi granme;

2. confirmer |l e classenent du poste dans la catégorie et le groupe en se référant aux définitions et
aux descriptions des postes inclus et des postes exclus;

3. pl acer provisoirenent |l e poste a un niveau donné en conparant |les fonctions et responsabilités
qu'il conporte aux descriptions de ce niveau et établir quel niveau correspond | e m eux, dans
| " ensenbl e, aux fonctions et responsabilités du poste.

4. conparer |a description du poste & évaluer faisant |'objet de |'évaluation aux descriptions de
poste-repére qui illustrent |e niveau choisi provisoirement, ainsi qu' aux descriptions de
poste-repere pour |es niveaux situés au-dessus et au-dessous du niveau choisi provisoirenment, afin
de vérifier la validité du niveau choisi.
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DEFI NI TI ON DE LA CATEGORI E

Les cat égories professionnelles sont abrogées depuis |’ entrée en vigueur de
la Loi sur la réfornme de la fonction publique (LRFP), le ler avril 1993. Par
conséquent, les définitions des catégories professionnelles ont été enl evées

des nornes de cl assification.
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DEFI NI TI ON DU GROUPE

A des fins d attribution des groupes professionnels, il est recommandé d utiliser |les
tabl es de correspondance des définitions des groupes professionnels qui indiquent |es

définitions des groupes de 1999 et |es énoncés correspondant sur |les postes inclus et |es
postes exclus. Elles pernettent de rattacher |les él énents pertinents de la définition
général e du groupe professionnel de 1999 a chaque norne de classification
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Pour

INSTRUCTIONS AYANT TRAIT ALA COTATION

|"application de cette nornme, les noteurs sont avisés de ce qui suit

Les descriptions de niveau représentent les critéres mninunms dont il faut tenir conpte pour
détermner | e niveau d' un poste

La formul ation de recomrandati ons est partagée entre de nonbreux niveaux. Elle peut donc étre

consi dérée come une responsabilité principale dans de nonbreux postes

L' él ément éval uation de |'environnenment public est défini comme renfermant trois activités principales
recherche portant sur |'environnenent, analyse de |'environnenent et évaluation des projets et activités
de communi cation. A certains niveaux, une ou deux de ces activités peuvent étre consi dérées come des

responsabi lités principales de |'évaluation de |'environnenent. (Voir d ossaire)

Les postes dont les titulaires sont chargés des comrunications internes doivent étre évalués comre s'i

s'agi ssait de postes conportant des fonctions de communications externes

5. Au niveau 6, la responsabilité de la «gestion globale des comrunicati ons dans une région conprenant au noins

cing principales entités ou conposantes assurant des programes ou des services au public» exclut les

entités financiéres et adm nistratives des régions

L' usage du pluriel dans les descriptions de niveau signifie deux ou plusieurs (par ex., fournir des

services signifie fournir deux ou plusieurs services relatifs a des activités)

Les ministéres assurant des services de conmunication a d autres mnistéres (ex. Approvisionnenents et
Services) doivent interpréter les «principales conmposantes» (pluriel) nentionnées dans |la norme comme étant

des «m ni st éres»

Dans | e cas d' un titulaire assurant a des conposantes principales la prestation de conseils, des services
de planification opérationnelle et de communication, mais ne relevant PAS d'un gestionnaire du groupe EX
ou SM dont |es responsabilités particuliéres incluent |es conmmunications il faut appliquer les critéeres se

rapportant au niveau 5
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G ossaire

Il existe une terminologie propre a la définition du groupe, aux descriptions de niveau et aux descriptions
de poste-repére. Les noteurs sont priés de consulter |le glossaire suivant afin d' éviter toute confusion
pouvant découl er de |'enploi de ces ternes:

Activités de communication - Rédaction, révision et édition de textes, y conpris les textes scientifiques

et techniques, audio-visuel, présentations/stands, pronotion et publicité, demandes de renseignenents,
rel ati ons avec | es nédias et évaluation.

Application de la langue au travail - Enploi de la | angue appropriée dans | es conmmunicati ons destinées a étre

transm ses a des publics cibles donnés par |'entrenise de nédi as désignés.

Audi o-vi suel - Création de véhicules d' information qui conportent |'enploi de son et de lunmiere (p. ex. les
films, laradio et latélévision, |es bandes nmagnétoscopi ques, |es enregistrenents, |es photographies, |es
bandes filmées et |es diapositives) et approbation de leur contenu et de |eur présentation.

Consei|l - Elénent consistant a conseiller |es gestionnaires de tout niveau quant a la fornulation de
politiques, la conception de programres, |'enploi spécialisé des nmédias de communication et la portée de ces
derniers.

Demandes de rensei gnenents - Traitenment des demandes de renseignenents du public, exécution de recherches

en vue d'y répondre adéquatenent et analyse des tendances ou d' autres aspects relatifs a |'attitude, aux
désirs, aux besoins et aux inpressions du public.

Direction des conmuni cations - Unité organisationnelle chargée des communications.

Edition - Processus global consistant & choisir ou a commander des textes, & |es préparer et a prendre |les
arrangements nécessaires en vue de |'inpression, de ladistribution ou de la vente.

El éments de conmmunication - Activités qui regroupent les principaux él énents de la fonction de communication:

éval uation de |'environnenent public, prestation de conseils, planification et gestion fonctionnelle.
Eval uation - Facons économi ques de déternminer si les objectifs sont atteints ou si les initiatives en
mati ére de communi cation ont donné les résultats voulus (ex. les cartes-réponses, |es sondages portant sur

| es publics cibles et ceux visant a mesurer |a satisfaction du grand public.

Eval uation de |'environnenent public -1) Recherche des facteurs sociaux, politiques, économ ques, techniques

et législatifs (juridiques) fondanentaux; détermination des groupes et des particuliers ayant des intéréts
en jeu ainsi que leur position; suivi des questions, des facteurs et des intéréts sur une période de tenps;
2) analyse des répercussions des résultats de recherche sur |'élaboration de politiques, la conception de
progranmes, la prestation de services et |es conmunications, relativenent aux buts, aux objectifs et aux
servi ces du gouvernenment fédéral, des ministres et des ministeres; 3) évaluation de |'efficacité des plans
et activités de conmunicati on.
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Fonction de conmunication - Fonction qui englobe tous |les élénents décrits dans la définition du groupe.

Gestion, gérer - Action de nener a bien les principales fonctions de gestion reconnues: planification,
programmati on ou organisation, direction ou coordination, surveillance ou évaluation, par rapport a une
fonction, un él énent, une activité ou un projet; ne conprend pas nécessairenent |a supervision d enployés et
| e contr6le des ressources.

Gestion fonctionnelle (opérations, mise en oeuvre) - Conception, planification, gestion, nmise en oeuvre et
éval uation des fonctions de conmunication conportant au nbins cing activités.

Mnistere - Signifie égal ement organi sne.

Pl anification - Elaboration des plans stratégi ques et opérationnels globaux (ex. au niveau des ninisteéres)
visant a relever |les él éments fondamentaux de |'environnenent interne et externe de |'organisne, a
renforcer sa mssion ou son mandat, a fixer ses objectifs et a concevoir des stratégies de conmunication

qui pernettent a tous |les niveaux de |'organisne d atteindre |es buts et objectifs fixés.

Pl anification (opérationnelle) - Planification opérationnelle des conmunications destinée a traduire |les
strat égi es globales en activités et a déterm ner |es besoins en ressources.

Planification (stratégique) - Planification stratégique des comunications destinée a relier les
priorités du gouvernenent, des mnistres et des organisnes qui constituent |la base de toutes les
activités de communication et a définir | es vastes paranetres des nmesures a prendre a |'avenir.

Présentati ons/stands - Création, déploienent et gestion, a |'échelle internationale, nationale, régionale
ou urbaine, d expositions d' objets, d images et d'inprinés destinés au public, notament des stands dans
les halls d entrée et les centres commerci aux, ainsi qu' aux foires et expositions |ocales, régionales et

national es, et approbation de |eur contenu et de |eur présentation.

Principale entité ou conposante - Unité organisationnelle située directenent sous | e sous-chef ou le
fonctionnaire admnistratif en chef d' un mnistére.

Principal établissenment ou installation - Structure, conplexe ou enplacenent adm nistré par |e gouvernenent
fédéral, p. ex. un aéroport international, un hépital ou un centre de recherche qui assure de nombreux
services au public ou qui jouit d une grande visibilité.

Projet nultimédia - Projet englobant trois activités ou plus pour atteindre un ou plusieurs objectifs de
communi cati on.

Pronption - Elaboration et exécution d' une stratégie et d un programre visant & pronouvoir |es services ou |es
produits d'une organisation et a créer une inmage favorable de |'organi sation par rapport a ces services ou
produits (ex. manifestations spéciales).

Publicité - Préparation et diffusion d'informations, par |'achat d' espaces dans |es journaux ou de tenps
d' antenne dans | es nmédias électroniques, y conpris |'utilisation des installations extérieures et des services
de transport.

Rédaction - Action de saisir et de résuner |es renseignenents et de conposer des textes, généralenment a des fins de
publication et de distribution, afin de transnettre des nessages précis a un public cible de fagon
conpr éhensi bl e; peut conprendre |les recherches, les entrevues et |'établissenent de liaisons avec des
fonctionnaires de divers niveaux.
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Rel ations avec |les nmédias - Etablissenent et maintien de conmunications efficaces avec |les représentants de
| a presse écrite et électronique en vue de faciliter |'échange de |'information entre | e gouvernenent et |le
public en expliquant, par des npbyens approuvés les buts, les objectifs, les politiques, |es programmes et

| es activités du gouvernenment, des ministres, des mnistéres et des divers progranres.

Révision - Arélioration de la présentation et de la qualité des manuscrits en corrigeant |les erreurs de
granmaire, de syntaxe et de présentation; peut conporter | e remani enent de certains passages afin d' en
aneéliorer laclarté, la présentation, la concision, |la cohérence et |'exactitude; peut égal enent conporter
une vérification visant a assurer que |l e sens et |le contenu d un texte concordent dans |es deux |angues
officielles.

(Sous la) supervision - Le superviseur établit au préalable |l es objectifs et |les techniques de travail,
mai s | a personne supervi sée choisit et applique de son propre chef |es procédures nécessaires, et son
travail peut faire |'objet d un examen a chaque étape par | e superviseur. Il s'agit d un niveau de
supervision plus étroite que |la supervision générale.

(Sous) supervision générale - Situation de l|la personne supervisée qui peut, en respectant l|les objectifs
donnés au préalable, agir librenment et résoudre la majorité des problénes portant sur des détails. Le
supervi seur examne |l e travail une fois celui-ci term né.

Techni ques des nedi as - Techniques professionnelles utilisées par la presse écrite et électronique et

pouvant étre requi ses dans des situations données.
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DESCRIPTIONS DES NIVEAUX

Ni veau 6

Ce niveau conprend |les postes dont les titulaires relévent d' un gestionnaire EX ou SM dont |es
responsabilités particulieres incluent |es communications et sont responsabl es:

- de la gestion de deux él énents, ou

- de la prestation de conseils, de nesures de planification opérationnelle en matieéere de
communi cation et de services de communication aux principales entités ou conposantes et ce,
relativenment a trois activités ou plus, ou

- de la prestation de services de recherche et d' anal yse, de conseils et de services de planification
strat égi que ou opérationnelle aux principales entités ou conposantes, ou

- de la gestion global e des conmuni cations régional es au bureau central des mnisteres, ou

- de la gestion global e des communi cati ons dans une régi on conprenant au moins cing principal es
entités ou conposantes assurant des progranmes ou des services au public et de la direction
d' enpl oyés responsabl es des comuni cati ons dans deux installations principales ou plus.

Nature du travail/Responsabilités

Ce niveau conporte la responsabilité de |'un des secteurs d'activité susnentionnés, pouvant conprendre
I"utilisation des ressources internes et contractuelles.

Il faut faire preuve d'initiative et de jugenent pour planifier et nmettre en oeuvre le travail a

effectuer dans n'inporte laquelle des cing sphéres de responsabilité de |'organisation, puis pour
|* éval uer.

Connai ssances techni gues

Il faut bien conprendre les objectifs, les politiques, les nandats et les lois pertinentes du
gouvernenent et des mnistéres, de méne que |es rouages gouvernenentaux et |es pratiques

adm nistratives. Il faut de grandes conpétences pour diriger le travail et |'intégrer a la fonction de
conmmuni cati on.
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Ni veau 5

Ce niveau conprend |les postes dont les titulaires sont
responsabl es

- de la gestion d' un élénent et d une activité d évaluation de |'environnenent public, ou

- de la prestation de conseils, de nesures de planification et de services de soutien a |'égard des
comuni cati ons des mnistres, ou

- de la prestation de conseils, de nesures de planification opérationnelle en matiére de
comuni cation et de services de conmunication a une principale entité ou conposante, ou

- de la prestation de services de recherche et d'analyse, de conseils et de nesures de planification
opérationnelle en mati ére de communi cation a une principale entité ou conposante, ou

- de | a gestion de la fonction de conmuni cati on dans une région ou dans un principal établissenent ou
installation

Nature du travail/Responsabilités

Ce niveau conporte |a responsabilité de |I'un des secteurs d' activité susnmentionnés, pouvant conprendre
I"utilisation des ressources internes et contractuelles

Il faut faire preuve d'initiative et de jugenent pour planifier et nettre en oeuvre le travail dans
n'inporte laquelle des cing sphéres d' activité, puis pour |'évaluer

Connai ssances techni ques

Il faut bien conprendre les objectifs, les politiques, les mandats et les lois pertinentes du

gouver nement et des mnisteres, de néme que | es rouages gouvernenentaux et |es pratiques

admi ni stratives. Il faut |es conpétences nécessaires pour pouvoir planifier, organiser, coordonner |e
travail a effectuer dans |a sphére d' activité, puis pour |'éval uer
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Niveau 4

Ce niveau comprend les postes dont les titulaires sont responsables:

- de I"évaluation de I"environnement ou de la planification globale, ou
- de la gestion d"une ou de plusieurs activités, ou
- de la gestion de projets multimédias, ou

- de I"appui a fournir a I"égard des communications des ministres, ou

- de la prestation de conseils, de mesures de planification en matiére de communication et de services

de communication dans une région ou au bureau central des ministéres a un ou a plusieurs programmes
d"une principale composante.

Nature du travail/Responsabilités

Ce niveau comporte la responsabilité de 1°un des secteurs d"activité susmentionnés, pouvant comprendre
I"utilisation des ressources internes et contractuelles.

11 faut faire preuve d initiative et de jugement pour planifier, mettre en oeuvre le travail a effectuer
dans n"importe laquelle des cing sphéres d"activité, puis pour I"évaluer.

Connaissances techniques

11 faut bien comprendre les objectifs, les politiques, les mandats et les lois pertinentes du
gouvernement et des ministéres, de méme que les rouages gouvernementaux et les pratiques
administratives. 11 faut les compétences nécessaires pour pouvoir planifier, organiser, coordonner le

travail & effectuer dans la sphére d"activité, puis pour I"évaluer.
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Ni veau 3

Les titulaires des postes de ce niveau doivent, sous supervision générale, contribuer |argenent aux
éval uations de |'environnenent public et aux évaluations des activités, ou aux plans stratégiques et
opérationnels et aux plans de travail, ou aux politiques et aux consultations,

ou

fournir des services relatifs aux activités.

Nature du travail/Responsabilités

Ce niveau conporte |'exécution, sous supervision, de |'une des activités susnentionnées. Il faut faire
preuve d'initiative et de jugenment pour planifier et nmener a bien les taches.

Connai ssances techni ques

il faut avoir une conpréhensi on générale des objectifs, des politiques, des nandats et des lois
pertinentes du gouvernenent et des ministéres, de méne que des rouages gouvernenentaux et des pratiques
admi nistratives. Il faut avoir de bonnes connai ssances techni ques d' un él énent ou d'une activité.
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Niveau 2

Les titulaires des postes de ce niveau contribuent, sous supervision, aux évaluations de I"environnement
public ou aux plans stratégiques et opérationnels, ainsi qu“aux plans de travail,

ou

appuient la recherche, la rédaction, la révision et I"ordonnancement pour la prestation de services
relatifs a une activité.

Nature du travail/Responsabilités

Ce niveau comporte l"exécution, sous supervision, de l"une des activités susmentionnées. 1l faut faire

preuve dTinitiative et de jugement pour mener a bien les taches.

Connaissances techniques

Il faut connattre les objectifs, les politiques, les mandats et les lois pertinentes du_gouvernement et des
ministéres, de méme que les rouages gouvernementaux. Il faut également avoir une connaissance
technique de 1"une des activités.
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Ni veau

Dans | e cadre d' un programme de fornmation et de perfectionnement et sous |a supervision d un agent des
conmuni cati ons gouvernenentales, les titulaires de postes de ce niveau exécutent diverses taches
choisies qui visent a enrichir et a accroitre |eurs connai ssances et |eurs conpétences dans des élénents
ou des activités appartenant aux communi cati ons.
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11

12

13

14

15

16

17
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DESCRIPTIONS DES POSTES-REPERES

TITRE

Directeur, Opérations

Directeur, Conseils, planification et services
Directeur, Planification et évaluation de I"environnement
Directeur, Coordination régionale

Directeur, Services régionaux

Chef, Conseils et analyse de I"environnement

Chef, Services ministériels

Directeur des communications du Programme

Directeur régional

Chef, Evaluation de I"environnement
(ou Planification intégrée)

Chef, Sous-section(s) des communications
Agent principal de communication

Agent des services de soutien ministériel
Agent de communication du Programme
Réviseur-rédacteur

Agent de communication, Recherche et évaluation

Agent de communication

NIVEAU



Services d'infornation

1.1 DP.-R n" 1

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 1 Ni veau: 6

Titre descriptif: Directeur, Opérations

Sous |'autorité du gestionnaire de la catégorie de la gestion supérieure ou de la catégorie de la
direction:

Control er et coordonner la prestation de conseils et assurer la gestion fonctionnelle des activités de
conmuni cati on.

Conseiller le mnistre, le sous-nmnistre et d autres hauts fonctionnaires au sujet des questions d' actualité,
des possibilités, des défis et des stratégies de rechange dans | e dommi ne des comrunications; recommander |es
nodi fications a apporter aux politiques, aux processus et aux programres afin d' amener la population a m eux
accepter |eur application ou de s'assurer sa collaboration; renseigner |e chef des Comunications et ses

col |l egues de la direction sur les priorités des activités de conmunication, |es besoins en ressources et

| " ordonnancenent de |a production.

Diriger |'élaboration et la mse en oeuvre d un plan opérationnel annuel et exhaustif en matiere de

communi cation, conportant au noins cing des activités de conmmunication suivantes: rédaction, révision,

édi tion, audio-visuel, présentations et stands, pronotion, publicité, demandes de renseignenents, relations
avec | es nedias et éval uation.

Coordonner |le travail d'évaluation et d' autres nesures de rendenent se rapportant a la m se en oeuvre des
activités de comunication; diriger |'élaboration et |'application des politiques, des procédures et des
nornmes nministérielles en mati ére de communication ainsi que |'évaluation de leur efficacité; veiller a ce que

les politiques et directives fédéral es concernant |es communi cations soi ent respectées.

Coordonner |'élaboration et la mise en oeuvre des activités de comunication avec la collaboration des
chefs régi onaux des Communications afin d' appuyer les élénments et |es projets régi onaux.

Assuner des fonctions connexes, notanment représenter la direction a des conmités ministériels,
intermnistériels et autres.

Particularités

Nature du travail et responsabilités

Le travail conporte le contrdle, la coordination et la gestion de la prestation de
conseils en matiére de communication a |'intention des décideurs et des directeurs de
progranme ainsi que |la gestion fonctionnelle des activités de conmunication.

Le travail exige |'interprétation et |'application des politiques et des directives
établies par | e Cabinet, le Conseil privé, le Conseil du Trésor et d'autres organi snes
centraux. Des objectifs sont fixés, le travail est réparti et évalué et |es ressources
internes ou engagées par contrat sont éval uées.
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D.P.-R n" 1 1.2

Le travail exige aussi la direction de la préparation d un plan opérationnel annuel et
exhaustif en matiere de communication ainsi que des stratégies et des projets précis de
comuni cation a |'appui de certaines initiatives mnistérielles.

Il faut faire preuve de beaucoup d'initiative et de jugenment pour fournir des conseils et
formul er des reconmmandati ons au ministre et aux hauts fonctionnaires ainsi que pour affecter

| es ressources, internes ou engagées par contrat, au nonment de la planification et de la mise
en oeuvre des activités de comunication et pour s'assurer qu'elles sont utilisées de fagcon
efficace.

Il faut égalenment faire preuve de jugenent, d'initiative et de tact pour participer a la
formul ation des politiques et des programmes ministériels, pour coordonner |a prestation de
conseils et de services dans |e donmmi ne des communi cations, et pour veiller a ce que les
programmes et |es services de comunication soient assurés de facon efficiente et efficace.

Connai ssances techni ques

Le travail exige des connai ssances approfondies de la |langue et des techniques des nmédi as

et de leur application afin d assurer la prestation de conseils, de nesures de planification et
de services dans | e donmmi ne des communications. |l exige égal enent de bonnes conpétences en
budgéti sation, en planification, en prestation de conseils et en évaluation.

Et ant donné |les responsabilités de gestionnaire et de conseiller, il faut connaitre a fond
| e cadre stratégi que dans lequel s'inscrivent |les activités de conmunication, y conpris
les politiques, les pratiques et |es procédures fédérales de conmunication ainsi que |les
lois, les activités et les programes ministériels dans | e domai ne des communicati ons.

Le travail exige de grandes conpétences en gestion pour pouvoir coordonner la prestation
de conseils et de services dans |le donmi ne des comuni cations et pour s'assurer qu'ils
sont confornes aux buts et aux objectifs globaux de |'adninistration fédérale, du
mnistre et du ministere.
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2.1 D.P.-R n’ 2

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 2 Ni veau: 6

Titre descriptif: Directeur, Conseils, planification et services

Sous |'autorité du gestionnaire de la catégorie de |la gestion supérieure ou de la catégorie de la
direction

Fournir a deux entités ou conposantes principales ou plus du nministére (c.-a-d. des unités organi sationnelles
situées directenent sous |e sous-chef ou le fonctionnaire adninistratif en chef) des conseils, des nmesures de
pl anification stratégique ou opérationnelle et des services en nati ére de conmuni cati on portant sur au npins
trois des activités suivantes: rédaction, révision, édition, audio-visuel, présentations et stands, pronotion,
publicité, demandes de renseignenents, relations avec | es médias et éval uation.

Fournir des avis aux hauts fonctionnaires du mnistére au sujet des questions relatives aux communi cati ons,
not anment des répercussi ons possibles des politiques et des initiatives fédérales ou ministérielles
proposées

Diriger, coordonner ou surveiller |'élaboration, |a nmise en oeuvre et |'évaluation des plans
opérationnel s annuels des activités de communication afin d atteindre les buts et objectifs de
|"adnministration fédérale, du ninistre et du mnistére en mati & e de comuni cati on

Diriger ou coordonner |a préparation de projets stratégiques ou opérationnels précis destinés a communi quer |es
politiques et les initiatives de |'adninistration fédérale, du mnistre ou du mnistéere

Ef f ectuer ou commander au besoin des recherches sur |'environnenent se rapportant aux entités ou conposantes
principales du mnistere et proposer des solutions de rechange

Assuner des fonctions connexes, par exenple représenter la direction & des conmtés nministériels,
intermnistériels et autres

Particularités

Nature du travail et responsabilités

Le travail conporte |la prestation de conseils, de nmesures de planification et de services
dans | e domai ne des conmmuni cati ons aux entités ou conposantes principales du mnistére ou
de |'organisne. Des reglements et des directives sont appliqués et des procédures et

mét hodes de travail angliorées sont introduites. Des objectifs sont fixés, des politiques
et des lois sont interprétées, le travail est réparti et évalué. Les ressources internes
ou engagées par contrat sont éval uées au besoin

Le travail exige la préparation des projets et des stratégies de conmmuni cation portant
notamrent sur |es besoins en ressources humaines et financiéres, les objectifs, les
activités recommandées et |es nmesures d' efficacité proposées dans |e domai ne des
conmuni cati ons.

Il faut faire preuve d'initiative, de jugenent et de tact pour planifier, diriger
coordonner ou surveiller |le processus de planification, pour fournir aux hauts
fonctionnaires du mnistere des conseils au sujet des questions relatives aux
communi cations, ainsi que pour établir des procédures, des lignes directrices, des
méthodes et des techniques pernettant d' assurer la planification et de fournir des
services de communi cation
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Connaissances techniques

Le travail exige des connaissances approfondies de la langue et des techniques des médias
ainsi que de leur application afin d"offrir des conseils, des mesures de planification et
des services dans le domaine des communications.

Pour I"activité de planification, en particulier, il faut connattre a fond tous les médias
de communication et I"application des techniques d"information pour estimer les colts,

établir les échéanciers appropriés, prévoir les ressources humaines et financieres

nécessaires, et déterminer toute autre participation connexe afin de s"assurer que les
projets peuvent étre mis en oeuvre tels qu™ils ont été proposés. Le travail nécessite

I application des techniques de budgétisation, de planification et d"évaluation.

La connaissance approfondie des politiques, des pratiques et des procédures fédérales en
matiére de communication ainsi que des lois, des activités et des programmes ministériels

est essentielle. Le travail nécessite aussi les compétences nécessaires pour pouvoir
intégrer les buts et les objectifs de I administration fédérale, du ministre et du

ministére. 11 exige également de grandes compétences en gestion pour pouvoir diriger ces
activités dans le cadre de I"ensemble de la fonction de communication du ministére.
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3.1 D.P.-R n" 3

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Nurméro du poste-repére: 3 Ni veau: 6

Titre descriptif: Directeur, Planification et évaluation de |'environnenent

Sous |'autorité du gestionnaire de la catégorie de la gestion supérieure ou de |la catégorie de la
direction:

Contrdler et coordonner la prestation de nesures de planification globale ainsi que | es recherches et Ies
anal yses sur |'environnenent public dans |e donmi ne des communi cations.

Diriger les recherches et |es analyses sur |'environnenment afin de s'assurer que |es principaux facteurs
soci aux, politiques, écononiques, juridiques et techniques qui influent sur les questions d actualité, les
politiques et les programes particuliers de |'admnistration fédérale, du mnistre et du mnistere sont
définis, cernés et évalués; analyser les résultats de recherche; recommander des solutions de rechange.

Fournir au besoin des conseils au mnistre, au sous-mnistre et a d autres hauts fonctionnaires au sujet des

questions d' actualité, des possibilités, des tendances de |'environnement public et des stratégies de rechange
dans | e domai ne des conmmuni cations; et recommander |es nodifications a apporter aux politiques, aux processus
et aux programres afin d' amener | e public & mieux accepter |leur application ou de s'assurer sa collaboration a

cet égard.

Diriger |'élaboration des stratégies et des plans de comunication des nménbires au Cabinet. Diriger la
préparation de projets stratégiques et opérationnels annuels, portant sur toutes les activités relatives aux
ressources et aux communications et devant étre mis en oeuvre au bureau central et dans les régions, en
s'assurant qu'ils sont parfaitenent confornmes aux objectifs de |'adnministration fédérale, du nministre et du
m ni stere.

Diriger et coordonner le travail d' évaluation et d' autres nesures de rendenent se rapportant a toutes |les
activités de conmunication du mnistére; diriger |'élaboration et la mse en oeuvre des politiques, des
procédures et des nornes ministérielles en mati ére de communication et |'évaluation de leur efficacité; et
veiller a ce que les politiques et les directives fédérales ayant trait aux comuni cations soient

respect ées.

Assumer des fonctions connexes, par exenple représenter ladirection a des comtés ninistériels,
intermnistériels et autres.

Particul arités

Nature du travail et responsabilités

Le travail conporte le contrdle et la coordination des recherches et des anal yses sur
| " environnenent public et |la prestation de nmesures de planification et de conseils en
mati ére de comunication a |'intention des décideurs et des directeurs de programme.

Le travail exige |'interprétation et |'application des politiques et des directives
établies par |l e Cabinet, |le Conseil privé, le Conseil du Trésor et d'autres organi snes
centraux. Des objectifs sont fixés, le travail est réparti et évalué et |les ressources
i nternes ou engagées par contrat sont éval uées au besoin.
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Le travail exige égalenent la direction de |a préparation de plans stratégi ques et
opérationnel s annuel s et exhaustifs en natiére de comunication, de plans de comunication des
ménoi res au Cabinet ainsi que de stratégies et de projets précis en nati ére de comrunication a
|"appui de certaines initiatives du mnistéere

Il faut faire preuve de beaucoup d'initiative et de jugenent pour fournir des conseils et pour
formul er des recomandations au ministre et aux hauts fonctionnaires du mnistére, ainsi que pour
affecter | es ressources internes et (ou) engagées par contrat pour la planification et la mse en
oeuvre d' activités de communication et pour s'assurer qu'elles sont utilisées de fagon
efficace

Il faut égal enent faire preuve de jugenent, dinitiative et de tact pour participer ala
fornul ation des politiques et des programes mnistériels, pour coordonner |a prestation des
nesures de planification et |'évaluation de |'environnement dans | e domai ne des comuni cations
et pour assurer |'efficience et |'efficacité de |a prestation de conseils et de mesures de
planification, des recherches et des anal yses dans | e domai ne des communi cati ons.

Connai ssances techni ques

Le travail exige des connai ssances approfondies de la | angue et des techniques des nedi as
ainsi que de leur application afin de fournir des conseils, d assurer la planification

d' ef fectuer des recherches et des analyses dans | e donmi ne des communi cations. Le travai
nécessite égal ement de bonnes conpétences en budgétisation, en planification, en
prestation de conseils, en recherche, en analyse et en évaluation

Etant donné les responsabilités, il faut connaitre a fond | e cadre stratégi que dans |equel
s'inscrivent |les activités de comunication, y conpris les politiques, |les pratiques et

| es procédures fédérales de communication ainsi que les lois, les activités et les
progranmes ninistériels dans | e domai ne des communi cati ons.

Le travail nécessite de bonnes conpétences pour pouvoir coordonner |la prestation de
conseils, laplanification, les recherches et |es analyses dans | e donmi ne des

comruni cations et pour s'assurer que ces activités sont confornes aux buts et objectifs
gl obaux de |'adninistration fédérale, du ministre et du mnistére
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4.1 D.P.-R. n° 4

DESCRIPTION DU POSTE-REPERE

Numéro du poste-repére: 4 Niveau: 6

Titre descriptif: Directeur, Coordination régionale

Sous lT"autorité du gestionnaire de la catégorie de la gestion supérieure ou de la catégorie de la
direction:

Contrdler et coordonner & partir du bureau central du ministére la prestation de 1%ensemble des conseils, des
mesures de planification et des services en matiére de communication et d"évaluation de I"environnement
public régional au ministre et au ministéere.

Effectuer ou commander des recherches pertinentes se rapportant aux régions, proposer des solutions de
rechange et mettre en oeuvre des activités approuvées.

Diriger, coordonner et (ou) contrdoler I"élaboration, la mise en oeuvre et l"évaluation de plans de
travail annuels exhaustifs portant sur les communications régionales, en s"assurant qu®ils sont conformes
aux priorités et aux objectifs globaux du ministéere.

Diriger et (ou) coordonner la préparation des éléments régionaux a intégrer dans les plans de communication
des mémoires au Cabinet ainsi que dans des stratégies et des plans opérationnels précis destinés a
communiquer les politiques et les initiatives de l"administration fédérale, du ministre, du ministére ou de
la région.

Fournir au ministre et aux hauts fonctionnaires du ministére des avis au sujet des questions relatives aux
communications dans un cadre régional, notamment des répercussions possibles des politiques et des initiatives

fédérales et (ou) ministérielles proposées; et recommander les modifications a apporter aux politiques, aux
processus et aux programmes afin d"accrottre la compréhension et I%appui du public.

Etablir et entretenir des contacts avec les représentants des médias, des entreprises, d"autres ordres
d administration publique, des groupes d"intéréts spéciaux, d-autres établissements et le grand public afin
de promouvoir les activités du ministére dans les régions et de favoriser la communication entre tous les

intervenants.

Exercer des fonctions connexes, par exemple faire fonction de porte-parole du ministere dans les régions et
représenter la direction ou les régions a des comités ministériels, interministériels et autres.

Particularités

Nature du travail et responsabilités

Le travail comporte le contrbole, la coordination et la gestion de la prestation de
I1"ensemble des conseils, des mesures de planification et des services dans le domaine des
communications régionales.

Le travail nécessite ITinterprétation et I"application des politiques et des directives
établies par le Cabinet, le Conseil privé, le Conseil du Trésor et d"autres organismes
centraux. Des objectifs sont fixés, le travail est réparti et évalué et les ressources
internes et (ou) engagées par contrat sont évaluées.
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Le travail exige égalenent la direction de |a préparation de plans annuels exhaustifs
portant sur |es comrunications régionales ainsi que de stratégies et de projets de
conmmuni cation précis, la déterm nati on des besoins en ressources et la préparation des
budget s.

11 faut faire preuve de beaucoup d'initiative et de jugenent pour planifier, effectuer ou
conmander des recherches sur |'environnenent, participer a la fornulation des politiques et des
progranmes ninistériels ainsi qu' évaluer |eurs répercussions dans |es régions, détermnminer |les
objectifs en natiére de communi cations régionales dans |le cadre des priorités et des objectifs
gl obaux ministériels, et recommander au nministre et aux hauts fonctionnaires du ministére |les
mesures a prendre. Il faut faire preuve d'imagination et d'innovation pour diriger

|" élaboration, la mse en oeuvre et |'évaluation des activités de communication régionale.

Il faut faire preuve de tact, de jugenment et savoir assurer la liaison pour coordonner |e
travail entre les régions et avec les secteurs du bureau central d' autres mnistéres fédéraux,
| es administrations provinciales et des organi smes du secteur privé.

Connai ssances techni ques

Le travail exige des connai ssances approfondies de |a |langue et des techniques des nmédi as
ainsi que de leur application afin d offrir des conseils, des nesures de planification et
des services en matiere de communication qui pernettent d' atteindre | e plus efficacenment
possible les buts et les objectifs de |'administration fédérale, du ministre, du

m nistere et des régions.

Il exige égal enent |a conpréhension des besoins uniques des régions en natiére de
comuni cation ainsi que des techniques de budgétisation, de planification, de recherche,
d' anal yse et d'éval uation.

La connai ssance approfondie des politiques, des pratiques et des procédures fédérales de
communi cation ainsi que des lois, des activités et des progranmes nministériels est
essentielle. Le travail nécessite, en outre, la capacité d intégrer les buts et les
objectifs de |'adnministration fédérale, du mnistre, du nministere et des régions et de
grandes conpétences en gestion pour pouvoir assumer ces fonctions dans | e cadre de

| " ensenbl e de la fonction de communication du ninistéere ou de |'organisne.
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DESCRI PTI ON DU PQSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 5 Ni veau: 6

Titre descriptif: Directeur, Services régionaux

Sous |'autorité du gestionnaire de la catégorie de |a gestion supérieure ou de la catégorie de la
direction:

Controler et coordonner la prestation de conseils, de nesures de planification et de services en matieéere de
conmuni cation et d'évaluation de |'environnenent public régional, englobant au npins cing principales entités
ou conposantes du ministére qui assurent des programes ou des services au public et diriger des enployés
responsabl es des conmuni cati ons dans au npins deux autres établissenents inportants.

Pl anifier, diriger et coordonner la mse au point de |'évaluation de |'environnenent public se
rapportant aux principales entités ou conposantes desservies, proposer des solutions de rechange et
mettre en oeuvre des activités déja approuvées.

Diriger, coordonner et (ou) contrdler |'élaboration, la mse en oeuvre et |'évaluation de plans annuels
exhaustifs sur |es communications régionales se rapportant aux principales entités ou conposantes
desservies, en s'assurant qu'ils sont conformes aux priorités et aux objectifs globaux du mnistére.
Diriger et (ou) coordonner |a préparation des él éments régionaux a introduire dans |les plans de

conmmuni cati on des ménoires au Cabinet et dans les stratégies et plans précis destinés a conmuni quer |es-,
politiques et les initiatives de |'adnministration fédérale, du mnistre, du nministére ou des régions;
veiller a |'organisation générale des conférences de presse et des manifestations spéciales se rapportant
aux principales entités ou conposantes desservies.

Fournir des avis au nministre et aux hauts fonctionnaires du ministére des principales entités ou conposantes
desservies au sujet des questions portant sur |es communications dans un cadre régional, notamment des
répercussi ons possibles des politiques et des initiatives fédérales et (ou) mnistérielles proposées, et
recomnmander |es nodifications a apporter aux politiques, aux processus et aux programes afin d' accroftre la
conpr éhension et |'appui du public.

Etablir et entretenir des contacts avec |es représentants des nmédi as, des entreprises, d autres ordres

d' admi ni stration publique, des groupes d'intéréts spéciaux, d autres établissements et |e grand public afin
de pronouvoir les activités du nministéere dans larégion et de favoriser la communication entre tous les
intervenants.

Assuner des fonctions connexes, par exenple faire fonction de porte-parole du ministére dans |a région et
représenter la direction ou la région & des comtés mnistériels, intermnistériels et autres.

Particul arités

Nature du travail et responsabilités

Le travail conporte le contrdle, la coordination et la gestion de la prestation de
conseils, de nmesures de planification et de services d' évaluation de |'environnenent
public dans | e dommi ne des conmunications régionales au nmnistre, aux décideurs et aux
directeurs de programme. Il conporte aussi la direction de |'élaboration, de la nise en
oeuvre et de |'évaluation des stratégies, des progranmes et des activités de conmmunication
r égi onal e engl obant au noins cing principales entités ou conposantes du ministére qui
assurent des programmes et des services au public et la direction d' enpl oyés responsabl es

des communi cations dans au noins deux autres établissenents inportants.
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Le travail exige également |'interprétation et |'application des politiques et des
directives établies par |le Cabinet, |l e Conseil privé, le Conseil du Trésor et d'autres
organi smes centraux. Des objectifs sont fixés, le travail est réparti et évalué et les
ressources internes et (ou) engagées par contrat sont éval uées.

Le travail nécessite aussi la direction de la préparation de plans annuels exhaustifs en matiére
de communi cation régionale ainsi que des stratégies et des projets de communication précis se
rapportant aux principales entités ou conposantes desservies, |la déternination des besoins en
ressources et la préparation des budgets.

Il faut faire preuve de beaucoup d'initiative et de jugenment pour planifier, effectuer ou
commander des éval uations de |'environnenent public, pour participer a la formulation des
politiques et des initiatives mnistérielles et évaluer |eurs répercussions dans |es régions,
pour déterminer les objectifs en mati ere de communication régionale se rapportant aux
principal es entités ou conposantes desservies dans |le cadre des priorités et des objectifs
gl obaux du ministere, et pour recomnmander au ministre et aux hauts fonctionnaires du ninistere
|l es mesures a prendre. |l faut aussi faire preuve d'inmmgination et d'innovation pour diriger
|" élaboration, la mse en oeuvre et |'évaluation des activités de conmunication régionale.

Il faut faire preuve de tact, de jugenent et savoir assurer la liaison pour coordonner |e
travail avec d' autres principales entités ou conposantes de |la région, d autres régions, les
mnistéeres fédéraux, |les adm nistrations provinciales ou des organi snes du secteur privé.

Connai ssances techni ques

Le travail exige des connai ssances approfondies de la | angue et des techniques des nedi as
et de leur application afin d offrir des conseils, des nmesures de planification et des
services en mati ére de conmunication qui pernettent d' atteindre | e plus efficacement
possible les buts et les objectifs de |'admnistration fédérale, du mnistre, du

m nistére et de |la région.

Il exige égal enent une connai ssance approfondi e des principales entités ou conposantes
desservies et des besoins uniques de la région en mati ére de comunication et la

conpr éhensi on des techni ques de budgétisation, de planification, de recherche, d' analyse
et d'éval uation.

La connai ssance approfondi e des politiques, des pratiques et des procédures fédérales en
mati ére de communi cation ainsi que des lois, des activités et des programmes ministériels
est essentielle. Le travail nécessite, en outre, la capacité d intégrer les buts et les
objectifs de |'"admnistration fédérale, du ministre, du mnistére et de la région et de
grandes conpétences en gestion pour pouvoir diriger ces activités dans | e cadre de
|"ensenble de la fonction de communication du mnistere.
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6.1 D.P.-R n° 6

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 6 Ni veau: 5

Titre descriptif: Chef, Conseils et analyse de |'environnenent

Sous |'autorité du directeur des Communications (niveau 6) ou du gestionnaire des Conmunications de la
catégorie de la gestion supérieure:

Gérer |'analyse de |'environnenent public et la prestation de conseils en natiére de communication a tous
| es niveaux du ministere.

Diriger et coordonner |'analyse des résultats de recherche portant sur |'environnenent public afin de
déterm ner |eurs répercussions, du point de vue de |'élaboration des politiques, de |la conception des
programes, de la prestation des services et des communications, sur les buts, les objectifs et les
services de |'adm nistration fédérale, du mnistre, du mnistére et des progranmes.

Fournir des avis a la haute direction, aux chargés de programe et aux gestionnaires organi ques au sujet de
|" él aboration des politiques, de la conception de programmes et de |la prestation des services et au sujet de
la mse en oeuvre des activités de communication, ou bien en assurer |a coordination.

Assunmer des fonctions connexes, par exenple représenter la direction & des comtés mnistériels,
intermnistériels et autres.

Particul arités

Nature du travail et responsabilités

Le travail conporte la prestation de conseils a tous |les niveaux du mnistéere et la
gestion de |'analyse de |'environnenment public, notamment la direction du travail des
ressources internes et (ou) engagées par contrat. |l conporte égalenent |'application des
reglements et des directives ainsi que la nmise en oeuvre de procédures et de méthodes de
travail améliorées. Des objectifs sont établis, des politiques et des |lois sont analysées
et interprétées, le travail est réparti et évalué et |es ressources internes et (ou)

engagées par contrat sont éval uées.

Il faut faire preuve dinitiative et de jugenent pour planifier et effectuer des anal yses
de |'environnenment, pour fournir des conseils d' aprés |'analyse et |'évaluation des
données de recherche et pour s'assurer que ces conseils sont adaptés au ninistére et a la

r égi on.

Connai ssances techni ques

Le travail exige des connai ssances approfondies de |a | angue et des techni ques des nédi as
ainsi que de leurs rapports avec |'analyse et la fornulation de reconmandati ons et de
conseils au sujet des thémes et des activités de comunication. L'analyse de

| " environnenent public nécessite égal enent une parfaite conpréhension de |'évaluation de
| " environnenent public, car elle se rapporte a la définition et au suivi des questions

d' actualité ainsi qu'a |'analyse statistique.



Services d'information

D.P.-R n° 6 6.2

La connai ssance approfondie des politiques, des pratiques et des procédures fédérales en

mati ére de communication ainsi que des lois, des activités et des programes ministériels est
essentielle. Le travail nécessite, en outre, |es conpétences nécessaires pour pouvoir
coordonner la prestation de conseils a de nonbreux niveaux du ministére et intégrer les buts et
les objectifs de |'adm nistration fédérale, du mnistre et du mnistéere et de grandes conpétences en
gestion pour pouvoir diriger ces activités dans | e cadre de |a stratégie globale.
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7.1 D.P.-R n° 7

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Nunméro du poste-repére: 7 Ni veau: 5

Titre descriptif: Chef, Services mnistériels

Sous |'autorité du directeur des Conmunications (niveau 5) ou du gestionnaire des Communications de la
catégorie de la gestion supérieure:

Offrir au ministre et a son cabinet des conseils, des nmesures de planification et des services de
soutien en mati ére de conmunication.

Diriger et coordonner |la rédaction des discours, des docunents stratégiques et de travail, des docunents

d' infornation et des notes de synthése, ainsi que d autres docunents de soutien dans | e domaine des
conmuni cations afin d aider le mnistre et les hauts fonctionnaires du mnistére a concevoir, a annoncer, a
expliquer et a promouvoir des projets stratégiques fédéraux et (ou) ministériels. Les fonctions peuvent
engl ober la gestion des relations avec |es nédias.

Concevoir et élaborer des stratégies et des projets destinés a communiquer |les politiques et les
initiatives de |'adninistration fédérale, du mnistre et (ou) du mnistére et |es proposer au mnistre et
aux hauts fonctionnaires du ministeére.

Conseiller e ministre au sujet des questions relatives aux conmuni cati ons, notament des répercussions
possi bl es des politiques et des initiatives fédérales et (ou) ministérielles proposées sur certains publics
ci bl es.

Ef f ectuer ou conmmander au besoin des recherches sur |es questions d'intérét public qui surgissent, analyser
|" envi ronnenent public entourant certaines politiques et initiatives mnistérielles, évaluer les résultats
de recherche et proposer des solutions de rechange.

Assunmer des fonctions connexes, par exenple faire fonction de porte-parole du ministére, assurer la liaison
avec | es hauts fonctionnaires d autres mnistéres et des organi smes centraux, et représenter la direction a
des comités mnistériels, intermnistériels et autres.

Particul arités

Nature du travail et responsabilités

Le travail conporte |a prestation de conseils, de nmesures de planification et de services
de soutien en natiére de conmunication au ministre et a son cabinet. Il exige
|"application de réglenments et de directives et la mise en oeuvre de procédures et de
mét hodes de travail anméliorées. Des objectifs sont établis, des politiques et des lois
sont interprétées et le travail est réparti et évalué. Les ressources internes et (ou)
engagées par contrat sont éval uées au besoin.

Le travail nécessite égalenent |a préparation des projets, des stratégies et des
documents de conmuni cation et la déternination des ressources humai nes et financiéres

nécessaires pour fournir au mnistre et a son cabinet des services de soutien en natiére
de communi cati on.
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Le travail exige de traiter tous les jours avec |le mnistre, son personnel et |es hauts
fonctionnaires du ministére. Il faut faire preuve d' inmagination, dinitiative, dinnovation, de
tact et de jugerment afin d offrir au nministre de bons conseils, nesures de planification et services de

soutien en mati ere de conmmuni cation.

Le travail conporte fréguemment le traitenment de questions délicates sur le plan politique; il faut faire
preuve de jugenent pour infornmer |e ministre notamment des répercussions, sur |le plan des connunicati ons,
des politiques et des initiatives mnistérielles proposées, des noyens proposés pour régler |es questions
délicates et des recommandati ons concernant |a date et |le contenu des discours, des allocutions prononcées

en public et des conmuni qués.

Connai ssances techni ques

Le travail exige des connai ssances approfondi es de |la | angue et des techni ques des nédi as
ainsi que de leur application afin de fournir au mnistre et a son cabinet des conseils,

des nesures de planification et des services en nati ére de communication & propos des
programmes ministériels et de |eurs répercussions sur |es relations publiques.

Le travail exige égal ement un grand sens de la planification et de |'organisation afin

d entreprendre, souvent dans des délais serrés, des activités destinées & appuyer |le
mnistre. Il nécessite aussi |a capacité d assurer la |liaison avec | es hauts
fonctionnaires et les collégues du service des communications du mnistére. |l exige

égal enent | ' application des techniques de budgétisation et de recherche, d' analyse et
d' éval uati on.

La connai ssance approfondi e des politiques, des pratiques et des procédures fédéral es en

nmati ére de conmmuni cation ainsi que des lois, des activités et des progranmes ministériels

est essentielle. Le travail nécessite | es conpétences voul ues pour pouvoir intégrer |es
buts et les objectifs de |'admnistration fédérale, du ministre et du mnistéere.
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repéere: 8 Ni veau: 5

Titre descriptif: Directeur des conmunications du Programe

Sous |'autorité du directeur des Communications (niveau 6) ou du gestionnaire des Communications de la
catégorie de la gestion supérieure:

Fournir a la principale entité ou conposante du nministére (c.-a-d. une unité organisationnelle située

i nmédi at enent sous | e sous-chef ou le fonctionnaire adnministratif en chef) des conseils, des nmesures de
planification et des services dans | e domai ne des comrunications.

Fournir des conseils aux gestionnaires de |'entité ou de |la conposante visée a propos des questions se
rapportant aux communi cati ons, notamrent a propos des répercussions possibles des politiques et initiatives
nmnistérielles proposées sur certains publics cibles, et proposer des solutions de rechange.

El aborer, nettre en oeuvre et diriger un plan annuel exhaustif de comunication pour |'entité ou la
conposante ministérielle attribuée.

El aborer des plans de communication des ménpires au Cabinet ainsi que des stratégies et des plans

précis destinés a appuyer |l e plan annuel de comunication et les objectifs de |I'entité ou de la
conposante ministérielle attribuée en mati ére de conmuni cati on.

Assurer des fonctions connexes, par exenple représenter la direction, I'entité ou |l a conmposante a des comtés
mnistériels, intermnistériels et autres; assister a des conférences ou a des foires coomerciales afin de se tenir
au fait des techniques de pointe de |'entité ou de | a conposante visée.

Particularités

Nature du travail et responsabilités

Le travail conporte la prestation de tous |es services de soutien en natiére de
communication a |l'entité ou a la conposante principale du mnistere.

Le travail conporte égalenent |la prestation de conseils dans | e donai ne des

communi cations aux cadres supérieurs; il faut étre au courant de la nature délicate de
certaines activités et en informer les gestionnaires; il faut aussi faciliter et

accél érer |'approbation des projets et proposer des sol utions de rechange.

Il faut faire preuve d'initiative et de jugenent afin de détermner et d' anal yser les
questions délicates et |'opinion publique et de décrire les objectifs de |'entité ou de

| a conposante en natiére de communication et les publics cibles. Il faut égalenent faire
preuve d'inmagination et d'innovation pour élaborer un plan annuel exhaustif de

communi cation, obtenir son approbation et le nettre en oeuvre.

Il faut faire preuve de tact et de jugement pour coordonner |le travail avec d' autres
m ni steres et organi smes fédéraux, |es administrations provinciales ou les représentants
du secteur privé.



Services d'infornation

D.P.-R n" 8 8.2

Il faut faire preuve de jugenent lorsqu'il s'agit de recommander des publications ou des
ensenbl es audi o-vi suel s, des réclames, des nanifestations spéciales, des conférences de
presse, les calendriers des allocutions ou d' autres nméthodes destinées a faire connaltre
et a communi quer les politiques, |les programes et |es services aux publics cibles

Connai ssances techni ques

Le travail exige des connai ssances techniques de la |angue et de son application afin de
fournir un service de soutien de qualité en matiére de communication a |'entité ou a la
conposante principale du mnistére attribuée. Il exige égal enent une bonne conpréhension
des techniques d' information ou de pronotion, des exigences opérationnelles de |a presse
écrite et électronique, ainsi que des pratiques des relations publiques et des relations
avec | es ngdi as.

Le travail exi ge une bonne connai ssance des politiques, des pratiques et des procédures
fédéral es de communication ainsi que des |lois, des activités et des programmes
mnistériels. Il nécessite égal enent | es conpétences nécessaires pour pouvoir intégrer
les objectifs de |'admnistration fédérale, du mnistre et du mnistere

Le travail exige |es conpétences voul ues pour coordonner |la prestation des services de
communi cation assurés par |es ressources internes ou engagées par contrat a l'entité ou a
| a conposante principale attribuée. Il exige égal enent |es conpétences nécessaires en
mati ere de planification et de gestion des questions d actualité afin de diriger et de
coordonner la mse en oeuvre d' un plan annuel de comrunication pour |'entité ou la
conposante ninistérielle attribuée
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9.1 D.P.-R. n° 9

DESCRIPTION DU POSTE-REPERE

Numéro du poste-repere: 9 Niveau: 5
Titre descriptif: Directeur régional

Sous lTautorité du directeur des Communications (niveau 6), du gestionnaire des Communications de la
catégorie de la gestion supérieure, ou du gestionnaire supérieur régional de programme:

Gérer la fonction de communication dans une région ou dans un principal établissement ou installation en
effectuant des recherches et des analyses sur les communications et en offrant des conseils, des mesures de
planification et des services.

Effectuer ou commander des recherches et des analyses portant sur la région ou sur l"établissement,
proposer des solutions de rechange et mettre en oeuvre des activités approuvées.

Diriger, coordonner et (ou) controler 1"élaboration, la mise en oeuvre et I"évaluation d"un plan annuel régional
complet portant sur les communications.

Diriger et (ou) coordonner la préparation des plans de communication des mémoires au Cabinet ainsi que des stratégies et

des plans précis destinés a communiquer les politiques et les initiatives du gouvernement, du ministre, du ministere ou
de la région.

Donner au ministre et aux hauts fonctionnaires du ministére des conseils au sujet des questions portant sur les
communications dans un cadre régional, notamment des répercussions possibles des politiques et des initiatives du
gouvernement et (ou) du ministére.

Etablir et entretenir des relations avec les représentants des médias, des entreprises, d"autres ordres d"administration
publique, des groupes d"intéréts spéciaux, d autres établissements et le grand public afin de promouvoir les activités du

ministére dans la région et d"encourager la communication entre les personnes intéressées.

Assumer des fonctions connexes, par exemple faire fonction de porte-parole du ministére dans la région et représenter la
direction ou la région au sein des comités ministériels, interministériels et autres.

Particularités

Nature du travail et responsabilités

Le travail comporte la prestation a une région ou a un principal établissement ou
installation, de conseils, de mesures de planification et de services en matiére de
communication. Il comporte également I"application des réglements et des directives et
la mise en oeuvre de procédures et de méthodes de travail améliorées. Des objectifs sont

fixés, des politiques et des lois sont interprétees, le travail est évalué et les
ressources humaines internes et (ou) engagées par contrat sont évaluées.

Le travail exige la préparation d"un plan régional annuel ayant trait aux communications,
de méme que de stratégies et de projets précis de conmunication, la détermination des
besoins en ressources et la participation a 1"établissement d"un budget.
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11 faut faire preuve dinitiative et de jugement pour planifier, effectuer ou commander
des recherches et des analyses sur l"environnement, pour évaluer les répercussions des
politiques et des initiatives gouvernementales et ministérielles sur le plan régional,
pour décrire les objectifs fixés en matiere de communication régionale et pour
recommander au ministre et aux hauts fonctionnaires du ministére les mesures qui

s"imposent. Il faut également faire preuve d"imagination et d"innovation pour diriger
I'élabqratlpn, la mise en oeuvre et I"évaluation des activités régionales de
communication.

1l faut faire preuve de tact et de jugement et étre capable d"assurer la liaison avec

d"autres régions, d"autres ministeres, les administrations provinciales ou des organismes
du secteur privé afin de coordonner le travail.

Connaissances techniques

Le travail exige des connaissances approfondies de la langue et des techniques des
médias, de méme que de leur application, en vue de fournir des conseils, des mesures de
planification et des services en matiere de communication de maniére a atteindre de facon
efficace les buts et les objectifs du gouvernement, du ministre et du ministére.

Le travail exige également la connaissance des besoins en matiére de communication qui
sont particuliers a la région, de méme que de I"application des techniques de
budgétisation, de planification, de recherche, d"analyse et d"évaluation.

La connaissance approfondie des politiques, des pratiques et des procédures fédérales en
matiére de communication, de méme que des lois, des activités et des programmes des
ministéres et organismes est essentielle. Le travail exige les compétences nécessaires
pour pouvoir intégrer les buts et les objectifs du gouvernement, du ministre, du

ministere et de la région. Il nécessite également de grandes compétences en gestion pour

pouvoir exécuter ces taches dans le cadre de I"ensemble de la fonction de communication
du ministére.
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DESCRIPTION DU POSTE-REPERE

Numéro du poste-repére: 10 Niveau: 4

Titre descriptif: Chef, Evaluation de I environnement (ou Planification intégrée)>

Sous lTautorité du chef ou du directeur des Communications:

Assurer des services d"évaluation de I"environnement public (ou de planification intégrée) aupres du
personnel de tous les niveaux du ministére.

Diriger ou coordonner les recherches et les analyses effectuées en matiére d"environnement public afin d"en
déterminer les incidences sur le plan des orientations, de la conception des programmes, de la prestation des
services et des communications relativement aux buts, aux objectifs et aux services du

gouvernement, du ministre, du ministére et des programmes (ou diriger, coordonner et (ou) contréler
1"élaboration, lamise en oeuvre et I"évaluation d“un plan de travail ministériel complet en matiere de
communication en vue de I-atteinte des objectifs et des buts du gouvernement, du ministre et du ministére).

Mener a bien, commander et (ou) coordonner des projets d"évaluation visant a mesurer l"efficacité des plans et
des activités de communication (ou diriger et (ou) coordonner la préparation de stratégies et de plans précis
visant a communiquer les politiques et les initiatives du gouvernement, du ministre et (ou) du ministéere).

" Conseiller lahaute direction au sujet des répercussions des évaluations de I"environnement (ou de la
planification intégrée) relativement aux politiques, programmes et initiatives du gouvernement et du
ministére.

Eventuellement, contrdler et (ou) surveiller les dépenses engagées en matiére d"évaluation de
1 environnement public (ou de planification intégrée).

Etablir et entretenir des liens efficaces avec la haute direction de son propre ministére et des autres
ministeres fédéraux, des entrepreneurs de l"extérieur, des autres ordres de gouvernement et du secteur privé.

Assumer d-autres fonctions, c"est-a-dire représenter la direction au sein des comités ministériels,
interministériels et autres; et assister a des conférences et a des foires commerciales afin de se tenir au
fait des techniques de pointe et des pratiques d"évaluation de I"environnement public (ou de planification

intégrée).
Particularités

Nature du travail et responsabilités

Le travail comporte la responsabilité de 1"évaluation de I"environnement public en ce qui

a trait aux communications (ou a la planification intégrée). Des reglements et des
directives sont appliqués et des procédures et des méthodes de travail améliorées sont

mises en oeuvre. Des objectifs sont fixés, des politiques et des lois sont interprétées
et le travail est réparti, coordonné et évalué. Le travail peut également comporter la
supervision et I"évaluation des employés et (ou) des contractuels. 1l faut au besoin
négocier des contrats de services personnels et les offres permanentes et en surveiller
1"exécution.
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Le travail exige la préparation des évaluations de |'environnenent public (ou des plans
de communi cati on annuels ministériels conplets et ayant trait a des projets précis), la
déterm nati on des besoins en ressources humaines et financiéres et la participation a la
préparation du budget

Il faut faire preuve d'initiative et de jugenent lorsqu'il s'agit de déterm ner et

d' anal yser | es questions d' actualité et |'opinion publique et de recommander |es nesures
qui s'inposent (ou d' élaborer des plans de conmmunication conplets ou trés précis touchant
tous |l es aspects d' une politique, d un programe ou d'une initiative du gouvernenent ou
du ministere)

Connai ssances techni ques

Le travail exi ge des connai ssances techniques de la langue et de ses applications et une
bonne conpréhensi on des techni ques des médi as et de |eur application afin de fournir des
services de qualité a la haute direction en matieéere d' évaluation de |'environnenent
public (ou de planification intégrée)

Une bonne conpréhensi on des politiques, des pratiques et des procédures du gouvernenent
en mati ére de communi cation, de néne que des programmes du ministere, des lois et des
activités est essentielle. Le travail exige égal ement de conprendre et d'étre en nesure
d intégrer les objectifs du gouvernenent, du mnistre et du mnistere

Le travail nécessite égal ement une bonne conpréhensi on des techniques et des pratiques
d' éval uation de |'environnement public (ou de planification intégrée), de néne que des
techni ques de budgétisation, de planification (ou de recherche et d'analyse de

| *environnenent) et d' évaluation
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 11 Ni veau: 4

Titre descriptif: Chef, Sous-section(s) des conmunications

Sous |"autorité du chef ou du directeur des Communi cations:

Planifier et gérer les activités d' une(des) sous-section(s) s'occupant d au mpins une des activités de
communi cati on suivantes: rédaction, révision, production de publications, audio-visuel, présentations et
stands, pronotion et publicité, réclames, demandes de renseignenents, relations avec |les médias et
éval uati on.

Participer a la conception, a |'élaboration, a la nmse en oeuvre et a |'évaluation d un plan annuel de
communi cation pour |a(les) activité(s) dont il faut assurer |la gestion.

Diriger le travail des subalternes et(ou) des contractuels et |'évaluer en fonction des objectifs
mnistériels en matiére d' information en fournissant des conseils, des mesures de planification et des
services |liés a la(aux) activité(s) dont il faut assurer |la gestion.

Donner des conseils a la haute direction au sujet des politiques, des procédures, des lignes directrices,
des lois et des programes fédéraux et mnistériels se rapportant au travail dont il faut assurer la
gestion.

Surveiller les ressources financiéres de |a(des) sous-section(s) et contrdler ou surveiller |es dépenses se
rapportant au travail de conmunication dont il faut assurer |a gestion.

Etablir et entretenir de bonnes relations avec la haute direction de son propre ninistére et d autres
mnistéres ou organisnes fédéraux, des entrepreneurs de |'extérieur, d autres ordres d' admnistration
publique et du secteur privé.

Assuner d'autres fonctions, c'est-a-dire représenter la direction au sein de comtés mnistériels,
intermnistériels et autres; assister a des conférences ou a des foires commerciales afin de se tenir au fait
des techniques de pointe dans |les activités dont il faut assurer la gestion.

Particularités

Nature du travail et responsabilités

Le travail conporte |la gestion d' une(des) sous-section(s) s'occupant d'une ou de
plusieurs activité(s) de communication. Il conporte égal enent |'application des

reglenments et des directives et la mse en oeuvre de procédures et de néthodes de travail
amél i orées. Des objectifs sont fixés, des politiques et des lois sont interprétées, le
travail est réparti, coordonné et évalué, et des enployés et(ou) des contractuels sont
éval ués. Le travail conporte au besoin | a négociation des contrats de service personnels
et des offres permanentes et | e contrdle de |eur exécution.

Le travail conporte égal ement |a préparation des plans de communication, |a détermnination
des besoins en ressources humaines et financieres et la participation a |a préparation du
budget et au contr6le ou a la surveillance des dépenses.
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Le travail conporte aussi la prestation, a titre de spécialiste, de renseignenents et de
conseils au chef ou au directeur et a la haute direction, notamment d' avis sur tous |es
aspects de la planification se rapportant aux activités dont il faut assurer la gestion.

Il faut faire preuve d'initiative et de jugenent afin de déterm ner |es besoins en
information et d' aider a établir, a appliquer, a surveiller et a évaluer les politiques
les procédures, les lignes directrices et les projets se rapportant aux activités dont i
faut assurer la gestion

Connai ssances techni ques

Le travail exige des connai ssances techniques de |la |angue et de son application afin de

fournir a la haute direction un service de qualité se rapportant au travail dont il faut
assurer la gestion. |l exige aussi une bonne conpréhension des techniques des nédias et
de leurs applications ayant trait au travail dont il faut assurer la gestion

Le travail exige égal enent une bonne conpréhension des politiques, des pratiques et des
procédures fédérales en mati ére de conmmunication, de méne que des lois, des activités et
des programmes nministériels. Il nécessite aussi |es conpétences nécessaires pour pouvoir
intégrer les objectifs du gouvernenent, du ministre et du ministére

Le travail exige égal ement |'application des techniques de budgétisation, de planification
et d'évaluation afin de gérer les sous-activités et de participer a la conception, a
|"élaboration, a la mse en oeuvre et a |'évaluation d un plan annuel en matiere de

conmmuni cati on.
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DESCRIPTION DU POSTE-REPERE

Numéro du poste-repere: 12 Niveau: 4

Titre descriptif: Agent principal de communication

Sous lTautorité du chef ou du directeur des Communications:

Mettre en oeuvre et gérer des projets ou du travail multimédias englobant au moins trois des activités de
communication suivantes: rédaction, révision, production de publications, audio-visuel, présentations et
stands, promotion et publicité, réclames, demandes de renseignements, relations avec les médias et
évaluation, afin d"atteindre un(des) objectif(s) précis en matiere de communication.

Déterminer les groupes cibles, mettre au point des méthodes de communication efficaces et produire les
véhicules de communication appropriés afin d"atteindre un(des) objectif(s) précis en matiere de communication.

Diriger et évaluer le travail des subalternes et(ou) des contractuels afin d"atteindre un(des) objectif(s)
précis du ministére ou de l"organisme en matiere de communication en assurant les services nécessaires pour
réaliser les projets dont il faut assurer la gestion.

Donner a la haute direction des conseils au sujet des politiques, des procédures, des lignes directrices et des
lois gouvernementales et ministérielles se rapportant aux projets ou au travail dont il faut assurer la gestion.

Contréler ou surveiller, au besoin, les dépenses relatives aux projets de communication dont il faut
assurer la gestion.

Etablir et entretenir de bonnes relations avec la haute direction de son propre ministére et d autres
ministéres ou organismes fédéraux, des entrepreneurs de l"extérieur, d"autres ordres d"administration publique et du
secteur privé.

Assumer d"autres fonctions, c"est-a-dire représenter la direction au sein des comités ministériels, interministériels et
autres; assister a des conférences ou a des foires commerciales se rapportant aux projets dont il faut assurer la

gestion.

Particularités

Nature du travail et responsabilités

Le travail comporte la gestion de projets ou de travail multimédias englobant au moins trois activités de communication. 11
comporte également I*application de reglements et de directives et la mise en oeuvre de procédures et de méthodes de travail
améliorées. Des politiques et des lois sont interprétées, le travail est réparti, coordonné et évalué et les employés et(ou)
les contractuels sont évalués. Plus précisément, le travail comporte la participation a la détermination des besoins en
spécialistes des communications, qu®il faut trouver parmi les ressources internes et(ou) parmi les contractuels,
I"établissement des objectifs et des délais, la prestation de conseils quant aux méthodes et aux procédures a suivre, et
1"approbation du travail accompli. Le travail peut aussi inclure la négociation des contrats de services personnels et des
offres permanentes et le contrdle de leur execution.
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Le travail exige la participation a la préparation des plans de communication ayant trait
a des projets, a la détermination des besoins en ressources humaines et financieres, a
|' établissement des budgets de nméne qu'au contrdle et a la surveillance des dépenses, et

a | " évaluation des projets achevés

Le travail conporte la prestation, a titre de spécialiste, de renseignenents et de
conseils au chef ou au directeur et a la haute direction.

Il faut faire preuve d'initiative et de jugenment pour déterniner |es besoins en natiére
d' information se rapportant aux projets dont il faut assurer la gestion, et participer a
|" éval uation des projets achevés pour en déterniner |'efficacité

Connai ssances techni ques

Le travail exige des connai ssances techniques de |la |langue et de son application afin de
fournir a la haute direction un service de qualité ayant trait aux projets ou au travai
dont il faut assurer la gestion. Il exige une bonne conpréhension de tous |es dongines
et toutes les techniques des nédias se rapportant aux projets ou au travail

Le travail exige égal ement une bonne conpréhension des politiques, des pratiques et des
procédures gouvernenental es en nati ére de conmunication, des connai ssances approfondi es
et |les conpétences nécessaires pour les appliquer. Il nécessite aussi une bonne

conpr éhension des lois, des activités et des programmes du ministére se rapportant aux
projets ou au travail et |a conpréhension des techniques de gestion pour coordonner |e
travail d' équipes de spécialistes. Le travail exige |es conpétences nécessaires pour
pouvoir intégrer |les objectifs du gouvernenment, du ministre et du ministére
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DESCRIPTION DU POSTE-REPERE

Numéro du poste-repére: 13 Niveau: 4

Titre descriptif: Agent des services de soutien ministériel

Sous lTautorité du chef ou du directeur des Communications:

Fournir au ministre et a son cabinet des services de soutien en matiere de communication.

Préparer et(ou) coordonner la préparation de discours, de communiqués de presse, de documents
d"orientation, de travail, d"information, de fond et d"autres documents de soutien en matiére de

communication afin d"aider le ministre et la haute direction du ministére a concevoir, annoncer,
expliquer et promouvoir les initiatives du gouvernement et(ou) du ministéere.

Coordonner et(ou) fournir sur place des services de soutien en matiere de communication en vue des conférences
de presse, des allocutions prévues du ministre et des autres manifestations spéciales tenues & I"intention des
médias, auxquelles participent le ministre et la haute direction du ministére.

Assurer la liaison avec le Cabinet du ministre et les cadres supérieurs des autres ministéres et des
organismes centraux; faire fonction de porte-parole du ministére, a la demande du ministre.

Assumer d"autres fonctions, c"est-a-dire représenter la direction au sein des comités ministériels,

interministériels et autres; assister a des conférences ou a des séminaires afin de se tenir au fait des
pratiques et des techniques de pointe du gouvernement et du secteur privé en matiére de relations publiques.

Particularités

Nature du travail et responsabilités

Le travail comporte la prestation de services de soutien en matiére de communication
auprés du ministre et de son cabinet. 1l comporte aussi I application de réglements et
de directives et la mise en oeuvre de procédures et de méthodes de travail améliorées.
Des politiques, des lois et des objectifs sont interprétés et le travail est évalué.

Le travail exige la participation a la préparation des plans, des stratégies et des
documents de communication et a la détermination des besoins en ressources humaines et
financiéres nécessaires a la prestation des services de soutien en matiere de

communication auprés du ministre et de son cabinet.

Le travail peut exiger de traiter quotidiennement avec le ministre, son personnel et la
haute direction du ministere. 1l faut faire preuve d"imagination, d"esprit d initiative,
d"innovation, de tact et de jugement lorsqu”il s"agit de fournir au ministre les services
de soutien nécessaires en matiére de communication.

Le travail comporte souvent le traitement de questions délicates sur le plan politique,
et i1l faut faire preuve de jugement dans la formulation des recommandations concernant
I"opportunité et la substance des discours, des apparitions publiques et des annonces
faites & I"intention des médias.
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Connaissances techniques

Le travail exige des connaissances approfondies de la langue, des techniques des médias

et de leur application afin de fournir au ministre et a son cabinet de la documentation
efficace et bien rédigée en matiere de communication.

Le travail exige également de bonnes compétences de planification et d"organisation afin
de mener des activités de soutien ministériel, souvent dans des délais trés brefs. 11
nécessite aussi la capacité d"assurer la liaison avec les hauts fonctionnaires du

ministére et avec ses collegues des communications et la compréhension du processus de
budgétisation et de gestion des questions d"actualité.

Le travail exige également une bonne compréhension des politiques, pratiques et procédures
gouvernementales en matiére de communication, de méme que des programmes, des lois et des
activités du ministére. 11 nécessite enfin la capacité d"intégrer les buts et les

objectifs du gouvernement, du ministre et du ministére.
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DESCRIPTION DU POSTE-REPERE

Numéro du poste-repére: 14 Niveau:

Titre descriptif: Agent de communication du Programme

Sous lTautorité du directeur régional ou du chef des Communications:

Offrir, dans la région ou a I"administration centrale du ministére, des conseils, des mesures de
planification et des services en matiére de communication au personnel affecté a un ou a plusieurs
programmes au sein d“une composante principale du ministére.

Effectuer des recherches et des analyses sur I"environnement, ou prendre les mesures nécessaires a cet égard,
afin de cerner les questions d"intérét public qui surgissent et qui se rapportent a ces programmes
ministériels.

Elaborer et mettre en oeuvre des plans de communication pour ces programmes.

Participer a I"élaboration des plans de communication des mémoires au Cabinet et élaborer des stratégies
particuliéres.

Donner des conseils aux gestionnaires régionaux et aux gestionnaires supérieurs de l"administration
centrale en matiére de communication.

Etablir et entretenir des contacts avec les représentants des médias, des entreprises, des groupes d"intéréts
spéciaux et d-autres établissements de méme qu-avec le grand public afin de promouvoir les activités

ministérielles dans la région et de favoriser la communication entre tous les intéressés.

Assumer des fonctions connexes, c"est-a-dire représenter la direction ou la région au sein des comités
ministériels, interministériels ou autres et assister a des conférences ou a des foires commerciales.

Particularités

Nature du travail et responsabilités

Le travail comporte la prestation, au personnel affecté a un ou a plusieurs programmes au

sein d"une composante principale du ministére, de conseils, de mesures de planification
et de services dans le domaine des communications. Il comporte également I"application

de reglements et de directives et I"interprétation de politiques et de lois. Il peut
également inclure la négociation de contrats de services personnels et d"offres
permanentes et le contrdole de leur exécution.

11 faut faire preuve d"initiative et de jugement pour définir et analyser les questions
délicates et Iopinion publique, décrire les objectifs régionaux en matiére de
communication et les publics cibles et pour participer a 1"évaluation des projets
achevés. 11 faut également faire preuve d"imagination et d"innovation pour élaborer un
plan annuel régional de communication, obtenir son approbation et le mettre en oeuvre.

11 faut faire preuve de tact et de jugement et savoir assurer la liaison pour coordonner
le travail au sein de son propre ministére, avec d"autres ministéres ou organismes
fédéraux, des administrations provinciales ou des organismes du secteur privé.
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11 faut faire preuve de jugement lorsqu”il s"agit de recommander des publications ou des
productions audio-visuelles, de la publicité, des manifestations spéciales, des
conférences de presse, les calendriers des allocutions ou d"autres méthodes destinées a

faire connaitre et a communiquer les politiques, les programmes et les services
ministériels.

Connaissances techniques

Le travail exige des connaissances techniques de la langue et de son application afin de
fournir un service de soutien de qualité en matiére de communication. 1l exige aussi une
bonne compréhension de toutes les techniques des médias, en particulier de la presse
écrite et électronique, et de leurs applications.

Le travail exige également une bonne compréhension des politiques, pratiques et
procédures en matiere de communication gouvernementale, de méme que des lois, des
activités et des programmes ministériels. 1l nécessite aussi les compétences nécessaires
pour pouvoir intégrer les objectifs du gouvernement, du ministre et du ministéere.

Le travail exige également des compétences qui permettent de coordonner la prestation des
services de communication assurés par des ressources internes ou par des contractuels.

11 exige enfin I"application des techniques de budgétisation, de planification, de
recherche et d"analyse et d"évaluation.
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Nurméro du poste-repére: 15 Ni veau: 3

Titre descriptif: Réviseur-rédacteur

Sous |'autorité du chef de section:
Sous surveillance générale, réviser divers textes, notamment des articles de fond, des discours, des
manuscrits de nature technique, des communi qués de presse et des textes destinés a des dépliants et a

d' autres publications mnistérielles.

En consultation avec | e chef de section et les clients du ministére ou de |'organisne, établir des
calendriers de révision.

Définir les publics auxquels sont destinés |les textes qui nécessitent des révisions.

Révi ser des textes afin d en élinmner les fautes de granmaire, d' en assurer |'exactitude et la clarté et
pour qu'ils soient lisibles et confornes aux styles de |'adnministration fédérale et du mnisteéere.

Récrire des parties de texte en fonction des besoins de certains |ecteurs.

Donner des conseils aux clients et aux agents de conmmunication au sujet des questions ayant trait a la
rédaction.

Les fonctions peuvent englober |a coordination de la production de publications, notamment |a sélection ou
la commande d'illustrations, de ménme que la vérification de ces illustrations et des épreuves en placard

avant |'inpression.

ET(QY)

Rédi ger des articles de fond, des discours, des comuni qués de presse et d' autres textes dans un style et
un | angage adaptés aux publics visés.

Déterminer s'il y alieu de nettre en oeuvre des projets de rédaction.

Ef fectuer des recherches afin de déterminer les publics cibles et de se familiariser avec |l es questions a
traiter.

Préparer et mener des entrevues auprés des spécialistes afin d obtenir des renseignenments sur |es
questions choisies ou attribuées.

Les fonctions peuvent englober |a supervision du travail de subalternes ou du travail fait a contrat.

Particularités

Nature du travail et responsabilités

Le travail conporte la planification et la nmise en oeuvre de divers projets de rédaction
et ou de révision découl ant des projets de communication du ministere. Ces activités sont
menées en étroite collaboration avec d' autres agents de communication et de progranme.
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1l faut faire preuve d"initiative et de jugement pour déterminer s"il faut des textes
écrits et pour interpréter I"intention de l"auteur. 1l faut faire preuve d"imagination

et d"innovation pour déterminer le public visé, de méme que la présentation et le style
qu™il convient d"adopter pour qu“une publication soit originale.

Connaissances techniques

Le travail exige des connaissances techniques de l1"usage de la langue, de la composition,
du style et de la grammaire, de la presse écrite et de l"application des techniques de
révision, de rédaction et de production. 1l faut également comprendre les politiques et

les lignes directrices ministérielles qu”il faut suivre lorsqu”il s"agit d"examiner et de
préparer des documents de nature délicate.

Le travail exige également une connaissance générale des objectifs, des responsabilités,
des lois pertinentes et des programmes fédéraux et ministériels.
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Nunméro du poste-repere: 16 Ni veau: 3

Titre descriptif: Agent de communi cation, Recherche et évaluation

Sous |'autorité du chef de section:

Sous surveillance générale, planifier et nmener a bien des projets de recherche sur |'environnenent.
Recueillir, résuner et analyser les résultats d' études sur |'opinion publique, des lettres du public, des
rapports sur |es reportages des neédias et d' autres sources d'information ayant trait aux initiatives et aux

activités du mnistére.

Dét ermi ner quelles personnes ont des intéréts en jeu et résuner leurs points de vue sur les initiatives et
| es questions d' actualité relatives au ministére.

Assurer la liaison avec Statistique Canada et d'autres organisnmes centraux afin d' établir des projets de
recherche et d' échanger des renseignenents avec d' autres organi snmes s' occupant de |la recherche dans | e donai ne
des conmuni cati ons.

Inforner |es gestionnaires des résultats et des répercussions des recherches sur |'environnenent.

Faire |'évaluation des projets de communi cati on, notament des activités ayant trait aux présentations, aux
publications et aux demandes de rensei gnenents en proposant et en appliquant des méthodes appropriées pour
nmesurer |'efficacité de ces projets.

Les fonctions peuvent englober |a supervision du travail de subalternes ou du travail fait a contrat.

Particularités

Nature du travail et responsabilités

Le travail conporte la contribution pour une grande part a |'évaluation de
I envi ronnenent public.

Le travail exige une étroite collaboration avec |le chef de section, de néne qu' avec

d' autres enployés de la direction afin de définir les questions a exaniner, |es
mani festations a suivre et les projets a éval uer.

Le travail exige égalenent |la préparation des conposantes relatives & |'environnenent
public pour divers projets et stratégies, et la contribution a lafornulation de
stratégies d aprées les résultats des recherches.

Il faut faire preuve d'initiative et de jugenent pour analyser |es contextes sociaux qui
déterm nent les questions d'intérét public que doit traiter le mnistére et pour éval uer
|"efficacité des activités de comunication.

Connai ssances techni ques

Le travail exige des connai ssances de |a | angue et des techniques des nédias dans la
mesure ou elles s'appliquent a |'analyse de |'environnenent. |l est essentiel d' avoir
une bonne connai ssance de |'application de |'analyse de |'environnement public, y conpris
une conpréhension de la planification et de la mse en oeuvre de sondages, des groupes
cibles, et des méthodes d' anal yse et d'éval uati on des neédi as.
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Le travail exige de conprendre la fagon dont il faut préparer |a conposante relative a

| environnement public des nénpires au Cabinet. |l nécessite | es conmpétences nécessaires pour
choisir et appliquer Ies néthodes et |es données pertinentes afin de préparer les él énents

environnenentaux qui pernettent de fournir des conseils au sujet de la stratégie de

conmmuni cati on.

Le travail exige égal ement une conpréhension générale des objectifs, des responsabilités, des

| ois et des programmes gouvernementaux et mnistériels.
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DESCRIPTION DU POSTE-REPERE

Numéro du poste-repéere: 17 Niveau: 2

Titre descriptif: Agent de communication

Sous lTautorité de I"agent principal de communication ou du chef de section:

Sous surveillance générale, fournir I"appui nécessaire en matiére de recherche, de rédaction, de révision et
d"ordonnancement pour la prestation de services relatifs a une activité, par exemple répondre aux demandes de
renseignements émanant du grand public et des médias; prendre les dispositions qui s”imposent pour que les
spécialistes du ministére ou de I"organisme répondent aux demandes de renseignements complexes; aider a
I"organisation de conférences de presse et d"autres manifestations ministérielles spéciales; rédiger des
communiqués de presse, des documents de fond et des notes d"information; aider a la planification et a
I"exploitation de piéeces et de kiosques d"exposition; et aider a la planification, & lamise en oeuvre et a

1"évaluation de projets généraux de communication.

Particularités

Nature du travail et responsabilités

Le travail comporte I"accomplissement de fonctions qui sont attribuées a I%appui
d-activités ministérielles en matiere de communication, notamment participer a la
planification et a la mise en oeuvre de divers projets de communication. Les taches
permanentes consistent, entre autres, a répondre aux demandes de renseignements provenant
du grand public et des médias, a prendre les dispositions nécessaires pour que des
employés compétents du ministére ou de Iorganisme répondent a des questions plus
précises ou de nature plus délicate, a faire I"ébauche de communiqués de presse et
d"autres documents et a faire part de ses observations sur les conseils donnés aux

gestionnaires du ministere ou de I"organisme au sujet des aspects de leur travail qui
touchent aux communications.

11 faut faire preuve d initiative, de jugement et de tact dans ses relations avec le
public et les gestionnaires du ministére.

Connaissances techniques

Le travail exige des connaissances de l"usage de la langue, des techniques des médias et
de leur application. Il exige la compréhension des techniques de base de la
planification et de I"évaluation de I1"environnement.

1l exige également la compréhension des objectifs, des responsabilités, des lois
pertinentes et des programmes du gouvernement et du ministére.



