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Comruni cati ons

AVANT- PROPGS

Cette norne décrit | es systenes de classification et d' évaluation des postes du
Groupe des comunications, ainsi que de sélection du personnel a y affecter.

Le systéne de classification et d' évaluation fournit une méthode quantitative de
détermnation de la valeur relative des postes dans | e groupe, et |e systéme de sélection
décrit la néthode & enpl oyer pour déterniner |es conpétences exi gées des candi dats et
éval uer dans quelle mesure ils | es possédent. Les descriptions de postes-repéres qui
sont fournies servent de référence pour |'évaluation des postes et |la sélection.

La norne est congue a |'intention des agents de classification, des agents
de dotation et des responsabl es hi érarchi ques qui s'occupent de |la classification des postes
du Goupe des communi cations et de | eur dotation.

Il inconbe au responsabl e hi érarchique de détermner et de décrire les fonctions et les
particularités du poste ainsi que |es conpétences exigées des titulaires. Au cours de ce
processus, il recevra au besoin conseil et aide de |'agent du personnel.

Aprées | ' élaboration de | a description du poste, il inconbera aux agents du personne
de s'assurer que les pouvoirs fixés par la loi et |es pouvoirs dél égués sont

ef fi cacenent exercés lors de la classification du poste ou de sa dotation. Quand
cel a sera possible, |l e responsable hiérarchique ou | es autres agents des

Servi ces du personnel devront participer activement au processus de classification
et de dotation.
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Conmmuni cati ons

DEFI NI TION DE LA CATEGORI E

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

cl assification.

(iii) Juillet 1976



Comruni cati ons

DEFI NI TI ON DU GROUPE

A des fins d attribution des groupes professionnels, il est recommandé
d utiliser les tables de correspondance des définitions des groupes

prof essi onnel s qui indiquent |es définitions des groupes de 1999 et |les

énoncés correspondant sur les postes inclus et |es postes exclus. Eles
pernmettent de rattacher les él énents pertinents de la définition générale du
groupe professionnel de 1999 a chaque nornme de classification

(iv) Juillet 1976
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Comuni cati ons

PARTI E |

SYSTEME DE CLASSI FI CATI ON ET D EVALUATI ON DES POSTES

| NTRODUCTI ON

Cette partie de |la norne conprend une introduction, des définitions de facteurs
et une échelle de cote nunérique. On trouvera a la Partie Il |es descriptions de
post es-repéres.

La cote nunerique est une néthode anal yti que quantitative qui pernet de fixer
la valeur relative des taches. De par leur nature, |les systénes de cote
nuneri que preécisent |es caractéristiques ou |es facteurs communs aux taches
faisant |'objet de |'évaluation. Ils servent a fixer | es degrés de chaque
facteur et a accorder des points a chaque degré. Le total des points accordés
a chaque téache s'obtient par |'addition des val eurs numériques qu' attribuent

| es éval uat eurs.

Toutes | es méthodes d' éval uation des téaches font appel au jugenent qui

pour aboutir a des appréciations uniformes, doit prendre appui sur des

rensei gnements recueillis et anal ysés systénmti quenent. La mét hode des

cotes nunériques facilite la discussion raisonnée et |a solution des différends au nonent
de fixer les valeurs rel atives des téaches.

Facteurs

L' ensenbl e des facteurs ne décrit pas tous |les aspects des taches. Les
facteurs traitent seul enent des caractéristiques précises et distinctes qui servent a
fixer les valeurs relatives des taches.

Six facteurs sont pris en conpte dans | e présent systeéene

Conpét ence et Connai ssances

Conpl exi t é - Etendue de |'initiative et du jugement
- Variété du travai

Conséquence des erreurs

Responsabilité en mati ére de contacts

Condi tions de travail - Attention
- Effort physique
- Mlieu
Surveil |l ance - Nature des fonctions de surveillance

- Nonbre des enpl oyés a surveiller

-1 Juillet 1976



Conmuni cati ons

Val eurs nunéri ques

La val eur numérique naximal e attribué a chaque facteur en indique |'inportance rel ative.
On a pareillement attribué des val eurs numéri ques aux degrés des facteurs.

Au degré |le plus élevé correspond |a plus grande val eur numérique. La val eur
nuréri que mninmal e de chacun des facteurs, a |'exception de |a surveillance, correspond
a un cinqui ene de |a val eur nmaxi male. La valeur minimle, dans le cas de la
surveillance, représente le dixiéme de |la valeur neximale. Voici |'échelle des
val eurs nungri ques:

Val eur Val eur

m ni mal e maxi mal e
Conpét ence et Connai ssances 60 300
Compl exi t é 60 300
Conséquence des erreurs 10 50
Responsabilité en nmati ére de contacts 10 50

Condi ti ons de travai

Attention 10 50
Ef fort physique 10 50
Mlieu 10 50
Surveill ance 15 150
185 1, 000

Post es-repér es

Les descriptions de postes-reperes servent d' exenpl es aux divers degrés de

chacun des facteurs ou él énents. Chaque description conprend un résung, une liste

des principales fonctions et |e pourcentage du tenps consacré a chacune de ces fonctions,

de nénme qu' un exposé des particularités du poste du point de

vue de chacun des facteurs et élénents. On a fait |'évaluation des postes-repéres et
i ndi qué dans | ' exposé des particularités le degré et la valeur nunérique attribués a chaque
facteur.

Les échelles de notation indiquent |es descriptions de postes-repéres qu
servent d'exenples a chaque degré. Ces descriptions font partie intégrante

du systéne de cote nunérique et servent a assurer |'unifornité dans |'application des
échell es de notation.

Enpl oi de la norne

L' application de |a présente norne de classification conporte six opérations:

1. étudier la description du poste pour bien conprendre |'ensenble
des fonctions et chacun des facteurs qui entrent en |igne de conpte.
Et udi er aussi le rapport qui existe entre le poste & coter et les
post es supérieur et inférieur dans |'organisation.

[ -2 Juillet 1976



Conmmuni cati ons

2. Confirmer que | e poste appartient a la catégorie et au groupe en se
reportant aux définitions et aux descriptions des postes inclus et
excl us.

3. Etablir provisoirenent |es divers degrés de chacun des facteurs qu

entrent en ligne de conpte dans |'évaluation du poste, en conparant
I es définitions des degrés que contiennent |es échelles de notation.
Pour appliquer de facon uniforne |les définitions des degrés, se
reporter souvent aux descriptions des facteurs et aux notes préparées
al'intention des éval uateurs.

4, Conparer | a description du facteur de chacun des postes-repéres servant
d' exenpl e au degré établi provisoirement et la description du facteur
s'appliquant au poste qu'il s'agit d' éval uer, de néme qu' avec | es descriptions
du facteur des postes-reperes correspondant aux degrés supérieur et inférieur au
degré provisoirement établi.

5. Addi tionner |es valeurs nuneriques établies a |'égard de tous |es
facteurs pour obtenir la cote nunérique gl obal e provisoire.

6. Conparer dans |'ensenble |le poste a évaluer avec |es postes
auxquel s on a attribué | a nérme val eur nunérique gl obal e pour vérifier
si la cote globale est juste.

Dét er mi nati on des ni veaux

Le but ultine de |'évaluation des taches est d en déterminer la valeur relative dans chaque
groupe d' occupations de fagon a pouvoir rénunérer |es enpl oyés chargés de ces téaches a
un taux qui corresponde aux rapports indiqués. Les téaches qui entrent dans une
échel | e dési gnée de val eurs nunéri ques sont consi dérées comme des taches d' égal e
difficulté et d égale valeur, et on leur attribue | e néne niveau.
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Communi cati ons

ECHELLES DE NOTATI ON

GROUPE DES COVMUNI CATI ONS

FACTEURS DE PONDERATI ON

COVPETENCE ET CONNAI SSANCES 300
COVPLEXI TE 300
CONSEQUENCE DES ERREURS 50
RESPONSABI LI TE EN MATI ERE DE CONTACTS 50
CONDI TI ONS DE TRAVAI L 150
SURVEI LLANCE 150

1, 000

NI VEAUX DE CLASSI FI CATI ON

FOURCHETTE DES COTES NUMERI QUES

Poi nt s Ni veaux

-230
231- 340
341-450
451- 560
561-670
671-790
791-910

~NOoO o~ WNPR
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Comruni cati ons

COVPETENCE ET CONNAI SSANCES

Ce facteur sert a nesurer la difficulté du travail par référence a | a conpétence
requi se pour faire fonctionner |es appareils de comunication et a | a nécessité de
connaitre les systenes et | es méthodes de communication

Notes a |'intention des appréciateurs

Les descriptions de postes-repéres illustrent | es degrés du présent facteur
Les descriptions de postes-reperes recoivent un degré qui est fonction des
caract éri stiques suivantes:

- La nature et |'étendue de | a conpétence requise pour faire fonctionner
des appareils de comunication, de cryptographie ou autres, et pour y
ef fectuer sur eux de petits travaux d' entretien.

- Le besoin de conprendre et d'appliquer des abréviations, des synbol es et
d' autres codes.

- Le besoin d appliquer |Ia connaissance du donmai ne au trafic, pour
reconnaitre | es consignes de sécurité, les inexactitudes et |a
nécessité de clarifier ou de répéter | es nessages, pour attribuer |es
priorités, achemner et répartir le trafic, fournir des ordres
en réponse aux rapports énmnant des ordi nateurs, extraire |l es données
utiles des nessages arrivant sans adresse, conpiler les bulletins en vue
de leur transmission et en choisir la structure, |le node de transm ssion
et |a méthode de chiffrage

- Le besoin de connaitre |la gestion de |'organisation de comruni cati on ainsi que
| e systéme, ses possibilités, ses néthodes et ses structures afin de transnettre,
de transiter, d échanger et de livrer |es nessages.

Les caractéristiques précédentes ne constituent qu' une indication de | a conpétence et
des connai ssances nécessaires au travail, et il faut considérer | e contexte global dans
lequel le travail s'acconplit.

Le degré a attribuer eu égard a ce facteur est fixé en considérant |es

quatre princi paux donai nes de conpétence et de connai ssances précités.

Le degré provisoirenent choisi est ensuite confirné en conparant |es fonctions du poste a
éval uer avec |les fonctions et les particularités des descriptions de postes-repeéres.
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Comruni cati ons

ECHELLE DE NOTATI ON - COMPETENCE ET CONNAI SSANCES

Conpét ence et

. poi nts
connal ssances

1 60
2 108
3 156
4 204
5 252

300

Descri ptions de postes-repéres

Opér at eur de Tél ex, CAC

Opér at eur de Tél ex

Pr éposé aux conmuni cations,
Centre de nessages, DN

Pr éposé aux comruni cati ons,
Centre de transit par bande, DN

Pr éposé aux comruni cati ons,
Centre de nessages, Ml

Préposé aux communi cati ons,
Centre de comruni cati on, ASC

Préposé aux conmuni cati ons,
Centre de conmmuni cation, DN

Pr éposé aux commruni cati ons,
Station de radi onavi gati on, MDT

Pr éposé aux commruni cati ons,
Centre de cryptographie, DN

Pr éposé aux conmuni cations,
Centre de conmuni cati on, AE

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de contrdle, ADIS, MDT
Pr éposé aux conmuni cations,
Bur eau net éor ol ogi que, . EC
Premi er préposé aux comuni cati ons,
Kual a Lumpur, AE
Surveillant, Centre de transit
par bande, DN

Surveillant, Centre de
comuni cati on, NDT
Surveill ant de poste,
Centre de conmuni cati on, AE

Surveill ant en chef, Bureau

mét éor ol ogi que de Montréal, .EC
Surveillant en chef, Centre

de comunication, Paris, AE

*Tous | es numéros de page se rapportent a la Partie III.
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Conmmuni cati ons

COVPLEXI TE

Le présent facteur sert a évaluer la difficulté des fonctions par référence a

|' étendue de |'initiative et du jugenent, et a la variété du travail acconpli.
Notes a |'intention des appréciateurs
L' él ément "Etendue de |'initiative et du jugenment" est illustré par quatre degrés

qui se rapportent a la liberté d action dans |le cadre des instructions, des
reglements et des nméthodes établies; a la possibilité de faire appel a des
supérieurs ou des surveillants; et a |la portée des pouvoirs que dél éguent |es
supérieurs.

L' él énent "Vari été" est illustré par trois degrés dans |es descriptions
de postes-repéres. Les caractéristiques de travail suivantes sont prises
en conpte lorsqu'il s'agit de retenir provisoirement |e degré de cet él énent.

- Le nonbre et la nature des fonctions renplies, et |es points de
ressenbl ance ou de di ssenbl ance entre | es fonctions.

- Le nonbre de procédures et de systéemes de comunication dont le
titulaire se sert ou est responsabl e.

- La diversité et la conplexité des appareils que le titulaire fait
fonctionner ou a a sa charge

-7 Juillet 1976



Degr é
de

Vari ét é

Degré 1

Degré 2

Degré 3

*Tous

Comruni cati ons

ECHELLE DE NOTATI ON - COWPLEXI TE

Etendue de |'initiative et du jugenent

Les procédés et néthodes Les procédés et méthodes

sont prescrits en détail sont bien définis. 11 et du jugenent pour
ou uniformsée. L'exercice faut du jugenment et de interpréter les
du jugenent est I'"initiative pour choisir instructions et les
restreint. | es méthodes ou les mét hodes, y apporter des
lignes de conduite nodi fications afin de
appropriées et faire facerésoudre |es problénes
aux divers probléenes d' expl oitation ,
d' expl oi tation. recommander |a
nodi fication des procédure
et organiser et diriger
l es activités courantes.
A B C
a e* 110 Page* 160 Page
1 Opérateur de
Tél ex, CAC 1.2
2 Opérateur de
Tél ex 2.2
3 Préposé aux com
muni cati ons,
Centre de
nessages, DN 3.2
5 Préposé aux
communi cati ons,
Centre de transit
par bande, DN 5.2
105 155 205
4 Préposé aux 6 Préposé aux 13 Prem er préposé aux
conmuni cati ons, conmuni cati ons, Centre conmmuni cati ons,
Centre de de comuni cation, Kual a Lunpur, AE13.3
messages, M&l 4.2 ASC 6.314 Surveillant, Centre de
7 Préposé aux comuni cation, MDT14.3
conmuni cations, Centre 16 Surveillant, Centre de
de communication, transit par bande, DN 16.2
DN 7.3
8 Préposé aux
communi cations, Station
de radi o navigation,
MDT 8.3
150 200 250
9 Préposé aux 15 Surveillant de
conmuni cations, Centre poste, Centre
de cryptographie, de conmuni cation, AE 15.2
DN 9.2
10 Préposé aux
communi cations, Centre
de conmmuni cati on,
AE 10. 3
11 Préposé aux commu-
ni cations, Centre de
controdle, ADIS
MDT 11.3
12 Préposé aux commu-
ni cati ons, Bureau
nét éor ol ogi que
EC 12. 4
-8

| es numéros de page se rapportent a la

Il faut de I'initiative

Partie |11

il faut de I"initiative et
du jugenent pour
interpréter et adapter les
instructions et |es méthodes
et préparer, organiser et
diriger les activités
courantes a long terne d' un
gros centre de

conmuni cation. Il faut re-
commander aux grand res-
ponsabl es des tél éconmu-
nications d améliorer |es
nmét hodes, |es appareils

et |'organisation des
conmuni cati ons.

D
210 Page*
255
300
17 Surveillant en
chef, Bureau
mét éor ol ogi que
de Montréal EC 17.3
18 Surveillant en
chef, Centre
de communi cati on,
Paris, AE 18. 3
Juillet 1976



Comuni cati ons

CONSEQUENCE DES ERREURS

Le présent facteur sert a évaluer | a responsabilité découl ant d' une tache, par
réf érence a | a conséquence d' une erreur que |'enployé pourrait raisonnabl emrent
commettre dans |'exercice de ses fonctions. Le facteur s' exprine en fonction
des répercussions des erreurs sur le flux et le traitement du trafic et sur
["utilisation rationnelle du systeme de comruni cati on.

Notes a |'intention des

Au titre du présent facteur, tous |es postes recoivent un mnimumde dix
poi nts.

Les appréci ateurs doivent aussi se rappeler qu'ils ont a étudier |es conséquences
d' une erreur fort possible, et non | es répercussions d une erreur tres peu
pr obabl e

Ce facteur doit servir a évaluer |a conséquence d une erreur qui peut se produire
nal gré tout I e soin qu' un enpl oyé conpétent peut apporter a | ' exercice de ses
fonctions. |l ne faut pas éval uer |es répercussions possibles d une

négl i gence flagrante ou de I'inconpétence.

-9 Juil | et
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Communi cati ons

ECHELLE DE NOTATI ON - CONSEQUENCE DES ERREURS

Conséquence des erreurs et Degré

Les erreurs peuvent obliger a
répéter certains nessages et
causer de | égers retards.

Les erreurs peuvent entraver le
flux du trafic dans un systeéne,
désorgani sant ainsi les
calendriers prévus et nettant
en danger |a sécurité des
nessages.

Les erreurs de transm ssion qu
se produi sent faute d' appliquer
et d'interpréter correctenent

| es procédures, et de les
conmuni quer aux enpl oyés,
entravent sérieusenent le flux
du trafic en nettant en danger
la sécurité du systene.

Poi nt s

10

30

50

WN P

10

12

11

13

14

15

16

17

18

Description de poste-repére

Opérateur de Tél ex, CAC

Opérateur de Tél ex

Pr éposé aux conmuni cations,
Centre de nessages, DN

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de nessages, Ml

Préposé aux communi cati ons,
Centre de transit par bande, DN

Préposé aux conmuni cati ons,
Centre de conmuni cation, ASC

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de communi cati on, DN

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Station de radionavigation, MT

Pr éposé aux conmuni cations,
Centre de cryptographie, DN

Pr éposé aux commruni cati ons,
Centre de comuni cation, AE

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Bur eau nmét éor ol ogi que, EC

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de contrdle, AD'S, MT

Preni er préposé aux communi cations,

Kual a Lunmpur, AE
Surveillant, Centre de
communi cati on, NDT
Surveill ant de poste,
Centre de comruni cati on, AE
Surveillant, Centre de transit
par bande, DN
Surveill ant en chef, Bureau
met éor ol ogi que de Montréal, EC
Surveillant en chef, Centre
de comuni cation, Paris, AE

*Tous | es numéros de page se rapportent a la Partie 111
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Conmmuni cati ons

RESPONSABI LI TE EN MATI ERE DE CONTACTS

Ce facteur sert a évaluer la difficulté et |'inmportance des contacts qui font partie
intégrante du travail et |'obligation, par suite de ces contacts, de travailler et de
communi quer avec d' autres en personne, par tél écomunication ou par écrit.

Notes a |'intention des appréciateurs

Il ne faut tenir conpte que des contacts qui font partie intégrante du travail et
qui découl ent des attributions confiées ou approuvées par la direction. Il ne
faut pas considérer les contacts entre | e personnel de direction et le
personnel subalterne d' un centre de communicati on.

I-11 Jui ll et
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Comuni cati ons

ECHELLE DE NOTATI ON - RESPONSABI LI TE EN MATI ERE DE CONTACTS

Nature des contacts et degré

Donner et obtenir des
rensei gnenments exi geant du tact
et de la courtoisie.

Donner et obtenir des

rensei gnenent s exi geant

| " explication

et |'interprétation des

mét hodes et des instructions
ou d autres détails

d' expl oi tation.

Donner et obtenir des

rensei gnenents exigeant |a
conpr éhensi on des exi gences de
| ' usager ainsi qu'une

connai ssance approf ondi e des
opérations de conmmunication
donner des explications et des
conseil s concernant |es
services du systene; et obtenir
une col |l aboration a |'égard
des services, indispensable a
| "amélioration ou au nmintien
de |'efficacité du systene.

*Tous | es numéros de page se

10

30

50

r appor t ent

Poi nt's

wWN -

10

12

11

15

16

13

14

17

18

Descriptions de postes-repéres

Opérateur de Télex, CAC

Opérateur de Tél ex

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de nessages, DN

Pr éposé aux conmmuni cati ons,
Centre de nessages, Ml

Pr éposé aux communi cati ons,
Centre de transit par bande, DN

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de comuni cati on, ASC

Pr éposé aux conmmuni cati ons,
Centre de communi cati on, DN

Pr éposé aux communi cati ons,
Station de radi onavi gation

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de cryptographie, EN

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de communi cati on, AE

Pr éposé aux communi cati ons,
Bur eau met éor ol ogi que, EC

MDT

Pr éposé aux conmmuni cati ons,
Centre de controle, AD'S, MOT
Surveill ant de poste,
Centre de communi cati on, AE
Surveillant, Centre de transit
par bande, DN

Premi er préposé aux communi cations,

Kual a Lunpur, AE
Surveill ant,

MDT
Surveillant en chef, Bureau

mét éor ol ogi que de Montréal, EC
Surveillant en chef, Centre de

comruni cation, Paris, AE

ala Partie Il

1-12

Centre de communi cati on,

Jui l'l et

10.3

12.5

11.3

15.3

16. 3

13.3

14.3

17. 4

18. 4
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Comuni cati ons

CONDI TI ONS DE TRAVAI L

Ce facteur sert a évaluer |'attention et |'effort physique requis ainsi que
|"influence du mlieu dans lequel le travail s'effectue

Définitions

"Attention" se rapporte a l'attention et a la concentration qu' exigent |a
fréquence du trafic, la ganme des activités et |les autres exi gences de

" expl oi tation.

"Effort physique" se rapporte a la fréquence, a l'intensité et a | a durée de
|"effort nuscul aire associ & aux fonctions.

"Mlieu" se rapporte aux conditions dans lesquelles le travail s'effectue

et conprend |'intensité de la chaleur et du bruit dans |l e secteur de travail et

| ' exi gence de travailler dans un endroit fermé ou isolé.
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ECHELLE DE NOTATI ON - CONDI TI ONS DE TRAVAI L

Attention
Degr é

1 Le travail exige une attention nornale. || peut exiger de
I a concentration pendant |es périodes de pointe du trafic.

2 Le travail exige une attention et une concentration soutenues
pour e traitenment de nonbreux messages durant |es fréquentes périodes
de pointe.

3 Le travail exige une attention et une concentration conti-
nuel | es pour |e traitenent de nonbreux nessages suivant un horaire
régulier et dont |la durée est étroitenent

m nut ée, ou pour |esquels |'exactitude est indispensable.

Ef fort physique
Degr é

1 Le travail exige peu d'effort physique. La plus grande
partie du travail s'effectue assis, mais il faut
parfois se tenir debout ou marcher.

2 Le travail exige un effort physique nodéré. Une certaine
partie du travail s'effectue assis, nmais il faut se tenir
debout ou nmarcher durant de | ongues périodes.

3 Le travail exige un effort physique considérable. Il faut
constamment marcher ou se tenir debout.

MIlieu

Degr é
1 Le travail s'effectue dans un bureau.

2 Le travail s'effectue dans la salle des machines, ou le
bruit et la chaleur sont intenses et qui peut étre
sépar ée des autres secteurs de travail a cause des exigences
du service ou de |a sécurité; QU dans un bureau, nais ou
la sécurité exige que le travail s'acconplisse dans un
endroit isolé et fermé.

3 Le travail s'effectue dans |la salle des nmachines, ou |le
bruit et la chaleur sont intenses et ou |la sécurité
absol ue exige que le travail s'acconplisse dans un endroit
isolé et ferng.
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SURVEI LLANCE

Le présent facteur sert a évaluer |la responsabilité que |'enployé doit assuner a
|"égard du travail des autres enployés et des instructions qui |eur sont données.
Il s'"applique & |la responsabilité continuelle du surveillant envers |les enployés
qui releévent de lui directenent ou par |'internédiaire de surveillants

subal ternes. Il s'applique aussi a |'obligation d' apprendre occasionnellenent a
d' autres enpl oyés coment s'acquitter de certaines taches ou fonctions

déterm nées. Les deux él éments du facteur sont |a nature des fonctions de
surveillance et | e nonbre d' enployés a surveiller directement ou par

["internédi aire de subalternes.

Définitions

"Nature des fonctions de surveillance" indique dans quelle mesure |es

postes de surveillant conportent |les obligations suivantes: |le contrdle de |a
quantité et de la qualité du travail, |'attribution du travail, |"affectation du
personnel, |'appréciation du rendenment des enployés, la formation et |la

di sci pline du personnel, et |a présentation de recomandations sur | e nonbre et
|l a classification des postes requis pour assurer |'exécution du travail

Notes a |'intention des éval uateurs

Tous | es postes exigent, dans une certaine mesure, que le titulaire apprenne a
d' autres enpl oyés comment s'acquitter de certaines taches ou fonctions; par
conséquent, tous |les postes recoivent un mnimmde 15 points (Al), sans égard au
nonbre d' enpl oyés a surveiller

Dans | ' éval uation des postes, il faut tenir conpte de tous les él énents spécifiés
pour chaque degré des fonctions de surveillance. En général, le critére qu
sert a attribuer un degré a un poste est que |e poste doit conporter |la plupart
des él énents de degré qu' on attribue

L' échell e de notation indique |les val eurs numériques attribuées aux quatre
degrés de |'él énent "Nature des fonctions de surveillance". Ces degrés,
dési gnés seul enent par les lettres A, B, C et Ddans |'échelle de notation, sont
préci sés dans | e tabl eau suivant:
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Nature des fonctions de surveillance et degré No Page*
Apprendre 1 d' autres enployés comment exécuter des taches 1 Opérateur de Télex, CAC 1.2
ou des fonction@ 2 Opérateur de Tél ex 2.3
3 Préposé aux communi cations, Centre
de messages, DND 3.3
4 Préposé eux communications, Centre
de messages, MAI 4.3
5 Préposé aux communications, Centre
de transit per bande, DN 5. 3
6 Préposé aux communications, Centre :
de communi cation, ASC
7 Préposé aux communications, Centre 6.3
de communi cation, DN
8 Préposé aux communications, Station 7.5
de radionavigation, MT
9 Préposé aux communications, Centre 8.4
de cryptographie, DN
10 Préposé aux communications, Centre 9.3
de communi cation, AE
11 Préposé aux communications, Centre 10. 4
de contrble, ADI'S, MDT
12 Préposé aux communi cations, Bureau 11. 4
mét éor ol ogi que, EC
12.5
Assunmer des fonctions de surveillance Iimtées telles 13 Prem er préposé aux communications,
- initier les enployée aux méthodes et procédures Kual a Lumpur, AE 13. 4
de travail,
- attribuer ou distribuer les taches afin d' assurer
la marche ininterronpue du travail,
- donner aux autres enployée conseils et instructions
sur |es problénmes de travail,
- faire rapport au surveillant plus élevé sur |le
rendement et |a ponctualité des enployée,
- affecter tenporairement |e personnel pour faire
face au surplus de travail.
_ 15 Surveillant de poste, Centre de
Soit directement, soit par ].'intermédiaire d un communi cation, AL 15. 4
surveillant subalterne,
- affecter le personnel pour faire face aux
fluctuations du travail. ou aux absences,
- assurer que la qualité et la quantité du travail
répondent aux normes établies,
- évaluer le rendement des enployés subalternes et
les informer des pointe forte et des points faibles
de | eur rendement quotidien,
- proposer des mesures disciplinaires,
- informer les supérieurs du nonmbre et de la qualité
des enployée qu'il faut pour mener a bien les
opérations,
- conseiller le personnel au sujet de la solution
des probl emes de travail
Par |'intermédiaire de surveillants subalternes 14 Surveillant, Centre de communication,
- affecter le personnel aux poste@d' horaire NDT 14. 4
ou sous-sections A |'intérieur d' une organisation de 16 Surveillant, Centre de transit par
conmuni cati on pour assurer que chaque bande, DN 16. 4
activité dispose d' un personnel suffisant, 17 Surveillant en chef, Bureau météo-
- établir des normes de qualité et de quantité rol ogi que de Montréal, EC 17. 4
du travail, 18 Surveillant en chef, Centre de :
- établir |I'ordre de priorité et le calendrier communi cation, Parie, AE
des travaux, 18.4
- détermner les fonctions et |les responsabilités a
attribuer aux postes ainsi que |'ordre selon |equel
on doit remplir les fonctions attribuées par roul ement.
Eval uer le rendement des enployée et examiner |le rapport

d' éval uation du rendement
subal ternes.

Interviewer et conseiller
probl émes de conportenent et de rendement,
si nécessaire des mesures disciplinaires.
El aborer et diriger des programes de formation en classe
ou en cours d'enploi pour assurer |e bon enploi et le
perfectionnement du personnel.

Ef fectuer un examen de |la charge de travail et recommander
selon | es besoins des nodifications au nombre ou a la
classification des postes.

rédi gé par les surveillants

| es enpl oyée qui posent des

et recommander

*Tous | es nunéros de page se rapportent a la Partie |11
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ECHELLE DE NOTATI ON - SURVEI LLANCE

Nonbre d' enpl oyés a surveiller Nat ure des fonctions de surveillance
et degré et degré
A B c D
Nonmbr e quel conque d' enpl oyés 1 15
1-3 2 33 51 69
4 - 10 3 60 78 96
11 - 25 4 87 105 123
Pl us de 26 5 114 132 150
1-17

JJuillet 1976



Conmuni cati ons Comruni cati ons

PART I PARTI E | |

SELECTI ON PLAN SYSTEME DE SELECTI ON

July 1976 Juillet 1976



Comruni cati ons

PARTI E 11
SYSTEME DE SELECTI ON

| NTRODUCTI ON

Le systénme de sélection conporte |a nornme de sélection du présent groupe, élaborée
aux termes de |'article 12 de la Loi sur |'enploi dans |a Fonction publique, de méne
que des instructions pour |'adapter aux exigences de postes particuliers en nodifiant
|' énoncé de qualités.

L'article 6 du Reglenent sur |'enploi dans |a Fonction publique stipule qu' un énoncé
de qualités doit étre préparé pour chaque poste a pourvoir. Chaque énoncé de qualités
doit préciser et différencier les qualités essentielles et, | e cas échéant, les
qual it és souhaitables pour renplir les fonctions et assuner |es responsabilités d' un
post e.

Par "qualité", on entend toute formation, capacité, connaissance, réalisation ou
at out personnel essentiel ou souhaitable pour renplir les fonctions et assuner
| es responsabilités d' un poste

Come les qualités varient selon |la nature des fonctions des postes, elles doivent
étre précisées pour chaque poste nécessitant une opération de dotation en
personnel . Elles découl ent des fonctions et responsabilités du poste en question
et sont exprinmées sous forme d' énoncé de qualités. Lesdites qualités devi ennent
alors les critéeres qui serviront a la sélection du titulaire.

On trouvera dans | es pages suivantes une explication des diverses parties de
| ' énoncé de qualités, une description des qualités exi gées pour |es postes de ce
groupe, ainsi qu'un exposé des nethodes a utiliser pour apprécier |es

qual it és des candidats a ces postes. Apartir des descriptions de postes-repéres, on a
pu présenter dans la partie Il de cette norne des exenples d' énoncés de qualités
pour des postes de ce groupe.
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ENONCE DE QUALI TES

Structure

Voici la structure fondanental e d' un énoncé de qualités:

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES
- Etudes

- Certificat professionne
- Réalisations, compétences ou aptitudes -

Exi gences |inguistiques - Expérience

EXI GENCES COTEES

- Connai ssances

Capaci t és

- Qualités personnelles

QUALI TES SOUHAI TABLES

(Qualités personnelles souhaitables, | e cas échéant)
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Définitions
L' énoncé de qualités conmprend deux él énents:
QUALI TES ESSENTI ELLES - Cet élénent conmprendra les qualités que |'on doit posséder

pour étre en nesure de s'acquitter convenablenent des fonctions et responsabilités d'un
poste. |l conprend deux sous-él énments:

EXI GENCES FONDAMENTALES - Ce sous-él ément comprendra | es qualités essentielles dont
|"on tiendra conpte au noment de |a sélection prélimnaire. Les autres qualités ne
seront prises en considération que si |es candidats satisfont aux exigences
fondanental es. Ces derni éres constituent des critéres mninmuns et ne sont pas

not ées par degrés. Les exigences fondamental es conprennent les cing facteurs de

sél ection suivants:

Etudes - (a) Etudes ou formation scolaires, professionnelles ou
techni ques attestées par un grade, diplone, certificat ou autre docunent
officiel qu un établissenent ou un organi sne d' ensei gnenent reconnu aurait
décerné ou serait sur |le point de décerner.

(b) S on le mentionne expressénent, le fait de réussir des tests prescrits par
la Commission de |a Fonction publique peut étre égal ement accept abl e.

Certificat professionnel - Cest-a-dire une attestation professionnelle telle que
l'icence, certificat, certificat d immatriculation, lettre, papier ou autre
docurent qui constitue une reconnai ssance officielle de qualification
professionnelle, ouy avoir droit.

Réal i sations, conpétences ou aptitudes - Cest-a-dire les exanmens ou tests
spéciaux utilisés pour apprécier les réalisations, conpétences ou aptitudes
essentielles pour renplir les fonctions et assumer |es responsabilités d' un poste.

Exi gences linguistiques - Cest-a-dire, nécessité de connaitre soit ['anglais, soit le
francais, soit |'une ou |'autre langue ou | es deux, pour étre en nesure de renplir les
fonctions et d assuner |es responsabilités d un poste.
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Expérience - Cest-a-dire, participation réelle ou active a des activités
rel atives aux fonctions et responsabilités d' un poste. En d'autres ternes,
acquisition ou utilisation de connai ssances ou capacités dans un cadre

prof essi onnel ou non, y conpris |le travail bénévole; |'expérience est fonction

des réalisations en cours d apprentissage et du nmilieu dans |equel elle fut

acqui se. Les exigences concernant |'expérience ne doivent pas étre traduites en

un nonbre précis d' années.

NOTA: Les exigences relatives a |'examen médical préalable a | ' enpl oi
doi vent étre conformes aux dispositions de |'appendi ce 13 du
Manuel de dotation en personnel et ne doivent pas figurer
dans | ' énoncé de qualités.

EXI GENCES COTEES - Ce sous-él ément conprendra |es qualités essentielles utilisées
pour noter et classer |es candidats qui satisfont aux exi gences fondanental es. Les
exi gences cot ées conprennent les trois facteurs de sél ection suivants:

Connai ssances - Cest-a-dire, informations concernant faits,
théories, systénes, pratiques, réeglenments et autres sujets qui ont
rapport aux fonctions et responsabilités d' un poste.

Capacités - Cest-a-dire, conpétence dans |'utilisation d outils, de natériaux

et d' équi penent ou dans |'application de néthodes, systeénes, techniques,
pratiques, directives, réglenments et autres sujets qui ont rapport aux
fonctions et responsabilités d' un poste.

Qualités personnelles - Cest-a-dire, traits ou caractéristiques
personnel s qui conditionnent |'utilisation des connai ssances et
capacités dans les fonctions et responsabilités d' un poste.

QUALI TES SOUHAI TABLES - Cet él énent conprendra les qualités qui, sans étre
essentielles, peuvent aider un candidat a s'acquitter des fonctions et a assuner

| es responsabilités d' un poste, ou a anéliorer son renderment. L'utilisation de
qual i t és souhaitabl es est facultative, mais ces qualités

ne doivent pas servir a la sélection prélimnaire. Lorsqu' elles s'appliquent,
el les doivent étre incorporées a |'énoncé de qualités au nonent ou |es qualités
essentielles sont spécifiées, et elles doivent étre éval uées uni quenent dans le
cadre de la notation et du classerment des candidats qui satisfont aux exigences
fondanent al es et aux exi gences cotées. Toutes les qualités en rapport avec |le poste,
sauf | a connai ssance de | a seconde | angue officielle, peuvent constituer des qualités
souhaitabl es, mais il faut en faire un usage nodéré si elles doivent étre prises en
consi dération
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NORMVES DE SELECTI ON - GROUPE " COVMUNI CATI ONS"

Voici les qualités applicables aux postes du groupe "Communications”

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES
Et udes

Ce facteur est applicable a tous | es postes du présent groupe. A partir des
fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de qualités une
description des études consi dérées comre nécessaires.

En ce qui a trait aux études, la qualité nmninumpour |e groupe
"Communi cati ons" est:

- Deuxi éne année du secondaire, selon | es nornes provinciales, ou note

sati sfaisante a |'exanmen no 1 de | a CFP.

NOTA: L' exi stence de |l a qualité "deuxi éne année du
secondaire" doit nornmalement étre établie a partir
des rensei gnenents que renferment |a demande
d enploi ou les répertoires de personnel.
On peut, au besoin, trouver une preuve suppl érmentaire dans
des docunents comme le certificat de fin d' études ou le

bulletin scolaire officiel

Réal i sati ons, conpétences ou aptitudes

Ce facteur est applicable a tous |les postes du présent groupe. A partir des
fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de qualités une
description des réalisations, conpétences ou aptitudes consi dérées come
nécessaires.

OPERATEURS

Pour | es postes qui exigent une expérience a titre de préposé aux communications,
| ' exi gence fondanmentale en ce qui a trait a l'utilisation du matériel est la
sui vant e:

- Conpét ence voul ue pour faire fonctionner un tél éinprineur a clavier a

la vitesse mninumde 40 nots a la nmnute avec, au plus, 2%
d erreurs.
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STAG Al RES

Pour |l es postes attribués aux stagiaires, |'exigence fondamentale en ce qui
atrait al'utilisation du matériel est |la suivante:

- Conpét ence voul ue pour dactylographier a la vitesse m ni numde 40
nots a la mnute avec, au plus, 5% d' erreurs.

NOTA: La conpétence voul ue pour faire fonctionner |le
mat ériel doit étre établie par

- un résultat satisfaisant aux tests de dactyl ographi e ou aux
tests sur |'utilisation d un télé nprineur a clavier que
fait subir Ia CFP; ou

- un résultat satisfaisant aux tests de dactyl ographi e ou aux
tests sur |I'utilisation d un téléinprineur a clavier que
font subir les Centres de Main-d ocavre du Canada; ou

- un diplérme, un certificat ou un docunent équivalent d' un
ét abl i ssement d' ensei gnenent approuvé.

O peut dispenser des tests | es personnes expérinent ées dont |a conpétence dans
ces dommi nes est reconnue

Exi gences |i ngui sti ques

Ce facteur est applicable a tous |es postes du présent groupe.

Déterm nez, parm les qualités nentionnées ci-aprés, celle qui est
appl i cable au poste a pourvoir.

- La connai ssance de | 'anglais est essentielle pour ce poste. - La

connai ssance du francai s est essentielle pour ce poste

- La connai ssance de | 'anglais ou du francais est essentielle pour ce
post e.

- La connai ssance de |'anglais et du francais est essentielle pour ce
post e.

Expéri ence

Ce facteur est applicable aux postes du présent groupe pour |esquels

une expérience |iée aux fonctions et aux responsabilités a assuner est consi dérée
conme nécessaire. Apartir des fonctions et des responsabilités du poste,
inclure dans |'énoncé de qualités une description de |' expérience consi dérée
comme nécessaire. Voici un exenple d' expérience requise
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"Expérience - Expérience de |'utilisation des appareils
auxiliaires de téléinpression."

NOTA: (a) Pour porter | es exigences fondanental es des postes du
présent groupe au-deld du mnimumprescrit, on doit
obt enir une pernission spéciale de |a Comm ssion de | a
Foncti on publique

(b) Utilisés en rapport avec |les exigences fondanmental es,
| es termes comme "reconnu”, "adnmissibilité", "approuvé",
"accrédité" ou "équivalent" ont trait a l'admssibilité aux fins
de dotation en personnel établie par |es responsabl es du progranmme
de dotation en personnel conpétent de |a Conmi ssion de |a
Fonction publique, au nom de cette derniére.

(c) L'évaluation des exigences fondanmental es doit étre fondée
sur une preuve de rendenent conportant |'utilisation de tests
ou d' exanens, d' attestations d' études
ou de conpétence professionnelle, ou de tout autre noyen de
preuve dont on di spose au norment de | a sélection prélimnaire.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Ce facteur est applicable a tous les postes du présent groupe, sauf aux postes qui
servent a former |e personnel inexpérimenté, et dont |les fonctions et les
responsabilités ne justifient pas |'utilisation du facteur "Connai ssances"

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé
de qualités une description des connai ssances consi dérées comre
nécessaires. Voici un exenple de connai ssance requi se:

"Connai ssances - Connai ssance du code Murray."

Capaci t és

Ce facteur est applicable a tous |es postes du présent groupe, sauf aux postes
qui servent & former |e personnel inexpérimenté, et dont les fonctions et les
responsabilités ne justifient pas |'utilisation du facteur "Capacités"”.

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé
de qualités une description des capacités considérées comme nécessaires.
Voi ci un exenple de capacité requise:
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"Capacités - Capacité de vérifier |'ordre nunérique et |a
priorité des nessages, et de s'assurer qu'ils

ne sont pas nutil és.”

Qual it és personnelles

Ce facteur est applicable a tous |les postes du présent groupe. Apartir des
fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de qualités
une description des qualités personnelles consi dérées comme nécessaires.
Voi ci un exenple de qualités personnelles requises:

"Qualités personnelles - Initiative et vivacité d esprit.”

QUALI TES SOUHAI TABLES

Apartir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de
qualités une description des qualités considérées come souhaitables, | e cas
échéant. Voici un exenple de qualité souhaitable:

"- Expérience de |'utilisation du nmatériel de cryptographie."
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PREPARATI ON D' UN ENONCE DE QUALI TES

Les énoncés de qualités doivent étre préparés de la facon suivante:

1. Ef f orcez-vous de conprendre a fond |les fonctions, responsabilités
et caractéristiques du travail du poste a pourvoir.

2. Etudi ez attentivenment |le systéme de sélection

3. Exam nez | es énoncés de qualités donnés en exenple dans |la partie |1
de la présente norme afin de vous famliariser avec |a présentation et |le genre
de qual ités requi ses pour des postes de ce groupe.

4. A partir des fonctions, responsabilités et caractéristiques du travail
du poste, décrivez les qualités requises sous |es différentes

rubriques d' él éments, de sous-él énments et de facteurs de sélection
NOTA: Les exenpl es d' énoncés de qualités fournis dans | a présente norne ne
sont donnés qu'a titre d'illustration. Il n'est donc pas
nécessaire de s'en tenir aux qualités spécifiées
dans | es exenples lorsqu on pourvoit a des postes qui ont servi a établir
| es descriptions des postes-repéres, ou a des postes sinilaires.

Lorsqu' on décide des qualités a inclure dans |'énoncé de qualités, il faut tout d' abord
se demander:

(a) si elles ont rapport aux fonctions et responsabilités du poste;
(b) si elles peuvent étre évaluées a des fins de sélection; et
(c) si elles peuvent servir a différencier |es candidats.

En énongant les qualités a |l'intérieur de chacun des facteurs de sél ection, on
utilisera un style et un ordre qui permnettent:

(a) de réunir des qualités assez simlaires;

(b) d' éviter répétitions et verbiage inutiles;
(c) d'insister sur les élénents inportants; et
(d) de faciliter |'évaluation et la sélection
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L' énoncé de qualités déternmine les qualités requises pour |le poste a pourvoir, et
I e contenu doit servir de base pour:

(a) |l es avis de concours;

(b) la sélection prélimnaire des postul ants;

(c) | ' él aboration d un guide de notation pour |la sélection; et
(d) la notation et le classement des candi dats.

GUI DE DE NOTATI ON

On peut évaluer les qualités d' un candidat a un poste selon un plan de notation narratif
ou nunérique

Voi ci comrent se présenterait un guide de notation sélective utilisant les qualités

cont enues dans |'exenple de |'énoncé de qualités pour |a description du poste-repére n°
14. Les exigences fondanental es ne sont pas incluses dans |e guide de notation

pui sque, comre critéres mninmuns, elles auront servi ala

sélection prélimnaire grace a laquelle on aura déci dé quel l es candi datures étai ent dignes
d' étre prises en considération. Le classenent du reste des candidats s'effectue en
notant ces derniers par rapport aux exigences cotées, et les qualités souhaitables, s'il en
est, précisées dans |'énoncé de qualités pour | e poste a pourvoir.

Pr ésent ati on suggér ée

COTE COTE COTE
DONNEE EXI GES MAXI MUM

A EXI GENCES COTEES

Fact eur "Connai ssances"

Connai ssance:

1. Des nornes, pratiques et nméthodes des
réseaux nationaux, internationaux et
conmer ci aux de communi cations, ains
gue des systénes connexes.

2. Des directives et reglenments relatifs
au personnel

Cote gl obal e du facteur "Connai ssances”
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Fact eur "Capacit és”

Capacité de renplir les fonctions suivantes:

1. Interpréter et nodifier des
instructions, et anéliorer |les
mét hodes et |le matéri el

2. Organi ser et contrdler les activités
du centre, en assurer |'approvisionne

ment, établir les priorités et les

calendriers de travail, et sélectionner,
former et évaluer | e personnel préposé

aux commruni cati ons.

3. Ani mer des réunions d'infornation et
des di scussions, rédiger des rapports

d activité et de la correspondance

Cote globale du facteur "Capacités”

Facteur "Qualités personnelles”

1. Initiative et jugenent.

2. Tact et courtoisie, particuliérenent

dans |l es rapports avec la direction
et les fournisseurs.

Cote globale du facteur "Qualités
personnel | es”

Cote gl obal e des "Exi gences cot ées"

B. QUALI TES SOUHAI TABLES
Expéri ence de

1. La supervi sion.

I1-11

Conmuni cati ons

COTE COTE COTE
DONNEE EXI GES MAXI MUM

S/ O
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Cote globale des "Qualités souhaitabl es"

Cot es aux:

Exi gences cot ées

Qual i t és souhait abl es

COTE D' ENSEMBLE

REMARQUES:

I1-12

Comuni cati ons

COTE
DONNEE

COTE
EXI GEE

Juil | et

COTE
MAXI MUM

1976



Comruni cati ons

| NSTRUCTI ONS POUR L' EVALUATI ON

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Les exi gences fondanental es sont éval uées en tant que critéres nininuns, selon | e principe
réussi te/ échec, et elles ne doivent pas étre cotées par degrés. Les postulants

doi vent satisfaire au noins a la norne mninal e requi se pour chaque facteur de sél ection
applicable, sinon ils sont élimnés.

EXI GENCES COTEES

L'inportance relative des facteurs de sélection et des qualités par rapport

aux fonctions et responsabilités du poste a pourvoir est déterm née par |es responsables de |a
sélection. Le poids que |'on veut donner aux facteurs de sélection et aux qualités, dans |e cas
d' une notation numérique, et |'inportance que |'on veut accorder a certains facteurs de
sélection et a certaines qualités lorsqu on utilise un systéne narratif, doivent étre | es nénes

tout au long de |I'éval uation.

Pour |es exi gences cotées, |es candidats doivent obtenir une cote gl obal e

mnimuma |'ensenbl e des qualités contenues dans chaque facteur de sélection. Lorsqu' on utilise
un plan de notation nurérique, |es candi dats doi vent obtenir une note nini numde soi xante pour
cent a chaque facteur de sél ection applicable. Dans | e cas du plan de notation narratif, |les
candi dats doi vent au noi ns posséder |e degré m ninumdes qualités exi gées pour chaque facteur
de sélection applicable. Les candidats qui n'obtiennent pas une noyenne m ni numa chaque
facteur de sélection applicable sont élimnés.

QUALI TES SOUHAI TABLES

Lorsqu' on a jugé que | e candidat satisfaisait aux exigences cotées, tous |les points qu on lu
octroi e pour les qualités souhaitables spécifiées dans |'énoncé de qualités doivent étre
ajoutés a la cote des exigences cotées, afin d obtenir une appréciation synthéti que.

Et ant donné que |es points attribués aux qualités souhaitables influent sur le

cl asserment, ces qualités doivent étre éval uées avec le méne soin et la méne uniformté
que | es exigences cotées. Le nonbre total de points attribués aux qualités souhaitabl es
ne doit pas dépasser dix pour cent du nonbre total de points alloués pour |es

exi gences cotées. Ce pourcentage peut égal ement servir de guide pour déterniner

| "importance que

' on peut accorder aux qualités souhaitables lorsqu on utilise un plan de notation narratif.
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Conmuni cati ons

PARTI E ||

DESCRI PTI ONS DE POSTES- REPERES

ET

ENONCES DE QUALI TES

| NTRODUCTI ON

Les descriptions de postes-repéres ont pour but d'illustrer |les degrés de chaque
facteur et él énment de classification du systéne de classification et d' éval uation
des postes. Elles sont fondées sur |es postes effectivenent classés dans | e G oupe
des communi cations, mais, come elles servent a illustrer | es degrés, |leur valeur a
cette fin reste inchangée, méne lorsque | es postes eux-mene$ subi ssent des

nodi fi cati ons.

Le contenu des descriptions de postes-repéeres sert a concrétiser |es genres
d informations utilisées pour déterminer |a classification des postes et

| ' él aboration d' énoncés de qualités en vue de | a sélection de personnes qui
conbl eront ces postes.

Les exenpl es des énoncés de qualités ont pour but de concrétiser les facteurs

de sélection et les qualités dont il est tenu conpte dans | e systéene de sél ection, qui

se rattachent aux descriptions de postes-repéres. Lors de |la dotation d' un poste

sur | equel une description d un poste-repére est basée, on peut utiliser |'exenple d un
énoncé de qualités fourni dans |a description

de poste-repére tel qu'il est ou nodifié afin de répondre aux exigences courantes. Pour |es
autres postes, on doit préparer un énoncé de qualités approprié.
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Conmmuni cati ons

NI VEAU

Communi cati ons

| NDEX DES DESCRI PTI ONS DE POSTES- REPERES ET

DES EXEMPLES D ENONCES DE QUALI TES

Par ordre al phabétique (d' aprés |'original anglais)

TI TRE DESCRI PTI F

Surveillant en chef,
Centre de conmuni cati on,
Anbassade du Canada
Paris, AE

Surveillant en chef,
Bur eau net éor ol ogi que
de Montréal, EC

Préposé aux conmuni cati ons,
Centre de conmuni cati on,
DN

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de conmuni cati on,
Ot awa

Pr éposé aux communi cati ons,
Centre de conmuni cati on,
Adm ni stration central e,
ASC

Pr éposé aux communi cati ons,
Centre de cryptographie,
DN

Pr éposé aux communi cati ons,
Station de radio
navi gati on

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de nessages,
Bureau du Montréal nétro
politain, M

Pr éposé aux conmmuni cati ons,
Centre de nessages,
Bureau du Montréal nétro
politain, M

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de nessages,
DN, Halifax

Pr éposé aux communi cations,
Centre de nessages,
DN, Halifax

Pr éposé aux conmuni cati ons
Bur eau mét éor ol ogi que de
Montréal, EC

Pr éposé aux communi cations,
Centre de transit par
bande, DN, Halifax

de D.P-R
et de |'E.Q

18

17

10

4(S)

3(9)

12

5
111-(b)

N° de page N°

de D.P.-R de |I'E.Q

18.1

17.1

10.1

12.1

*Tous | es numéros de page se rapportent a la Partie II1.

de page TOTAL DES

18.

17.

10.

12.

5.

PO NTS

5 873

5 873

.6 388
5 521

.4 388
.4 541
.5 456
.4 298
.6 298
.4 205
.6 205
6 569

4 265
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Comruni cati ons

No de D.P-R. No de page NO de page TOTAL DES
NI VEAU Tl TRE DESCRI PTI E et de |'"E.Q de D.P.-R de |I'E.Q PO NTS

5 Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de control e,
Syst énme aut omat i que
d' échange de données, MDT

11 11.1 11.5 589

5 Prem er préposé aux

comuni cati ons, Kual a

Lunpur, AE 13 13.1 13.5 612
6 Surveillant de poste,

Centre de conmuni cati on,

AE 15 15.1 15.5 757
6 Surveillant, Centre de

conmuni cati ons, Adm nis-

tration centrale, MT 14 14.1 14.5 730
6 Surveillant, Centre de

transit par bande,

DN, Halifax 16 16. 1 16.5 689
1 Opérateur de Tél ex 2 2.1 2.4 185
1 Qpérateur de Tél ex, Bureau

central, CAC, Otawa 1 1.1 1.3 205
1 Qpérateur de Tél ex Bureau

central, CAC, Otawa 1(S) 1.1 1.5 205

I11-(c) Juillet 1976
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Conmmuni cati ons

| NDEX DES DESCRI PTI ONS DE POSTES- REPERES

ET DES EXEMPLES D ENONCES DE QUALI TES

Par ordre de niveau croi ssant .
de D.P.-R TOTAL DES N° de page N de gage

NI VEAU TI TRE DESCRI PTI F

Opérat eur de Tél ex, Bureau
central, CAC, Otawa
Opérat eur de Tél ex, Bureau
central, CAC, Otawa

Opérat eur de Tél ex
Pr éposé aux comuni cations,

Centre de nessages,
DN, Halifax

Pr éposé aux comuni cations,
Centre de nessages,
DN, Hali fax

Préposé aux comuni cations,
Centre de nessages,
Bureau du Montréa
métropolitain, M

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de nessages,
Bureau du Montréa
métropolitain, M

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de transit par
bande, DN, Halifax

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de conmuni cati on,
Administration central e
ASC

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de conmuni cati on,
DN

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Station de radio
navi gati on, MDT

Préposé aux conmuni cati ons,
Centre de cryptographie,
DN

Pr éposé aux conmmuni cati ons,
Centre de conmuni cati on,
AE, O tawa

Pr éposé aux conmuni cati ons,
Centre de contrdle
Syst éne aut omati que

d' échange de données, MDT

*Tous | es nunéros de page se rapportent a la Partie II1.

et de |'E.Q PO NTS de D.P.-R de |'E.Q
1 205 1. 1.3
1(9S) 205 1. 1.5

2 185 2. 2.4

3 205 3. 3.4
3(S) 205 3. 3.6

4 298 4. 4.4
4(S) 298 4. 4.6

5 265 5. 5.4

6 388 6. 6.4

7 388 7. 7.6

8 456 8. 8.5

9 541 9. 9.4
10 521 10. 10. 5
11 612 11. 11.5
[11-(d) Juillet 1976



Conmuni cati ons

° TOTAL DES o .
N de D P.-R POl NTS N de page N de, page

NI VEAU TI TRE DESCRI PTI F et de I'E.Q de D.P.-R de |'E.Q

5 Pr éposé aux communi cati ons,
Bur eau mét éor ol ogi que de

Montréal, 'EC 12 569 12.1 12. 6

5 Prem er préposé aux
communi cati ons, Kual a
Lunpur, AE 13 612 13.1 13.5

6 Surveillant, Centre de

conmuni cati ons, Adninis-

tration centrale, MT 14 730 14.1 14.5
6 Surveill ant de poste,

Centre de conmuni cati on,

AE 15 757 15.1 15.5

6 Surveillant, Centre de
transit par bande,
DN, Halifax 16 689 16. 1 16.5

7 Surveill ant en chef,
Bur eau mét éor ol ogi que
de Montréal, EC 17 873 17.1 17.5

7 Surveillant en chef,
Centre de conmuni cati on,
Anmbassade du Canada,

Paris, AE 18 873 18.1 18.5
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Communi cati ons
DP.-R n°1

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 1 Ni veau: 1

Titre descriptif: OPERATEUR DE TELEX, Cot e numeéri que

BUREAU CENTRAL.
COW SSI ON DE L' Assurances-chdmages
OTTAVWA

Résunme

Sous | a surveillance du surveillant du service de courrier et de codage,
transmet et recoit des nmessages au nobyen d'un télex; renplit des fonctions
connexes qui consistent entre autres a tenir un registre des nessages, les trier en vue
d' une distribution subséquente et signaler |es défectuosités des appareils a

| "entreprise exploitante.

Foncti ons % du tenps

Transnet des nessages au nmoyen d' un télex. Pour ce faire,
il doit

taper |le message sur le clavier télex pour perforer
une bande,

- introduire | a bande dans |'énetteur, conposer |e
nunéro de |'abonné, attendre |e signal d' accusé de

réception et ouvrir |e commtateur qui déclenche 60
la transm ssi on automati que
- vérifier rapidenent, sur |'inpression autonatique

que | e message est exact et conforme a |I'original
- a |'occasion, dactylographier et transnettre
directenent par télex sans utiliser de bande.

Recoit, trie et achemi ne | es nessages pour une distribution

subséquente. Pour ce faire, il doit
- surveiller le récepteur télex et enlever la copie
ori gi nal e des messages, 30

- attribuer un code aux nessages et les trier, et
- demander de clarifier ou de répéter |es nmessages
i nprécis ou altérés.
Renplit des fonctions connexes qui consistent entre
autres a tenir un registre des messages regus et envoyes,
a apporter des nodifications aux annuaires et nanuel s
d utilisation, a signaler |es défectuosités des appareils a 10

| "entreprise exploitante et a initier |les opérateurs de
rel eve aux fonctions a renplir.

Particularités Degr é Points
Conpét ence et connai ssances

Ce travail dermande au titul aire de pouvoir dactyl ographier
sur un clavier télex et de faire fonctionner |es appareils 1 60
auxiliaires, dont une perforatrice, une inprimnte page

Mr-1.1 Juillet 1976
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Communi cat i ons
DP.-R ri 1

Degré Points

par page et un énetteur ainsi que de pouvoir tenir a
jour un registre des nessages et |a statistique du
trafic. Pour transnettre des nessages, le titulaire

doit connaitre |l es nmodes et techniques de comrunication
et |'organisation du mnistére ainsi que les instructions
relatives aux programmes et a la structure des nessages.

Conpl exi t é

Le titulaire exécute son travail, qui conprend des

programres nornal i sés d' envoi et de réception de nmessages,

selon | es méthodes établies au mnistére. Il signale 60
al'entreprise exploitante I es probl énes de circuit et Al

| es erreurs dans | es nmessages.

Conséquence des erreurs

Les erreurs peuvent obliger a répéter certains messages 1 10
et causer de | égers retards.

Responsabilité en mati ére de contacts.

Le travail inplique des contacts avec | es agents mnistériels ains

gu avec les auteurs et |les destinataires des nmessages dans |e but de

rectifier et de préciser la teneur des comunications qui denmandent

du tact et de la courtoisie. Il conporte égal ement des

contacts avec les représentants des entreprises exploitantes 1 10
pour signaler |es dérangenents de circuit.

Condi ti ons de travai

Attention - La transmission et |la réception d un fort
trafic au cours des nonbreuses périodes de

poi nte demandent une attention et une 2 30
concentration soutenues

Effort physique - Le titulaire travaille général ement
assis, mais il doit marcher et rester debout 1 10
durant de courtes périodes.

Mlieu - Le travail s'effectue dans un bureau. 1 10

Surveil |l ance

Le titulaire doit initier a leurs fonctions d autres
enpl oyés qui doivent faire office de renplacants ou 15
assurer la rel eve de fagon tenporaire.
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P.-R n° 1:

Conmuni cati ons
Ede Qn°1

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

OOW SSI ON D ASSURANCE- CHOVACE, OTTAWA (GM 1)

OPERATEUR DE TELEX, BUREAU CENTRAL,

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences
ou aptitudes

Exi gences | i ngui sti ques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

I11-1.3

Deuxi ene année du secondaire, selon
| es normes provinciales, ou note
satisfaisante a |'examen n’ 1 de

|l a CFP.

Conmpét ence voul ue pour faire fonctionner
un téléinprineur a clavier a la vitesse
m ni mum de 40 nots a la mnute avec,

au plus, 2%d' erreurs.

La connai ssance de |'anglais et du
francai s est essentielle pour ce
poste.

Expérience de |'utilisation des
appareils auxiliaires de tél éinpression,
dont une perforatrice, une inprimnte
page par page et un énetteur.

Connai ssance des instructions sur
| "achem nenent et |a présentation
des nessages.
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Conmuni cati ons
Ede Qn° 1

Capaci t és - Capacité de noter et de trier
| es messages d'arrivée, et de
nodi fier des annuaires et des
gui des.

Qual it és personnel | es - Vivacité d'esprit et sérieux.

NOTA: Le poste ci-dessus exige un opérateur expérinenté; voir a |la page
suivante |l es qualités exi gées des stagiaires.
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Conmuni cati ons
Ede Qn°1 (S)

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n’ 1: OPERATEUR DE TELEX, BUREAU CENTRAL,

COMM SSI ON D ASSURANCE- CHOVAGE, OTTAVWA (OM 1)

(Sél ection des stagiaires)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences
ou aptitudes

Exi gences | i ngui sti ques

EXI GENCES COTEES

Capaci t és

Qual it és personnelles

QUALI TES ESSENTI ELLES

- Deuxi éne année du secondaire,

selon | es nornes provincial es,
ou note satisfaisante a |'exanen

n° 1 de la CFP

- Conpét ence voul ue pour

dactyl ographier a la vitesse m ni num
de 40 nots a la minute avec, au plus,

5% d' erreurs.

- La connai ssance de |'anglais et du

francais est essentielle pour
post e.

ce

- Capacité de tenir des registres
de nessages et des statistiques

sur le trafic.

- Vivacité d' esprit et sérieux.

Ir-1.5
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Communi cati ons

D.P.-R n° 2
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE
Nunméro du poste-repere: 2 Ni veau: 1
Titre descriptif: OPERATEUR DE TELEX Cot e numérique: 185

Résungé

Sous |a surveillance de |'agent adm nistratif, transmet et recoit |es nessages par
télex, et renplit des fonctions connexes et de bureau

Foncti ons % du tenps

Transmet des nessages en | angage clair. Pour ce faire,
il doit
- perforer la bande sur un clavier télex,
- introduire |l a bande dans |'énetteur, conposer |e nungéro

de |'"abonné que donne |'annuaire approprié, et 45
ouvrir | e commutateur qui déclenche | a transm ssion
aut omat i que,
- surveiller la transm ssion et conparer |la copie
originale avec | e nessage original, et
- a |'occasion, taper et transnettre directenent par
télex sans utiliser de bande.
Recoit, distribue et achem ne | es nmessages. Pour ce faire,
il doit
- surveiller un télex et enlever |les bandes et |a
copie originale des nessages qui arrivent,
- achem ner | es nessages selon | a destination indiquée
en téte,
- transnettre |l es nessages mal regus ou ceux qui sont 35
en transit,

- transiter par tél éphone | es nessages dans |les cas
de ministéres ou autres bureaux ne possédant pas
de télex, et

- demander d'expliquer ou de répéter |es nessages

i mprécis ou altérés.

Renplit des fonctions connexes a |la transm ssion de

nessages qui consistent entre autres a tenir le registre

des nessages et des données statistiques, classer |a copie 15
original e des nessages ou distribuer |es copies aux

auteurs, reproduire les nessages a |'aide d' une photo

copi euse, et replacer |le papier, les rubans et |la

bande dans | a machi ne

A L' occasion, effectue du travail de bureau qui consiste

entre autres a apporter des nodifications aux nmanuel s,

faire du classenent, trier le courrier et taper des 5
lettres, des rapports et d autres docunents.
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Conmuni cati ons

D.P.-R n 2

Particul arités Degré Points

Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit faire fonctionner un poste télex

conprenant un clavier, une inprinmante page par page,

une perforatrice et un énmetteur-distributeur a

commut ati on; dactyl ographier selon |es nornes de

conpétence établies; utiliser une photocopi euse; pouvoir 1 60

changer | e papier, les rubans et |a bande d' appareil
étre capable de transiter des nessages par tél éphone

La transmi ssion et la réception des nessages nécessitent
une certaine connai ssance des structures des nessages

et des exigences d' exécution qui nettent en jeu un
nonbre limté de regles. Le titulaire doit auss

savoir ou trouver |les services et |les fonctionnaires

du Mnistére de néne que | es autres organi smes desservis

par |le transit tél éphonique.

Conmpl exi t é

Le titulaire suit les instructions de |'annuaire télex,

I es guides ainsi que les procédures et lignes directrices

établies par le Mnistére. Le titulaire doit identifier

| es nessages inprécis ou altérés pour denander qu' on

les retransnmette et reconnaitre avec justesse |e

destinataire, d aprées |'objet ou I e contenu du message.

Il lui faut définir les priorités de transmssion dans A 60
les nonents ou le trafic est particuliérenent dense

Il existe un nonbre limté de regles pour faire fonctionner
le télex et |a photocopi euse; porter au registre, classer
et distribuer |es nmessages; tenir le registre du trafic;
et replacer le papier, les rubans et |a bande dans |a
machi ne.

Conséquences des erreurs

Les erreurs, soit des messages inconplets, incorrects

ou nal dirigés sont général ement décel ées au cours de

la transnission ou encore par |'auteur ou |l e destinataire; 1 10
elles obligent a retransnettre ou a éclaircir les

nmessages, ce qui occasi onne de | égers retards et quel ques

i nconvéni ent s.
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Comuni cati ons
DP.-R n° 2

Degré Points
Responsabilité en mati ére de contacts

Le titul aire conmmuni que nornal ement avec des fonctionnaires

du Mnistere et de mnistéres clients pour recevoir et

transnmettre des messages ou pour fournir des rensei gnerments 10
a leur sujet, ce qui denande du tact et de la courtoisie.

Condi ti ons de travai

Attention - Ce travail demande une attention nornale
pour faire fonctionner le télex et la
phot ocopi euse, mai s une grande concentration 10
pendant |es périodes de trafic intense.

Effort physique - Le titulaire travaille |la plupart
du tenps assis, mais il doit parfois rester 1 10
debout ou marcher.

Mlieu - Le travail s'effectue dans un bureau. 1 10

Surveil | ance

Le titulaire doit initier a leurs fonctions d autres
enpl oyés qui font office de renplacants, tenporairenent Al 15
ou pendant des congés.
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annunications
E de Qn° 2

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

~ POUR LE
P.-R n’ 2: OPERATEUR DE TELEX (CM 1)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes -

Réal i sati ons,
ou aptitudes

conpét ences

Exi gences |ingui sti ques -

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances -

Capaci t és -

Qual it és personnel | es -

I11-2.4

Deuxi eme année du secondaire, selon
| es normes provinciales, ou note sa-
tisfaisante a |'exanen n 1 de la CFP

- Conpétence voul ue pour faire fonctionner
un téléinprineur a clavier a la vitesse

m ni num de 40 nots a la minute avec, au
plus, 2%d' erreurs.

La connai ssance de |'anglais est
essentielle pour ce poste.

- Expérience de |'utilisation des appa-
reils auxiliaires de téléinpression, dont
une perforatrice, une inprimnte page par
page et un énetteur.

Connai ssance de |l a présentation des
nessages et des nethodes de travail

Capacité de noter et de classer des
nmessages, et de tenir des dossiers
statistiques.

Vivacité d' esprit et sérieux.
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Conmuni cati ons

D.P.-R n° 3
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nuréro du poste-repere: 3 Ni veau: 1
Titre descriptif:, PREPOSE AUX COMMUNI CATI ONS, Cote nunérique: 205

CENTRE DE MESSACES

M NI STERE DE LA DEFENSE NATI ONALE,

HALI FAX
Résung
Sous la surveillance du surveillant de poste du centre de nessages, transnet |es
messages par tél éinmprimeur a un centre de transit, d ou ils sont achem nés par un
réseau principal; s'occupe des nessages recus; et renplit des fonctions connexes.
Foncti ons % du tenps

Transnmet | es messages par tél éinprimeur. Pour ce faire,

il doit
- perforer |la bande directenent sur le clavier d' un
tél éi npri meur, et 80

- introduire la bande dans la fente de |'émetteur
distributeur en vue de |a transm ssion autonati que.

S occupe des messages recus aut omati quenment sur un
tél éinprimeur et un récepteur-perforateur conbinés.

Pour ce faire, il doit

- retirer la bande de |a nachine

- vérifier rapidement que | es messages sur |a copie
i mprimée et |a bande perforée sont exacts et
conplets, et que |les nunéros de nessages se
sui vent dans |'ordre

- trier les nessages selon les priorités et la 15
classification

- inscrire les nessages recus sur les feuilles de
vérification, et

- conserver |es bandes nécessaires pour faire des
copi es suppl énentaires ou corriger |es nessages
al t érés.

Renplit des fonctions connexes qui consistent entre

autres a s'assurer que | es nmessages envoyés sont clairs

et autorisés, effectuer du travail de bureau connexe et 5
repl acer au besoin | e papier, |les rubans et |a bande dans

les téléinprimeurs, les perforatrices et |les récepteurs

per f or at eur s.
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Conmuni cati ons
D.P.-R n° 3

Particulariteés Degré Points

Conpét ence et connai ssances

Ce travail demande une connai ssance de | a term nol ogie

des communi cations, de |la structure des nessages et des

exi gences d' exécution relatives a |'entrée et a la sortie

du trafic dans un centre de messages, ce qui nmet en jeu

un nonbre limté de regles. Le titulaire doit égal enment
connaitre |l e code Miurray pour reconnaitre | es destinataires
et vérifier les consignes de sécurité. Il doit pouvoir

taper sur le clavier du téléinprinmeur selon | es nornes

de conpétence établies et faire fonctionner |les perforatrices, |les
récepteurs-perforateurs et les énetteurs distributeurs.

Conpl exi t é

Le titulaire suit des instructions précises et détaill ées,

et des méthodes de travail normalisées. Le titulaire

peut toujours denander |'aide de son surveillant et |ui

référer | es nessages conpliqués ou | es probl énes 60
d' exploitation. Ce travail exige aussi d'acconplir des
taches courantes rel ati ves aux nessages envoyés et

recus, de suivre |les procédés d exécution stipul és par

le Mnistére et faire fonctionner des appareils ordinaires

de transnission, de réception et de reprographie.

Conséquence des erreurs

Les erreurs de perforation des bandes et d' achem nenent,

ainsi que | es onissions sont décel ées par |es 1 10
destinataires, exigent de répéter certains messages et

causant de | égers retards.

Responsabilité en nmti ére de contacts

Le travail demande de prendre contact avec |'auteur des
nessages et |les autres préposés pour donner ou obtenir

; 1 10
des rensei gnenents.
Condi tions de travai
Attention - Le titulaire doit porter une attention ordinaire
aux détails lorsqu' il transmet des nessages, nais il
doit par nmonents se concentrer pour vérifier rapi denent 1 10

| es messages regus.
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Communi cati ons

D.P.-R n° 3
Degré Points

Effort physique - La plus grande partie du travai

s'effectue assis, mais a |'occasion debout |orsque

le titulaire surveille | es nessages recgus, fait 1 10

fonctionner | es appareils de reprographie et trie

| es nmessages.
Mlieu - Le travail s'effectue dans | a salle des nachines,

qui est isol ée des autres unités admnistratives

en raison des nesures de sécurité et des nméthodes 2 30

d' exécution, mais non du reste du personnel des

communi cat i ons.
Surveil |l ance
Al'occasion, le titulaire doit exposer |es néthodes
de travail aux préposés en fornmation. A 15

1
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Conmuni cati ons
E de Qno 3

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 3: PREPCBE AUX COMMN CATI ONS, CENTRE DE MESSAGES,
M N STERE CE LA DEFENSE NATI ONALE, HALI FAX (QM 1)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi ene année du secondaire,
selon | es nornes provinciales,
ou note satisfaisante a |'exanen
n° 1 de |la CFP

Réal i sati ons, conpétences - Conpétence voul ue pour faire

ou aptitudes fonctionner un tél éinprineur a
clavier a la vitesse m ni mum de
40 mots a la minute avec, au plus,
2% d' erreurs.

Exi gences | i ngui sti ques - La connai ssance de |'anglais est
essentielle pour ce poste.

Expéri ence - Expérience de |'utilisation des
appareils auxiliaires de télé
i mpressi on, dont une perforatrice,
un perforateur de bande et un
émetteur-distributeur.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance de | a term nol ogi e
des comuni cations et de la
présentati on des nessages.

I11-3.4 Jui Il et
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Conmuni cat i ons
E de Qn°3

Capaci t és - Capacité de vérifier, de trier et

de cl asser des nessages.

Qual it és personnel | es - Sérieux et vivacité d' esprit.

NOTA: Le poste ci-dessus exige un opérateur expérinenté; voir a |la page
suivante les qualités exigées des stagiaires.
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Conmmuni cat
E de Qn°

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 3: PREPOSE AUX COMMUNI CATI ONS, CENTRE DE MESSACES,

M N STERE DE LA DEFENSE NATI CNALE, HALI FAX (QvM 1)

(Sél ection des stagiaires)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences
ou aptitudes

Exi gences | i ngui sti ques

EXI GENCES COTEES

Capaci t és

Qual it és personnel | es

QUALI TES ESSENTI ELLES

- Deuxi enme année du secondaire,
sel on | es nornmes provinciales,
note satisfaisante a |'exanen
n° 1 de la CFP

i ons
3(9)

ou

- Compét ence voul ue pour dactyl ogra-

phier a la vitesse mni num de 40
nmots a la minute avec, au plus,
5% d' erreurs.

- La connai ssance de |'anglais e
essentielle pour ce poste.

st

- Capacité de vérifier, de trier

et de classer des nessages.

- Sérieux et vivacité d' esprit.

I11-3.6
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Comuni cati ons
D.P.-R no 4

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

298

Nunméro du poste-repere: 4 Ni veau: 2

Titre descriptif: PREPOSE AUX COVMUNI CATI ONS, g Cot e nungri que:
CENTRE DE MESSACES)
BUREAU DU MONTREAL METROPQOLI TAI N
MAIN-D CEUVRE ET | MM GRATI ON

Résuné

Sous |la direction du surveillant du centre de messages, recoit, transmet et transite

des nmessages, au noyen d'un télex et d un téléinmprineur; renplit des fonctions

connexes.

Foncti ons % du tenps

Au noyen d'un télex et d un téléinprineur, recoit, transmet
et transite des nessages, par un systeéne commercial ou
public, en provenance ou a destination des stations
périphériques de | a métropol e, spécial ement | es centres

de mai n-d’ ceivre, qui ne di sposent que d'un tél éinprineur.
Pour ce faire, il doit:

- vérifier rapidement, sur la copie originale, que les
nessages regus sont intacts, conplets et parvenus
au bon destinataire, et que | es nunméros de nessages
se suivent dans |'ordre

- envoyer des nessages de service, portant sur |es
transm ssions altérées ou d autres irrégularités,
ou y répondre,

- enregistrer |'entrée des nessages et les trier selon
les priorités et la classification

- transférer | es nessages au bon point de distribution
pour qu'ils soient |ivreés,

- transnmettre |l es nessages selon |'ordre de priorité
ou | e monent de réception

- préparer |a bande perforée destinée a |a transm ssion
par télex ou taper directenent sur |e téléinprineur
| es nessages transms a une ou plusieurs stations
péri phériques, en respectant |la structure des divers
types de nessages, tels que |es annul ations de
service, |es nessages généraux, |es annonces
radi odi ffusées et |es conmmuni qués de presse,

- retaper ou retransnettre | es nessages recus par télex
ou tél éinprineur qui doivent étre transités par
d' autres noyens de comuni cati on

- recevoir et transnettre des nessages au nomd' autres
mnistéres, tels |'Environnenent et les Affaires
i ndi ennes et du Nord, et

90
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Conmmuni cati ons
DP.-R n° 4

% du tenps

- transiter |es nmessages nmal acheni nés aux unités
de placenment spécialisées auxquelles ils étaient
destinés, grace a sa connai ssance de base des
regroupenents professionnels et de |'activité des
différentes unités ou envoyer des nessages de service
pour infornmer les stations de départ de |'adresse
exacte de la station d' arrivée ou des fonctions de
| "unité.

Renplit des fonctions connexes qui consistent entre autres
a tenir un registre des nmessages envoyés et recus de

facon a sinplifier les recherches ultérieures, faire
rapport a |'entreprise exploitante des défectuosités des
circuits ou des appareils, faire la statistique quotidi enne

du trafic et reprographier |es nessages.

10

Particul arités Degré Points

Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit étre capable de taper sur le clavier
d' un télex autonome et d'un tél éinprinmeur connecté et
de faire fonctionner les appareils auxiliaires, tel un
récepteur-perforateur, un énetteur et une phot ocopi euse.

Pour transnettre |les nessages, il faut connaitre la

term nol ogi e courante des communi cations, |la structure

des différents nessages et |es exigences d' exécution

relatives a la réception, a la transmssion et au

transit des messages par télex ou téléinprimeur. Ce

travai | demande une bonne connai ssance de | ' organi sation 2 108
de la Main-d oaivre dans |la région métropolitaine, y

conpris les fonctions des unités de placenent spécial i sées.

Il faut en outre connaitre |les exigences des autres

m ni steres pour |esquels des nmessages sont transms.

Conpl exi t é

Le titulaire suit des instructions détaillées et des

habi tudes de travail uniform sées. Le titulaire peut

i mrédi at enent recevoir des instructions du surveill ant

et lui référer |es messages conpliqués ou délicats et

| es probl enes d' exploitation. Ce travail exige du
titulaire qu'il tape sur le clavier d un tél ex autonone

ou d' un téléinmprinmeur connecté et qu'il fasse fonctionner
| es appareils auxiliaires. Le titulaire juge de |'ordre A2 105
de priorité des messages envoyés, clarifie | es messages
altérés ou mal adressés et transite | es nessages aux

uni t és spéci al i sées, grace a sa connai ssance des
regroupenents professionnels et des fonctions des unités.
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Communi cati ons
DP.-R n° 4

Degré Points

Conséquence des erreurs

Les erreurs de perforation des bandes de dactyl ographie

sur le téléinprimeur ainsi que les onissions et les erreurs

d' achem nenent qui sont décel ées par | es destinataires, 1 10
exi gent de répéter | es nessages et causent de | égers retards

Responsabilité en mati ére de contacts

Le titulaire communi que avec |es auteurs ou |les
destinat ai res des messages pour donner ou obtenir des

informations, ce qui demande du tact et de la courtoisie, 1 10
et avec |'entreprise exploitante pour faire rapport
des défectuosités des appareils.
Conditions de travail
Attention - Ce travail demande une attention normal e
lorsqu'il s'agit des téaches ordinaires de 1 10

transm ssion, mais nécessite une attention
sout enue durant |les périodes de pointe du
trafic.

Effort physique - La majeure partie du travai
s'exécute assis, nais le titulaire doit marcher 1 10
ou se tenir debout pendant de brefs noments.

Mlieu - Ces taches sont exécutées dans la salle
des machines ou le bruit est intense et qui est

. . ; . 2 30
i sol ée des autres secteurs de travail en raison
des exigences du service.

Surveill ance

Le titulaire doit parfois exposer |les nméthodes et |es

procédures de travail aux préposés en fornation. Al 15
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annunications
Ede On 4

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE
P.-R no 4: PREPOSE AUX COMMUNI CATI ONS,

CENTRE DE MESSAGES, BUREAU DU MONTREAL METRCPCLI TAI N,
MAI N- D' OEUIVRE ET | MM GRATI ON ( CM 2)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi éme année du secondaire,
sel on | es nornes provinciales, ou
note satisfaisante a |'exanen
n° 1 de la CFP

Réal i sations, conpétences - Conpétence voul ue pour faire

ou aptitudes fonctionner un téléinprinmeur a clavier
ala vitesse mninumde 40 nots a
la minute, avec, au plus, 2%

d erreurs.

Exi gences | i ngui sti ques - La connai ssance de |'anglais et
du francais est essentielle pour
ce poste.

Expéri ence - Expérience de |I'utilisation des

appareils auxiliaires de télé

i mpressi on, comme un perforateur
de bande, un énmetteur et un

phot ocopi eur .

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance de la term nol ogi e
des communi cations et de
| a présentation des nessages.
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Conmuni cati ons
Ede Qn° 4

- Connai ssance des fonctions et de
| " organi sati on du M nisteéere dans
I a région.

Capaci t és - Capacité de vérifier |'ordre numérique
des nessages, de s'assurer qu'ils
sont conplets et qu'ils ne sont ni
mutil és ni mal acheni nés.

- Capacité de rassenbl er des statistiques
sur le trafic des nessages.

Qual it és personnel | es - Tact et courtoisie, particuliérenment
dans |l es rapports avec | e personne
du Mnistére et |es fournisseurs.

- Vivacité d' esprit et fiabilité.

NOTA: Le poste ci-dessus exige un opérateur expérinmenté; voir a la page
suivante |l es qualités exigées des stagiaires.
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C;ormuni cations
Ede n°® 4 (9)

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R n° 4: PREPOSE AUX COVMUNI CATI ONS, CENTRE DE MESSAGES, BUREAU DU MONTREAL
METROPOLI TAIN, Main-d caeivre ET | MM GRATION (CM2) (Sélection des stagiaires)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDANMENTALES

Et udes - Deuxi éme année du secondaire, selon
| es normes provinciales, ou note

satisfaisante a |'exanen Il 1 de

la CFP.
Réal i sations, conpétences - Conpét ence voul ue pour dactyl ographier
ou aptitudes ala vitesse mninmumde 40 nots a

la m nute avec, au plus, 5%d erreurs.

Exi gences |inguistiques - La connai ssance de |'anglais et
du francais est essentielle pour
ce poste.

EXI GENCES COTEES

- Capacité de consigner des statistiques
Capaci t és sur le trafic des nessages.

Qualités personnelles - Vivacité d esprit et fiabilité.
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Comuni cati ons
DP.-R n°5

DESCRI PTI ON DE Post e-repére

Numéro du poste-repére: 5 Ni veau: 2
Titre descriptif: PREPOSE AUX COVMUNI CATI ONS, , Cot e numéri que:
CENTRE DE TRANSI T PAR BANDE,
M NI STERE DE LA DEFENSE NATI ONALE,
HALI FAX
Résungé
Sous la surveillance du surveillant de poste, transite les nessages sur un réseau de
conmuni cation par télé nprimeur et renplit des fonctions connexes qui consistent entre
autres a préparer des bandes suppl énentaires pour |les nmessages a destination nultiple,
corriger |les bandes, tenir un registre du trafic et replacer |les roul eaux de bandes dans
|l es récepteurs-perforateurs.
Foncti ons % du tenps

Transite | es nessages sur un réseau de communi cation par
tél éi nmprimeur. Pour ce faire, il doit

- vérifier si les nessages regus sur 18 circuits
d' arrivée contiennent des erreurs, sont altérés
ou nmael achem nés,
- demander de répéter |es nessages altérés,
vérifier que | es numéros se suivent dans |'ordre
et prendre note des indicateurs d acheninenment et 60
de |'ordre de priorité des bandes qui entrent,
- placer |es bandes au bon endroit sur |le tabl eau
d' achem nenent en vue de |la retransm ssion et
- introduire | es bandes dans |' émetteur approprié
des 18 circuits de sortie en tenant conpte de
|"ordre de priorité, du nmonment de réception, de
| "achem nement et de la cote de sécurité et en se
rapportant au besoin au tabl eau qui sert de guide
au transit des messages pour |e conpte des navires
ou de forces nobiles.

Préparer |es bandes suppl énent ai res nécessaires aux
nessages a destination nultiple. Pour ce faire, il doit

- prendre connai ssance, sur |les en-tétes, du nonbre de 10
nessages a envoyer et de leur distribution
- introduire la bande originale dans |'énetteur du
sél ecteur de ligne d achem nerment et ouvrir |es
conmut at eur s appropri és, et
- enlever la copie des bandes et |a placer au bon
endroit en vue de la retransni ssion.

Répare | es bandes; pour ce faire, il doit dactyl ographier
sur le téléinmprimeur de fagon a corriger les altérations,
insérer |es données om ses ou effectuer d autres changenents. 10

Renplit des fonctions connexes qui consistent entre autres
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Comuni cati ons
DP.-R n°5

% du tenps

a tenir un registre des nessages pour en sinplifier |a

recherche, vérifier périodiquenent | es voies pour s'assurer

que les circuits fonctionnent bien et renplacer |es bandes, 20
rubans et roul eaux de papi er des machi nes.

Particul arités Degré Points
Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit pouvoir dactyl ographier sur un

tél éi nprinmeur pour réparer |es bandes et faire fonctionner

des récepteurs-perforateurs, des inprinantes page par page

et des énetteurs reliés a 36 circuits de néne que faire

fonctionner le sélecteur de ligne d achenm nenment. Il

est en outre nécessaire de pouvoi r changer |es bandes,

l es rubans et |es roul eaux de papi er des machi nes.

. . N 60
Pour transiter |es nmessages, il faut connaitre |es

nét hodes du Mnistére rel ati ves aux nessages, a

| "achem nenent, a la préséance et a la sécurité. Ce
travai | demande égal enent de connaitre | e code Mirray,
pour pouvoir lire le nomdes destinataires, et |le tabl eau
qui sert de guide a | a retransm ssion des messages pour

Il e conpte des navires ou des forces npobil es.

Conpl exi t é

Ce travail s'effectue selon des instructions détaillées

et consi ste nornal enent en une suite d' opérations

répétées. Le titulaire peut imeédi atement faire appe

au surveillant, qui |'aidera a régler |es problémes

rencontrés. Ce travail demande de faire fonctionner

des perforatrices, des récepteurs-perforateurs, des

i nprinmant es page par page, des émetteurs reliés a 18 A 60
circuits d arrivée et 18 circuits de sortie, de nméne

que |l e sél ecteur de |igne d' acheninement pour préparer

| es bandes suppl énment ai res.

Conséquence des erreurs

Les erreurs exigent de répéter le trafic et causent de
I égers retards dans le transit ou dans les circuits de 1 10
transfert du Royaume-Uni, des Etats-Unis ou de |' OTAN
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Conmmuni cati ons
DP.-R n°5

Degré Points

Responsabilité en nmati ére de contacts

Le titul aire communi qgue avec | e personnel de son centre

ou d autres centres de transit pour éclaircir |es nessages

altérés, rectifier les erreurs de nunéros et répondre 1 10
aux denandes de renseignenents relatives au trafic, ce

qui demande du tact et de la courtoisie.

Condi tions de travail

Attention - Ce travail demande une attention soutenue
pendant de | ongues périodes ou un trafic 2 30
i ntense passe par le centre de transit,

Effort physique - Le titulaire doit se tenir debout
et marcher constamment pour contréler et 3 50
transiter | es nmessages.

Mlieu - Le travail s'effectue dans une salle des
machi nes dont |les 36 circuits sont une source
de bruit intense. En raison des besoins du 2 30
service et de la sécurité, |le secteur de
travail est isolé.

Surveil | ance

Al'occasion, le titulaire doit exposer |es néthodes et A 15

| es procédures de travail aux nouveaux préposes.
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annunications
Ede Qn°5

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 5: PREPOSE AUX COVMUNI CATI ONS, CENTRE DE TRANSI T PAR BANDE,

M N STERE CE LA DEFENSE NATI ONALE, HALI FAX (QM 2)

EXIGENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences
ou aptitudes

Exi gences |ingui sti ques

Expéri ence

EXIGENCES COTEES

Connai ssances

QUALI TES ESSENTI ELLES

Deuxi eéne année du secondaire,
selon | es nornmes provincial es,
ou note satisfaisante a |'exanen
n" 1 de la CFP

Conpét ence voul ue pour faire fonc-

tionner un tél éinprimeur & clavier

a la vitesse mnimumde 40 nots
a la mnute avec, au plus, 2%
d' erreurs.

La connai ssance de |'anglais est
essentielle pour ce poste.

Expérience de |'utilisation des
appareils auxiliaires de télé

i npression conme | es perforateurs
de bande, les inprinmantes page
par page et les énetteurs.

Connai ssance des mét hodes du
Mnistere relatives a |'achem nenent,
alapriorité et a la sécurité des
nmessages.

Connai ssance du code Murray.
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Communi cati ons
Ede Qn°5

Capaci t és - Capacité de sélectionner |es
énetteurs appropri és pour relayer
| es nessages.

- Capacité de réparer | es bandes et
de vérifier les voies.

Qual it és personnel | es - Tact et courtoisie, particulieérenent
dans | es rapports avec | e personnel
du centre de transit.

- Fiabilité et vivacité d' esprit.
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Conmuni cati ons

D.P.-R n 6
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE
Numéro du poste-repére: 6 Ni veau: 3
Titre descriptif: PREPOSE AUX COMMIN CATI ONS, , Cot e nuneri que:
CENTRE DE OQOWUN CATI ON, ,
ADM NI STRATI ON CENTRALE;
M NI STERE DES APPROVI SI ONNEMENTS ET SERVI CES
Résung
Sous surveillance, regoit, transnet et transite des messages par télex ou
tél éinprimeur, dans |les centres de transmission principal et satellites, et
renplit des fonctions connexes.
Foncti ons % du tenps

Recoit par télex, téléinprineur, télégrame ou cabl ograme

commerci al des nmessages dont |es destinataires travaillent

dans | es bureaux régionaux d Gtawa/Hull et de Port Credit/
Toronto. Pour ce faire, il doit

vérifier | es nmessages pour s'assurer qu'ils sont
intacts, conplets et correctenent adressés,
- retirer | es messages des circuits appropriés et
|l es horodater a |'aide de |'appareil automatique, 30
- rattacher | es bandes perforées aux copies |orsque
| es messages doivent étre retransm s aux bureaux
secondai res, et
- placer les nessages a retransnmettre sur les circuits
appropri és et placer |es nessages a distribuer dans
| e pani er des envois.

Transmet et transite des nessages a | eurs destinataires
au Canada, aux Etats-Unis et outre-ner en se servant des
circuits télex ou de tél éinprineur, des tél égrammes ou
des cabl ogrammes commerci aux, et en faisant usage des
lignes privées des réseaux de communications des Forces
armées canadi ennes et des Affaires extérieures. Pour
ce faire, il doit

- vérifier si |"auteur a signé |e nmessage et si le
texte est conplet et lisible,
- détermner la facon | a plus rapi de et économ que
de transnettre | es messages, y conpris les télé
gramres commerciaux et tel-tex, conpte tenu de | a
priorité de |'auteur, en consultant des sources
telles que les publications du ninistéere de la
Déf ense national e sur |'achem nenent des nessages
et |les annuaires télex, 60
- inscrire sur chaque message portant une adresse
sinple ou multiple un nunéro de référence, a |'aide
d' une machine a numéroter manuelle,
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D.P.-R n 6

% du tenps

- dactyl ographier, a |l'aide d un télex ou d'un

tél éi mpri meur, des nessages sur une bande perforée en

enpl oyant des procédures et une structure appropriées

au node de transm ssion ou a |'organisne de transit,

- placer la bande dans |'énetteur télex ou de tél éinprinmeur

et nettre |' émetteur en narche pour envoyer |es messages,

- vérifier au cours de la transnission si |e message

correspond bien & |'original dactyl ographi & provenant

de |'auteur, et apporter les corrections nécessaires;

- joindre au nessage original une copie de celui-c

et la classer par ordre nungrique, et

- renmettre |'original du nessage au comms a la

distribution afin qu'il la retourne a |'auteur.
Renplit des fonctions connexes qui consistent entre autres a tenir
un regi stre des messages regus et envoyés, établir et vérifier les
fiches quotidiennes de trafic, corriger des publications, dont |es
publications non protégées du mnistére de | a Défense nati onal e,

r épondre
aux dermandes de rensei gnenents par tél éphone concernant 10
| es messages recus et envoyes, consulter s'il y a lieu |I"'auteur des

nmessages au sujet d'instructions spéciales de livraison, faire fonctionner

| es appareils de correction lorsque | es appareils ordinaires tonbent en panne ou
brancher un récepteur-perforateur pour nettre un nessage regu sur bande, et
assurer la rel eve des opérateurs de deux stations secondaires situées dans des

i meubl es différents.

Particul arités Degré Points

Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit connaitre et faire fonctionner |es appareils de télex ou de 2 108
Tél éi mpri meur dont des perforateurs, des récepteurs-perforateurs, des
i npri nantes page par page, des énetteurs et des tabl eaux de commutation de
circuits. Il doit connaltre |es procédures de communication du mnisteéere de
néme que les instructions relatives aux priorités, a |'achem nenment des
nessages et a la structure des messages envoyés par télex' et tél éinprinmeur. Il
doit aussi connaitre | es nodes de présentation et |es procédures propres aux
systénes' de transnission des mnistéres de |a Défense national e et des
Affaires extérieures, pour pouvoir transiter correctenent |es nessages.
2
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D.P.-R n° 6

Degr é

Conpl exi té

Le titulaire suit des méthodes et procédures détaill ées.
Général ement, | es problémes d exploitation, tels que

| es défectuosités des appareils, |les problénmes de circuit
et les irrégularités dans |es nmessages, sont référés au
surveillant. Etant donné que |les copies inprinées sont
vérifiées seul ement aprés |a transnission des nessages,

il faut veiller a ce que ces derniers soient exacts,

pour éviter de devoir |les répéter ou de les voir rejetés

par | es organisnes de transit. Au cours des périodes

de travail par roulenent, le titulaire doit déterm ner

si |l es nmessages doivent étre envoyés dans |es stations B2
secondai res et sous surveillance technique, par télex

t él éi nprimeur, tél égramre, cabl ogramre ou par tél éphone

et trouver un nmode d' achem nenent rapi de et économ que

Il est égal ement chargé de faire fonctionner un télex

et un téléinprimeur reliés a 14 circuits.

Conséquence des erreurs

Les erreurs entrainent des nessages inconpl ets, inexacts
ou mal achemi nés, ce qui demande de |es répéter et

cause de | égers retards. 1
Responsabilité en natiére de contacts
Le titulaire prend contact avec |'auteur ou |l e destinataire
des nessages pour obtenir des précisions ou faire 1
nmodi fi er | es nmessages.
Condi ti ons de travai
Attention - La transmission et |la réception d' un
fort trafic au cours de nonbreuses périodes 2
de pointe dermandent une attention et une
concentrati on soutenues.
Ef fort physique - Le titulaire acconplit une partie
de son travail assis mais il doit souvent se
tenir debout et nmarcher lorsqu'il recoit, achem ne,
transnet et distribue des nessages et en supervise 2
[ "arrivée
Mlieu - Le travail s'effectue dans une salle des
machi nes ou le bruit est intense. 2
Surveill ance
Le titulaire doit parfois apprendre a d' autres enpl oyés
comrent renplir leurs fonctions. Al

I11-6.3
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Ede Qno 6

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R

=

i 6: PREPOSE AUX COVMUNI CATI ONS, CENTRE DE COVMUNI CATI ON,

ADM N STRATI ON CENTRALE, M NI STERE DES APPROVI SI ONNEMENTS ET SERVI CES (Qu 3)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi éne année du secondaire
selon | es nornes provincial es,
ou note satisfaisante a |'exanen
n® 1 de la CFP

- Conpétence voul ue pour faire fonc-
Réal i sations, conpétences t!onner un Féléinprineur a plavigr ala
ou aptitudes vitesse minimumde 40 nots a la nminute
avec, au plus, 2%d' erreurs.

Exi gences |ingui sti ques - La connai ssance de |'anglais et
du francais est essentielle pour
ce poste.

Expéri ence - Expérience de I'utilisation des

appareils auxiliaires de télé

i mpression conme |es perforatrices,
| es perforateurs de bande, |es

i mpri mant es page par page, |es
énetteurs et |les tabl eaux de
conmut ati on de circuits.

EXI GENCES COTEES

. - Connai ssance des nethodes de commu-
Connai ssances ni cation et des instructions du
M nistére relatives aux priorités, a
| "achem nement et a la présentation des
nessages.
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- Connai ssance des systeénes de
communi cation des mnistéres de
| a Déf ense national e et des
Affaires extérieures.

Capacit és - Capacité de déterm ner |es méthodes
et | es voies d' achenm nenent des
nessages.

- Capacité de consigner et de vérifier
des statistiques sur le trafic des
nessages et de corriger des
publ i cations.

- Capacité de tenir des registres
appropri és.

Qual i t és personnel | es - Tact et courtoisie, particulieérenment
dans | es rapports avec |es expéditeurs
et les destinataires pour
corriger et clarifier des messages.

Souci du détail et jugement sdr.
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Conmuni cati ons

D.P.-R n° 7
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE
Nuréro du poste-repére: 7 Ni veau: 3
Titre descriptif: PREPOSE AUX COMMUNI CATI ONS, , Cote numéri que:

CENTRE DE COMMUNI CATI ON
M NI STERE DE LA DEFENSE NATI ONALE

Résunme

Sous la surveillance d un surveillant de poste, transnmet et recoit des nessages et
renplit des fonctions connexes qui consistent entre autres a porter |es nmessages a
un registre, attribuer des codes d'achem nenent, effectuer |a distribution interne,
reprographi er des nmessages aux fins de distribution principale et secondaire
classer |l es copies des messages ainsi que prendre et donner par roul ement des
messages au tél éphone.

Foncti ons % du t enps

388

Par roul enent *

Porte a un registre et achem ne des nessages a transnettre.'
Pour ce faire, il doit

- porter |les messages sur la fiche de contrdle, les
horodater et y inscrire le nunméro de série de la
stati on,

- vérifier sur les nessages la cote de priorité et
de sécurité ainsi que la signature du fonctionnaire
qui les autorise, trier |es nessages selon |eur
ordre de priorité et étiqueter |es nessages
prioritaires,

- attribuer |e bon code d achem nenent, selon que |es

nmessages portent une adresse sinple, nultiple ou

collective, ou qu'ils sont de portée générale, et
établir quels nessages doivent étre codés et
transms sur des circuits protégés confornmément aux
instructions fournies dans | es guides.

Transnet des nmessages sur six circuits rapides. Pour
ce faire, il doit

- taper les nessages sur le téléinprinmeur afin de
produi re une bande perforée conforménent a la
structure internationale ou mnistérielle,

- introduire les bandes dans |'inprimante page par
page pour obtenir une copie et conparer la copie
a |l'original,

- placer la bande dans la téte de | ' émetteur distributeur
du circuit approprié,

- transmettre de facon nanuel l e ou autonati que des
données d'identification telles que |'indicatif de
canal, le numéro de série de la station du registre,
la priorité, le numéro de |' opérateur, et

- ouvrir |le conmutateur pour déclencher |la transm ssion
aut omati que des messages.
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D.P.-R no 7

% du tenps

Par roul enent*

Recoit | es messages et détermne |eur distribution. Pour
ce faire, il doit
- vérifier si la copie originale des nessages regus
sur six circuits rapides est intacte, conpleéte,
bi en achemi née et conforme a la cote de sécurité
- aviser son surveillant de | a réception de nessages
de haute priorité, de |'arrivée de nmessages protégés
sur des circuits non protégés, et des coupures de
circuits,
- séparer |es nmessages recus par ordre de priorité,
- indiquer sur chaque nessage sa destination interne,
en se reportant aux instructions du nessage, en
anal ysant le contenu et |le sujet du message ou
en enployant lorsqu'il y alieu le bottin de
di stribution des nessages, et
- renettre au poste de transmission | es nessages a
transiter.

Vérifie, avant |eur transmission, que | es nessages
envoyés ne contiennent pas d erreurs et qu'ils respectent

la cote de sécurité. Pour ce faire, il doit
- faire une copie originale des nessages a partir
de | a bande perforée et a |'aide de |'inprimnte

page par page,
- vérifier enla conparant a |'original que la copie
de contrdl e ne contient aucun écart ni erreur de
nmani pul ation et qu elle respecte la cote de sécurité
et
- joindre | a bande au nessage et les renmettre au
poste de transm ssion.

Tient le registre des nmessages du centre de communi cation
Pour ce faire, il doit

- classer la copie de contrd6le et |'original des
nessages par ordre nungérique sel on des directives

du bur eau,
- classer les nessages recus selon la date ou | a date
du groupe come il convient et

- transnettre | es copies des nessages regus a un
ent rep6t spéci al .

Repr ogr aphi e | es nmessages confor nénent aux i nstructions
pr éci ses contenues dans | e gui de de procédures du
bureau. Pour ce faire, il doit
- faire fonctionner |a photocopi euse pour produire
| e nonbre voul u de copies et
- effectuer de petits réglages et des nettoyages
de | a phot ocopi euse.

Trie |l es nessages selon des directives du bureau rel atives
aux priorités et au traitenent. Pour ce faire, il doit

- séparer les copies a distribuer des copies a cl asser
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i ndi quer sur chaque copie a quelle direction, bureau

ou section elle est destinée,

- placer | es nessages dans des cases, des chenises ou
des tubes selon | e cas,

- porter le trafic hautenent prioritaire sur |le
registre pertinent, qu'il remet ensuite au préposé
au rendenent pendant |es périodes d'inactivité, et

- préparer |l e courrier expédié.

Recoit et fait des nmessages par tél éphone. Pour ce
faire, il doit

- aider les auteurs des nessages a | es adresser
correctenent en nettant a profit sa connai ssance
des publications sur |es comunications des Alliés

- répondre aux denandes de rensei gnenents énanant
des destinataires des nessages, et

- tenir des fiches de contrdl e des phonogranmres
recus et expédi és.

* NOTE: Le présent exposé décrit huit fonctions. Les
titulaires des postes peuvent étre appel és a renplir n'inporte
quel | e de ces fonctions au cours d un poste. Le tenps accordé a

chacune varie selon les priorités.

Particularités

Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit savoir se servir de téléinprineurs

et des appareils auxiliaires tels que |les récepteurs
perforateurs, les énetteurs-distributeurs et les

phot ocopi euses, ce qui fait appel a un nonbre linité de
procédures. Il doit aussi pouvoir dactyl ographier
confornénent aux nornes de conpétence établies et

lire | es bandes perforées (code Mirray) pour vérifier

| es consignes de sécurité. Pour étre en nesure de
recevoir et transmettre des nessages, il faut
connaitre les procédures intra mnistérielles, internnistérielles,
commer ci al es et conmunes a pl usi eurs

services, de nméme que | es procédures de transni ssion
utilisées par le Cormonwealth, les E.-U et |'OTAN
et les pressions qu'ils exercent sur |e centre de

communi cation, ce qui net en jeu |'achemnenent, |a
distribution et le traitenent spécial ainsi que des
nornmes de sécurité et de priorité.

Compl exi t é
Le titulaire suit des méthodes et procédures preéci ses.

Il référe ordinairenent au surveillant |es problénes
de circuit et les écarts dans | es nessages. Cependant,

I1-7.3
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Degré Points
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Degré Points

en raison du volume du trafic et de |a nécessité
d" acconplir des taches diverses, le titulaire doit
souvent adopter de sa propre initiative des procédures
et des nesures en vue de résoudre |es probl émes d' exploitation. 11
doit faire fonctionner et surveiller des
téléinprineurs et les appareils auxiliaires reliés a
six circuits d arrivée et six circuits de sortie

Il est égal enent chargé d' attribuer |es codes

d' achem nenent sel on que | es nessages portent une
adresse sinple, multiple, ou collective, de trier |les
nmessages en fonction de leur priorité et de décider
quel s nessages doi vent étre codés et transms sur |les
circuits protégés. Il doit aussi renplir diverses
autres fonctions essentielles a |'exploitation d un
grand centre de communication telles que porter |es
nessages regus a un registre, en indiquer |a destination
faire fonctionner |a photocopi euse, classer |a copie
des nessages, de méne que recevoir et transnettre des
nmessages au tél éphone.

B2 155

Conséquence des erreurs

Les erreurs d' adresse ou d' acheninenent peuvent occasi onner
un traitement inexacte et de | égers retards dans |a 1 10
transm ssion et |es données.

Responsabilité en natiere de contacts

Le titul aire communi que avec les auteurs et |es destinataires

des nessages afin de recevoir et transmettre | es nessages,

faire clarifier |les messages et fournir des rensei gnenents 1 10
pertinents, ce qui lui demande de faire preuve de tact et

de courtoisie.

Condi tions de travail

Attention - La transmission et |la réception d un fort

trafic au cours de nonbreuses périodes de pointe 2 30
demandent une attention et une concentration
sout enues.

Effort physique - Le travail s'effectue par roul enent,
ce qui nécessite de rester assis, se tenir debout 2 30
et marcher pendant de | ongues périodes.
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Degré Points

Mlieu - Le travail s'effectue dans une salle des
machines ou le bruit est intense et qui est
séparée des autres secteurs de travail raison 2 30
des exigences du service et de |la sécurité.

Surveill ance

Les fonctions de contréle ne requi éerent que peu de
surveillance. Le titulaire aide | es nouveaux enpl oyés

N - . Al 15
a renplir leurs fonctions.
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E de Qn° 7

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R n° 7: PREPOSE AUX COMMUNI CATI ONS, CENTRE DE COVMUNI CATI ON, M NI STERE DE LA DEFENSE
NATI ONALE ( CM 3)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi ene année du secondaire

sel on | es nornes provinciales, ou

note satisfaisante a |'exanmen

n° 1 de la CFP

- Conpét ence voul ue pour faire fonctionner
Réal i sations, conpétences un téléinprimeur a clavier a la vitesse
ou aptitudes m ni mum de 40 nots a la minute avec, au

plus, 2%d' erreurs.

Exi gences |inguistiques - La connai ssance de |'anglais et

du francais est essentielle pour
ce poste.

Expéri ence - Expérience de |'utilisation des

appareils auxiliaires de télé

i npression, dont les téléinprineurs
|l es perforateurs de bande, les
énmetteurs-distributeurs et |es

phot ocopi eurs.

EXI GENCES COTEES

- Connai ssance de nméthodes mnistérielles,
intermnistérielles, commerciales et inter
services rel atives aux nmessages.

Connai ssances

- Connai ssance du code Murray.
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Capaci t és - Capacité de cerner et de résoudre
des probl énes de travail

- Capacité d' attribuer des codes
d' achemni nenent .

- Capacité de tenir des dossiers et
de rassenbl er des statistiques sur
| es messages.

Qual i t és personnelles - Tact et courtoisie, particuliérenent
dans les rapports avec |es expéditeurs et
| es destinataires pour corriger et
clarifier des nessages, et donner des
rensei gnenent s.

- Initiative et jugement.

- Bon rendenent sous pression aux heures
de fort trafic.
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D.P.-R n° 8
DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE
Nuneéro du poste-repére: 8 Ni veau: 4
Titre descriptif: PREPOSE AUX COVMUNI CATI ONS, Cot e nunerique: 456
STATI ON DE RADI ONAVI GATI ON
Résung
Sous la direction du surveillant de poste, transnmet, recoit et transite entre
différents systenes de communi cation: des nessages d' exploitation relatifs a la
sécurité et au contrdle de la circulation aérienne, et aux activités des stations
de radionavigation maritinme; des nessages administratifs au nomde pl usieurs
m ni stéres; des nessages comrerci aux payés du ON CP;, et des données net éor ol ogi ques
codées entre différents systémes de comunication; extrait des nessages recus |es
données nécessaires aux besoins locaux et renplit des fonctions connexes.
Foncti ons % du tenps

Transnmet sur |es réseaux nationaux et internationaux
intégrés, sur le réseau météorol ogi que national, sur le
réseau télex national et sur les circuits |ocaux: des
nessages relatifs a la sécurité et au contrdle de | a
circulation aérienne et aux activités fixes des stations
de radionavigation maritine; des messages adninistratifs
au nomde plusieurs mnisteres; des nessages nati onaux

et internationaux du CN CP, et des données netéorol ogi ques
codées. Pour ce faire, il doit

- perforer, suivant les structures spécifiques, des
bandes a 5 et 8 canaux sur des claviers de comunicati on
ordi naire, netéorol ogi que et télex,

- introduire | es bandes dans | e bon énmetteur et se
sounettre a des horaires rigides pour transnettre 10
| es données net éorol ogi ques,

- pendant l|la transm ssion, vérifier sur la copie
originale si |'achem nenent est exact, si |'ordre
nurréri que des nmessages est respecté et si le texte
correspond au nessage original, et

- horodater et classer |a copie des nessages expédi és.

Recoit |l es nessages en transit et arrivés a destination
Pour ce faire, il doit

- vérifier si |les nessages regus sont intacts, s
| "ordre numérique en est respecté et quelles en
sont |'adresse et la priorité,

- enlever |les copies et |es bandes inprimées suivant
les priorités, enregistrer |es nunéros des nessages,
| es horodater et les distribuer ou les transiter
selon | e cas,

40
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% du tenps

- vérifier le conpte de nots des nessages comerci aux
pour détermner le prix a facturer, et

- choisir les nessages non adressés et |es données
nmét éor ol ogi ques nécessai res aux besoi ns | ocaux.

Transite | es nessages. Pour ce faire, il doit
- prendre connai ssance de | a destination des nessages
en consultant |'indicatif de lieu sur |es bandes

ou |l es copies,

- détermner les bons circuits de sortie, de nénoire
ou en se reportant a la liste d achemnenment de | a
station,

- introduire | es bandes dans | es énetteurs ou perforer
et transnettre d' autres bandes sel on | es besoi ns
d' achem nenent, et

- vérifier rapidenent |es données nétéorol ogi ques
arrivant sans adresse et les transiter aux circuits
appropri és.

35

Renplit des fonctions connexes qui consistent entre

autres a envoyer des nessages de service relatifs aux

erreurs de numéros et aux messages perdus, mal achem nés

ou altérés, et a répondre a ceux qu'il recoit; a avertir

le surveillant des pannes et des coupures de circuits 15
et des appareils pour qu' on les répare; a tenir a

jour un registre des nessages; et a s'occuper de |'entretien

ordi naire des appareils.

Particularités Degré Points

Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit savoir taper sur des claviers de
communi cati on ordinaire, nétéorol ogi ques et télex, et
faire fonctionner les appareils auxiliaires tels que

l es récepteurs-perforateurs, les inprinantes page sur
page, les énetteurs et |les traducteurs de bande.

Il doit posséder une connai ssance général e des télé

communi cations du nministére de néne qu' une connai ssance

approf ondi e des structures et des procédures de circuit
énoncées par |' O ganisation de |'aviation civile

internationale et par |a Tél éconmunication maritime. 3 156
Il doit aussi connaitre les différentes procédures et

structures qui servent a la transm ssion des données

nét éor ol ogi ques, des nessages conmerci aux du CN CP,

des avis aux aviateurs et des nessages admnistratifs

et de service. Le travail exige une connai ssance suffisante
du sujet pour choisir |les messages non adressés et |es données

neét éor ol ogi ques nécessai res aux besoins | ocaux, et pour

s' apercevoir des inexactitudes et demander des corrections.
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Degr é

Conpl exi t é

Le titulaire suit les nméthodes et |es procédures qu
sont exposées en détail dans |les guides du mnistére et
qui régissent la transmssion et |a réception de nmessages
sur les circuits canadi ens et internationaux. Mene si
le travail s'effectue normal enent sous la direction du
surveillant, |e nonbre des messages et |a nécessité

de les transnettre rapi denent enpéchent |e préposé de
demander conseil ou de se reporter aux gui des pour

choisir les procédures et résoudre |es divers probl énes.

Il Tui arrive de devoir détourner des messages sur

d autres circuits, répondre aux demandes de rensei gnenents
et localiser |les défectuosités. Une partie du travail -
transm ssi on des données ngt éorol ogi ques, par exenple -

s' ef fectue suivant des horaires extrémenent serrés. Le
travail exige |'utilisation et la surveillance des télex

et téléinprineurs reliés a 9 circuits, ce qui conprend

des perforatrices, des récepteurs-perforateurs, des

i mpri mantes page par page, des énetteurs et des
traducteurs de bande

B,

Conséquence des erreurs

Les erreurs d adresse ou d' acheni nement peuvent occasi onner
des retards dans la |ivraison des nmessages et perturber
le trafic dans |l es autres centres de nmessages.

Responsabilité en nmatiére de contacts

Le titul ai re communi que normal ement avec |es autres stations
par | es organes de tél éconmunication pour |ocaliser,
nodi fier ou faire répéter |es nessages.

Conditions de travail

Attention - La nécessité de préparer et de transnettre
des nessages sans erreurs, |les horaires rigides,
| a nécessité de superviser des appareils vari és,
et |a grande abondance du trafic, pendant |es 2
péri odes de pointe fréquentes, exigent une
concentration et une attention soutenues.

Effort physique - Le titulaire doit faire fonctionner
20 appareils et rester debout ou marcher 2
| ongt enps.

Poi nt s

155

30

10

30

30
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Degré Points

Mlieu - Le travail s'effectue dans |a salle des
machi nes ou le bruit et |a chal eur sont intenses. 2 30

Surveil |l ance

Le titulaire doit & |'occasion nontrer aux nouveaux
pr éposés aux comuni cations comment s'acquitter de leurs
foncti ons.
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annunications
E de Qn° 8

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R no 8 PREPCBE AUX OOMMUN CATI NS, STATI ON DE RAD ONAVI GATI CN ( Qv 4)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi émre année du secondaire
selon | es normes provincial es,
ou note satisfaisante a |'exanen
n° 1 de la CFP

- Conpét ence voul ue pour faire fonctionner
Réal i sations, compétences un FéléinprinEur a cjavier_é la vitesse
ou aptitudes m ni mum de 40 nots a |la mnute avec, au
plus, 2% d' erreurs.

Exi gences |ingui sti ques - La connai ssance de |'anglais est
essentiell e pour ce poste.

Expéri ence - Expérience de |'utilisation des
appareils auxiliaires de téléinpression,
dont une perforatrice, une inprinmnte
page par page et un énmetteur

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des services de
t él éconmuni cati ons du M ni st ére.

- Connai ssance de | a présentation et
des néthodes de transmi ssion de données
pour la circulation aérienne, |a navigation
et |es services nétéorol ogi ques.
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Capaci t és - Capacité de sélectionner |es
énmetteurs appropri és.

- Capacité de contrdler |es nessages
d arrivée

- Capacité de découvrir |es inexactitudes
dans | es nessages et de demander des
corrections.

- Capacité de sélectionner | es messages
appropri és sans indication du desti-
nataire et |es rensei gnenents netéo-
rol ogi ques pertinents pour répondre
aux besoins | ocaux.

Qual it és personnel | es - Tact et courtoisie, particuliérenent
dans | es rapports avec d' autres
stations pour retracer, corriger ou
répéter des nessages.

- Initiative et jugenent.

- Bon rendenent sous pression aux
heures de fort trafic.
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Conmuni cati ons
DP.-R n°9

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 9 Ni veau: 4

Titre descriptif: PREPOSE AUX COVMUNI CATI ONS, Cote numerique: 541

CENTRE DE CRYPTOGRAPHI E,
M NI STERE DE LA DEFENSE NATI ONALE

Résung

Sous la direction d' un surveillant d' équipe, chiffre, déchiffre, transnet, regoit,
reproduit et distribue des nessages protégés

Foncti ons % du tenps

Chiffre et transnet des messages protégés sur un reéseau
nati onal et international intégré. Pour ce faire, il doit

- attribuer |les bons codes d'achem nenment suivant que
| "adresse est sinple, collective ou nultiple,

- choisir les signes cryptographi que qui convi ennent
et les différentes structures de tél é npression
qui serviront a coder |es nessages,

- dactyl ographier sur différents appareils de
crypt ographi e pour coder |e nessage,

- faire, al'aide d un clavier de téléinprineur, une 50
bande perforée du nessage codé, et

- introduire la bande dans |la téte de |'énetteur et
ouvrir le comutateur qui déclenche |la transm ssion
aut omat i que du nessage

Recoit et déchiffre | es nessages. Pour ce faire, il doit

- enlever la copie et |a bande perforée du télé
i mpri meur,

- dactyl ographi er sur différents appareils de cryptographie
pour décoder |e nessage,

- enlever |a bande décodée du récepteur-perforateur
de contrdle et |I'insérer dans |le distributeur de 45

|"énetteur, s'il s'agit d un nessage en transit, et
envoyer a | a photocopie | es nmessages parvenus a
desti nati on.

Rempl it des fonctions connexes qui consistent entre

autres a photocopi er | es messages selon les instructions

préci ses contenues dans | es gui des de procédures; trier 5
| es copi es des nessages en vue de |a distribution; et

cl asser |la copie que conserve |le centre de comuni cation

Particularités Degré Points

Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit savoir taper sur un téléinprineur et 3 156
faire fonctionner les appareils auxiliaires, |les
phot ocopi euses
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Conmmuni cati ons

D.P.-R n°9

Degr é

et toute une gamme d' appareils de cryptographie. II
doit faire Fonctionner |es appareils de cryptographie
conpl i qués avec une trés grande précision

Il doit trés bien connaitre | es conmunications, |les
activités et les procédures mnistérielles, intermnis-
térielles et nondiales, y conpris toutes |es publications
des Alliés et de |'OTAN sur |es conmunications, il doit
aussi connaitre tout |'équipenent cryptographi que ains
gue | es publications adm nistratives du mnistére et
celles qui ont trait a la sécurité.

Compl exi t é

Le travail s'effectue confornénent aux normes et procédures
touchant | e codage, la transnmission, le traitement et la

di stribution des messages contenus dans |es publications
sur | es comunications du Mnistére, des Alliés et de
|"OTAN. Il faut de |I'initiative et du jugenment pour
choisir les indicateurs codés d achem nenent pour assurer
|"arrivée des nessages a bonne destination et pour choisir

| es signes cryptographiques et les structures de télé

i npression appropri és. La transnission des nessages
protégés exige |I'utilisation d appareils de cryptographie
conpliqué et toute | a gamme des appareils de tél éi npression
Chaque préposé aux communi cations doit vérifier s'i
n"enfreint pas | es normes de sécurité au nonent du codage,
de la perforation, de | a supervision et de |la transnission

B3

Conséquence des erreurs

Les erreurs de perforation des bandes et de sél ection des

structures et tél éinpression, soit des nessages inconplets

ou inexacts, perdus ou mal dirigés, obligent a faire

répéter |les nessages, ce qui occasionne de | égers retards

dans | es comunications sur le circuit. Les erreurs de 2
cryptographie retardent le traitement; de plus, elles

peuvent porter atteinte a la sécurité de |a cryptographie

et des transmssions, et nettre en danger |a transnission

de |'information protégée

Responsabilité en mati ére de contacts

Le titulaire commni que avec | es usagers du centre de
cryptographi e pour éclaircir ou nodifier la teneur
des messages et |es conseiller sur |leur préparation et
de leur utilisation derniére

Poi nt s

200

30

10
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Degré Points

Conditions de travai

Attention - Ce travail demande au titulaire de
chiffrer et de déchiffrer continuellenent des
nmessages, et, par conséquent, il lui faut de 3 50
la concentration et de |'attention pour atteindre
|l a grande précision essentielle a ce genre
d activité

Effort physique - Le titulaire doit fournir un effort
physi que nmodéré, mis il doit rester debout 2 30
ou mar cher | ongtenps.

Mlieu - Le travail s'effectue dans la salle des
machi nes qui est isol ée des autres secteurs

de travail et du reste du personnel des 3 50
conmuni cati ons pour des raisons de sécurité
absol ue.

Surveil | ance

Le titulaire aide | es nouveaux enployés a renplir leurs
fonctions et exerce une surveillance limtée lorsqu il Al 15
fait de la vérification.
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gbnnunications
Ede°® 9

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 9: PREPOSE AUX COVMUNI CATI ONS, CENTRE DE CRYPTOGRAPHI E,
M NI STERE DE LA DEFENSE NATI ONALE (CM 4)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi eme année du secondaire
sel on | es nornes provincial es,
ou note satisfaisante a |'exanen
n° 1 de la CFP

- Conpétence voul ue pour faire fonc-
tionner un téléinmprimeur a clavier a la
vitesse mninmumde 40 nots a la mnute
avec, au plus, 2%d erreurs.

Réal i sati ons, conpétences
ou aptitudes

Exi gences |ingui sti ques - La connai ssance de |'anglais et
du francais est essentielle pour
ce poste.

Expéri ence - Expérience de |'utilisation des
appareils auxiliaires de télé
i mpressi on.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des activités et des
nmét hodes mnistérielles, interm -
nistérielles et nondi al es de
contmuni cati on.
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Capaci t és - Capacité de sélectionner les
i ndi cateurs codés d' acheni nenent
ai nsi que |l e nmode de présentation
des nmessages transm s par tél éinprineur.

- Capacité de vérifier le codage, la
perforation, le contrdle et la
transm ssi on des messages pour
s'assurer qu'ils satisfont aux nornes
de sécurité.

Qual i t és personnel | es - Initiative et jugement.

- Tact et courtoisie, particuliérenment
dans |l es rapports avec |es usagers
du centre de cryptographie.

- Bon rendenment sous pression aux
heures de fort trafic.

QUALI TES SOUHAI TABLES

- Expérience de |'utilisation du
mat éri el de cryptographie.
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Communi cati ons
D.P.-R n° 10

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nurméro du poste-repere: 10 Ni veau: 4

Titre descriptif: PREPOSE AUX COVMUNI CATI ONS, Cot e nungrique:

CENTRE DE COVMUNI CATI ON,
AFFAI RES EXTERI EURES, OTTAWA

Résunmeé

Sous la direction d' un surveillant de poste, chiffre et déchiffre des nmessages
prot égés et regoit, transnet, transite et reproduit des nessages, protégés ou non,
au nom des hauts fonctionnaires de son ministére ou des ministéres et organi snes
usagers; acconplit ce travail et renplit d autres fonctions connexes par roul enent a

Ot awa.

Foncti ons

Chiffre des messages protégés a |'aide d appareils

aut ononmes de cryptographi e et de dispositifs manuel s de
chiffrage pour pouvoir transmettre |'information protégée
en toute sécurité. Pour ce faire, il doit

- dactyl ographi er |e nessage protégé sur |e clavier
du tél éi nprimeur pour perforer une bande en | angage
clair,

- introduire des bandes dans |'inprimante page par page
et conparer la copie originale avec | e nessage ori gi nal

- faire fonctionner, suivant |les structures et |es
procédures prescrites, des appareils autonones de
cryptographi e qui enpl oi ent des fournitures de
perforation a usage uni que, ou

- choisir le bon bloc de feuilles a usage unique et le
livre de chiffrage de base, chiffrer |les nmessages a
| "ai de du procédé mat hémati que préci sé et dactyl ographier
| es messages chiffrés sur |es bandes perforées, et

- livrer les nmessages chiffrés au bon circuit de
transm ssion

35

Déchiffre |l es nmessages protégés. Pour ce faire, il doit

- choisir le bon bloc de feuilles a usage unique a
enpl oyer avec le livre de déchiffrage de base et
appliquer le procédé mat hémati que précisé

- dactyl ographier sur le clavier du téléinprineur |la
copi e originale des bandes et des messages, s'ils ne
sont qu'en transit, ,ou

- choisir les bonnes fournitures de perforation a
enpl oyer avec | es bandes perforées chiffrées qui arrivent;
faire fonctionner |es appareils de cryptographi e qui
décode autonati quenent |es nessages; et faire une
copie originale en vue de la distribution et, au besoin
une bande perforée en | angage clair.

30

% du t enps

521

[11-10.1 Juillet 1976



Conmmuni cati ons
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du tenps

Transmet et recoit | es nmessages protégés sur un apparei
connect é de chiffrage et | es nessages non protégés par
tél éinprinmeur et télex. Pour ce faire, il doit

- dactyl ographier | es nessages sur une bande perforée
et introduire | a bande dans |le bon énetteur
- enlever de |'appareil |es bandes perforées recgues, 30
en vérifier |'ordre numérique et la priorité,
s'assurer qu' elles ne sont pas altérées et les faire
répéter au besoin,
- produire une copie originale sur |'inprinmante page
par page en vue de la reproduction et la |ivraison
aux destinataires, et
- apporter au circuit approprié les bandes a transiter

Renpl it des fonctions connexes qui consistent entre autres
a photocopi er | es nmessages pour |e dossier, |'expéditeur
et la distribution secondaire; a classer une copi e des
nessages; a tenir a jour des bordereaux de circuit
pertinents; a enregistrer les fournitures de cryptographie
dépensées au cours du travail; a faire, par roul enent,
fonction de préposé aux conmuni cations dans | es centres

de communi cation satellites situés a Gtawa; a renpl acer

| es bandes, |e papier et |les rubans dans | es nachi nes

a s'assurer que les téléinprineurs du service de presse
fonctionnent bien; & faire fonction de nessager s'il y

a urgence; et, a l'occasion, a monter |les appareils
connect és de cryptographie.

Particularités Degré Points

Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit savoir faire fonctionner un télex, un

tél éi nprineur, des appareils auxiliaires et une photo

copi euse, et faire de la cryptographi e nanuel | e et

mécani que. Il lui faut en outre connaitre de nénoire

un grand nonbre d' abrévi ations autorisées, de signes

d' appel et de procédures rattachées aux installations de

crypt ographie et de transnission du centre de conmuni cati on

. . : . R : . I . 3 156
Le titulaire doit bien connaitre |es services et |'admnistration
du ninistére ainsi que |es systémes et possibilités

de conmmunication du mnistere. Il doit aussi avoir une
bonne connai ssance des procédures | ocal es des centres

satel lites de communi cation exploités au nomd autres

m ni stéres et organi smes. Une bonne connai ssance de

| " achem nenent partout dans | e nonde, des fuseaux horaires
et des noyens de transm ssion de rechange est égal enent
nécessaire.
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Conpl exi t é

Le titulaire suit les instructions d' exploitation et de
procédures contenues dans plusieurs guides de cryptographie
et de tél écommunication ainsi que |es procédures |ocales
qgu'il faut souvent nodifier pour répondre a des besoins
particuliers. Il faut de I'initiative et du jugenent

pour appliquer |es procédures de tél écomunication
ordonnancer étroitement le trafic achem né sur un circuit
| oué et par télex, et choisir |'achem nement et |es

points de transit en respectant les priorités, les
adresses et |les fuseaux horaires. Le traitenent d'une
grande quantité de nmessages, protégés ou non, sur un
réseau international conpl exe nécessite |'usage de
procédés connectés, autonones et nanuels de cryptographie,
et |'enploi de perforateurs, de récepteurs-perforateurs,
d'inmprinmantes page par page, d' énetteurs et de photocopi euses.
Le titulaire doit renplir une foul e de fonctions, en
succession rapide, pour utiliser les installations de

t él écommuni cation avec le maxi numd' efficacité, ce qui
|'oblige a établir I'horaire des différentes phases du
traitenent, de la transmssion, du transit et de la

di stribution des nmessages.

Conséquence des erreurs

Les erreurs d' achem nerment ou d' application des procédures
peuvent perturber le traitement ou la livraison et causer

des retards dans la transmssion, ce qui oblige a faire

répéter des nessages et occasionne de | égers retards. Les
erreurs de cryptographie déforment | e reste du message

ce qui oblige a rechiffrer et a retransnettre tout le
nessage, et net | e procédé de cryptographi e en danger.

Responsabilité en nmtiére de contacts

Le titul aire communi que avec |l es autres centres de

comuni cati on du réseau pour dermander |a confirmation,

la répétition, |'accusé de réception et la récapitul ation
des nmessages. Al'occasion, il lui faut répondre aux
denandes de renseignenents d' ordre général émanant du
public, ce qui denmande tact et courtoisie.

I11-10.3
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Degré Points
Conditions de travai

Attention - Le travail exige du titulaire une
concentration et une attention soutenues quand
il s'occupe d'une grande quantité de nessages
et applique toute une game de procédures a 2 30
| " expl oitation des procédés de cryptographie
et des installations de transm ssion.

Ef fort physique - Pour faire fonctionner et superviser
un grand nonbre de tél éinprineurs et d appareils
de cryptographie, le titulaire doit constamrent
mar cher ou rester debout, ce qui demande un
effort physique consi dérable.

Mlieu - Le travail s'effectue dans |la salle des
machi nes ou le bruit est intense et qui est
i sol ée des autres secteurs de travail pour des 30
rai sons de sécurité.

Surveil |l ance

Le titulaire doit montrer aux nouveaux enpl oyés comment Al 15
s'acquitter de leurs fonctions.
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E de Q n° 10

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 10: PREPOSE AUX COMMUNI CATI ONS, CENTRE DE COVMUNI CATI ON

AFFAI RES EXTERI EURES, OTTAWA (CM 4)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi éme année du secondaire,
sel on | es nornes provinciales, ou
note satisfaisante a |'exanen
n° 1 de la CFP

- Conpétence voul ue pour faire fonctionner
Réal i sations, conpétences un tél éinprimeur & clavier a la vitesse
ou aptitudes m ni mum de 40 nots & la nminute avec, au
plus, 2%d' erreurs.

Exi gences |ingui stiques - La connai ssance de |'anglais et du
francais est essentielle pour ce
post e.

Expéri ence - Expérience de |I'utilisation des
appareils auxiliaires de télé
i mpr essi on.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance de |'achem nenment a
travers | e nonde, des fuseaux horaires
et des voies de transm ssion
auxiliaires.
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- Connai ssance des mét hodes de
conmmuni cation des nministéeres du
gouver nerment f édéral

- Connai ssance des abrévi ati ons
aut ori sées, des signaux d' appe
et des installations de transni ssion.

- Capacité de vérifier |'ordre nume-
Capaci t és rique et |a pylorlte des messages, et de
s'assurer qu'ils ne sont pas mutil és.

Qual it és personnel | es - Initiative et jugement.

- Tact et courtoisie, particuliérenent
dans |l es rapports avec |l e public
ou les enployés d' autres centres de

conmuni cati on.

- Bon rendenent sous pression aux
heures de fort trafic.

QUALI TES SOUHAI TABLES

- Expérience de |'utilisation du
mat éri el de cryptographie.
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Conmmuni cati ons
DP.-R n° 11

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nurmér o du poste-repéere: 11 Ni veau: 5
Titre descriptif: PREPOSE AUX COVMUNI CATI ONS, ; Cot e numéri que:
CENTRE DE CONTROLE, ' ) ]
SYSTEME AUTOVATI QUE D ECHANGE DE DONNEES,
M NI STERE DES TRANSPORTS
Résung
Sous la surveillance du surveillant de poste du contrdle du réseau, contrdle
| " écoul enent de la circulation aérienne au noyen d'un systéne autonatisé
d' enregi strement et de transni ssion de nmessages par téléinprineur, et en corrige les
dérégl ement's; supervise les opérations du réseau en vue d' assurer un haut niveau de
fonctionnenent et d'efficacite; prend contact avec ses honol ogues du Royaume-Uni et des
Etats-Unis, et avec |e personnel d exploitation de |'ordinateur satellite, au sujet des
procédures et des facteurs influant sur le flux de la circulation, |'échange des données,
et les irrégularités des circuits.
Foncti ons % du tenps

Gontro6le | ' écoul ement de la circul ation aéri enne au noyen

d' un systéne autonati sé de communi cation par tél éinprimnmeur
nettant en liaison 221 circuits de stations régional es

canadi ennes et 9 circuits du Royaume-Uni, des Etats-Unis,

de |'Islande et du Goenland, et en corrige |es déreglenents,

en pui sant dans sa connai ssance des réseaux national et
international, des exigences des usagers et des possibilités de
| " ordinateur. Pour ce faire, il doit

supervi ser les rapports émanant de |' ordinateur,

rel ever | es déreglenents et décider des mesures a
prendre,

- dactyl ographi er des instructions a |'ordinateur et
pouvoir se souvenir de 25 grands indicateurs

d' achem nenent international de 65 codes et réponses
d' ordinateur et |la plupart des 532 indicateurs

d' achem nenent intérieur et des 278 ménoni ques de

stations,
- informer le surveillant de poste des circonstances
ou il faut réexam ner |a puissance ou la configuration 50

des circuits,

coordonner la fermeture et la réouverture des circuits
et des stations,

- ordonner aux stations périphériques de faire cesser

la circulation ou d arréter le trafic, prendre |es
nmesures qui s'inposent au noyen de |'ordinateur, et
assurer |'"acheni nenent d'urgence par voie détournée
des données recgues au centre de commande, au noyen

des tabl eaux de commutati on.
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% du tenps

Supervi se | es opérations du réseau en vue d' assurer un
haut niveau d' efficacité et de fonctionnenent. Pour
ce faire, il doit

- pouvoir connaltre | es domai nes probl énes et comuni quer
par message avec | es stations périphériques en vue
de les rectifier,
- recevoir et transnmettre, dans des délais treés serrés,
des conparai sons de nunéros et des vérifications
de circuits entre | e systeme canadien et | es grandes
stations canadi ennes et de transit internationa
afin d assurer la continuité des circuits, et
- prendre contact avec ses honol ogues du Royaurme- Uni
et des Etats-Unis et avec |le personnel d' exploitation 35
de |'ordinateur satellite, au nobyen des |ignes
t él éphoni ques d' urgence ou interurbai nes, au sujet
des procédures et des facteurs relatifs aux
déf ectuosités de |'ordinateur, au flux du trafic
et aux irrégularités des circuits.

Renplit des fonctions connexes qui consistent entre autres
a observer et enregistrer le volume du trafic et les
retards de transit, a tenir un registre des coupures de

circuits et de stations, a participer a la conpilation 15
des rapports statistiques et a suppl éer e surveillant
de poste.

Particularités Degré Points

Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit pouvoir dactyl ographi er rapidenent et
avec précision des instructions a |'ordi nateur en vue
de la recherche des nessages et du détournenent, de

| * achem nenent d' urgence ou par voi e détournée, ou de
["arrét du trafic. Il doit aussi pouvoir prendre des
déci si ons rapi denent et de conmuni quer oral emrent ou

par nessage de service

R . . . ) 4 204
Le contréle de la circulati on exi ge une connai ssance

détaill ée des réseaux national et international, des

exi gences des usagers et des possibilités de |'ordinateur.
Il exige enfin de pouvoir se souvenir et se servir de

65 codes et réponses d' ordinateur, de 25 grands indicateurs

d' achem nement international, et de |la plupart des 532

i ndi cateurs d' achemi nenment intérieur et des 278 mménoni ques
de station.
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Le titulaire doit prendre | es nmesures qui s'imposent a
| a réception des rapports informatiques sur |'état des
circuits ou face aux irrégularités de nessages
concernant la circulation aérienne prioritaire. II
renplit ses fonctions selon des procédures établies
décrites dans divers guides d' exploitation nationaux

et internationaux et dans des tabl eaux de configuration

des circuits. |l doit étre rapide, précis et apte a
prendre des décisions pour définir les priorités et
choisir les partis a prendre en vue de résoudre des

probl enes de trafic dans |'ensenble du réseau. |l donne
al'ordinateur des instructions relatives, notanmment,

a la recherche de nessages, au détournenent, a

| * achem nenent par voi es détournées ou d' urgence, ou
al'arrét du trafic. Le préposé aux communi cations

du centre de contrdl e doit, dans une certai ne nmesure
assurer que | es quel que 500 préposés travaillant dans

| es 221 stations régional es canadi ennes se confor ment

aux nornes établies. Il doit pour cela envoyer des
nessages de service a |'ordinateur et aux stations
régional es, et avoir une |iaison téléphonique directe

avec |l e personnel d' entretien stationné a Montréa

ou avec | e personnel de contrdle en poste a Kansas G ty,

aux Etats-Unis. Les comunications avec |e personnel
de contr6l e du Royaune-Uni se font par |igne tél éphoni que
conmerci al e.

Conséquence des erreurs

Les erreurs découlant de la faute, par le titulaire,

d' effectuer correctenment des changenents de procédures
ou de | es expliquer au personnel des stations régional es
de donner de bonnes instructions a |'ordinateur, de bien
interpréter | es conseils énanant de |'ordinateur et

de vérifier le taux d aptitude au service des stations
peuvent entrainer des perturbations dans le trafic

et des pannes au Royaunme-Uni, aux Etats-Unis et a d autres
grands centres, et peuvent causer |a perte de messages

ou de sérieux retards dans |eur achem nement.

Responsabilité en mati ere de contacts

Le titul aire commni que avec | e personnel de contrdle
affecté a Montréal, Kansas Gty et Londres, et avec |es
stations régional es canadi ennes, reliées a |'ordinateur,
afin d' échanger vues et conseils sur |es procédures

relatives au trafic et sur les irrégularités de circuits.

I11-11.3
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Degré Points

Conditions de travai

Attention - Le travail exige une concentration et une
attention constantes, car il s'agit de contrdler
quel que 900 opérations infornmatiques par poste
et de répondre i medi atenent a celles qu
présentent des irrégularités des circuits ou
des défectuosités, en donnant a |'originateur 3 50
des instructions précises destinées a corriger
la situation.

Effort physique - La mmjeure partie du travai
s'effectue assis, mais il faut marcher et se 1 10
tenir debout pour assurer |a supervision.

Mlieu - Le travail s'effectue dans une salle
des machines ou le bruit est toujours treés
intense. La salle de contrdle est isol ée des 2 30
autres secteurs de travail en rai son des
exi gences du service.

Surveil |l ance

Al'occasion, le titulaire doit montrer aux autres

enpl oyés comment effectuer certaines taches, |lorsqu' on
prévoit un congé, ou dans |e cadre d' un programre

de formation en cours d' enploi.

A 15
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ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

~ P.-R no 11: PREPOSE AUX COVMUNI CATI ONS, CENTRE DE CONTROLE
SYSTEME AUTOVATI QUE D' ECHANGE DE DONNEES, M NI STERE DES TRANSPORTS (CM 5)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi ene année du secondaire
selon | es nornes provinciales,
ou note satisfaisante a |'exanen
n° 1 de la CFP

- Conpétence voul ue pour faire fonc-
Réal i sations, conpétences tionner un téléinprimeur a clavier a la
ou aptitudes vitesse mninumde 40 nots a la minute
avec, au plus, 2%d' erreurs.

Exi gences |ingui sti ques - La connai ssance de |'anglais est
essentielle pour ce poste.

Expéri ence - Expérience de |'utilisation d' un
systeéne automati sé de conmunication
par tél éinprineur.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance de |l a structure des
réseaux a | ' échelle nationale et
i nternational e, des exigences des
usagers et des possibilités de
" informati que.
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Connai ssance des codes et des
réponses d' ordi nateur, des principaux

i ndi cat eurs d' acheni nenent a

|"échelle internationale et

- Capacité de surveiller les art: 1'11

Capacit és
tés du réseau.

- Capacité de tenir des dossiers et
de préparer des rapports statistiques

Initiative et jugenent.

Qual it és personnel | es
particuli érenent

- Tact et courtoisie,
dans | es rapports avec |e personnel

des services d' informatique du
et des Etats-Unis.

Royaune- Uni
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DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nuréro du poste-repére: 12 Ni veau: 5
Titre descriptif: PREPOSE AUX COVMUNI CATI ONS, Cot e numéri que:
BUREAU METEOROLOG QUE DE MONTREAL, ,
M NI STERE DE L' ENVI RONNEMENT
Résung
Sous | a surveillance d' un surveillant de poste d' un centre de comuni cation
met éor ol ogi que, recgoit, distribue, transnet et transite des données netéorol o-
gi ques, codées mmis non adressées, sur des circuits télex et de téléinprineur, et
entre différents systénmes de commrunication; extrait |es données mét éorol ogi ques
des transmissions arrivant sur le circuit collecteur et des bulletins
met éor ol ogi ques nationaux, et les retransmet sur les circuits d~. |a presse,
Tel bec et autres; recoit et transmet des cartes météorol ogiques a |'aide
d' appareils de transmi ssion et de réception de fac-sini|lé; transite |les prévisions
des aéroports dans |l e nonde entier; et renplit des fonctions connexes, telles que
superviser |l es transm ssions sur |le circuit collecteur pour s'assurer que |es
procédures d' exploitation sont respectées et pour répondre aux demandes des medi a
d information, des chefs électriciens et du secteur industriel
Foncti ons % du tenps

Recoit, distribue, transmet et transite des données

nmét éor ol ogi ques, codées mai s non adressées, sur |es
circuits télex et de téléinmprineur et entre différents
systemes de communi cation, en utilisant ses connai ssances
des différentes structures, des procédures applicabl es
et des divers codes météorol ogi ques ai nsi que sa

connai ssance de |'indicatif des stations national es et
internationales, de |'indicatif, des priorités et de

Il a synchronisation du trafic. Pour ce faire, il doit

- vérifier rapidement si le trafic recu est intact
et conplet, et qu' il ne présente pas d'incohérences,
et demander de corriger ou de faire répéter. les
transmni ssi ons au besoin,

- distribuer la copie originale du trafic recu aux
di fférentes sections du Bureau netéorol ogi que de
Montréal conme celles de |a rédaction, des prévisions
et du pointage des cartes selon |la teneur et (ou)
| " origine du nmessage,

- perforer des bandes a 5 ou 8 voies pour tout le
trafic émanant de Montréal, tel les bulletins
nét éor ol ogi ques, | es prévisions de | a nétéorol ogi e
synoptique, aéronautique et maritine, et les
observations et amendenents neétéorol ogi ques, en
francais et en anglais et les transnettre sur |es
circuits appropriés,

55
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% du tenps

attribuer un ordre de priorité au trafic, pour qu'i
soit transm s en tenps opportun en égard a sa rature
- transiter réguliérenment sur | e réseau neétéorol ogi que
certai nes prévisions d aéroports regues sur le
syst ene aut omati sé d' échange de données (AD S),
- décoder et coder des données nétéorol ogi ques en vue
de leur transmssion, comre |'exigent |es usagers
de |'extérieur du mnistére ou |'équi penent restreint
des auteurs ou des destinataires de données,
- adresser et retransnettre des reprises de données
nét éor ol ogi ques que denande | e contrdl e du sous-systéng,
et
- dactyl ographier et transmettre a |'occasi on des
nessages administratifs a de petits postes ne faisant
pas partie du réseau.

Extrait des données nétéorol ogi que des transm ssions regue
sur le circuit collecteur et des bulletins nétéorol ogi que
nati onaux, et |les retransnet a Tel bec (entreprise privée),

sur les circuits de la presse et a' d autres destinataires
tels que | a station metéorol ogi que de Saint-Hubert. Pop-

ce faire, il doit

- disposer, selon la présentation établie, certaines 15
sections des données mét éorol ogi ques codées extraites
des différents bureaux régi onaux, et

- retransmettre | es données sur le circuit approprié

Regoit et transmet des cartes météorol ogi ques a |'aide
des appareils de réception et de transm ssion de
fac-simlé. Pour ce faire, il doit

interronpre | es conmunications général es pour joindre
| e réseau national a heure fixe ou couper |es
stations régional es du réseau national
- installer et ajuster les énetteurs selon |les
| ectures de conpteur obtenues pour chaque carte,
- régler les enregistreurs autonati ques selon |es 12
caract éristiques du signal recu,
- al'occasion faire fonctionner nanuel | enent |es
enregi streurs pour améliorer la qualité des cartes
recues, et
- noter par écrit la qualité des cartes recues et
faire rapport des irrégularités au chef électricien
de |'entreprise exploitante.

Transite dans | e nonde entier |les prévisions d aéroports
nécessai res aux conpagni es aéri ennes canadi ennes et
étrangéres. Pour ce faire, il doit

- recevoir des denmandes des stations canadi ennes ou 8
étrangéres sur |le réseau météorol ogi que ou AD'S
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% du tenps

- transposer | es denandes au code et a | a structure
ADI S ou net €or ol ogi ques,

- localiser | es données appropri ées dans | es dossiers
ou envoyer des nessages de. service a |'ordinateur
international a Bruxelles, et

- adresser et transnettre des données aux stations
qui en font |a denande, et reconvertir |a réponse

s'il y alieu.

Renplir des fonctions connexes qui consistent entre autres
a répondre aux dermandes des nédia d'information, des
chefs électriciens et du secteur industriel; tenir des
dossiers du trafic netéorol ogi que; enregistrer |les

coupures de circuits et surveiller |es transni ssions 10

sur le circuit collecteur pour s'assurer que |es
procédures d' exploitation sont respectées.

Particul arités

Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit savoir se servir du télex et du
tél éi nprimeur conptant des cl avi ers nét éorol ogi ques et

commerciaux et a 5 et 8 voies, des récepteurs-perforateurs,
des inprimantes page par page, des énetteurs, des

traducteurs et des émetteurs-récepteurs de fac-simlé a
tanbour, et pouvoir y effectuer de petites réparations.

Le travail, qui conprend la distribution du trafic recu,
|'extraction, |'assenblage, le transit de données

nét éor ol ogi ques, la vérification rapide du trafic recu

et la supervision des procédures du circuit collecteur

exi ge une connai ssance approf ondi e des codes n#t éorol ogi ques

tels que | e code de nétéorol ogi e aéronautique, | es codes

d' observation synoptique en surface et des codes aérol ogi ques

ai nsi qu' une connai ssance approfondie de | a présentation

et des procédures applicables aux différents circuits et

systénes. L' aptitude a lire des code a 5 et 8 voi es 4
utilisés sur |es bandes perforées est égal ement essentielle

La transm ssion de données sur |e plan national et

i nternational exige |la connai ssance des systeénes automati sés
de conmmuni cation mét éorol ogi que et ADIS ainsi que | a

connai ssance et |'aptitude a se souvenir d' un grand

nonbre d'indicatifs d achem nenent canadi ens et étrangers,
dindicatifs de trafic et de station, et des détails des

cal endri ers chrono graphi ques pour | a transm ssion de
données n¥t éor ol ogi ques.

12 331 Juil | et
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Degré Points

Compl exi t é

Le titulaire suit les instructions des guides d'exploitation
et des publications portant sur |es procédures |ocales
national es et internationales, |es acheni nenents, |es
structures, les systéemes et |la teneur du trafic, les
calendriers et la distribution, ainsi que sur les indicatifs
de stations nationales et internationales. La

transm ssion de données neétéorol ogi ques sur 12 circuits
reliés a deux systeémes autonmti sés et conportant |es
circuits de collection régionale, de |la presse, Telbec et

d' autres circuits nationaux et régionaux exige que |le
titulaire fasse fonctionner ou supervise toute une ganme

d' appareils, comme le télex, |le téléinprimeur et
|"émetteur-récepteur de fac-simlé conportant des claviers
met éorol ogiques a 5 et 8 voies. ||l faut égal ement coder

et décoder des données neétéorol ogi ques en fonction des
besoi ns des usagers ou de |'équipenent restreint des
expéditeurs. Le travail conporte égalenent | a distribution
du trafic recu selon la teneur ou |"auteur, |'extraction

et | a retransnission de données mét éorol ogi ques, et le

transit des prévisions des aéroports nationaux et

i nternationaux, selon |les besoins des conpagni es aéri ennes, 200
canadi ennes ou étrangéres. Il faut de I'initiative et B3
du jugenent pour superviser les transnissions sur le

circuit collecteur, le titulaire s'assurant ainsi que |es

nornmes et |es procédures établies sont respectées et

maintient |'ordre sur le circuit, pour évaluer la qualité

des cartes nétéorol ogi ques recues sur |les trois réseaux

de fac-simlé, pour faire rapport des irrégul arités aux

chefs électriciens de |'entreprise exploitante, et pour

communi quer avec | es enpl oyés des conpagni es aéri ennes,

les nédia d' information et d autres usagers afin de

| eur fournir des renseignenents. Certai nes des activités,
telles la transm ssion d observations synoptiques et

de cartes nétéorol ogi ques, s'effectuent suivant des

horaires rigides.

Conséquence des erreurs

Les erreurs découlant de la faute, par le titulaire, de

transnettre a tenps | es données mnét éorol ogi ques peuvent

en enpécher |a transm ssion conpl éte sur un sous-syst éne 2 30
qui n'existe que pour de courtes périodes déterninées ou

retarder |es transm ssions programmées sur | e systene

aut omati sé.
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Responsabilité en mati ére de contacts

Le titulaire communi que avec | es enpl oyés des nédi a
dinformation et | es conpagni es aériennes pour fournir
des rensei gnenents, et avec |l es chefs électriciens pour
; 2 L . 1 10
faire rapport des irrégularités. Ils exigent du tact
et de la courtoisie.

Condi tions de travail

Attention - Le travail exige une concentration
sout enue pendant | es périodes de pointe 2 30
péri odi ques.

Ef fort physique - Le travail, exige un effort
physi que considérable, en ce que le titulaire 3 50
doit sans cesse marcher ou se tenir debout.

Mlieu - Le travail s'effectue dans |la salle des
machi nes ou le bruit est intense et qui est 30
i sol ée des autres secteurs de travail en
rai son des exigences du service

Surveil | ance
Le titulaire doit expliquer aux nouveaux enployés |es

procédures et |a facon d' exécuter |eurs taches et Al 15
foncti ons.
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ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

o P.-R_n° 12: PREPOSE AUX COMVUNI CATI ONS,
BUREAU METEOROLOG QUE DE MONTREAL, M N STERE DE L' BNV RONEMENT (CM 5)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi ene année du secondaire
sel on | es nornes provinciales, ou
note satisfaisante a |'exanen
n° 1 de la CFP

- Conpétence voul ue pour faire fonc-
Réal i sations, conpétences tionner un téléinprimeur a clavier a la
ou aptitudes vitesse mninumde 40 nots a la mnute
avec, au plus, 2%d erreurs.

Exi gences |ingui stiques - La connai ssance de |'anglais et du
francais est essentielle pour ce
post e.

Expéri ence - Expérience de |'utilisation des

appareils auxiliaires de télé
i npression et de la transm ssion
de données neét éorol ogi ques.

EXI GENCES COTEES

_ - Connai ssance des codes met €oro-
Connai ssances | ogi ques.

- Connai ssance des systenes de conmu-
ni cati on gérés par ordinateur.
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- Connai ssance des indicateurs

d' acheni nenment au pays et a |'étranger
des indicateurs de trafic et de station
et des détails des tabl eaux chrono

gr aphi ques.

Capaci t és - Capacité d'extraire et de réorganiser
des données netéorol ogi ques a
transnettre.

- Capacité de surveiller |les transmssions
et de déceler |es dérogations aux
mét hodes de travail.

Qual it és personnel | es - Initiative et jugenent.

- Tact et courtoisie, particuliérenment
dans | a conmuni cati on de rensei gnenent,
aux meédi a et aux conpagnhi es aéri ennes.

- Travailler efficacenment sous pression
aux heures de fort trafic.
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DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nurméro du poste-repere: 13 Ni veau: 5

Titre descriptif: PREM ER PREPOSE AUX COVMUNI CATI ONS, Cot e numérique: 612
KUALA LUVPUR
AFFAl RES EXTER EURES

Résunmgé

Sous la direction technique du directeur de |a D vision des tél écomunications, Qtawa,

et sous la direction adninistrative de |"agent admnistratif du Haut-comm ssari at

canadi en a Kual a Lunpur, dirige |l e centre de conmuni cation du poste, ce qui denande de

chiffrer et déchiffrer des messages protégés et de recevoir, transnettre, transiter

reproduire et distribuer des messages, protégés ou non, au nomdes Affaires extérieures,

de la Main-d oeivre et de |'Immigration, de |'Industrie et du Commerce et de |' Agence

canadi enne de dével oppenent international; et renplit des fonctions connexes qui ont trait

a |'admnistration et aux communicati ons.

Foncti ons % du t enps

Drige un centre de conmuni cation nulti-opérationnel qu
enpl oi e deux personnes. Pour ce faire, il doit

- établir des méthodes et des procédures de chiffrage
de déchiffrage, de réception, de transm ssion, de
transit, de traitenent, de reproduction et de
di stribution des messages, en respectant |les |ignes
directrices prescrites, et interpréter et nettre
en oeuvre | es changenents de procédures,

- établir des procédures efficaces pour assurer |a
sécurité de la cryptographie, la sécurité matérielle
des appareils, des docunments et des |ocaux du centre
de communi cations protégés, et la sécurité des
nessages protégés proprenment dits, conforménent
aux directives, aux lignes directrices et aux
i nstructions,

- établir des priorités et des calendriers de travail
et assurer que les normes de qualité et de quantité
sont respect ées, 40

- faire rapport sur le rendenent du subordonné,

- faire et vérifier la statistique du trafic, et
vérifier la conptabilité des services de télex,
de cable, de circuit |oué et des appareils,

- prévoir, avec les représentants des conpagni es
privées | ocal es de tél écomunication, |'entretien
la réparation et la nodification du circuit |oué
et de télex,

- choisir des canaux d'achem nenment ou des nodes de
transm ssi on de rechange pour répondre a des besoins
précis ou urgents, tout en respectant |a sécurité,
en faisant diligence et en tenant conpte des prix,
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- expliquer les possibilités et les limtations du
réseau et les services offerts aux hauts
fonctionnaires des mnistéres et organi smes "usagers",
et faire adopter des procédures spécial es pour
répondre aux besoins |locaux particuliers, et

- superviser les transmi ssions télex en provenance
de Singapour, que le centre est chargé de transiter

Fait fonctionner le télex, le téléinprimeur et |es
appareils de cryptographie; renplit |les fonctions
connexes qui s'inposent pour faire face aux périodes
prévisibles de pointe et dote le centre de |'effectif
nécessai re aux heures d' ouverture quotidi ennes annoncées.

Renplit des fonctions connexes qui consistent entre autres
a superviser |la préparation des valises diplomatiques
expédi ées ainsi que |'ouverture et la vérification du
contenu des valises regues; et prend part aux fornalités
d arrivée et de départ des courriers diplomati ques a

| " aéroport.

Particularités

Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit savoir faire fonctionner un télex,

un tél éinprimeur, des perforatrices, des récepteurs
perforateurs, des énetteurs, des distributeurs, des

tabl eaux de commutation et des appareils de reproduction
En outre, il doit faire du chiffrage nanuel et faire
foncti onner des appareils de chiffrage él ectroni que pour
transnettre, recevoir et transiter des messages, et ce
dans les lintes des procédés de cryptographi e en usage
au poste.

Le travai|l exige une bonne connai ssance des systemes et

des procédures de communication du ninistére ainsi que

de ceux d'autres gouvernenments et entreprises exploitantes.
La titulaire doit posséder ces connai ssances pour choisir
d' autres noyens de commnication s'il y a une panne et

gqu'il y ait urgence. Il doit aussi connaitre les
autres canaux d'achem nement pour assurer |'enplo
écononique de la ligne. Il doit enfin connaitre le

donai ne de facon a apprécier |es nessages du point de

vue de |l a sécurité, du besoin d éclaircissenent, de | a
priorité, de |'achem nement ou de la distribution et de
facon a faire ce qui s'inpose

I11-13.2

du tenps

55

Duré_ Points

4 204
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Conmmuni cati ons
DP.-R n° 13

Degr é
Conpl exi t é

Le titulaire suit les directives publiées et |es procédures
établies. Puisqu'il ne peut pas denmander a tout nonent
des conseils techni ques, en raison de |'él oi gnement du

poste, le titulaire a le pouvoir d adopter, d interpréter

et de nodifier des procédures, et de résoudre |es probl énes
d' expl oitati on comme ceux qui se posent quand il y a une
panne et qu'il faut détourner le trafic. Le travai
nécessite le traitenent, la transmssion, |a réception

la reproduction et la distribution de messages protégés

ou non, ce qui denmande de nettre en pratique différents
procédés de cryptographie et de faire fonctionner toute

une gamme d' apparei |l s de communi cation pour assurer |a (0}

sécurité, la rapidité et |I'écononie. Pour gérer le
centre de conmunication, le titulaire doit planifier son
travail et celui de son subalterne, s'entendre, avec un

t echni cien ou avec | es soci étés de tél écommuni cati on,
pour |'entretien et |e perfectionnement des appareils,
vérifier des conptes présentés par |es entreprises
exploitantes, faire |la statistique du trafic et s'occuper
de | a gestion des dossiers du poste.

Conséquence des erreurs

Les erreurs de planification et de choi x du cana

d' acheni nerent de rechange ainsi que les erreurs

d interprétati on des changenments de procédures peuvent
perturber |e traitenent et retarder |a transm ssion

des nmessages. Les erreurs de sélection et d application
des procédés de cryptographi e peuvent nettre en

danger |a sécurité.

Responsabilité en natiére de contacts

Le titul aire communi que avec |es hauts fonctionnaires

de son propre mnistére et des ninisteéres "usagers" pour

| eur expliquer les possibilités et les limtations des

systenes, et avec |les représentants des soci étés | ocal es 3
de tél écommunication au sujet de |'entretien et du

perfectionnenment du circuit |oué et du télex.

Poi nt s

205

50

50

[11-13.3 Juillet 1976



Conditions de travai

Attention - La plus grande partie du travail exige
une attention normale. Le titulaire doit
se concentrer pour coder et décoder |es
nessages pendant |es périodes de pointe.

Ef fort physique - Le titulaire effectue une partie
de son travail assis, mais il doit marcher ou
rester debout par nonents.

Mlieu - Le travail s'effectue dans une salle des
machi nes isol ée, pour des raisons de sécurité
absol ue.

Survei l | ance

Le titulaire doit surveiller directenent un autre préposé
aux communi cations, ce qui exige de lui attribuer le
travail, lui apprendre | es néthodes et |es procédures,
supervi ser les transm ssions télex émanant d'une petite
station périphérique qui rel éve du centre et passer en

revue les activités du centre pour s'assurer que |es

normes de qualité et de quantité du travail sont

respect ées.

[11-13.4

Conmmuni cati ons

D.P.-R n° 13
Degré Points
10
1
1 10
3 50
33
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gbnnunications
Ede® 13

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 13: PREM ER PREPOSE AUX COVMUNI CATI ONS, KUALA LI UrQ-i
AFFAlI RES EXTERI EURES (CM 5)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi éne année du secondaire,
selon | es nornmes provinciales, ou
note satisfaisante a |'exanen
n® 1 de la CFP

- Conpétence voulue polir faire fonc-
tionner un téléinprimeur a clavier a la

Réal i sations, conpétences vitesse de 40 nots a la minute avec, au
ou aptitudes plus, 2%d' erreurs.
Exi gences i ngui sti ques - La connai ssance de |'angl ais

est essentielle pour ce poste.

Expéri ence - Expérience de |'utilisation d' un
tél éinprineur auxiliaire a clavier
et du matériel de cryptographie.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des systeénes et des
meét hodes de comuni cation du
M ni stére, d' autres gouvernements
et d' entreprises de conmuni cations.

- Connai ssance des nmesures de sécurité
et des méthodes de chiffrage.
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Conmuni cati ons
Eden® 13

Capaci t és - fapacité Q'qrganiser et de contﬁﬁlgr
es activités du centre, de prévoir
et de justifier les services cp
soutien ainsi que de superviser
pr éposé aux conmuni cati ons.

- Capacité d'introduire, d interpréter
et de nodifier des méthode ains
que de résoudre des probl enes de
travail

- Capacité de rassenbl er des statistiques,
de préparer des docunments et de rédiger de
| a correspondance.

Qual i t és personnel | es - Initiative, jugenent et fiabilité.

- Tact et courtoisie, particuliérenent
dans | a comuni cati on de rensei gnenents
a son propre mnistére, aux mnistéres
usagers ainsi qgu'aux entreprises de
t él écommuni cati ons.
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Communi cati ons
D.P.-R n° 14

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repére: 14 Ni veau: 6

Titre descriptif: SURVEILLANT, CENTRE DE COMMUNI CATI ON,, Cote nunéri que: 730
ADM NI STRATI ON CENTRALE,
M NI STERE DES TRANSPCORTS

Résunme

Sous |l a surveillance générale de | 'agent de la planification et des néthodes de

communi cation, supervise |'exploitation ininterronmpue (24 heures par jour) du centre de
communi cation de |'admnistration centrale chargé d énettre et de recevoir des nmessages
et des fac-simlés opérationnels et admnistratifs sur six réseaux dotés de toute une
ganme de télex, de téléinprineurs et de matériel téléphonique; résout des probl énes
d exploitation; et renplit des fonctions connexes.

Foncti ons % du tenps

Supervise |'exploitation ininterrompue du centre de
comuni cation de |'adm nistration centrale chargé
d énettre et de recevoir des massages et des fac-simlés

opérationnels et admnistratifs a |'aide d appareils de
conmuni cati on des plus variés. Pour ce faire, il doit

- établir des procédures d' exécution, dans | e cadre
de directives générales, et interpréter et nettre
en oeuvre | es changenents de méthodes et de
pr océdur es,

- affecter 11 préposés aux comuni cati ons pour
assurer le service ininterronpu et faire face aux
fluctuations du travail

- éval uer |l e rendenment du personnel du centre de
comuni cation et recommander |a nodification du
nonbre et de la classification des postes,

- assurer ou diriger la formati on des nouveaux
pr éposés aux conmuni cations,

- superviser le fonctionnenent du centre pour assurer
| " enploi efficace de |la main-d oavre et des 60
appareils, et de |'observance des procédures, des
priorités et des structures établies, et

- rédiger périodiquenent des rapports et faire la
statistique du trafic, des coupures et des heures
suppl énent ai r es.

Résout | es probl enes d' exploitation. Pour ce faire, il doit
- envoyer des nmessages de service relatifs au trafic
et répondre a ceux qu'il recgoit,
- choisir des nmpyens de transni ssion de rechange 30
s'il y a des coupures de circuit ou des pannes,
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Conmmuni cati ons
DP.-R n° 14

% du tenps

- faire rapport des pannes de lignes et d' appareils
aux entreprises exploitantes, et

- comuni quer oral enent ou par écrit avec |les hauts
fonctionnaires du ninistere pour échanger des
rensei gnenents sur | es exi gences des usagers et sur
I es possibilités des appareils, et pour établir

ou aneliorer | es comunications des mnisteéres.
10

Renpl it des fonctions connexes qui consistent entre
autres a attester les conptes recus des entreprises
exploitantes et a les faire régler par |le service

conpétent; a s'occuper des fournitures du centre de

communi cation; et a nodifier |les nanuels d exploitation.
Particularités Degré Points

Conpét ence et connai ssance

Le titulaire doit pouvoir et savoir organiser et superviser
I e fonctionnement du centre de comuni cation de
["adm nistration centrale du mnistére des Transports
a Gtawa, en établissant les calendriers de travail
en coordonnant le travail, qu'il attribue a un effectif
de 11 préposés aux conmunications. Il est essentie
qgu'il conprenne parfaiterment et applique |es reglenents,
les politiques, les directives admnistratives relatives
au personnel ainsi que | a convention collective des
préposés aux communications. Le titulaire doit auss
pouvoi r communi quer efficacement de vive voi x ou par
écrit avec les cadres intermédiaires et supérieurs et avec
| eurs subordonnés. Il doit connaitre |les téléinprineurs,
les inprimantes page par page et les énetteurs, le télex,
| es énetteurs-récepteurs de fac-sinmlés et les appareils
connexes, et pouvoir superviser |e personnel chargé de |les
faire fonctionner; établir les normes de travail; surveiller
les activités et forner |e personnel.

5 252
Le titulaire doit connaitre a fond | es nornes, |es
pratiques et |les procédures relatives au Réseau automati sé
d' échange des données (AD S), au Réseau nondi al de
t él écomuni cati on aéronautique fixe, a |'organisne fédéra
anéricain chargé de | 'aviation et au réseau conmerci a
de comunication. Il lui faut aussi une bonne connai ssance
des procédures d' exécution en vigueur dans |es réseaux
de tél écommuni cati on connexes tels que cel ui des Forces
armées canadi ennes et celui d' Air Canada. |l doit
conprendre |l es nessages relatifs aux réservations d' espace
aérien et |'usage qu' on fait des rensei gnenents contenus
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Conmmuni cati ons
DP.-R n° 14

Degré Points

dans les avis aux navigateurs aériens (NOTAM. Il doit
connaltre suffisament |'organisation et | es activités
du mnistére des Transports pour pouvoir livrer sans

retard | es nmessages admnistratifs, de service et
opérationnel s recgus.

Conpl exi t é

Le titulaire suit les normes d' exploitation et d entretien
qu' édicte le mnistére en mati ere de tél écomunication. |
doit expliquer les instructions et |es procédures au

personnel et |les nodifier pour résoudre | es probl enes

d' exploitation. Il peut recomander a |'agent de |la

pl anification et des néthodes de communi cation de nodifier

| es procédures et |les appareils pour anméliorer le
fonctionnement du centre de conmunication. Le titulaire
doit prévoir la somme de travail a faire et établir les
horaires de travail en conséquence. Il faut de
I"initiative et du jugenent pour choisir des canaux

d' achem nenent de rechange qui sont économ ques et qu
conviennent a |'ordre de priorité et a la nature du

trafic. Il supervise entre autres la transmission, |la
réception et le transit des nessages et de fac-sinilés

de service, d avis au navigateurs aériens (NOTAV,

d' adnini stration et du Bureau de coordination des réservations
d' espace aérien (I' ARDD) sur 6 réseaux distincts de

t él écomuni cation. De surcroft, le titulaire doit
supervi ser les activités, pour s'assurer que |es normes

rel atives aux procédures, aux priorités et aux structures
sont respectées; il doit conpiler |es statistiques et
préparer des rapports d exploitation, et conseiller |es

hauts fonctionnaires de |'adnministration centrale

en nati ére de réception et de transn ssion des nessages.

2 205

Conséquence des erreurs

Les erreurs d interprétation et de mse en oeuvre des

changenents apportés aux procédures peuvent perturber 3 50
le traitement des nessages et causer de sérieux retards

dans | ' acheni nement du trafic.

Responsabilité en natiére de contacts
Le titulaire commni que avec | es hauts fonctionnaires de

son mnistére pour résoudre | es problenes relatifs au 3 50
trai tement des nmessages et pour conseiller sur |es
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différentes installations de télécommunication; avec

Il es surveillants des autres centres de conmunication
au sujet de la transm ssion des nessages; et avec |les
fourni sseurs comrerci aux pour garder en état de narche
les appareils et |les systénes, et pour obtenir des
éclaircissenents sur le tarif de tél écommunication

Condi tions de travail

Attention - Le travail exige une attention nornale.

Al'occasion, il faut de la concentration
pour résoudre |les probl énes d' exploitation

Ef fort physique - Le travail exige peu d effort
physi que, la plupart du travail se faisant
assi s.

Mlieu - Le travail s'effectue dans |la salle des
machi nes, qui est isol ée des autres secteurs
d activité en raison des besoins du service.

Surveil |l ance

Le titulaire doit établir des nornes relatives a la
qualité et alaquantité du travail, affecter les 11
pr éposés aux communi cations aux trois postes de |la
journée de 24 heures, assurer ou diriger la fornation
du personnel, éval uer |e rendenent des subordonnés et
recommander | a nodification du nonbre et de la
classification des postes.

I11-14.4

Comuni cati ons
DP.-R n° 14

Poi nt s
i 10
1 10
2 30
D4 123
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Conmuni cati ons

Ede Qno 14

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 14: SURVEI LLANT, CENTRE DE COVMUNI CATI ON
ADM N STRATI ON CENTRALE, M NI STERE DES TRANSPCRTS ( QM 6)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi ene année du secondaire,
selon | es normes provincial es,

ou note satisfaisante a |'exanen

n° 1 de la CFP

- Conpétence voul ue pour faire fonc-

Réal i sati ons, conpétences

ou aptitudes avec, au plus, 2%d' erreurs.

tionner un téléinmprimeur a clavier a la
vitesse mninmumde 40 nots a la mnute

Exi gences |ingui stiques - La connai ssance de |'anglais et du
francais est essentielle pour ce
post e.

Expéri ence - Expérience de |'utilisation des

appareils auxiliaires ainsi que de
la transm ssion et de la réception
des nmessages sur divers réseaux

de tél écommuni cati ons.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des nornes, pratiques
et nméthodes des réseaux nati onaux,
i nternati onaux et comrerciaux de
conmuni cation, ainsi que des systeénes

connexes.

I11-14.5
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Communi cat i ons
E de Qn° 14

- Connai ssance des directives et
reglenents relatifs au personnel.

Capaci t és - Capacité d interpréter et de nodifier

des instructions, et d anéliorer |les
nmet hodes et le matéri el

- Capacité d' organiser et de contréler
les activités du centre, d' en assurer
| " approvisionnenment, d' établir les
priorités et les calendriers de
travail, ainsi que de sélectionner
de forner et d' évaluer |e personne
pr éposé aux communi cations.

- Capacité d'ani ner des réunions
d informati on et des di scussions,
de rédiger des rapports d activité
et de |l a correspondance

Qual i tés personnelles - Initiative et jugenent.

- Tact et courtoisie, particulieérenment

dans les rapports avec la direction
et |les fournisseurs.

QUALI TES SOUHAI TABLES

- Expérience de | a supervision
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Comruni cati ons
D.P.-R n° 15

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nuneéro du poste-repére: 15 Ni veau: 6

Titre descriptif: SURVEILLANT DE POSTE;, Cot e numéri que

CENTRE .DE COVMUNI CATI ON,
M NI STERE DES AFFAI RES EXTERI EURES)
OTTAVWA

Résunmé

Sous la direction générale d' un surveillant en chef, supervise, pendant un poste
de travail, le fonctionnenent du centre de conmmunication d Ottawa, qui est
intégré au réseau de comunication diplomati que canadi en; assure | e traitenent,

la transmssion, e transit, |la reproduction et la distribution du trafic, et
choisit les noyens de rechange de traiter et de faire acheminer le trafic en cas
de panne des appareils, de coupure des |lignes ou de surcharge des circuits
s'assure du bon renderment du personnel en service et forne | es nouveaux enpl oyés;
et renplit des fonctions connexes.

Foncti ons % t enps

Sous | a surveillance général e du surveillant en chef,

fait fonction de surveillant de poste du centre de
comuni cation d" Gtawa qui est intégré a un réseau
international et qui enploi une ganme vari ée de procédés
de cryptographie et d' appareils de tél éconmunication
Pour ce faire, il doit

- surveiller un effectif de 15 préposés aux
communi cat i ons,

- s'assurer, par |'entrem se des premers préposées
aux conmuni cations et par une vérification épisodi que
du trafic une fois expédi é, que les priorités, |les 65
structures et |es procédures de contrdle prescrites
sont respect ées,

- s'assurer que le trafic est traité et expédi é sel on
les nornes relatives a la sécurité, ala priorité,
al'efficacité et a |'écononie, et

- affecter |le personnel en fonction des fluctuations
de | a demande.

Résout | es probl émes d' exploitation concernant |a
cryptographie et le traitement du trafic. Pour ce
faire, il doit

- envoyer des nmessages de service et répondre a ceux
qu'il recoit; ces messages peuvent concerner des
si gnes cryptographi ques ou des nessages altérés et
des bandes abinées, ou demander |a reprise du 15
traitenent ou de |la transm ssion
- désigner des méthodes de traitement ou des canaux
d' achem nenent de rechange en cas de panne des
appareils de cryptographie ou des installations de
transm ssion, et
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Communi cati ons
D.P.-R n° 15

du tenps

- avertir les techniciens des défectuosités et faire
ef fectuer les réparations en cas de panne

Remplir des fonctions connexes qui consistent entre autres
a surveiller |"application des nesures de sécurité
cryptographi que et matérielle.’ | es apprendre aux nouveaux
enpl oyés des taches, les fonctions, |es procédures de
communi cation et |es nesures de sécurité et de prévention 20
des incendies, tenir le tableau de service a jour, faire
la statistique du trafic et suppl éer |le surveillant en
chef.

Particularités Degré Points

Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit connaitre | es procédures de comunication
mnistérielles et internationales, et les différents
systénmes et appareils de cryptographie. Il doit connaitre
suffisamment |es installations de comutation, |es
procédures conpl exes d' achemnmi nenment et de fonctionnenent

et |l es procédures de rechange pour pouvoir prendre des

déci sions sans retarder le flux du trafic lorsque les
installations principales sont en panne. || doit connaitre
suffisament | e fonctionnenment et |'organisation du
mnistére pour faire livrer |es nessages recus sans

délai ni erreur. Le titulaire doit connaitre et pouvoir 5 252
faire fonctionner |les appareils de cryptographie, |les

i npri mantes page par page, les perforatrices, les
récepteurs-perforateurs, les énetteurs-distributeurs, le
télex et les appareils connexes. Il est nécessaire

d avoir |'expérience de |la surveillance du personnel et

de la formati on des enpl oyés subal ternes, de facon que

| es ressources humai nes soi ent enpl oyées a bon escient.

Compl exi t é

Le titulaire doit superviser, pendant un poste de travail

I e fonctionnenment d un gros centre de communi cati on pour

traiter, recevoir, transnettre, transiter, reproduire

et distribuer |es nessages protégés ou non selon |es

exigences relatives a la sécurité, alarapidité et a

| ' écononmie. Pour transnettre des nmessages au nom de

son mnistére et des mnistéres usagers, le titulaire fo<) 250
doit appliquer 5 procédés de cryptographie et faire

fonctionner |a gamme conpl éte des télex et des tél éinmprineurs.
Le titulaire suit les procédures établies, nmais il lui faut

faire preuve d'initiative et de jugement pour choisir |es
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bons procédés de cryptographie, ré achemi ner |es nessages,
affecter |l e personnel et les installations en fonction
des périodes de pointe et faire face aux urgences et

aux situations spéciales.

Conséquence des erreurs

S'il interpréte ou conmuni que mal | es changenents de
procédure a ses subordonnés ou qu'il se tronpe dans le
choi x des canaux d' achem nenent ou dans | es procédures

de vérification destinées a assurer la sécurité des
procédés de cryptographie, le titulaire peut causer de
sérieux retards dans le traitenent et |a transm ssion

des nessages et les égarer ou les faire livrer au mauvai s
destinataire

Responsabilité en natiére de contacts

Le titulaire communi que avec | es hauts fonctionnaires
du ministére pour |eur expliquer |es procédures de
transmi ssion et de distribution du trafic.

Condi tions de travai

Attention - Le travail exige une attention normale
pour surveiller et diriger |e fonctionnenment
du centre. Mais il faut de |l a concentration
pour résoudre |es problémes d' exploitation

Effort physique - Le travail exige un effort
physi que noyen. Le titulaire effectue une
partie de son travail assis, mais il doit
mar cher et rester |ongtenps debout pour
surveiller le fonctionnement des sections de
crypt ographie, de transm ssion et de reproduction,
qui ne se trouvent pas au ménme endroit.

Mlieu - La plus grande partie du travail s'effectue
dans une salle de nmachines isol ée des autres
secteurs d' activité pour des rai sons de
sécurité et ou le bruit est intense.

I11-15.3

Communi cati ons

D.P.-R

Degr é

no 15

Poi nts

50

30

10

30

30
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Conmmuni cati ons
D.P.-R n° 15

Degré Points

Surveil | ance

Le titulaire doit, pendant un poste de travail, surveiller
un effectif de 15 préposés aux conmunications et |'affecter
en fonction des fluctuations de |la demande. || supervise

le travail par |'entrem se des subordonnés pour s'assurer

que les nornmes de qualité et de quantité sont respectées

Il donne aux subordonnés et aux nouveaux enpl oyés des

instructions et des conseils sur leurs fonctions et sur Cy
| es procédures; il discute de |leur rendenent avec |e

surveillant en chef.

[11-15.4
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annunications
Eden® 15

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R._ No 15: SURVEILLANT DE. POSTE, CENTRE DE OOMMUN CATI ON. M N STERE DES AFFAl RES EXTER EURES,

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sations, conpétences
ou aptitudes

Exi gences |ingui sti ques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

OTTAMA (QM 6)

QUALI TES ESSENTI ELLES

Deuxi ene année du secondaire,
selon | es nornes provincial es,
ou note satisfaisante a |'exanen
n° 1 de la CFP

- Conpétence voul ue pour faire fonctionner
un téléinmprimeur a clavier a la vitesse

m ni mum de 40 nots a la mnute avec, au
plus, 2%d' erreurs.

La connai ssance de |'anglais et
du francais est essentielle pour
ce poste.

Expérience de |'utilisation des
appareils auxiliaires de télé

i mpression ainsi que des néthodes
de conmuni cation internationale
et des systenes de cryptographie.

- Connai ssance des installations de
commut ati on, des néthodes d'achem nenent
et de travail, des systénes de
cryptographi e et des mesures de sécurité.
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Conmuni cat i ons
ede Qn° 15

- Connai ssance des activités et
de |'organisation du M nistere.

Capaci t és - Capacité de superviser le travail et
de résoudre | es probl énes de cryp-
tographie et de traitenent du trafic.

- Capacité d' établir les priorités
et les calendriers de travail ainsi
que de former et d' évaluer le
personnel préposé aux communications.

- Capacité de rédiger des rapports
d activité et de |a correspondance

Qual it és personnell es - Tact et courtoisie, particulieérenment
dans |l es rapports avec |les représentants
du M nistére.

Initiative, jugenent et sérieux.
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Comruni cati ons
D.P.-R n° 16

DESCRI PTI ONS DE Poste-repére

Nuneéro du poste-repére: 16 Ni veau: 6

Titre descriptif: SURVEILLANT, CENTRE DE TRANSI T PAR BANDE, Cot e nunméri que: 685
M NI STERE DE LA DEFENSE NATI ONALE
HALI FAX

Résume

Sous |l a surveillance générale du surintendant de | a radiodiffusion et du transit, et
par |'entrem se des surveillants de poste subalternes, supervise |'exploitation
ininterronpue (24 heures par jour d un centre de transit par bande chargé de transiter
des dépéches mlitaires entre Il es centres de communication, les navires, les forces
nobil es, et entre | e Canada et | e Royaune-Uni; renplit des fonctions connexes qu
consistent entre autres a siéger a des conités de sélection, a préparer des horaires
et a conseiller des subordonnés en nati ére de personnel .

0,
Foncti ons % du t enps

Surveille |"exploitation ininterronpue d un centre de
transit par bande chargé de transiter des dépéches nilitaires
entre les centres de communi cation, |les navires, |les forces
nmobil es, et entre | e Canada et | e Royaume-Uni. Pour ce
faire, il doit

- évaluer le travail a faire et affecter les 21 préposés
aux communi cations aux trois postes de travail
quotidiens du centre de transit, conpte tenu de
| *augrment ation prévue du travail attribuable aux
manoaivres national es ou international es,

- faire |l'interprétation et assurer |a nise en oeuvre
des changenents apportés aux procédures d'exécution,
et superviser |e fonctionnenent du centre du transit
pour s'assurer que sont observées |les directives
et les procédures relatives a certains aspects tels
que la sécurité, |'ordre de priorité, |'achem nenent,
la transm ssion et |'enregistrement chronol ogi que
des nessages, et |la sécurité des appareils, des 85
publications et du centre de transit,

- établir des normes de qualité et de quantité, éval uer
dans les fornes |le rendenent des subordonnés et
faire des recommandati ons quant au nonbre et a la
classification des enpl oyés,

- établir un programme de fornation en cours d' enpl oi
et assurer ou diriger la formati on des nouveaux
pr éposés aux conmuni cati ons,

- désigner des canaux d'achem nerment de rechange
lorsque il y a des coupures de circuit,
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D.P.-R n° 16

% du tenps

- s'assurer que |les publications pertinentes et |e
tabl eau qui donne la position ou |'indicatif des
navi res sont tenus a jour,

- reconmmander au quartier général la nodification
des horaires des procédures et des appareils, et

- faire faire |'entretien des appareils de transit
par bande aux techniciens du mnistére, et
conmuni quer avec |les entreprises exploitantes pour
faire réparer les coupures de circuit.

Renplit des fonctions connexes qui consistent entre autres

a conseiller |les subordonnés sur |es congés, les griefs, 15
I es appels et tout autre problénme relatif au personnel

a préparer les horaires journaliers; et a siéger aux

comtés de sélection des nouveaux préposés aux conmuni cations.

Particularités Degré Points

Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit apprendre aux subordonnés a faire

fonctionner un tél éinprimeur et des appareils auxiliaires,

come | es récepteurs-perforateurs, les inprimantes page

par page, les énetteurs et |le sélecteur de ligne

d' achenminenent. |l doit avoir |'expérience de |"attribution

du travail et de la surveillance du personnel de 4 204
facon a assurer |'exploitation ininterronpue du centre,

conpte tenu de la fluctuation du travail a faire.

Le titulaire doit connaitre a fond | e systéne de
communi cation du mnistére, y conpris les installations
situées sur la cdte et sur les navires; il doit aussi
connaitre les, procédures et |la structure des réseaux
du R-U. des E.-U et de |'OTAN pour acheniner le
trafic aux forces mlitaires qui exploitent ces réseaux
ou le détourner lorsqu'il y a des coupures de circuit.
Pour surveiller le personnel, il doit posséder une
sol i de connai ssance pratique des conditions de travai

et des politiques relatives au personnel

Conpl exité

Le titulaire suit les méthodes et |es procédures établies

qui régissent |le fonctionnenent du centre de transit
princi pal ement chargé de transiter des nessages enregistrés

sur bande entre des centres fixes et nobiles. Le titulaire
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Degré Points

af fecte aux postes 21 préposés aux conmunications et

5 surveillants pour assurer |le fonctionnenment ininterronpu
du centre et pour faire face aux fluctuations du travail,
aux absences et aux postes vacants. |l inconbe au
titulaire d' expliquer au personnel |es réglenents relatifs
au fonctionnenent, a |'adnministration et au personnel, et

de les faire respecter. Il faut de I'initiative et du
jugenent pour résoudre |les probl énes d' exploitation
suivants: choisir |es canaux d' achem nenent de rechange G 205

du trafic lorsque les circuits sont coupés ou surchargés;
anal yser le trafic et en faire rapport; exam ner les
candi dats en vue de |eur nomination ou de | eur avancenent;
planifier |le renplacenent des appareils ou faire faire

les réparations et s'assurer qu'il y a les appareils

voul us pour réparer |es bandes altérées ou déchirées.

Le titulaire doit aussi garder |les dossiers et |les
publications protégées, établir | e programme de formation
des nouveaux enpl oyés, recommander |a nodification des
publications et tenir a jour le tableau qui donne |a

position ou |'indicatif des navires

Conséquence des erreurs

Sil interpréte et communi que mal au personnel subalterne

| es changenents apportés aux procédures, et qu'il se

tronpe dans | e choi x du canal d' acheni nerment de rechange, 3 50
le titulaire peut causer de sérieux retards dans |e

trafic et faire perdre des nessages.

Responsabilité en natiére de contacts

Le titul ai re communi que avec | a direction des fournisseurs
de nmatériel de tél écommunication pour lui signaler |es
coupures de circuit et faire faire les réparations, et

avec | e personnel des autres centres de communi cati on pour
donner des canaux d'achem nenent de rechange et pour
répondre aux demandes de rensei gnements sur |es procédures.

Condi ti ons de travail

Attention - Le travail exige une attention nornale
pour surveiller et diriger le fonctionnement 1 10
du centre de transit.

Effort physique - Le titulaire effectue | a plus grande
partie de son travail assis, mais il doit aussi 1 10
mar cher et rester debout.
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Mlieu - Le travail s'effectue dans la salle des
machi nes ou le bruit est intense et qui est
i sol ée des autres secteurs de travail pour
des rai sons de sécurité et de service

Surveil |l ance

Le titulaire doit surveiller 21 préposés aux conmmunications
par |"entrem se de 5 surveillants subalternes. Il doit
établir des nornmes de qualité et de quantité; former |le
personnel et |'affecter pour assurer | e fonctionnenment
ininterrompu du centre; évaluer dans les formes |e
rendenment des subordonnés; et faire des reconmandations
quant a la nodification du nonbre et de la classification
des enpl oyés.

I11-16.4
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gbnnunications
E de Q No 16

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 16: SURVEI LLANT, CENTRE DE TRANSI T,
M N STERE DE LA DEFENSE NATI ONALE, HALI FAX (QM 6)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi ene année du secondaire
selon | es normes provincial es,
ou note satisfaisante a |'exanen
n° 1 de la CFP

- Conpét ence voul ue pour faire fonc-
Réal i sations, conpétences tionner un téléinmprimeur a clavier a la
ou aptitudes vitesse mininmumde 40 nots a la mnute
avec, au plus, 2%d' erreurs.

Exi gences i ngui sti ques - La connai ssance de |'anglais est
essentiell e pour ce poste.

Expéri ence - Expérience des activités d' un centre
de communi cation et expérience de
| a supervision.

- Expérience de |'utilisation d' un
mat éri el de cryptographie.

EXI GENCES COTEES

- Connai ssance du systéne de commu-

Connai ssances ni cati on du M ni stére.
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Capaci t és

Qual it és personnelles

Conmuni cati ons
E de Qn° 16

- Connai ssance des nethodes et des nodes
de présentation des réseaux du
Royaume- Uni, des Etats-Unis et de
| ' OTAN.

Connai ssance des reglements sur |es
activités, |'admnistration et le
per sonnel

Capacité de planifier, d' organiser
et de contréler un service de
conmuni cati on.

Capacité de résoudre | es probl enes
de travail, de concevoir et d'angéliorer
|l es nmét hodes et | es nornes de travail.

Capacité d' établir les priorités

et les calendriers de travail, de

sél ectionner, de fornmer et d' éval uer

| e personnel préposé aux conmunications

Capacité de rédiger des rapports
d activité et de la correspondance.

Initiative, jugenent et fiabilité.

Tact et courtoisie, particuliérenent
dans |l es rapports avec |es fournisseurs
et | e personnel des autres centres de
comuni cati on
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Conmuni cat i ons
D.P.-R n° 17

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repéere: 17 Ni veau: 7

Titre descriptif: SURVEILLANT EN CHEF, ., Cot e nuneérique: 873
BUREAU METEOROLOG QUE DE MONTREAL
M NI STERE DE L' Environnenent

Résung

Sous | a surveillance général e du nétéorol ogi ste en chef du Bureau netéorol ogi que de
Montréal , supervise par |'intermédiaire de surveillants subalternes |'exploitation
d' un gros centre de conmunication ou s'effectue la collecte, le transit et la
diffusion, par télex et fac-sinmilés, de données netéorol ogi ques sur les circuits

| ocaux, nationaux et internationaux; contrdle |'efficacité et la pertinence du
centre; et recommande | a nodification des procédures, des appareils et du personne
pour ameliorer |'efficacité de |'exécution

Foncti ons % du t enps

Supervise | "exploitation d un gros centre de conmuni cation

ou s'effectue la collecte, le transit et la diffusion, par
télex et fac-sinlés, de données météorol ogi ques sur |es
circuits | ocaux, nationaux et internationaux. Pour ce
faire, il doit

- affecter aux trois postes quotidiens |e personnel
conprenant 5 surveillants subalternes et 10 préposés
aux communi cations, de sorte que |e centre fonctionne
sept jours par sermaine, et planifier |les travaux
connexes et |'horaire des congés;

- planifier |'exécution de nouveaux travaux, formler
les directives, des ordres pernanents ou d' autres
instructions, expliquer Ies nouvelles procédures
et la fagon d' agencer ou d' unifier |es opérations;

- évaluer les besoins de formation, préparer |la
formation dispensée a |'Ecol e des services aériens
ou planifier et diriger lui-méne |a formation
pendant |es heures de travail, affecter aux nménes
postes | es préposés aux conmuni cations, nouveaux ou 80
en formation, et les enployés qui ont de |'expérience,
et préparer, faire passer et noter |les épreuves de
conpét ence

- évaluer |le rendenent des surveillants subalternes,
exam ner et approuver |es rapports sur |e rendenent
des enpl oyés et en discuter avec ces derniers, et
offrir conseils et suggestions en vue d' angéliorer
| e rendenent; recommrander ou non une augnentation
de salaire, selon les résultats de |'appréciation
du rendenent;
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du tenps

- recommander dans | a procédure des nmesures disciplinaires
et
- dresser et tenir a jour des plans des circuits qu
énumerent |le trafic en ordre al phabétique et qui indiquent
la distribution requise.

Contrb6le |'efficacité et | a pertinence du centre de comunication
Pour ce faire, il doit

- vérifier les circuits, tenir des registres sur le
rendenents de toute une game d' appareils de
communi cation et, si |le rendenent est insatisfaisant,
en aviser |les fournisseurs,
- exam ner et anal yser |es données sur |es coupures 10
de circuit, et rédiger des rapports sur |es problénes
rencontrés, et
- anal yser les tableaux de flux du trafic pour s'assurer
que les appareils, tels qu'ils sont disposés,
contribuent le meux a |'efficacité et a la productivité.

Recommande a | ' agent régional de communication | a nodification des
procédures, des appareils et du personnel pour pouvoir répondre
aux besoins grandi ssants de transm ssion des données ou pour
améliorer |'efficacité de |'exécution. Pour ce faire il doit

- consulter les auteurs et les utilisateurs des données,
tel s que |' observateur mnétéorol ogi que supéri eur,
le contrdl eur des prévisions, et la direction des 10
conpagni es aéri ennes,
- analyser le flux du trafic, |es défectuosités des
appareils et les charges de travail prévues, et

- aider a vérifier et a évaluer de nouveaux appareils.

Particularités Degré Points

Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit pouvoir planifier, organiser, attribuer

le travail et diriger |'exploitation technique d' un

grand centre de conmunication; il doit aussi conprendre,

interpréter et appliquer un grand nonbre de régl ements

al'"admnistration et au personnel. Le titulaire doit

étre capabl e de communi quer efficacenment de vive voix 6 300
et par écrit. Il doit de plus avoir |'expérience de |la

surveil l ance d'un personnel nonbreux.
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Le titulaire doit connaitre a fond les réglenents, |les
procédures et |les usages relatifs aux conmmunications
nmet éorol ogi ques; il doit bien connaitre | es procédures
techni ques en usage dans des systémes de commruni cation
connexes, tels que | e Réseau de tél éconmuni cation
aéronautique fixe, |'organisnme fédéral américain de
|"aviation et |'Organi sati on netéorol ogi que nondi al e;
il doit enfin bien connaitre |'enploi qui est fait des
données net éor ol ogi ques.

Conpl exi t é

Le titulaire doit planifier et diriger |'exploitation

d' un grand centre de communi cati on pour assurer |a

collecte, le transit et |la diffusion de données nét éorol ogi ques
sur les circuits |ocaux, nationaux et internationaux. |l doit
faire preuve de beaucoup d'initiative et de jugenent pour
affecter des enployés aux différents postes, de fagon que le
centre fonctionne 24 heures par jour, pour faire
["interprétation et diriger |"application d un grand nonbre de
politiques, dinstructions et de réglenents relatifs a

|"adm nistration, a |'exploitation et au personnel, et pour
résoudre | es probl énmes concernant |'exploitation du centre et
les installations de communi cation, que peuvent poser plus
de 35 appareils reliées & 12 circuits. Le travail consiste
égal enent a nener des vérifications et des études sur le flux du
trafic et les coupures de circuit, a anal yser des données et a
proposer |a nodification des horaires, des procédures et des
appareils pour anméliorer |'efficacité. Le titulaire doit
aussi contacter les auteurs et |es usagers des données, tels
que | ' observateur météorol ogi que supérieur, |e contrdl eur

des prévisions et la direction des conpagni es aériennes

pour nettre en place les systénes et |es procédures

destinés a améliorer le flux du trafic ou a répondre

aux besoins croissants en natiére de transm ssion des

données.

Conséquence des erreurs

S'il explique mal |es procédures aux enployés et qu'i

se tronpe dans |'application des procédures ou dans

| " établissenent des plans de circuits, le titulaire peut
causer des erreurs d' achem nerment, ne pas obtenir ou

di ffuser | es données nétéorol ogi ques et occasi onner des
retards dans le traitenment du trafic, ce qui pourrait

I11-17.3
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perturber | e systénme de comruni cati on mét éor ol ogi que,
qui, pour bien fonctionner, doit suivre des horaires
rigides et fournir des données net éor ol ogi ques conpl ét es
et exactes.

Responsabilité en mati ére de contacts

Le titul aire commni que avec | es usagers ou |les auteurs
de données nét éorol ogi ques tels que |' observateur

net éor ol ogi que supérieur, |e contrdél eur des prévisions,
la direction des conpagni es aériennes; il conmmuni que
aussi avec | es agents de fourni sseurs commerci aux,

pour angéliorer le flux du trafic, pour nodifier les
données transm ses ou | es procédures de facon a

pouvoir répondre aux besoins croissants, et pour assurer
| "exploitation efficace des appareils de tél écomrunication

Condi ti ons de travai

Attention - Le travail, de nature surtout
adm ni strative, demande une attention nornal e.

Effort physique - Le titulaire effectue la plus
grande partie de son travail assis, mais i
doit parfois marcher ou rester debout.

Mlieu - Le travail s'effectue dans une salle de
machi nes ot | e bruit est intense

Surveill ance

Pour surveiller 15 préposés aux comruni cations, y conpris
cing surveillants subalternes, le titulaire doit établir
des normes de travail et les horaires, affecter |es

enpl oyés, assurer la formation et éval uer | e rendenent

des subalternes, interpréter et appliquer |es nouvelles

procédures, et recommander des nesures disciplinaires.
renpl ace a |'occasion |'agent régional des comrunications.
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Conmuni cati ons
E de Qn® 17

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 17: SURVEI LLANT EN CHEF, BUREAU METEOROLOG QUE DE MONTREAL

M NI STERE DE L' ENVI RONNEMENT (CM 7)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences
ou aptitudes

Exi gences |i ngui sti ques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

QUALI TES ESSENTI ELLES

Deuxi ene année du secondaire,
selon | es nornes provinciales,
ou note satisfaisante a |'exanen
no 1 de |a CFP.

- Conpétence voul ue pour faire fonc-
tionner un téléinprimeur a clavier a la
vitesse mininumde 40 nmots & la minute
avec, au plus, 2%d erreurs.

La connai ssance de |'anglais et
du francais est essentielle pour
ce poste.

Expéri ence des activités d un centre

de conmuni cati on, notanment de |'éni ssion

et de la réception de données
met éor ol ogi ques, et expérience de la
supervi si on.

Connai ssance des reégles, des pratiques
et des méthodes rel atives aux conmu-
ni cati ons net éor ol ogi ques.
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Capaci t és

Qual it és personnel | es

Conmuni cati ons
de Qn® 17

Connai ssance de |'aspect technique
des systénmes de conmmuni cation connexes,
conme | e réseau du service fixe des
t él écomuni cati ons aéronauti ques et
' Organi sati on nétéorol ogi que nondi al e.

Connai ssance des directives et des
regl enments sur | e personnel

Capacité de planifier et de diriger
les activités d' un service de
conmuni cati on.

Capacité de résoudre des probl énes

de travail, de concevoir et d' angeliorer
des systénmes, des néthodes et des
normes de travail en ce qui a trait a
I'intensité du trafic ou aux besoins
en données nouvel |l es.

Capacité d établir les priorités et

|l es calendriers de travail, de

sél ectionner, de fornmer et d'éval uer

| e personnel préposé aux conmuni cati ons.

Capaci té d' ani ner des di scussions
et des réunions d'information, de
faire des études et de rédi ger des
rapports d activité et de la
correspondance

Fiabilité, jugenent et initiative.

Tact et courtoisie, particuliérenent
dans les rapports avec les utilisateurs
ou |les services d' origine des données
mét éor ol ogi ques.
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DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nurméro du poste-repére: 18 Ni veau: 7

Titre descriptif: SURVEI LLANT EN CHEF, Cote nuneérique: 873
CENTRE DE COVWMUN CATI ON, AMBASSADE DU Canada,
PARTS

Résume

Sous la direction de |'agent régional de tél écommunication, dirige |'exploitation du centre
de communi cation de |' Anbassade du Canada a Paris; recommande |a nodificati on des horaires,
des procédures et des appareils; entretient de bonnes relations de travail avec les
fonctionnaires de son propre mnistére ou d autres ninisteres qui utilisent |e systeme; et
dirige un service régional de courriers ainsi que les préposés a |'entretien du centre.

0,
Foncti ons % du t enps

Sous la direction de |'agent régional de tél éconmunication,
dirige, par |'internédiaire de surveillants subalternes,

| "exploitation du centre de comunication de |'Anbassade
du Canada a Paris, doté de 15 enployés et enpl oyant des
appareils de tél écomunication et des procédés de
cryptographie. Pour ce faire, il doit

- assurer, par |'internédiaire de surveillants
subal ternes, que les procédures et les instructions
de fonctionnenent sont respectées,

- interpréter et expliquer |es changenments apportés
aux procédures,

- s'assurer du bon enploi de |la main-d oavre et des
appareils en surveillant |es opérations, en vérifiant
le trafic et en étudiant |es registres de fonctionne
ment et les statistiques,

- assurer que |le centre dispose des fournitures de
perforation et de chiffrage voul ues et que ce
mat éri el est délivré, manipulé et détruit 65
conforménent aux reéglenents

- superviser |'exploitation de 24 autres postes de
communi cati on qui se servent du centre,

- affecter |l e personnel aux postes de facon que |le
centre fonctionne 24 heures par jour et qu'i
pui sse faire face a la fluctuation de | a demande

- évaluer les besoins de formation et planifier et
mettre en oeuvre des programes de fornmation a
I"intention des enployés du centre,
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- faire observer des procédures destinées a assurer
la sécurité des procédés de cryptographie, |la
sécurité matérielle des appareils, des docunents
et des |locaux, et la protection de |'information
pr ot égée, et

- diriger la conpilation et la vérification de |la
statistique du trafic de néne que des conptes
nmensuel s et trinmestriels du céble, du télex, des
circuits loués et du service des appareils.

Recommande a |'agent régional de tél écomunication
la nodification des horaires, des procédures et du
mat ériel, aprés avoir évalué |l es charges de travail a
venir, avoir analysé |es problémes d' exploitation et les 10
pannes, et s'étre inforné de la disponibilité et du
prix de revient des circuits et des appareils télex

| oués en vue d anéliorer le fonctionnement du centre.
Entretient des relations de travail efficaces avec |es
fonctionnaires de son propre mnistére ou d autres
mnisteres qui utilisent |e systéne, et avec les
organi snes | ocaux de conmuni cation. Pour ce faire,
il doit

- expliquer les capacités du systene et |es services 5
offerts; et

- discuter des probl énes d' exploitation et obtenir
la col |l aboration nécessaire a |eur résol ution.

Drige un service régional de courriers pour |es pays
d' Europe et du Moyen-Orient. Il doit pour cela
dresser des horaires de service, affecter |e personne
et apporter les nodifications qu' exigent |e mauvais
tenps ou des difficultés de transport.

Dirige |'entretien des appareils de cryptographie et

de tél écommuni cation du centre. Il doit pour cela 5
supervi ser un progranme d' entretien et vérifier les

déf ectuosi tés des appareils.

10

Renplit des fonctions connexes qui consistent entre
autres a éval uer |e rendenent du personnel du centre
et a en discuter avec celui-ci, a approuver les listes 5

de congé et a suppl éer |'agent régional de tél écomunication

Particul arités Degré Points

Conpét ence et connai ssances

Le titulaire doit bien connaitre |'organisation et
| "adm nistration du mnistére, et connaitre a fond | a
marche et |les pratiques des systenes de conmuni cation
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Degré Points

mnistériels et internationaux ainsi que |les services

commer ci aux de rechange. Il doit connaitre parfaitenent

tous | es procédés de cryptographi e en usage au ninistére

ainsi que les divers genres d' appareils de communication

dont les inprimantes de télex et de tél éinprinmeurs, |es

perforatrices, les récepteurs-perforateurs, les énetteurs,

| es tabl eaux de commutation, et |les appareils de 6 300
cryptographie et de reproduction. Le titulaire doit avoir

| " expérience de la planification du travail de nménme que

de la surveillance et de la formati on du personnel

Conpl exi té

Le titulaire doit, sous la direction d un agent régiona

de communi cation, planifier et diriger |e fonctionnement

d' un centre de communication de fagcon a assurer le
traitenent, la réception, la transmssion, le transit

et la distribution rapides et efficaces des nessages

prot égés ou non, tout en respectant |es exigences de
sécurité. Le titulaire doit traiter une quantité
variabl e de données tres délicates, ce qui exige |'enplo

de plusieurs procédés de cryptographie et installations

de transm ssion. Méne si |es procédures et |es nethodes

sont bien détaillées, il lui faut faire preuve de

jugenent et dinitiative lorsqu' il interpréte et contrdle

| ' application des réglements ou donne des conseils a

ce sujet, et lorsqu'il contrdle |'exploitation des 24 D 300
postes qui énmettent par |'intermédiaire du centre. 11 3

lui faut aussi faire appel a son jugement et a son

initiative pour prévoir et agencer le travail, et pour

résoudre toutes sortes de difficultés relatives a

|"exploitation et a |'entretien des appareils, au

ré achem nenent du trafic dans des circonstances indépendantes du
centre, a |'organisation du service de nessagers et a la
surveillance du personnel. Le titulaire avise |'agent régional
des tél écommuni cati ons des besoins de personnel et d' appareils,
et lui propose des changenents de nature a angéliorer |es
procédures en usage.

Conséquence des erreurs

Les erreurs de planification et d' établissenent des procédures de

ré achem nenent, d'interprétation des changerments de procédures

déternm nés par |'adnmnistration centrale, ou de vérification des

procédures rel atives aux procédés de cryptographi e peuvent

perturber le traitenent et retarder |a transm ssion des données,

faire perdre des nessages ou les faire livrer au mauvai s 3 50
destinataire.
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Responsabilité en nmati ére de contacts

Le titulaire doit communi quer avec |es fonctionnaires de
son ninistére et des autres mnisteres pour |eur expliquer
les installations et |les procédures de comrunicati on,

et en obtenir des renseignenments qui |ui permettent de

nodi fier | es procédures de fagon a répondre aux exigences
particuliéres des usagers.

Condi ti ons de travai

Attention - Les fonctions de surveillance exigent
une attention nornale, mais certaines situations
pressantes dermandent de | a concentration

Effort physique - Le titulaire effectue I a plus grande
partie du travail assis, mais il doit marcher
un peu pour surveiller le travail

Mlieu - La majeure partie du tenps, le titulaire
est exposé a la chal eur, aux vibrations et
au bruit d' une salle des nachines.

Surveil |l ance

Le titulaire doit surveiller un personnel conposé de 5
surveillants d' équi pe et de 10 préposés aux communi cati ons,
ce qui lui denande de les affecter pour que le centre
fonctionne 24 heures par jour, de veiller & ce que les
normes de qualité et de production soient respectées,

d évaluer | e rendenent au travail, de rencontrer |es

enpl oyés i ndividuel | ement pour discuter des éval uations

ai nsi que des probl émes de renderment et d'attitude, et
recommander dans les fornmes a ses supérieurs des nesures

di sci plinaires
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ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 18: SURVEILLANT EN CHEF, CENTRE DE COVMUNI CATI ON
AVBASSADE DU CANADA, PARIS (CM7)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi enme année du secondaire,
selon | es nornes provinciales,
ou note satisfaisante a |'exanen No 1 de
la CFP.

_ _ - Compétence voul ue pour faire fonctionner
Réal i sations, conpétences un tél éinprimeur a clavier a la vitesse
ou aptitudes m ninumde 40 nots & la minute avec, au

plus, 2%d' erreurs.

Exi gences |ingui sti ques - La connai ssance de |'anglais et du
francais est essentielle pour ce
post e.

Expéri ence - Expérience du fonctionnenent d'un

servi ce de communi cati on not amment
de I'utilisation du matériel de
cryptographie, et expérience de |la
super vi si on.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance de |'organi sation
des structures, des fonctions et
des mét hodes admi nistratives du
M ni st ére.

I111-18.5 Juillet 1976



Conmuni cat i ons
E de Qn° 18

- Connai ssance des systéenmes de commu-
nication a |'échelle mnistérielle et

i nternationale, des pratiques de travail et
des voi es auxili aires.

- Connai ssance des systenes de
crypt ographi e.

Capaci t és - Capacité de planifier, d organiser
et de controler les activités d' un
centre de communi cati on.

- Capacité de résoudre des probl éenes

de travail, de concevoir et d' anméliorer
des pl ans, des néthodes, et des nornes
de travail, et d admnistrer un

programme d' entretien du matéri el

- Capacité d établir les priorités
et les calendriers de travail, de
sél ecti onner, de fornmer et d'éval uer
| e personnel préposé aux conmmrunications
et | es nmessagers

- Capacité d'aniner des discussions
et sérieux.

Qual i tés personnel | es - Tact et courtoisie, particuliérenent
dans | es rapports avec | es usagers
et | es organisnes | ocaux de
communi cati on.
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