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La présente norme a été ¢élaborée sous les auspices de 'OFFICE
DES NORMES GENERALES DU CANADA (ONGC), qui est un
organisme relevant de Travaux publics et Services gouvernementaux
Canada. ’ONGC participe a la production de normes facultatives
dans une gamme étendue de domaines, par entremise de ses
comités des normes qui se prononcent par consensus.

Un aspect significatif du systéme canadien d’¢laboration de
normes est I'utilisation des principes suivants : consensus; égalité
d’acces et participation efficace des parties concernées; respect
des divers intéréts et détermination des intéréts auxquels il faudrait
donner acces au processus afin d’assurer I’équilibre nécessaire
entre les intéréts; mécanisme de réglement des différends;
ouverture et transparence; liberté d’acces des parties intéressées
aux procédures qui orientent le processus d’¢laboration de normes;
clarté des processus; considération de I'intérét du Canada comme
base de départ de ’¢élaboration des normes.

L’ONGC élabore des Normes du gouvernement du Canada (GC) et
offre ¢galement d’autres produits et services de normalisation. Les
Normes GC sont élaborées pour définir les exigences particulieres
d’un gouvernement ou d’une entreprise pour un matériau,
un produit ou un service. Toutes les normes sont élaborées
conformément aux politiques décrites dans les politiques et les
procédures de 'ONGC.

Etant donné I’évolution technique, les Normes GC font I'objet
de révisions et d’examens périodiques. ’ONGC entreprendra le
réexamen de la présente norme dans un délai déterminé. Toutes les
suggestions susceptibles d’en améliorer la teneur sont accueillies
avec grand intérét et portées a I’attention des comités des normes
concernés. Les changements apportés aux normes font ’objet
de modificatifs distincts ou sont incorporés dans les nouvelles
¢éditions des normes.

Une liste a jour des Normes GC comprenant des renseignements
sur les normes récentes et les derniers modificatifs parus, et
sur la fagon de se les procurer figure au Cataloguede 'ONGC
disponible a notre site Web — www.tpsgc-pwgsc.ge.ca/onge=cgsb
ainsi que des renseignements supplémentaires sut les produits et
les services de 'ONGC.

électronique

sur le Web

Méme si I’'objet de la présente norme précise I’application premiere
que 1’on peut en faire, il faut cependant remarquer qu’il incombe
a l’utilisateur, au tout premier chef, de décider si la norme peut
servir aux fins qu’il envisage.

Mise a D’essai et évaluation

Lamiseal’essai et 'évaluation d’un produit en regard de la présente
norme peuvent nécessiter 'emploi de matériaux ou d’équipement
susceptibles d’étre dangereux. Le présent document n’entend pas
traiter de tous les aspects liés a la sécurité de son utilisation. Il
appartient a 'usager de la norme de se renseigner auprés des
autorités compétentes et d’adopter des pratiques de santé et de
sécurité conformes aux réglements applicables avant de ’utiliser.
L’ONGC n’assume ni n’accepte aucune responsabilité pour les
blessures ou les dommages qui pourraient survenir pendant les
essais, peu importe ’endroit ou ceux-ci sont effectués.

11 faut noter qu’il est possible que certains éléments de la présente
norme canadienne soient assujettis a des droits conférés a un
brevet. ONGC ne peut étre tenu responsable de nommer un ou
tous les droits conférés a un brevet. Les utilisateurs de la norme
sont informés de fagon personnelle qu’il leur revient entiérement
de déterminer la validité‘des droits conférés a un brevet.

Langue

Dans la présente’Norme, le verbe « doit » indique une exigence
obligatoire, le‘verbe «sdevrait»@xprime une recommandation et
le verbe «“peut » €xprime une option ou une permission. Les
notes accompagnant les articles ne renferment aucune exigence ni
recommandation. Elles servent a séparer du texte les explications ou
les renseignements qui ne font pas proprement partie du corps de la
norme. Lles annexes sont désignées comme normative (obligatoire)
ou informative (non obligatoire) pour en préciser ’application.

Pour de plus amples renseignements sur ’ONGC, ses services et
les normes en général, priére de communiquer avec:

Le Gestionnaire

Division des normes

Office des normes générales du Canada
Gatineau, Canada

KI1A 1G6

Comment commander des publications de l’DmGC:

par téléphone — 819-956-0425 ou
— 1-800-665-2472
par télécopieur —819-956-5740

par laposte — Centre des ventes de ’ONGC
Gatineau, Canada
KI1A 1G6

en personne — Place du Portage
Phase 111, 6B1
11, rue Laurier
Gatineau (Québec)

par courrier — ncr.cgsb-ongc@tpsge-pwgsc.gc.ca

— WWW.tpsgc-pwgsc.ge.ca/onge-cgsb
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OFFICE DES NORMES GENERALES DU CANADA

CLASSIFICATION ET DESCRIPTION DES POSTES DE TRAVAIL

TEMPORAIRE DANS LA CATEGORIE DU SOUTIEN ADMINISTRATIF

INTRODUCTION

La présentec norme a été €laborée pour répondre au besoin d’établir des groupes et des descriptions de postes
uniformes qui faciliteront 2 la fois la tiche du fournisseur et celle de I'utilisateur des services de travail temporaire.
Elle a pour objet d’aider les secteurs privé et public A définir leurs besoins en personnel temporaire dans la catégorie
du soutien administratif.

1. OBJET
1.1 La norme établit un systeme de classification et présente des descriptions de postes de travail temporaire dans la
catégorie du soutien administratif, notamment en bureautique.
2, CLASSIFICATION
2.1 Le tableau suivant (tableau 1) présente les groupes établis (commis, secrétaires, opérateurs de machines de
traitement de texte) et les niveaux de compétence (subalterne, intermédiaire, principal et de direction) pour le
personnel de soutien administratif décrit dans la présente norme.
TABLEAU 1
Tableau de référence pour les groupes généraux
NIVEAU
Ne de GROUPE ABREVIATION | REFERENCE | SUBALTERNE | INTERMEDIARE | PRINCIPAL | DE DIRECTION
GROUPE Ne de par. )] 0 (S) (EX)
1 COMMIS (CLK) 4.1 CLK-J CLK-I CLK-S —
2 SECRETAIRE (SEC) 42 SEC-J SEC-1 SEC-S SEC-EX
3 DACTYLOGRAPHE (TYP) 43 TYP-J TYP-1 TYP-S —
4 OPERATEUR D'UNITE DE (WPO) 44 WPO-] WPO-1 WPO-S —_
TRAITEMENT DE TEXTES
5 AGENT DE SAISIE DE DONNEES (DAO) 45 DAO-J DAO-1 DAO-S -
6 MECANOGRAPHE ET OPERATEUR DE (MPO) 46 MPO-J MPO-1 MPO-S —
MATERIEL PERIPHERIQUE
7 OPERATEUR DE PUPITRE PRINCIPAL (MCO) 4.1 MCO-J MCO-1 MCO-S —
8 OPERATEUR DE MICRO-ORDINATEUR MIC) 48 MIC-J MIC-] MIC-S —_
9 OPERATEUR DE MATERIEL (DTP) 49 DTP-J DTP-1 DTP-S —
D’EDITIQUE
10 SPECIALISTE EN SOUTIEN (CAS) 4.10 CAS-J CAS-1 CAS-S —
INFORMATIQUE
11  |RECEPTIONNISTE (REC) 411 REC-) REC-] REC-S REC-EX
12 | TELEPHONISTE (SBO) 412 SBO-J SBO-1 SBO-S —
13 |RECEPTIONNISTE-TELEPHONISTE (RSO) 4.13 RSO-) RSO-1 RSO-S RSO-EX
22 Exigences linguistiques — Le personnel fourni peut &tre unilingue (anglais ou frangais) ou bilingue (anglais et

francais avec un des 4 niveaux de maitrise: A, B, C ou C+). Les exigences linguistiques sont identifiées a
P’annexe D.
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23 Pour chacun des groupes mentionnés ci-dessous, certaines compétences et spécialisations additionnelles peuvent étre
demandées au besoin.

a. Pour les commis et les secrétaires (compétences additionnelles):
i. Dactylographie
ii. Traitement de texte
iii. Informatique.

b. Pour les réceptionnistes, les téléphonistes et les réceptionnistes-téléphonistes (compétence additionnelle):
i. Dactylographie.

¢. Pour les secrétaires seulement (compétences additionnelles):
i. Transcription de dictées enregistrées et/ou sténographie.

d. Pour les commis et les secrétaires (spécialités):
i. Une variété de spécialités dans des domaines de compétence particuliere, (notamment en comptabilité ou

dans les domaines juridique ou médical).
24 Les niveaux de compétence additionnelle sont les suivants:

24.1  Dactylographie

DACTYLOGRAPHIE
NIVEAU 1 NIVEAU 2 NIVEAU 3 NIVEAU 4
25 mots/min 40 mots/min 50 mots/min 60 mots/min
3% d’erreurs 5% d’erreurs 5% d’erreurs 5% d’erreurs
242  Traitement de textes
TRAITEMENT DE TEXTES
WP1 WP2 WP3
Niveau Niveau Niveau
subaltéme intermédiaire principal
Voir les annexes A et B pour une description détaillée.
243  Informatique
INFORMATIQUE
C1 C2 C3
Niveau Niveau Niveau
de base intermédiaire avancé
Voir I’annexe C pour une description détaillée.
244  Saisie sur clavier en éditique
SAISIE SUR CLAVIER EN EDITIQUE
K1 K2 K3
25 mots/min 40 mots/min 60 mots/min
3% d’erreurs 5% d’erreurs 5% d’erreurs
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24.5

246

3.1

3.1.2
3.2

321

322

33

34

35

Dictée enregistrée et sténographie (Exigence qui ne s’applique qu’aux secrétaires).

DICTEE ENREGISTREE
UN SEUL NIVEAU DE COMPETENCE

Voir I’al. 4.2.2 pour une description détaillée des qualités exigées d’un(e) secrétaire audiotypiste.

Sténographie
STENOGRAPHIE
NIVEAU 1 NIVEAU 2
Dans les domaines du commerce Pour la tenue de proces-verbaux
et des affaires en général, on et la transcription de séance, on
exige une vitesse de prise en exige une vitesse de prise en
sténographie de 80 mots 2 la sténographie de 120 mots 2 la
minute. minute.
Voir I’al. 4.2.3 pour une description détaillée des qualités exigées d’un(e) sténographe.
EXIGENCES GENERALES

Vous trouverez ci-aprés une description générale de chaque groupe de poste temporaire. Le présent chapitre donne
un apergu général de ces groupes. Les détails relatifs aux niveaux de compétence au sein de ces groupes, aux
compétences additionnelles et aux spécialisations sont contenus dans la section'4, Exigences particulieres.

Commis — La principale tiche des commis consiste & traiter I’'information manuellement, verbalement, par écrit ou
par des moyens électroniques.

Toute exigence quant A I’aptitude 2 utiliser du matériel informatique ou de traitement de texte doit &tre précisée sur
une base individuelle conformément au par. 2.4 de la présente norme.

Le tableau 2 identifie les spécialisations au sein de ce groupe.

Secrétaire — La premidre obligation du personnel de ce groupe est d’assurer un service de secrétariat 3 une ou
plusieurs personnes en exécutant des tiches de soutien administratif.

Toute exigence quant A ’aptitude 2 effectuer du traitement de texte ou 2 manipuler des données doit &tre précisée sur
une base individuelle conformément auxial. 2.4.2 et 2.4.3,

Le tableau 2 identifie les spécialisations ausein de ce groupe.

Dactylographe — La‘principale tiche des dactylographes consiste 2 préparer des documents en se servant d’une
machine 2 écrire plutot que'du matériel de traitement de texte.

Opérateur d’unité de traitement de texte — Le titulaire doit se consacrer principalement 2 la préparation ou a la
modification de documents au moyen de matériel de traitement de texte. Ces tiches comprennent les opérations de
traitement relatives 2 1a mémorisation et a I’extraction de I’information. Le matériel de traitement de texte se définit
comme étant du matériel de bureau informatisé 2 écran pleine page et & mémoire servant 4 la mise en forme de
textes. Ce matériel comprend notamment les machines suivantes: machines de traitement autonome, machines a
écrire pleine page avec logiciel ou progiciel pouvant étre reliées 2 des ordinateurs ou des micro-ordinateurs.

Les fonctions de secrétariat exercées par les opérateurs d’unité de traitement de texte se limitent aux tiches
nécessaires au maintien du bon fonctionnement des appareils et 4 1a gestion inteme (par exemple commande de
nouvelles fournitures, réapprovisionnement en papier, rubans, efc.).

Agent de saisie de données — Le titulaire doit préparer et utiliser des machines de saisie de données 2 clavier pour
transcrire les données de base sur des cartes, rubans, disques, disquettes et autres supports d’enregistrement, sous
une forme adaptée au traitement informatique.

GCS 168.1-91 3
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TABLEAU 2

Spécialités
NIVEAU
N de DESIGNATION ABREVIATION |REFERENCE | SUBALTERNE |INTERMEDIARE | PRINCIPAL | DE DIRECTION
type Ne dal 0] o S (EX)
S1 |COMMIS-COMPTABLE (AC-CLK) 4.16.2.1 AC-CLK-J ACCLK-1 |AcC-CIK-S -
52 |COMMIS AUX SERVICES (FI-CLK) 41622 FI-CLK-J FI-CLK-1 FI.CLK-S —
FINANCIERS
S3 |COMMIS A LA GESTION DES (MM-CLK) 41623 MM.-CLK-J MM-CLK-1 |MM-CLK-S -
MATIERES (APPROVISIONNEMENTS)
S4 [COMMIS AUX SERVICES (TR-CLK) 4.16.2.4 TR-CLK-J TR-CLK-I TR-CLK-S -
DE TRANSPORT
S5 |COMMIS AU SERVICE (PE-CLK) 41625 PE-CLK-J PE-CLX.] PE-CLK-S —
DU PERSONNEL
S6 |[COMMIS SCIENTIFIQUE (ST-CLK) 4.162.6 ST-CLK-) ST-CLK-I ST-CLK-S -
OU TECHNIQUE
S7 |AUDIOTYPISTE (DI-SEC) 4.16.3.1 DI-SEC-J DI-SEC-I DI-SEC-S —
S8 |STENOGRAPHE (SH-SEC) 41632 SH-SEC-) SH-SEC-1 SH-SEC-S —
S9 |SECRETAIRE MEDICAL(E) (MD-SEC) 41633 MD-SEC-J MD-SEC-] | MD-SEC-S | MD-SEC-EX
S10 |SECRETAIRE JURIDIQUE (LE-SEC) 4.16.3.4 LE-SEC-J LE-SEC- LE-SEC-S | LE-SEC-EX
S11 |SECRETAIRE SCIENTIFIQUE (ST-SEC) 4.16.3.5 ST-SEC-J ST-SEC.I ST-SEC-S | ST-SEC-EX
OU TECHNIQUE
S12 |SECRETAIRE A LA (SL-SEC) 41636 SL-SEC-J SL-SEC-I SL-SEC-S | SL-SEC-EX
STATISTIQUE

36 Mécanographe et opérateur de matériel périphérique — Le titulaire doit préparer et utiliser un ou plusieurs types
de matériel périphérique informatique, notamment des imprimantes, des bandes et des unités de disques, des lecteurs
de cartes, et des machines 2 reconnaissance de caractéres qui transforment les données, les trient, les compilent, les
lisent et les impriment pour permettre le traitement précis et opportun de I'information.

37 Opérateur de pupitre principal — Le titulaire doit utiliser les ordinateurs centraux et surveiller le traitement des
données en gestion, en sciences, en génie ou autres domaines, conformément 2 des instructions prédéterminées. 11
doit organiser, gérer et surveiller la charge de travail par I'intermédiaire d’un syst¢me informatique reli€ 2 un pupitre
principal.

38 Opérateur de micro-ordinateur — Le titulaire doit exécuter un certain nombre de tiches administratives 2 I’aide
de micro-ordinateurs équipés des, logiciels de gestion appropriés. Les employés qui travaillent dans ce groupe
passent la majeure partie de leur temps 2 utiliser du matériel de micro-informatique.

39 Opérateur de matériel d’éditique — Le titulaire doit utiliser du matériel intégré de traitement de texte/micro-
informatique pour produire des manuels, brochures, dépliants, bulletins et autres publications internes. I1 doit aussi
utiliser des logiciels particuliers pour préparer et imprimer divers documents de qualité typographique ou quasi-
typographique.

3.10  Spécialiste en soutien informatique — Le titulaire doit assurer un soutien aux utilisateurs de micro-ordinateurs, de
matériel périphérique et de logiciels connexes, c’est-3-dire: conseiller, donner des instructions, analyser, proposer
des applications, installer et vérifier le matériel et les logiciels, et fournir la documentation pertinente.

3.11  Réceptionniste — Le titulaire doit accueillir les visiteurs et les clients, déterminer 1a nature de leur visite et leur
indiquer A qui et ol ils doivent se présenter. Il doit répondre aux demandes de renseignements et donner des
informations concemnant les activités internes et externes de I’organisation. Les fonctions de réceptionniste varient
considérablement selon les besoins de I'employeur.

4
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3.13

4.1

4.1.1

4.1.1.1

412

4.12.1

Téléphoniste — Le titulaire doit faire fonctionner des standards téléphoniques manuels ou informatisés pour
acheminer tous les appels, indépendamment de leur provenance. 11 doit répondre aux demandes de renseignements
par téléphone et prendre des messages.

Réceptionniste-téléphoniste — Le titulaire doit accueillir les visiteurs €t se servir d’un standard téléphonique. II
doit exercer les fonctions combinées de réceptionniste et de téléphoniste telles que définies par I'employeur.

EXIGENCES PARTICULIERES
Groupe 1 — Commis

Commis subalterne — Ce travail exige 1’exécution de tiches courantes répétitives peu complexes comprenant un
nombre limité d’instructions et de directives clairement définies. Le titulaire n’a besoin que d’une expérience limitée
du travail a effectuer. Les tiches peuvent demander I'utilisation d’appareils ou de matériel standard de bureau
(téléphone, photocopieur, etc.). Le travail est généralement exécuté sous surveillance, mais une plus grande
autonomie est accordée A I’employé 2 mesure qu’il acquiert de I’expérience dans le poste. Normalement, il n’est pas
nécessaire qu’un commis subalterne posséde des compétences en traitement de texte ou en informatique, mais on
peut toutefois exiger un niveau de compétence 1 ou 2 en dactylographie, conformément aux prescriptions (voir le
tableau 2 I'al. 2.4.1).

Tdches courantes

— exercer une variété de fonctions relatives a la réception et 2 la distribution du courrier (collecte, tri, livraison,
etc.);

— remplir les formules d’expédition par messagerie et veiller 3 I’expédition de ce type de courrier;

— faire des photocopies;

— aider 2 tenir 3 jour les inventaires, les catalogues et les répertoires de papeterie et de fournitures, etc.;

— classer des documents;

— faire quelques travaux de dactylographie (i.e. dactylographier des étiquettes d’identification des dossiers).
Commis intermédiaire — Le commis intermédiaire exécute des tiches qui peuvent parfois varier ou nécessiter un
choix entre plusieurs procédures établies. Le titulaire passe la majeure partie de son temps A mettre 2 jour et A tenir
les dossiers, 2 afficher le travail courant et A préparer la correspondance aux fins de révision. Il doit connaitre les
procédures administratives courantes, il doit pouvoir utiliser'le matériel de bureau de base et il doit posséder des
aptitudes en mathématiques et en orthographe. Pour exercer les fonctions de ce poste, il faut avoir une bonne
connaissance du travail A exécuter, une formation ou une expérience connexe.

Sous-groupes — Choisir au sein du sous-groupe approprié:

1. Commis intermédiaire (aucune exigence particulidre en matitre de traitement de texte, d’informatique ou de
dactylographie)

Commis intermédiaire plus Typ:1l

Commis intermédiaire plus Typ 2

Commis intermédiaire plus Typ 3

Commis intermédiaire plus WP 1

Commis intermédiaire plus WP 2

Commis intermédiaire plus WP 3

Commis intermédiaire plus C 1

Commis intermédiaire plus C 2

10. Commis intermédiaire plus C 3

Remarque: Pour une description détaillée des niveaux de compétence additionnels, se reporter au par. 4.15.

A Al S
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4.1.2.2 Tdches courantes

413

4.13.1

4132

— veiller A ce que les noms, adresses et descriptions appropriés soient inscrits sur les formules, les lettres et les
documents, relire les documents pour y déceler des fautes de frappe, faire des calculs arithmétiques simples
ainsi que vérifier I'exactitude des données, émettre des regus, recevoir des demandes d’emploi, effectuer des
entrées courantes;

—— préparer des certificats, des permis et des lettres types aux fins d’expédition par le courrier;
— rassembler des statistiques et autres types de données et préparer des comptes rendus courants;
— coder et traiter les factures;

— exécuter des tiches au comptoir des commandes (notamment recevoir et passer les commandes de matériel).

Commis principal — Le commis principal posséde toutes les qualités exigées aux niveaux inférieurs et il est capable
de travailler avec un minimum de surveillance. Dans certains postes, les commis principaux sont chargés d’exécuter
des fonctions de secrétariat complexes ou des fonctions spécialisées moyennement complexes. Dans d’autres postes,
leur principale responsabilité consiste a superviser des employés subalternes. Dans certains cas, le travail exécuté est
de nature assez routinidére mais comporte une responsabilité accrue du fait de I'irrévocabilité des mesures prises
lorsque les circonstances ne permettent pas 1’observation directe ou la révision. Au moment de I'affectation 2 ce
travail ou de I’exécution de nouvelles tiches, ces employés regoivent habituellement des instructions détaillées. Par
la suite, le titulaire peut faire son travail avec une assez grande autonomie et il sollicite I'avis des autres ou il
demande 2 d’autres de prendre des décisions seulement lorsqu’il s’agit de questions de nature inhabituelle ou
relatives a la politique et 4 la marche a suivre.

Lorsque le travail exige la supervision d’autres employés, il s’agit d’employés effectuant des tiches peu complexes.
La portée de I'exercice de révision du travail de supervision auprés<des commis principaux est variable. Dans
certains cas, une vérification périodique des résultats peut se révéler suffisante. Toutefois, il peut &tre nécessaire
d’effectuer une vérification poussée en raison des conséquences plus graves que peuvent avoir les erreurs non
relevées. Les tiches des employés de ce groupe peuvent comprendre 1'utilisation d’appareils courants de bureau.
Sous-groupes

1. Commis principal (aucune exigence particuliéré en matitre de traitement de texte, d’informatique ou de
dactylographie)

Commis principal plus Typ 1
Commis principal plus Typ 2
Commis principal plus Typ 3
Commis principal plus WP 1
Commis principal plus WP 2
Commis principal plus WP 3
Commis principal plus C 1

B A L

Commis principal plus C 2
10. Commis principal plus C'3

Tdches courantes

— compiler des rapports et a cet effet, faire preuve d’un trés bon jugement que seule I'expérience permet
d’acquérir;

— faire des entrevues auprés du public, expliquer et interpréter les lois, les reglements ou les politiques; envoyer
les lettres appropriées aprés avoir découvert des irrégularités ou examiné des dossiers ou autres documents;

— revoir diverses formules, déclarations, factures, demandes, permis et dossiers regus des services de traitement;
évaluer I’exactitude des frais et des chiffres, I’admissibilité aux subventions, la conformité aux reglements et
aux dispositions, etc.;

— vérifier et évaluer les demandes de permis, de licences ou autres documents semblables;
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42

4.2.1

422

423

424

424.1

4242

425

— superviser des employés subalternes chargés d’effectuer des tiches de bureau courantes et veiller au respect des
directives et au maintien de la production; résoudre des problkmes de travail courants; ou répondre 2 la
correspondance courante du ministére;

— tenir divers dossiers de secrétariat comme les inventaires perpétuels, les feuilles de présence, les dossiers des
recettes et des dépenses ou superviser la mise 2 jour et la préparation de ces documents;

— tenir des syst2mes de classement complexes notamment des syst2mes techniques spécialisés.

Remarque: Pour une description détaillée des niveaux de compétence additionnels, se reporter au par. 4.15.
Groupe 2 — Secrétaire

Méme si I'on reconnait qu’il est souhaitable qu’un secrétaire posséde des compétences de sténographe et
d’audiotypiste, ces compétences doivent &tre précisées séparément. Lorsque ces compétences sont exigées, les
normes suivantes s’appliquent:

Audiotypiste — En plus d’exercer ses fonctions de secrétariat habituelles et de posséder la compétence ou la
spécialité requise, le secrétaire audiotypiste doit dactylographier i une vitesse minimale de niveau 3 (50 mots 2 la
minute/5% d’erreurs) et il doit posséder une excellente connaissance de 1'orthographe, de la grammaire et de la
ponctuation dans la langue appropriée.

La vitesse et la précision d’exécution de la transcription d’une dictée enregistrée au magnétophone ne sont pas
seulement fonction de la compétence de 'employé en dactylographie mais aussi de la clarté et de la vitesse de la
dictée, soit du débit de celui qui dicte, et de la qualité et du perfectionnement du matériel électronique utilisé aussi
bien pour dicter que pour transcrire le texte.

Sténographe — En plus d’exercer ses fonctions de secrétariat habituelles et de posséder la compétence ou la
spécialité requise, le sténographe doit pouvoir transcrire un texte dicté a partir de notes sténographiques. On exige
une vitesse minimale de niveau 4 (60 mots 2 la minute/5% d’emreurs).

Niveau 1 — Pour la gestion et le commerce en général, on exige une vitesse de prise en sténographie de 80 mots 2 1a
minute,

Niveau 2 — Pour la tenue de proces-verbaux et la‘transcription de’séances, on exige une vitesse de prise en
sténographie de 120 mots & la minute,

Secrétaire subalterne — 11 s’agit d’'un poste de premier échelon pour lequel on exige des compétences
fondamentales en gestion et une connaissance minimale de I’organisation, des programmes et du fonctionnement. Il
faut une compétence en dactylographie (machine a écrire, machine de traitement de texte ou ordinateur selon le cas)
d’au moins 50 mots A 1a minute avec; au plus, 5% d’erreurs. Le titulaire doit posséder une bonne connaissance de la
grammaire, de 1I’orthographe et de 1a ponctuation. Ce groupe se divise en sous-groupe.

Sous-groupes:

1. Secrétaire subalterne plus WP 1

2. Secrétaire subaltemme plus C 1

Remargue: Pour une description détaillée des niveaux de compétence additionnels, se reporter au par.4.15.

Tdches courantes

— transcrire la correspondance, des rapports et des tableaux 2 partir de textes manuscrits ou imprimés;

— répondre au t€léphone, prendre des messages, eic.;

— classer des documents et faire des photocopies;

— exercer A I'occasion les fonctions de réceptionniste.

Secrétaire intermédiaire — Le titulaire de ce poste assure un service de soutien 2 un poste de direction précis ou A
PPorganisation. Il doit pouvoir, sous surveillance générale, exécuter diverses tiches de secrétariat comme celles
décrites ci-dessous. Le poste exige une trds bonne connaissance de I'orthographe, de la grammaire et de la

ponctuation ainsi que la compétence voulue en saisie sur clavier (machine 2 écrire, ordinateur, machine de
traitement de texte, selon le cas). La vitesse d’exécution doit &tre de 50 mots 2 la minute avec, au plus, 5% d’erreurs.
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425.1

4252

426

4.26.1

426.2

Le titulaire doit également pouvoir déterminer les priorités parmi les tiches quotidiennes et il doit connaitre
parfaitement les possibilités du matériel de bureau qu’il utilise quotidiennement.

Sous-groupes

Secrétaire intermédiaire plus WP 1

Secrétaire intermédiaire plus WP 2

Secrétaire intermédiaire plus WP 3

Secrétaire intermédiaire plus C 1

Secrétaire intermédiaire plus C 2

Secrétaire intermédiaire plus C 3

Remargque: Pour une description détaillée des niveaux de compétence additionnels, se reporter au par. 4.15.

AN I O o

Tdches courantes

— faire du traitement de texte ou dactylographier des textes en soignant la disposition et 1a présentation;

— tenir des systtmes de classement;

— préparer des graphiques courants;

— préparer la correspondance courante;

— filtrer et diriger les appels téléphoniques;

— fixer des rendez-vous et prendre les dispositions relatives aux déplacements.

Secrétaire principal — Le titulaire de ce poste assure un service de soutien'a un poste de direction précis et exige
une grande compétence en matiere d’organisation et de communication verbale et écrite. L’employé temporaire qui
occupe ce poste doit pouvoir faire preuve d’un bon jugement quant aux méthodes de travail et aux priorités. Il doit
également avoir du tact, faire preuve de diplomatie et de discrétion. On exige'une excellente compétence de niveau 3
en saisie sur clavier (machine 2 écrire, ordinateur, machine de traitement de texte, selon le cas). On exige une
excellente connaissance de la grammaire, de I'orthographe et de la ponctuation.

Sous-groupes

Secrétaire principal (sans aptitude en traitement de texte ou en informatique)

Secrétaire principal plus WP 1

Secrétaire principal plus WP 2

Secrétaire principal plus WP 3

Secrétaire principal plus'C.1

Secrétaire principal plus C 2

Secrétaire principal plus C 3

Remargue: Pour une description détaillée des niveaux de compétence additionnels, se reporter au par. 4.15.

A o

Tdches courantes

— donner des directives aux employés qui occupent des postes de sténographe/secrétaire;

— aider 2 la préparation de rapports et participer i des projets pour lesquels des qualités d’analyse sont requises;
— rédiger la correspondance courante et particulidre;

— filtrer et acheminer les appels téléphoniques suivant les besoins;

— assurer la tenue des procds-verbaux en ne mentionnant que les faits saillants;

— communiquer avec les gestionnaires/administrateurs supérieurs;

— fixer des rendez-vous et prendre des dispositions relatives aux déplacements.
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427  Secrétaire de direction — Le titulaire de ce poste assure le soutien complet 2 un poste de direction précis et exige la
compétence nécessaire pour exécuter toute la gamme des tiches de secrétariat. Le titulaire doit pouvoir faire preuve
d’un bon jugement quant aux méthodes de travail et aux priorités. Il doit également avoir du tact, de la diplomatie et
de Ia discrétion. On exige une excellente compétence de niveau 3 en saisie sur clavier (machine a écrire, ordinateur,
machine de traitement de texte, selon le cas). On exige une excellente connaissance de la grammaire, de
Porthographe et de la ponctuation.

4.2.7.1 Sous-groupes

Secrétaire de direction (aucune exigence particuliére en matiere de traitement de texte ou d’informatique)

Secrétaire de direction plus WP 1

Secrétaire de direction plus WP 2

Secrétaire de direction plus WP 3

Secrétaire de direction plus C 1

Secrétaire de direction plus C 2

Secrétaire de direction plus C 3

N A

427.2 Taches courantes
— lire 1a correspondance regue et signaler les points importants ou préparer des résumés;
— communiquer les instructions du surveillant aux subalternes;

— coordonner les activités des autres membres du personnel et fournif les instructions permettant de mener les
taches a bien;

— déterminer les priorités pour respecter les délais;
— rechercher, extraire, rassembler et résumer des données;

— rédiger et signer les réponses aux demandes générales de renseignements et rédiger la correspondance plus
difficile pour signature ultérieure du surveillant;

— assurer la liaison avec les administrateurs supéricurs.au sujet des réunions;

— faire Ie compte rendu des points saillants des réunions et dresser les proces-verbaux;
— dactylographier des lettres et des notes de service a partir de brouillons;

— vérifier I'exactitude de toute la correspondance destinée A I'expédition;

-— superviser d’autres membres'du personnel;

— intervenir pour régler les‘questions courantes qui influent sur le fonctionnement de I’organisation en 1’absence
du surveillant.

Remarque: Pour une description détaillée des niveaux de compétence additionnels, se reporter au par. 4.15.
43 Groupe 3 — Dactylographes

43.1  Dactylographe subalterne —11 s’agit d’un poste de premier échelon pour lequel on exige une compétence minimale
de niveau 3 en dactylographie. Le titulaire doit avoir une bonne connaissance de la grammaire, de 1’orthographe et
de la ponctuation. 1} doit dans une certaine mesure &tre supervisé et aidé dans son travail.

4.3.1.1 Tdaches courantes
— rédiger Ia correspondance ou les comptes rendus provenant de diverses sources;

— apporter des corrections mineures 2 des documents;
— ranger et classer les textes;
— rappeler, récupérer et imprimer les textes.
43.2  Dactylographe intermédiaire — Ce poste exige une trés bonne compétence en dactylographie (60 mots 2 la minute,

ou niveau 4) avec un maximum d’erreurs de 5%. Cette personne doit avoir une bonne connaissance de la grammaire,
de I'orthographe et de la ponctuation et la capacité de travailler sous une surveillance minimale.
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432.1

433

4331

44

44.1

44.1.1

442

442.1

4422

443

10

Tdches courantes

— Dactylographier des comptes rendus et la comespondance A partir de diverses sources (notamment des
documents manuscrits ou imprimés);

— apporter des corrections et des révisions majeures.

Dactylographe principal — Le titulaire doit posséder une trés bonne compétence en dactylographie (60 mots 3 la
minute) avec un maximum d’erreurs de 5%, et il doit pouvoir exécuter toutes les tiches des dactylographes
subalternes et intermédiaires. Le titulaire doit avoir une trés bonne connaissance de la grammaire, de I’orthographe
¢t de la ponctuation et il doit pouvoir travailler sous surveillance minimale. Le travail doit &tre exécuté en respectant
les priorités et les délais.

Taches courantes

— effectuer les tiches d’un dactylographe intermédiaire, de plus;

— relire son propre travail et apporter les corrections nécessaires;

— superviser le travail d’autres dactylographes de I'unité.

Groupe 4 — Opérateur d’unité de traitement de texte

Opérateur subalterne d’unité de fraitement de texte — 11 s’agit d’un poste de premier échelon pour lequel on exige
une compétence minimale en dactylographie de niveau 3. Le titulaire du poste doit pouvoir exécuter les fonctions de
traitement de texte élémentaires. Il doit avoir une bonne connaissance de la_grammaire, de I'orthographe et de la
ponctuation. Il doit dans une certaine mesure &tre supervisé et aidé dans‘son travail. La compétence exigée en
traitement de texte correspond au niveau WP1 de I’annexe A.

Tdches courantes

— se servir des fonctions de traitement de texte de base pour préparerla correspondance ou les rapports 3 partir de
diverses sources (notamment des documents manuscrits ou imprimés);

— apporter des modifications mineures & des documents;

— mémoriser et classer les textes;

— rappeler, récupérer et imprimer les textes.

Opérateur intermédiaire d’unité de traitement de texte — Le titulaire doit avoir une treés bonne compétence en
dactylographie (60 mots 3 la minute —= niveau 4) avec un maximum d’erreurs de 5% et il doit pouvoir exécuter
toutes les tiches d’un opérateur subalterne d’unité de traitement de texte. Il doit également pouvoir exécuter des
fonctions de traitement de texte complexes et d’autres fonctions sur le systéme. 11 doit avoir une bonne connaissance
de la grammaire, de I’orthographe. et de la ponctuation et il doit pouvoir travailler sous surveillance minimale. La
compétence exigée en traitement de texte correspond au niveau WP2 ou WP3 conformément 2 [’annexe A.
Sous-groupes

1. Opérateur intermédiaire d’unité de traitement de texte WP2

2. Opérateur intermédiaire d’unité de traitement de texte WP3,

Tdches courantes

— utiliser les fonctions de traitement de texte de base pour dactylographier les rapports et la correspondance a
partir de diverses sources (notamment des documents manuscrits ou imprimés);

— apporter des modifications majeures 4 des documents;

— effectuer des tiches d’entretien du systéme.

Opérateur principal d’unité de traitement de texte — Le titulaire doit posséder une trés bonne compétence en
dactylographie (60 mots 2 ia minute) avec un maximum d’erreurs de 5%, et il doit pouvoir exécuter toutes les tiches
des opérateurs subalternes et intermédiaires d’unité de traitement de texte. Il doit également pouvoir exécuter des

fonctions de traitement de texte complexes et d’autres fonctions sur 1a machine. Le titulaire doit avoir une trds bonne
connaissance de la grammaire, de 1'orthographe et de la ponctuation et il doit pouvoir travailler sous un minimum de
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surveillance. Le travail dpit &tre exécuté en respectant les priorités et les dé€lais. La compétence exigée en traitement
de texte correspond au niveau WP3 conformément A I’annexe A.

44.3.1 Sous-groupes

1.
2,

Opérateur principal d'unité de traitement de texte WP2
Opérateur principal d’unité de traitement de texte WP3.

4.4.3.2 Tdches courantes

utiliser les caractéristiques particulitres des logiciels;

effectuer d’autres tiches spécialisées (utiliser notamment les graphiques, la fonction dépannage du systéme,
etc.);

utiliser les fonctions de traitement de texte de base pour préparer les rapports et la correspondance 2 partir de
diverses sources (notamment des documents manuscrits ou imprimés);

relire son travail et apporter les cormrections nécessaires;
former d’autres employés a I'utilisation du systéme;

superviser le travail d’autres opérateurs d’unité de traitement de texte au sein d’une sous-section de traitement
de texte.

4.5 Groupe 5 — Agent de saisie de données — Le titulaire doit préparer et utiliser des machines de saisie de données 2
clavier pour franscrire les données initiales sur cartes, rubans, disques, disquettes et autres supports
d’enregistrement, sous une forme adaptée au traitement informatique.

4.5.1  Sous-groupes

1.

Agent subalterne de saisie de données

Le poste d’agent subalterne de saisie de données étant un poste de premier échelon, on s’attend 2 ce que le
titulaire posséde une certaine expérience dans I’ utilisation du matériel de saisie de données. 1l doit travailler sous
surveillance directe et il doit pouvoir entrer en mémoire des données courantes non complexes.

Agent intermédiaire de saisie de données

Dans ce poste, le titulaire doit avoir 1’expérience requise pour utiliser du matériel de saisie de données sous
surveillance générale. Il doit enregistrer et vérifier des données provenant de divers documents complexes et non
complexes. 11 peut devoir coder lesddocuments avant de les entrer en mémoire.

Agent principal de saisie de données

Le titulaire doit posséder uné vaste éxpérience dans I'utilisation d’une variété de matériel de saisie de données,
ou dans la saisie de données sur systtme multi-écran. Il peut superviser la saisie des données ou contrdler la
qualité de la saisie des'données.

452 Tdches couranies

installer les supports de saisie des données notamment les bandes, les cartes et les disquettes;
rassembler 'information A transcrire dans I’ordre prescrit;

régler les guides, les commutateurs ou les clés de 1a machine;

mettre les données en mémoire A 'aide du clavier;

vérifier I'exactitude de ses propres données mises en mémoire ou celles d’autres personnes;

se conformer aux normes de discrétion et de sécurité;

corriger le travail et modifier le contenu ou 1a présentation des données enregistrées selon les besoins;
vider le systéme aprés utilisation;

utiliser au besoin un clavier pour transmettre les données transcrites; et

préparer au besoin des documents initiaux en vue de la saisie de données, et superviser et coordonner le travail
d’autres opérateurs.
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4.6

46.1

462

47

47.1

12

Groupe 6 — Mécanographe et opérateur de matériel périphérique — Le titulaire doit préparer et utiliser un ou
plusieurs types de matériel périphérique pour ordinateur central, mini-ordinateur ou micro-ordinateur, notamment
des imprimantes, des bandes et des unités de disques et des machines 3 reconnaissance de caracteres qui
transforment les données, les trient, les compilent, les lisent et les impriment pour permettre le traitement précis et
opportun de I'information.

Sous-groupes

1. Opérateur subalterne de matériel périphérique

Le titulaire doit &tre un employé de premier échelon possédant une certaine expérience dans I'utilisation des
périphériques informatiques. L opérateur travaille sous une surveillance directe.

2. Opérateur intermédiaire de matériel périphérique

Ce poste exige de I’expérience dans I'utilisation d’une variété de matériel de production de données. Une
surveillance générale est normalement assurée.

3. Opérateur principal de matériel périphérique
On exige une vaste expérience dans I'utilisation de diverses machines puisque le titulaire doit travailler sans
surveillance pendant des périodes de durées variables. L’opérateur peut, dans certains cas, &tre appelé A
superviser d’autres opérateurs de machine et A leur donner des instructions.

Tdches courantes

— installer dans I’appareil de support des périphériques le matériel d’entrée ou de sortie de traitement des
données, notamment les cartes, les bandes, les formules de sortie et les pitces justificatives;

— régler les guides, les commutateurs et les clés conformément aux instnictions d’utilisation prescrites pour
aligner la machine;

— mettre la machine en marche et surveiller son fonctionnement afinde s’assurer de la précision et de la qualité
du fonctionnement;

— faire I’entretien de la machine et signaler toute anomalie importante;

— veiller A ce que les supports de traitement de données (disques, bandes, cartes) soient en bon état;
— arréter 1a machine 2 la fin de I'utilisation;

— enlever le matériel imprimé, perforé, trié€, classifié et lu, et préparer la distribution;

— tenir 2 jour les dossiers d’exploitation et controler 'inventaire des fournitures informatiques utilisées pour le
traitement des données;

— effectuer le dépannage courant comme dans le cas de déchirure et de blocage du papier;

— inscrire les erreurs au journal aux fins de statistiques; et

— assurer un soutien i'la magnétothéque.

Groupe 7 — Opérateur de pupitre principal — Le titulaire doit utiliser les ordinateurs centraux, et gérer et
ordonnancer le traitement des données en gestion, en sciences, en génie ou autres domaines, conformément & des
instructions prédéterminées. I1 doit organiser, gérer et surveiller le travail par I'intermédiaire d'une configuration
informatique établie 2 partir du pupitre principal.

Sous-groupes

1. Opérateur subalteme de pupitre principal

Le titulaire doit posséder une vaste expérience dans I'utilisation d’une variété de matériel périphérique
informatique. Il doit avoir également de I'expérience dans I'utilisation d’un pupitre d’ordinateur central.

2. Opérateur intermédiaire de pupitre principal

Le titulaire doit utiliser efficacement un pupitre d’ordinateur et surveiller e bon fonctionnement du systéme. 1
doit de plus assurer la surveillance des opérateurs de machines périphériques.
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3.

Opérateur principal de pupitre principal

Le titulaire doit pouvoir utiliser le pupitre d’un ordinateur central, exécuter les tiches de planification et de
surveillance connexes 2 I'utilisation de I'ordinateur, résoudre les problémes de fonctionnement, rédiger de
nouvelles directives opérationnelles et établir des horaires de travail. De plus, le titulaire de ce poste est
enticrement responsable de la surveillance et de la direction des opérateurs mécanographes.

472  Tdches courantes

régler le matériel de configuration informatique;

utiliser un pupitre d’ordinateur;

surveiller le fonctionnement des logiciels et des périphériques, et apporter des correctifs au besoin;
superviser et diriger les opérateurs mécanographes (opérateurs de machines périphériques);
exécuter les tAches d’entretien correspondant aux configurations d’ordinateur imposées;

surveiller le fonctionnement de I’ensemble du systéme;

établir des horaires et effectuer d’autres tiches de planification et de gestion connexes 2 I'utilisation des
ordinateurs; et

superviser et coordonner le travail des opérateurs de machines périphériques.

48 Groupe 8 — Opérateur de micro-ordinateur — Le titulaire doit exécuter un certain nombre de tiches
administratives et de bureau A 1’aide de micro-ordinateurs équipés des logiciels de gestion appropriés. Le titulaire
passe la majeure partie de son temps 2 utiliser du matériel de micro-informatique.

4.8.1  Sous-groupes

1.

Opérateur subalterne de micro-ordinateur

Le titulaire doit posséder une certaine expérience dans I'utilisation de micro-ordinateur dans un milieu
d’affaires. Il est normalement appelé A exécuter des tiches courantes non complexes.

Opérateur intermédiaire de micro-ordinateur

Le titulaire doit posséder de I'expérience dans ["utilisation’de micro-ordinateurs et de programmes de gestion. 1l
doit effectuer diverses tiches complexes et ‘non complexes sous surveillance minimale.

Opérateur principal de micro-ordinateur

Le titulaire doit posséder une expérience considérable en micro-informatique. Il doit pouvoir exécuter toutes les
tiches informatiques de gestion sans surveillance.

4.8.2 Tdches courantes

régler et utiliser des ordinateurs personnels et de gestion;

choisir et exécuter les progiciels appropriés;

entrer, mémoriser et récupérer de I'information de gestion;

modifier et réviser les textes;

rédiger des documents et de la correspondance de gestion sous une forme appropriée i I’envoi par courrier;
créer des graphiques statistiques;

tenir 3 jour les dossiers de production et d’inventaire; et

exécuter diverses autres tiches administratives 2 I'aide de micro-ordinateurs.

49 Groupe 9 — Opérateur de matériel d’éditique — Le titulaire doit utiliser du matériel avec systéme intégré de
traitement de texte/micro-informatique pour produire des manuels, brochures, dépliants, bulletins et autres
publications internes. Il doit utiliser des logiciels particuliers pour préparer et imprimer divers documents de qualité-
typographique ou quasi-typographique.
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Sous-groupes

1. Opérateur subalterne de matériel d’éditique

2. Opérateur intermédiaire de matériel d’éditique avec K2

3. Opérateur intermédiaire de matériel d'éditique avec K3

4. Opérateur principal de matériel d’éditique avec K2

5. Opérateur principal de matériel d’éditique avec K3

Opérateur subalterne de matériel d éditique — 11 s’agit d’un poste de premier échelon. L opérateur doit posséder
une compétence de niveau K1 en saisie sur clavier (al. 2.4.4). 1I doit avoir des aptitudes en traitement de texte et il
doit pouvoir mettre un texte en forme a 'aide des progiciels d’éditique et de traitement de texte en usage (il doit
notamment utiliser les fonctions de changement de page, de soulignement, de caractdre gras), de coupure et copie du
texte, de changement de police et de définition de colonnes parallRles). Le titulaire doit pouvoir mettre un texte en
forme et il doit avoir une connaissance générale du fonctionnement d’un systéme commandé par ordinateur (pour les
ordinateurs personnels compatibles avec le matériel IBM, on exige par exemple la connaissance du DOS).
Tdches courantes

— lancer un programme ou des programmes COnnexes;

— préparer et modifier le texte aux fins d’éditique;

— mettre en forme et manipuler les textes 3 ’aide du programme d’éditique; et

— sauvegarder et faire des copies de sécurité des fichiers.

Opérateur intermédiaire de matériel d' éditique — Le titulaire doit avoir une connaissance du traitement de texte et
du systeme d’exploitation. 11 doit pouvoir classer les images et'les graphiques par ordre de grandeur et les mettre A
I'échelle 2 'aide du programme d’éditique. Il doit également pouvoir définir des tableaux, des en-tdtes, des
cartouches et des renvois en bas de page, produire des tables des matitres. et des index, lancer les programmes
connexes, de méme que sauvegarder des fichiers et faire desicopies de sécurité. La compétence en saisie sur clavier
doit étre de niveau K2 ou K3 (al. 2.4.4) conformément 2 la demande de service.

Tdches courantes

— préparer le texte aux fins d’éditique;

— formater les disquettes a I'aide du programme d’éditique;

— préparer la présentation des pages sous surveillance; et

— finaliser les documents en ajoutant les renvois en bas de page.

Opérateur principal de matériel & éditique ~— En plus de posséder les compétences prescrites aux deux niveaux
précédents, le titulaire doit avoir une bonne connaissance de la représentation graphique et des croquis, une bonne
connaissance de tous les progiciels connexes au progiciel d’éditique en usage (pour le contexte d’utilisation IBM par
exemple, il faut inclure les programmes suivants : Lotus 1, 2, 3; D-Base 3; WordPerfect; Multi-mate; MS Word PC;
Gem Draw; Gem Graph; Gem Paint; Corel Graphic Programs; pour le contexte MacIntosh: Pagemaker et Quark
Express). Le titulaire doit avoir une compétence en saisie sur clavier de niveau K2 ou K3 (al. 2.4.4). 11 doit
rechercher les erreurs, faire du crénage, produire des publications 3 plusieurs chapitres et installer tous les logiciels
connexes. Pour accomplir ce travail, le titulaire doit posséder une connaissance approfondic de la gestion des
fichiers, des systtmes commandés par ordinateurs, des imprimantes 2 laser, des différents procédés d’impression
utilisés dans I'industrie de I'imprimerie et de tous les programmes connexes A 1'éditique.

Tdches courantes

— effectuer toutes les tiches des niveaux subalterne et intermédiaire; et
— superviser la production en éditique;

— produire le texte définitif des publications.

Groupe 10 — Spécialiste en soutien informatique — Le titulaire doit assurer un soutien aux utilisateurs de micro-
ordinateurs, de matériel périphérique et de logiciels connexes en vue d’améliorer I'efficacité et la productivité. A cet
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effet, le titulaire peut conseiller, donner des instructions, analyser, proposer des applications, installer et vérifier le
matériel et les logiciels et fournir la documentation pertinente.

11 doit couramment configurer les périphériques et les logiciels existants ou nouvellement acquis, gérer le disque
dur, configurer les systtmes d’exploitation 2 disques, mettre en place et utiliser les programmes utilitaires
d’application; concevoir des menus; réaliser une configuration de sécurit€; analyser des problémes, en déterminer la
cause et apporter les correctifs nécessaires; évaluer les logiciels et les périphériques.

Sous-groupes
1. Spécialiste subalterne en soutien informatique

Le titulaire travaille dans un cadre de mono-utilisation. Il doit avoir une bonne connaissance de base des
logiciels les plus couramment utilisés, des périphériques connexes et des systeémes d’exploitation. Il doit pouvoir
donner des directives aux utilisateurs, et analyser les probieémes simples, en déterminer 1a cause et apporter les
correctifs nécessaires,

2. Spécialiste intermédiaire en soutien informatique

Le titulaire travaille dans un cadre de mono-utilisation ou d’utilisation collective des fichiers. Il doit trés bien
connaitre les logiciels les plus courants, les systtmes d’exploitation et les périphériques connexes afin de
pouvoir exploiter les syst2mes avec un niveau €levé d’efficacité et de productivité.

3. Spécialiste principal en soutien informatique

Le titulaire travaille dans un cadre de réseau et il doit pouvoir agencer les logiciels de gestion de réseau en
veillant 3 la compatibilité de tous les programmes, services et périphériques connexes.

11 doit posséder une connaissance approfondie des logiciels, des syst®mes d’exploitation et des protocoles de
communication les plus utilisés pour exploiter les syst®mes avec un maximum d’efficacité et de productivité.

Groupe 11 — Réceptionniste — Le titulaire doit accueillir les visiteurs et les clients, déterminer la nature de leur
visite et leur indiquer 2 qui et oi ils doivent s’adresser. Il doit répondre’aux demandes de renseignements et donner
de I'information concernant les activités internes ou externes de 1’organisation. Les fonctions de réceptionniste
varient considérablement selon les besoins de I’employeur.

Sous-groupes

1. Réceptionniste subalterne

Le titulaire de ce poste doit avoir de I'expérience en matidre d’accueil du public et de demandes de
renseignements en personne et par téléphone.

2. Réceptionniste intermédiaire

Le titulaire de ce poste doit avoir/de 1’expérience en matiére d’accueil du public; il doit étre capable de
s’informer de leurs besoins et dedles guider vers les personnes ou les lieux appropriés.

3. Réceptionniste principal

Le titulaire doit avoir une'bonne expérience des fonctions de réceptionniste. De plus, il doit posséder de grandes
aptitudes en communication, une apparence personnelle qui reflete I'organisation, et le jugement et le tact
nécessaires pour recevoir les visiteurs de tous les niveaux.

4. Réceptionniste de direction
Le titulaire travaille dans un cadre trés en vue et accueille quelquefois des visiteurs de toutes les nationalités. 11
exerce les fonctions d’un réceptionniste principal en plus de généralement prendre les dispositions relatives aux
déplacements, de fixer des rendez-vous, d’établir I’horaire des réunions et des conférences en utilisant des
systtmes manuels ou informatisés de messagerie, d’enregistrement et de planification.

Taches courantes

— recevoir les clients et autres visiteurs;

— répondre aux demandes de renseignements et fournir de I'information par téléphone ou en personne;

— fixer des rendez-vous et assurer un systéme de rappel des clients;

— trier le courrier et distribuer les messages;
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— recevoir les appels téléphoniques de toutes provenances; et

— exercer au besoin d’autres fonctions de secrétariat.

Groupe 12 — Téléphoniste — Le titulaire doit se servir des standards téléphoniques manuels ou informatisés pour
acheminer les appels de toutes provenances. Il doit donner des renseignements par téléphone et prendre note des
messages.

Sous-groupes

1. Téléphoniste subalterne

Le poste exige une certaine expérience du fonctionnement d’un standard téléphonique. Il faut aussi de bonnes
aptitudes en communication.

2. Téléphoniste intermédiaire

Le poste exige une expérience de I’ utilisation de divers standards téléphoniques. Il faut aussi de bonnes aptitudes
en communication.

3. Téléphoniste principal
Le poste exige une vaste expérience de I'utilisation de divers standards téléphoniques manuels ou informatisés.
Le titulaire doit avoir d’excellentes aptitudes en communication puisqu’il s’adresse généralement A des
personnes de la direction ou d’autres niveaux supérieurs.

Tdches courantes

— recevoir les appels et déterminer la nature et I’objet de 1'appel

— transmettre les appels de I’extérieur, intemes et vers l'extérieur;

— répondre aux demandes de renseignement par téléphone;

— prendre en note et distribuer les messages;

— tenir un registre des appels entrant et sortant; et

— exercer au besoin d’autres fonctions de secrétariat.

Groupe 13 — Réceptionniste-téléphoniste — Le titulaire doit accueillir les visiteurs de I’établissement et se servir

d’un standard téléphonique. 11 doit exercer lesifonctions combinées de réceptionniste et de $€léphoniste telles que

définies par I’employeur.

Sous-groupes

1. Réceptionniste-téléphoniste subalterne

Le poste exige une certaine expérience permettant d’assumer les fonctions de base combinées de réceptionniste
et de téléphoniste.

2. Réceptionniste-téléphoniste intermédiaire

Le titulaire doit avoirune expérience de 1’exécution des diverses tiches d’un réceptionniste et d’un téléphoniste
telles que définies par I’employeur. Le poste exige de bonnes aptitudes en communication.

3. Réceptionniste-téléphoniste principal

Le poste exige une vaste expérience de I’exécution des tiches d’un réceptionniste aussi bien que celles d’un
téléphoniste, combinée A des aptitudes proportionnelles en communication. La description des tiches variera en
fonction des besoins de I'’employeur. Toutefois, le réceptionniste-téléphoniste principal travaille généralement
dans les bureaux de direction et doit faire preuve de beaucoup de tact et de jugement.

Tdches courantes — Les tiches courantes sont une combinaison des tiches définies aux al. 4.11.2 et 4.12.2.
Compétences linguistiques — Se reporter & I’annexe D.
Compétences additionnelles

Dactylographie — 11 s’agit de dactylographier sur une machine 3 écrire standard par opposition A une machine de
traitement de texte. Il y a quatre niveaux de compétence en dactylographie conformément 4 1'al. 2.4.1. On exige une
compétence de niveau 3 ou 4 pour dactylographier des données statistiques.
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4.15.2 Traitement de texte — Aux fins de la présente norme, par traitement de texte, on entend I'utilisation de tout clavier
avec écran pleine page, disque ou rubans. Il y a trois niveaux de compétence: WP1, WP2 et WP3. L’annexe A décrit
en détails les fonctions que le titulaire doit pouvoir exercer 2 chaque niveau de compétence. L’annexe B décrit les
types de documents généralement produits par le titulaire selon son niveau de compétence.

4.153 Informatique — Aux fins de la présente norme, il y a trois niveaux de compétence: C1, C2 et C3. L’annexe C
donne une description de base de ces niveaux de compétence.

4.154 Saisie sur clavier — Le titulaire doit avoir la compétence nécessaire pour faire du travail de saisie sur clavier aux
fins d’éditique. Il y a trois niveaux de compétence: K1, K2 et K3 (voir I’al. 2.4.4).

4.16  Spécialités

4.16.1 A part les compétences additionnelles décrites au par. 4.15, d"autres aptitudes ou spécialités peuvent &tre exigées ou
utilisées pour le groupe 1 (commis) et le groupe 2 (secrétaires). La spécialité indique qu’en plus des exigences
particulidres pour ces groupes, on exige une connaissance particulitre du domaine indiqué. 11 est entendu que le
candidat doit déja posséder de 1’expérience dans ces domaines. Ces spécialités sont définies comme suit:

4.16.2 Commis

4.16.2.1 Comptabilité — Le titulaire doit effectuer diverses tiches relatives 2 la comptabilité, notamment calculer, afficher et
enregistrer des données. Ce poste peut aussi comporter des tiches comme la préparation de déboursés, de pices
justificatives, de factures, d’états de compte, de paies, de redressements de débit et de rajustements de crédit.

4.16.2.2 Services financiers — Le titulaire doit participer 2 des tiches comme I’examen de demandes d’assurance, le calcul
de primes et de dividendes, la modification de polices d’assurance, le traitement de demandes de préts et
d’hypotheques, la vérification de registres, la compilation de données relatives aux locations et aux ventes dans le
domaine immobilier.

4.16.2.3 Gestion du matériel (Approvisionnements) — Le titulaire doit passer les commandes en s’assurant qu’elles sont
compltes et que les demandes d’autorisation, de prix‘et de disponibilité ont été faites, rédiger les bons de
commande, passer des commandes directes sur offre permanente, dresser I’inventaire des marchandises et contrdler
les stocks, recueillir des renseignements sur le. rendement- des fournisseurs, coder les documents
d’approvisionnement, aviser les soummissionnaires non retenus et exécuter d’autres tiches de soutien connexes A
I’obtention et A la tenue des approvisionnements. Les commis en gestion du matériel plus expérimentés doivent
savoir choisir les fournisseurs en s’appuyant sur leurs antécédents (listes établies des fournisseurs, catalogues ou
répertoires commerciaux), et effectuerdune estimation des cofits en tenant compte des remises en argent et sur
quantité, des coiits de transport, du droit de douane et de la taxe, selon le cas.

4.16.2.4 Transport — Le titulaire doitprendre’les dispositions nécessaires pour le transport de la marchandise ou les
déplacements du personnel. Pour assumer cette tiche, le titulaire peut devoir déterminer et choisir ou recommander
les modes d’expédition appropriés. Il peut aussi devoir rassembler, emballer, charger et expédier du matériel. Ce
poste exige une connaissance de I'expédition de marchandises, du processus d’expédition, des itinéraires, des taux et
des formalités de dédouanage, etc.

4.16.2.5 Service du personnel — Le titulaire doit participer A la compilation et 2 la tenue des dossiers relatifs aux activités
comme le recrutement, la formation, la promotion, la présence, la retraite et le renvoi des employés.

4.16.2.6 Scientifique/Technique — Le titulaire doit participer 2 la tenue des dossiers sur les produits chimiques et autres
fournitures et matériel en usage. Le titulaire peut aussi devoir participer & la préparation ou & la vérification des
échantillons, au nettoyage des dispositifs techniques spécialisés, et a la récupération de ce matériel en vue de sa
réutilisation.

4.16.3 Secrétaires
4.16.3.1 Secrétaire audiotypiste — Voir I'al. 422,

4.16.3.2 Secréiaire sténographe — Voir I'al. 4.2.3.
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4.16.3.3 Secrétaire médical — Le titulaire travaille dans les hdpitaux, les cliniques, les agences gouvernementales et les

cabinets de médecin. 11 assume des fonctions semblables A celles exercées en secrétariat général et utilise ses
connaissances de la terminologie médicale et des procédures propres aux hdpitaux et aux laboratoires. Le titulaire
doit notamment: transcrire les dossiers, les rapports médicaux et la correspondance connexe, et remplir les formules
de demande de prestations de 1’assurance médicale pour les honoraires professionnels. Le titulaire peut également
&tre chargé de commander des fournitures de bureau, etc.

4.16.3.4 Secrétaire juridique — Le titulaire assume les fonctions de secrétaire dans les cabinets juridiques, les bureaux des

titres de bien-fonds et les bureaux des services juridiques gouvernementaux, les sociétés immobilires et autres
entreprises industrielles et commerciales; il assume des fonctions semblables 3 celles qui sont exercées en secrétariat
général et utilise ses connaissances de la terminologie, des procédures et des dossiers juridigues. Les tiches peuvent
comprendre 1a transcription et la dactylographie d’actes, d’affidavits, de testaments, de mémoires et autres
documents juridiques, la préparation de requétes, de citations 3 comparaitre, de contrats, d’actes, de contrats
d’hypotheques et d’autres documents juridiques. Le titulaire peut également tenir 3 jour les registres financiers et
superviser le travail d’employés de bureau.

4.16.3.5 Secrétaire scientifigue ou technigue — Le titulaire effectue des tiches de secrétariat dans des bureaux ou des

établissements spécialisés en science, en recherche ou en génie; le travail est semblable 2 celui qui est effectué en
secrétariat général, sauf qu’il exige une connaissance de la terminologie, des procédures ou des dossiers relatifs aux
sciences, 2 la recherche ou au génie.

4.16.3.6 Secrétaire & la statistique — Le titulaire effectue des tiches semblables 2 celles qui sont exécutées en secrétariat

5.1

18

général, sauf qu’il doit consacrer une bonne partic du temps & la saisie/dactylographie de chiffres 2 des fins de
statistique.

REMARQUES

Renseignements 3 joindre & la demande — L’annexe E ci-jointe est.un tableau qui résume les divers groupes,
niveaux, niveaux de compétence additionnels, spécialisations et compétences linguistiques. Au moment de faire une
demande auprés d’une agence de placement de personnel temporaire, il faut donner au fournisseur les
renseignements indiqués a Pannexe F.
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ANNEXE A

NIVEAUX DE COMPETENCE EN TRAITEMENT DE TEXTE

WP1 — SUBALTERNE

WP2 — INTERMEDIAIRE

WP3 — PRINCIPAL

UN OPERATEUR SUBALTERNE PEUT:

UN OPERATEUR SUBALTERNE PEUT
EXECUTER TOUTES LES FONCTIONS DE
BASE ET PEUT:

UN OPERATEUR PRINCIPAL PEUT
EXECUTER TOUTES LES FONCTIONS DE
BASE ET INTERMEDIAIRES ET PEUT:

PREPARER LE SYSTEME

© mettre 'apparcil en marche et 'arréter

o utiliser le code d’identité et le mot de passe
de 'opérateur (codes de sécurité)

® accéder au traitement de textes i partir du
disque souple, du disque dur ou du systi2éme
partagé, sous supervision

FAIRE LA SAISIE SUR CLAVIER
(DACTYLOGRAPHIER)

o utiliser les touches alphanumériques
(connaitre le clavier)

o utiliser les touches de code et de fonction
(de soulignement, de centrage, de caractires
gras, eic.)

® utiliser le curseur ou les releveurs de
coordonnées

CREER DES DOCUMENTS

© nommer les documents

® faire la mise en page (tabulation, marges,
interligne, pas, eic.)

® utiliser les messages guide-opérateur et les
menus

o utiliser les codes d’arrét (dans les documents
répétitifs)

® paginer/repaginer

® meitre les traits d’union

» justifier le texte

» utiliser la fonction de vérification de
Torthographe

® corriger les caractéres et les mots au
moment de la saisie sur clavier

PREPARER LE SYSTEME

® charger le disque du systi2me/programme

® charger le disque de travail

® accéder au traitement de texte A partir du
disque souple, du disque dur ou du sysitme
panagé

CREER DES DOCUMENTS

® utiliser la fonction de pagination
automatique

® définir un texte en colonnes (comme dans
un tableau ou un graphique)

® créer les renvois en bas de page

® créer les en-tétes et les cartouches

® utiliser I'alignement décimal

® apposer les indices supérieurs et inférieurs

® utiliser Ia fonction datefitres

® créer un texte espacé proportionnellement
(mise en page, définition de tableaux, etc.

o fusionner des documents standard (lettres-
types) avec des listes de variables

® créer des bibliothtques/chemises utiliser
d’autres formats (mémorisés)

UTILISER LES FONCTIONS
PARTICULIERES ET LES PROGICIELS

® utiliser les fonctions mathématiques

® trier et choisir (les dossiers, le traitement de
liste ou le travail avec les bases de données)

® préparer et tenir 3 jour les fichiers de
données

o fusionner avec des fichiers

o utiliser les fonctions de communication

® &uablir les glossaires, utiliser le mode de
mémorisation par touches et d’autres macros
de mémorisation par touches

® créer un dictionnaire de systdmes

® utiliser 1a fonction de conversion de fichiers

MODIFIER LEGEREMENT LE TEXTE

® parcourir le texte (horizontalement et
verticalement)

» modifier les marges, la tabulation,
I'interligne, etc.

® supprimer, insérer ¢t remplacer (des
caractéres, des mots et des lignes) du texte

® copier ou déplacer le texte (dans un
document)

MEMORISER/CLASSER UN TEXTE

o mémoriser les nouveaux documents créés

» mémorniser plusieurs versions d’un_document
® créer et tenir des fichiers & jour

EFFECTUER DES REVISIONS ET DES
MODIFICATIONS IMPORTANTES

® restructurer des documents (marges,
tabulation, etc.)

® déplacer ou copier/reproduire des blocs de
texte ou de document (les déplacer d’un
document i un autre, ou d'un disque A un
autre)

® supprimer, insérer ou remplacer des blocs de
texte

® déplacer ou copier des colonnes

® supprimer, insérer ou remplacer des
colonnes

® supprimer des documents (de la
bibliotheque/mémoire)

® utiliser la fonction de recherche et
remplacement automatiques

® utiliser Ia fonction d’assemblage
document/paragraphe (paragraphes passe-
partout)

EXECUTER D’AUTRES FONCTIONS

SPECIALISEES

o utiliser le traitement graphique

o cffectuer le dépannage du systéme

® intégrer différents progiciels (feuille de
calcul électronique avec trailement de textes,
eic.)

® assurer I'interface avec des dispositifs de
photocomposition, d'analyse et de télécopie,
eic.

RAPPELER/RECUPERER UN TEXTE

© utiliser I’index/répertoire des documents

® avoir accds au texte/document mémorisé

o utiliser la fonction «aller d» des
pages/sections déterminées d’un document

IMPRIMER UN TEXTE

© mettre en marche/arréler une imprimante, y
compris une imprimante i laser

® définir les fonctions d'impression A I'aide
des menus ou des commandes d’imprimante
pour imprimer i partir de 'écran ou du
fichier

® charger le papier

® modifier les listes d’attente d’impression

® changer les rubans ou les roues d'impression

» faire fonctionner le dispositif d’alimentation
automatique

PROGRAMMER LES FONCTIONS

SPECIALES ET LES TACHES

D’ENTRETIEN DU SYSTEME

® cffectuer la gestion inteme générale (faire
les copies d’archives, supprimer les copies
de documents, eic.)

® utiliser une imprimante A laser

® utiliser les commandes d’exploitation
primaires

© utiliser les réperoires

& fusionner un fichier primaire et un fichier
secondaire

® créer un texte en deux colonnes et travailler
en colonnes (joumal/paralitlc)

® choisir les définitions ou les polices pour
I'imprimante & laser

ASSUMER LES FONCTIONS DE

PREMIER OPERATEUR

® éablir et reviser les profils du systéme

o configurer I'imprimante et établir les
définitions

® attribuer des codes de sécurité sous 1a
direction du ministdre

® effectuer la gestion inteme du systéme
(vider les fichiers, effectuer les copies de
sauvegarde et d’archives, etc.)
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ANNEXE B

APPLICATIONS
(DOCUMENTS)

FONCTIONS UTILISEES POUR
PRODUIRE CES DOCUMENTS

NIVEAU DE
COMPETENCE
DESIRE

LETTRES/NOTES DE SERVICE
Lettres originales, en un seul exemplaire

Formule individuelle (lettres/documents
répétitifs avec codes d’arrét)

Etiquettes et enveloppes

Lettres standard fusionnées avec une liste de
variables/documents

Lettres standard fusionnées sélectivement
avec des fichiers ou des bases de données

Configurer le systtme, créer les documents 3 partir de textes manuscrits,
d’ébauches ou de dictées enregistrées; effectuer de légeres modifications;
mémoriser et imprimer sur papier i en-téte.

Configurer le sysitme; créer des letires/documents originaux A partir de textes
manuscrits, d’ébauches ou de dictées enregistrées; insérer les «codes d’arrét»
aux endroits appropriés; remplir les espaces de chaque lettre/document en
dactylographiant les données variables comme le nom, I'adresse, le solde d@,
Ia date, etc.; effectuer de légires modifications, mémoriser et imprimer sur
papier A en-téte (exemples: avis de compte en souffrance, contrats, contrats de
location, etc.).

Configurer le systime; sélectionner le format enveloppe/étiquette; insérer les
«instructions variables» A 1'endroit 0d chaque nom et chaque adresse doivent
étre inscrits; fusionner la liste des noms et adresses et le format
enveloppe/étiquette; mémoriser et imprimer.

Configurer le systtme; créer une lettre standard i partir d’un texte manuscrit,
d’une ébauche ou d'une dictée enregistrée; insérer les «instructions variables»
aux endroits appropriés; fusionner les documents et les listes de variables;
effectuer les modifications nécessaires i la lettre standard de manidre &
adapter I'information «fusionnée»; mémoriser ou imprimer sur papier i en-
téte (exemples: lettres de réponse standard, diffusion massive de message ou
publipostage, etc.).

Configurer le sysitme; créer une lettre standard & pantir d’un texte manuscrit,
d’une ébauche ou d'une dictée enregistrée; insérer les instructions de «fusion
des fichiers» aux endroits od les données des fichiers doivent étre insérées;
trier et choisir les destinataires appropriés, (comme les clients d’une région
spécifique; les foumisseurs de certains produits; les clients potentiels
répondant i des critdres spécifiques, ayantde méme code postal pour les
envois en nombre ou pour obtenir des rabais postaux; etc.).

WP1

WP2

FORMULES
Formules 3 remplir

Nouvelles formules

Configurer le systtme; récupérer le format mémorisé; remplir les espaces en
dactylographiant les divers renseignements; effectuer de 1égdres modifications;
mémoriser et imprimer sur les formules pré-imprimées (exemples: demandes
de réglements, bons de commande, questionnaires, demandes, eic.).

Configurer le syst2me; créer le format de 1a formule; dactylographier les
-renseignements variables; effectuer les modifications, mémoriser et imprimer
(exemples: formules de rappon, registres de demandeurs, etc.).

DOCUMENTS DE PLUSIEURS PAGES
Rapports

Documents assemblés

Propositions ¢t études

Manuels et guides avec portions de texte en
colonnes

Configurer le syst¥me; créer un document A partir d'un texte manuscrit, d’une
ébauche ou d’une dictée enregistrée; copier ou déplacer des portions de texte
A’intérieur d'un document; paginer, mettre les traits d’union, justifier le
texte; effectuer de 1égéres modifications; mémoriser et imprimer.

Configurer le systéme; créer un nouveau texte; récupérer et assembler des
blocs de texteé mémorisés (paragraphes passe-partout); restructurer; effectuer
des modifications ct des révisions majeures; mémoriser et imprimer.

Configurer le systdme; créer des documents i partir de textes manuscrits,
d’ébauches ou de dictées enregistrées; créer des en-tétes et des cartouches,
utiliser l1a fonction de pagination automatique et 1a fonction datepitres; copier
et déplacer des portions de texte provenant d’autres documents mémorisés;
effectuer des modifications et des révisions majeures, y compris supprimer et
remplacer des blocs de texte; créer des documents avec portions de texte en
colonnes (graphiques ou tableaux); mémoriser et imprimer.

Configurer le sysiéme; créer des documents 3 partir de textes manuscrits,
d’ébsuches ou de dictées enregistrées; créer des en-iftes et des cartouches,
utiliser la fonction de pagination automatique et la fonction date/ titres; copier
et déplacer des portions de texte provenant d'autres documents mémorisés;
créer des documents avec portions de texte en colonnes (graphiques ou
tableaux); effectuer des modifications et des révisions majeures, y compris
insérer, supprimer et remplacer des blocs de texie et déplacer des colonnes;
structurer un texte sur deux colonnes; utiliser le mode de mémorisation par
touche; mémoriser et imprimer.

WP1

3
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ANNEXE B (suite)

d’ébauches ou de dictées enregistrées; accéder au traitement des dossiers ou
charger le programme de base de données; demander au systéme de trier et
de choisir des données de fichiers particuliers; A partir de ces données, établir
un rapport de données et fusionner le rapport en I'insérant 3 un point donné
du document écrit; classer ou imprimer le rapport produit par le systéme ou
effectuer les deux opérations; effectuer les modifications nécessaires et
restructurer le rapport «fusionné» dans le document selon lés besoins;
mémoriser et imprimer la version finale du document.

APPLICATIONS FONCTIONS UTILISEES POUR NIVEAU DE
(DOCUMENTS) PRODUIRE CES DOCUMENTS COMPETENCE
DESIRE
DOCUMENTS STATISTIQUES
Texte, documents originaux comportant des Configurer le systtme; créer un document i partir de textes manuscrits, WP2
graphiques et des tableaux d’ébauches ou d’une dictée enregistrée; définir les colonnes; insérer,
supprimer, déplacer et remplacer des colonnes; utiliser 1’alignement décimal,
centrer les en-tétes au-dessus des colonnes, mémoriser et imprimer (exemple:
documents volumineux comme les rapports annuels, contenant des comptes de
profits ¢t pertes et des bilans).
Documents intégrés  1'aide d’un logiciel Configurer le systdme; créer le texte qui accompagne les graphiquesfableaux; wP3
particulier intégrer les données des feuilles de calcul électronique; calculer le total des
rangées et des colonnes; restructurer au besoin; mémoriser et imprimer
(exemples: prévisons des ventes; budgets, eic.).
TRAITEMENT DE LISTES/DOSSIERS
(TRAVAIL AVEC BASES DE DONNEES)
Liste d’adresses Configurer le systidme; accéder au traitement des dossiers ou charger le WP3
programme de base de données; demander au systdme de trier et de choisir
des dossiers particuliers et créer une liste des données demandées: classer ou
imprimer cc nouveau document ou effectuer les deux opérations.
Production de rapports Configurer le syst¥me; créer des documents i partir de textes manuscrits, WP

B2
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ANNEXE C

NIVEAU DE COMPETENCE 1 NIVEAU DE COMPETENCE 2 NIVEAU DE COMPETENCE 3
EN INFORMATIQUE EN INFORMATIQUE EN INFORMATIQUE
Elémentaire Intermédiaire Avancé

Ce niveau exige une certaine
expérience de I'utilisation des
ordinateurs dans un milieu d’affaires.
Le titulaire doit en général pouvoir
exécuter des tiches courantes non
complexes en s’aidant des manuels et
sous surveillance minimale; c’est-a-
dire:

— mettre en marche et arréter le
poste de travail

— charger le logiciel du
systéme/programme

— préparer, initialer, formater les
disquettes

— accéder aux données A partir du
disque dur ou d’une base
commune de données

— utiliser le code d’identité ou le
mot de passe de I'opérateur

—— sauvegarder et nommer des
documents nouveaux ou existants

— utiliser les messages guide-
opérateur et les menus

— effectuer les corrections en cours
de saisie

— parcourir le texte et les données
(horizontalement ou
verticalement) pour révision

— utiliser les index/répertoires de
documents

— accéder aux documents et aux
données et les extraire

— mettre en marche et arréter
Iimprimante

Le niveau intermédiaire exige une
expérience de D'utilisation des micro-
ordinateurs et de divers progiciels
dans un milieu d’affaires. On exige
I’exécution de tiches non courantes
sous surveillance minimale avec la
capacité de consulter le manuel trés
efficacement; c’est-a-dire:

— créer des répertoires/chemises

— déplacer ou copierfreproduire des
blocs de texte, de données ou de
documents (d’un fichier 2 un
autre)

— supprimer, insérer ou remplacer
des blocs de texte ou de données

— supprimer des documents (d’une
bibliothéque/mémoire

— utiliser les fonctions de recherche
et remplacement automatiques

— effectuer la gestion interne
générale (faire les copies
d’archives, supprimer les copies
de documents, etc.)

— utiliser les commandes

_d’exploitation de systéme

— créer des répertoires

— préparer/reformuler des rapports

— accéder 4 des pages/sections
particuli¢res d’un document

Une compétence supérieure permet
de travailler A diverses tiches
informatiques complexes dans le
domaine des affaires, sans
surveillance et en consultant
rapidement et efficacement les
manuels, Le titulaire devrait
également avoir une connaisance
d’expert en dépannage, une bonne
confiance en soi et une capacité
d’analyse permettant de déceler
I’origine des problemes et d’apporter
les comrectifs nécessaires; c’est-A-dire:

— fusionner les fichiers et les
documents des plates-formes

— utiliser les fonctions de
communication

— définir et utiliser les macros dans
Jes logiciels d’application

— utiliser les fonctions de
conversion de fichiers d’une
application 2 une autre

= effectuer le dépannage de
I'imprimante ou de I'unité
centrale

— rédiger des programmes
particuliers

— convertir des documents sous le
format ASCII

— intégrer différents progiciels

— préparer de nouveaux rapports
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ANNEXE D

Compétences linguistiques

NIVEAU A

NIVEAU B

NIVEAU C*

Lecture:

Aptitude 3 comprendre les textes sur
des sujets de portée limitée; aptitude
a comprendre des textes trés simples
et 2 saisir 1'idée directrice des textes
portant sur des sujets familiers;
aptitude A lire et 3 comprendre des
données élémentaires comme les
dates, les nombres et les noms dans
des textes relativement plus
complexes en vue d’effectuer des
taches courantes d’ordre
professionnel.

Ecriture:

Aptitude 2 écrire des blocs
d’information trés restreints dans la
langue seconde; aptitude A écrire des
mots isolés, des phrases, des énoncés
ou des questions simples sur des
sujets trés courants en utilisant des
mots qui précisent I’heure, le lieu ou
la personne.

Communication orale:

Aptitude 2 poser des qustions simples
et A répondre 2 des questions
simples; aptitude 3 formuler des
directives ou des instructions
simples; aptitude A prendre en main
des situations simples dans un
contexte professionnel.

Lecture:

Aptitude & comprendre I’information
la plus descriptive et la plus
conforme aux faits sur des sujets
d’intérét professionnel; aptitude 3
saisir I'idée directrice de la plupart
des textes d’intérét professionnel, A
trouver les détails particuliers et A
dégager I’idée principale des idées
secondaires.

Aptitude & rédiger des textes courts,
descriptifs et conformes aux faits
dans la langue seconde; aptitude 2
écrire en maitrisant assez bien la
grammaire et le vocabulaire pour
donner une information explicite sur
des sujets d’intérét professionnel.

Communication orale:

Aptitude 2 donner des explications
simples; aptitude 3 donner des
descriptions confomes aux faits (des
gens, des lieux ou des choses);
aptitude 2 relater des événements
(passés, présents, futurs); aptitude A
prendre en main des situations
d’ordre professionnel comportant un
degré de difficulté.

Lecture:

Aptitude 2 comprendre les textes
traitant d’'une grande variété de sujets
d’intérét professionnel; aptitude a
comprendre la plupart des détails
complexes, des déductions et des
subtilités; aptitude A lire et A bien
comprendre I'information spécialisée
ou moins courante.

Ecriture:

Aptitude 2 rédiger des explications
ou des descriptions dans diverses
situations d’intérét professionnel dans
un contexte informel ou formel;
aptitude 2 rédiger des textes bien
structurés dont le vocabulaire, la
grammaire et I’orthographe sont
généralement appropriés et qui
demandent peu de corrections.

Communication orale:

Aptitude 2 donner des descriptions et
des explications détaillées; aptitude 2
traiter de questions hypothétiques;
aptitude A soutenir une opinion, 2
défendre un point de vue ou a
justifier une action; aptitude a
conseiller et 3 donner un avis;
aptitude A prendre en main des
situations complexes dans un
contexte professionnel.

*NIVEAU C+: Maitrise complete de la langue.
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ANNEXE E

TABLEAU RESUMANT LES NIVEAUX DE COMPETENCE, LES COMPETENCES ADDITIONNELLES, LES SPECIALITES
ET LES COMPETENCES LINGUISTIQUES POUR CHAQUE GROUPE EN VUE DE FACILITER LES DEMANDES DE
PERSONNEL TEMPORAIRE (VOIR L’EXPLICATION DES CODES CI-DESSOUS)

GROUPE COMPETENCES MASTRISE DE LA
DESCRIPTION ABREV. | NIVEAU ADDITIONNELLES SPECIALITE LANGUE SECONDE

Commis CLKJ J

I Ti23/WP123/C123 | AC, FI, MM, PE, TR, ST A, B, CC+

S T123/WP123/C123
Secrétaire SEC J WP1, C1

I WP123/C123 DT, SH, A,B,C, C+

S WP1,23/C123 MD, LE, ST, S

EX WP1,2,3/C1,23
Dactylographe TYP LIS A,B,C, C+
Opérateur d'unité de traitement de texics wWPO* |J, 1S A,B,C C+
Opérateur de saisic de données DAO LLS A, B, C C+
Mécanographe et opérateur de matériel MPO JLLS A, B, C C+
périphérique
Opérateur de pupitre principal MCO LLS A, B CC+
Opérateur de micro-ordinateur MIC LLS A,B.CC+
Opérateur de matéricl d’éditique DTP* LLS A,B,C C+
Spécialiste en soutien informatique CAS JLLS A.B,C C+
Réceptionniste REC JLILS, EX|T123 A,B,C C+
Téléphoniste SBO LLS T1,23 A, B,C C+
Réceptionniste-téléphoniste RSO JLJLS, EX|T123 A,B,C,C+

*Dans le cas des niveaux intermédiaire et principal de ces deux groupes, il y a possibilité de choisir le niveau WP2 ou WP3 pour I'opérateur d'unité
de traitement de textes et le niveau K2 ou K3 pour I'opérateur de matériel d éditique (voir les al. 242 et 24 4).

Comﬁences
itionnelles

Niveaux
J = Subaltene T = Dactylographie
1 = Intermédiaire WP = Traitement de textes
S = Principal C = Informatique
EX = De direction K = Saisie sur clavier

GCS 168.1-91

LEGENDE
Spécialités Maitrise de la langue seconde
AC, = Comptabilité A = Elémentaire
DT = Dictée enregistrée (dictaphone) B = Intermédiaire
FI. = Services financiers C = Avancé
LE = Juridique C+ = Maitrise complete
MD = Mé&dical (capable de traduire

MM = Gestion des matidres
et approvisionnements

des textes d’ordre général)

PE, = Service du personnel
SH = Sténographie

S = Statistique

ST = Scientifique/Technique
TR = Transport
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ANNEXE F
FORMULE DE DEMANDE DE PERSONNEL TEMPORAIRE

DEMANDEUR DE SERVICE: Ne de & d
Date:
P [} Téléph
DD Compétence linguistique
E E Groupe Niveau Compétences Spécialités
s s Abrév. additionnelles (facultatif) Unilingue Bilingue
C (facultatif)
R E A (Anglais) Langue matemelle:
I X
P 1 F (Frangais) A F
TG
I E Maftrise de la
O N langue seconde:
N C A,B,CorC+
E
S

RENSEIGNEMENTS SUPPLEMENTAIRES SUR LES EXIGENCES ET LE TRAVAIL (au besoin):

JUSTIFICATION:

DUREE D’EMPLOI: Jours/semaines/mois

am. am.
DEBUT DE L'EMPLOIL: H par jour: de pm. A p.m.

SE PRESENTER A:
EMPLOYEUR:

Ad

Personne i contacter: Téléph
ADRESSE DE FACTURATION: méme que celle du demandeur de service

méme que celle de I'employeur

Autre:

Augx soins de: Tééph
TAUX HORAIRE: CODE DES SERVICES FINANCIERS:

(si connu)
REFERENCE (S'IL Y A LIEU):

Nom: Agence:
AUTORISATION:

Signature Date
DEMANDE FAITE:
Date: Heure:
Téléph Télécopi Courrier Autre

Par (nom):
DEMANDE RECUE PAR:

(Agence)
Dete et heure: Nom de la p ) ct
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