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La presente Norme nationale du Canada a ete elaboree sous les 
auspices de !'OFFICE DES NORMES GENERALES DU 
CANADA (ONGC), qui est un organisme relevant de Travaux 
publics et Services gouvemementaux Canada. L'ONGC participe ~ 
Ia production de normes facultatives dans une gamme etendue de 
domaines, par I' entremise de ses comites des normes qui se 
prononcent par consensus. Les comites des normes sont composes 
de representants des groupes interesses aux normes ~ !'etude, 
notamrnent les fabricants, les consommateurs et autres utilisateurs, 
les detaillants, les gouvemements, les institutions d'enseignement, 
les associations techniques, professionnelles et commerciales ainsi 
que les organismes de recherche et d'essai. Chaque norme est 
elaboree avec !'accord de tous les representants. 

Le Conseil canadien des normes a confere ~ l'ONGC le titre 
d'organisme d'elaboration de normes nationales. En consequence, 
les normes que !'Office elabore et soumet ~ titre de Normes 
nationales du Canada se conforment aux criteres et procedures 
etablis ~ cette fin par le Conseil canadien des normes. Outre Ia 
publication de normes nationales, l'ONGC redige egalement des 
normes visant des besoins particuliers, ~ Ia demande de plusieurs 
organismes tant du secteur prive que du secteur public. Les normes 
de l'ONGC et les normes nationales de l'ONGC sont conformes 
aux politiques enoncees dans le Manuel des politiques pour 
!'elaboration et Ia mise ~jour des normes de I'ONGC. 

Etant donne !'evolution technique, les normes de l'ONGC font 
!'objet de revisions periodiques. Toutes les suggestions susceptibles 
d'en ameliorer Ia teneur sont accueillies avec grand interet et 
portees ~ !'attention des comites des normes concemes. Les 
changements apportes aux normes font I' objet de modificatifs 
distincts ou sont incorpores dans les nouvelles editions des normes. 

Une liste ~ jour des normes de l'ONGC comprenant des 
renseignements sur les normes recentes et les demiers modificatifs 
parus, et sur Ia fa~on de se les procurer figure au Catalogue de 
l'ONGC publie chaque annee. Cette publication peut egalement 
etre obtenue sur demande, sans frais. Une version electronique, 
ECAT, est egalement disponible. Toumant sur Ia plate-forme 
Windows, elle est mise ~ jour trimestriellement. Des 
renseignements supplementaires sur les produits et les services de 
l'ONGC sont disponibles ~ notre site Web 
http://w3.pwgsc.gc.ca/cgsb. 

Meme si !'objet de Ia presente norme precise !'application premiere 
que !'on peut en faire, il faut cependant remarquer qu'il incombe ~ 
I' utilisateur, au tout premier chef, de decider si Ia norme peut servir 
aux fins qu'il envisage. 

La mise ~ l'essai et !'evaluation d'un produit en regard de Ia 
presente norme peuvent necessiter l'emploi de materiaux ou 
d'equipement susceptibles d'etre dangereux. Le present document 
n' entend pas traiter de tous les aspects lies ~ Ia securite de son 
utilisation. II appartient ~ l'usager de Ia norme de se renseigner 
aupres des autorites competentes et d'adopter des pratiques 
d'hygiene et de securite conformes aux reglements applicables 
avant de l'utiliser. L'ONGC n'assume ni n'accepte aucune 
responsabilite pour Ies blessures ou les dommages qui pourraient 
survenir pendant les essais, peu importe l'endroit ou ceux-ci sont 
effectues. 

ll faut noter qu'il est possible que certains elements de Ia presente 
norme canadienne soient assujettis ~ des droits conferes ~ un brevet. 
L'ONGC ne peut etre tenu responsable de nommer un ou tous Ies 
droits conferes ~ un brevet. Les utilisateurs de Ia norme sont 
informes de fa~on personnelle qu'il leur revient entierement de 
determiner Ia validite des droits conferes ~ un brevet. 
Pour de plus amples renseignements sur l'ONGC, ses services et les 
normes en general, priere de communiquer avec: 

Le Gestionnaire 
Division de !'information sur Ia normalisation 
Office des normes generales du Canada 
Ottawa, Canada 
KIA IG6 

Le CONSEIL CANADIEN DES NORMES est l'organisme de 
coordination du Systeme national de normes, une federation 
d'organismes independants et autonomes qui travaillent au 
developpement et ~ !'amelioration de Ia normalisation volontaire 
dans !'interet national. 

Les principaux buts du Conseil sont d'encourager et de promouvoir 
Ia normalisation volontaire comme moyen d'ameliorer l'economie 
nationale, d'ameliorer Ia sante, Ia securite et le bien-etre du public, 
d'aider et de proteger le consommateur, de faciliter le commerce 
national et international et de favoriser Ia cooperation intemationale 
dans le domaine de Ia normalisation. 

Une Norme nationale du Canada est une norme, approuvee par le 
Conseil canadien des normes, qui reflete une entente raisonnable 
parmi les points de vue d'un certain nombre de personnes 
competentes dont les interets reunis forment, au degre le plus eleve 
possible, une representation equilibree des producteurs, utilisateurs, 
consommateurs et d'autres personnes interessees, selon le domaine 
envisage. ll s' agit generalement d'une norme qui peut apporter une 
contribution appreciable, en temps opportun, ~ !'interet national. 

L'approbation d'une norme en tant que Norme nationale du Canada 
indique qu'elle est conforme aux criteres et methodes etablis par le 
Conseil canadien des normes. L' approbation ne porte pas sur 
!'aspect technique de Ia norme; cet aspect demeure Ia responsabilite 
de I'organisme d'elaboration de normes accredite. 

ll est recommande aux personnes qui ont besoin de normes de se 
servir des Normes nationales du Canada lorsque Ia chose est 
possible. Ces normes font !'objet d'examens periodiques; c'est 
pourquoi il est recommande aux utilisateurs de se procurer !'edition 
Ia plus recente de Ia norme aupres de l'organisme qui I'a preparee. 

La responsabilite d' approuver les Normes nationales du Canada 
incombe au: 

Conseil canadien des normes 
45, rue O'Connor 
Bureau I200 
Ottawa, Ontario 
KIP 6N7 

Comment commander des publications de l'O~GC: 

par telephone - (819) 956-0425 ou 
- 1-800-665-CGSB 

(Canada seulement) 

par telecopieur- (819) 956-5644 

par Ia poste 

en personne 

par courrier 
electronique 

sur le Web 

-Centre des ventes de l'ONGC 
Ottawa, Canada 
K1A 1G6 

- Place du Portage 
Phase ill, 6B1 
11, rue Laurier 
Hull, Quebec 

- cgsb@piper.pwgsc.gc.ca 

- http://w3.pwgsc.gc.ca/cgsb 
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NORME NATIONALE DU CANADA CAN/CGSB-168.1-91 

CLASSIFICATION ET DESCRIPTION DES POSTES DE 
TRAVAIL TEMPORAIRE DANS LA CATEGORIE DU 

SOUTIEN ADMINISTRATIF 

Ce projet de nonne ttablit des groupes et prtsente des descriptions de postes de travail temporaire dans la 
cattgorie du soutien administratif, notamment en bureautique. 

Preparee par Approuvee par le 

1' Office des normes generales du Canada ~ Conseil canadien des normes 0 

Publiee, mai 1991, par 
l'Office des normes generales du Canada 

Ottawa, Canada KIA 106 

lflMinistre des Approvisionnements et Services Canada - 1991 

Aucune partie de cette publication ne peut etre reproduite d'aucune maniere sans la permission ptialable de l'editeur. 
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OFFICE DES NORMES GENERALES DU CANADA 

CLASSIFICATION ET DESCRIPTION DES POSTES DE TRAVAIL 
TEMPORAmE DANS LA CATEGORIE DU SOUTIEN ADMINISTRATIF 

INTRODUCTION 

La presente nonne a ~te ~laboree pour repondre au besoin d' ~tablir des groupes et des descriptions de postes 
unifonnes qui faciliteront a Ia fois Ia tache du fournisseur et celle de 1 'utilisateur des services de travail temporaire. 
Elle a pour objet d'aider les secteurs priv~ et public a defmir leurs besoins en personnel temporaire dans Ia categorie 
du soutien administratif. 

1. OBJET 

1.1 La nonne ~tablit un systeme de classification et presente des descriptions de postes de travail temporaire dans Ia 
categorie du soutien administratif, notamment en bureautique. 

2. CLASSIFICATION 

2.1 Le tableau suivant (tableau 1) presente les groupes etablis (commis, secr~taires , operateurs de machines de 
traitement de texte) et les niveaux de competence (subalteme, intennediaire, principal et de direction) pour le 
personnel de soutien administratif decrit dans Ia presente nonne. 

TABLEAU 1 

Tableau de reference pour les groupes generaux 

NIVEAU 

Node GROUPE ABRlNIATION !ffiFERENCE SUBALTERNE INTERMIIDIARE PRINCIPAL DEDIRECllON 
GROUPE No de par. (J) (I) (S) (EX) 

1 COMMIS (CLK) 4.1 CLK-J CLK-I CLK-S -
2 SECRETAIRE (SEq 4.2 SEC-J SEC-I SEC-S SEC-EX 

3 DACTYLOGRAPHE (IYP) 4.3 TYP-J TYP-1 TYP-S -
4 OP~ATEUR D'~ DE (WPO) 4.4 WPO-J WP0-1 WPO-S -

TRAITEMENT DE TEXTES 

s AGENT DE SAISIE DE DONNEES (DAO) 4.S DAO-J DAO-I DAO-S -
6 M~CANOGRAPHE ET OPru TEUR DE (MPO) 4.6 MPO-J MPO-I MPO-S -

MATBuELPERWH~QUE 

7 OPERATEUR DE PUPITRE PRINCIPAL (MCO) 4.7 MCO-J MCO-I MCO-S -
8 OP~A TEUR DE MICRO-ORO INA TEUR (MIC) 4.8 MIC-J MIC-I MIC-S -
9 OPatA TEUR DE MATERIEL (DTP) 4.9 DTP-J DTP-I DTP-S -

D'fmmQUE 

10 SP~CIALISTE EN SOUTIEN (CAS) 4.10 CAS-J CAS-I CAS-S -
INFORMA TIQUE 

11 RECEPTIONNISTE (REq 4.11 REC-J REC-I REC-S REC-EX 

12 TEL~PHONISTE (SBO) 4.12 SBO-J SBO-I SBO-S -
13 RECEPTIONNISTE-TELEPHONISTE (RSO) 4.13 RSO-J RSO-I RSO-S RSO-EX 

2.2 Exigences linguistiques - Le personnel fourni peut etre unilingue (anglais ou franyais) ou bilingue (anglais et 
fran~ais avec un des 4 niveaux de ma1trise: A, B, C ou C+ ). Les exigences linguistiques sont identifiees a 
l'annexeD. 

1 

W
ith

dra
wn/R

eti
rée



2.3 Pour chacun des groupes mentionn~s ci-dessous, certaines competences et specialisations additionnelles peuvent etre 
demandees au besoin. 

a. Pour les commis et les secretaires (competences additionnelles): 

i. Dactylographie 

ii. Traitement de texte 

iii. Infonnatique. 

b. Pour les receptionnistes, les ~l~phonistes et les receptionnistes-~l~phonistes (competence additionnelle): 

i. Dactylographie. 

c. Pour les secr~taires seulement (competences additionnelles): 

i. Transcription de dictees enregistrees et/ou st~nographie. 

d. Pour les commis et les secretaires (speciali~s): 

i. Une vari~~ de specialit~s dans des domaines de competence particuliere, (notamment en comptabilit~ ou 
dans les domaines juridique ou m~cal). 

2.4 Les niveaux de competence additionneUe sont les suivants: 

2.4.1 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 

2.4.2 Traitement de textes 

lRAITEMENT DE TEXTES 

WPI WP2 WP3 
' 

Niveau Niveau Niveau 
subalteme interm~diaire principal 

Voir les annexes A et B pour une description d~taillee. 

2.4.3 lnformatique 

INFORMATIQUE 

Cl C2 C3 

Niveau Niveau Niveau 
de base interm~diaire avanc~ 

Voir l'annexe C pour une description d~taillee. 

2.4.4 Saisie sur clavier en lditique · 

SAISIE SUR CLAVIER EN EDmQUE 

Kl K2 K3 

25 mots/min 40 mots/min 60 mots/min 
3% d'erreurs 5% d'erreurs 5% d'erreurs 

2 CAN/CGSB-168.1-91 

W
ith

dra
wn/R

eti
rée



2.4.5 Dictie enregistree et stinographie (Exigence qui ne s'applique qu'aux secr~taires). 

DlcrEE ENREGISTREE 

UN SEUL NIVEAU DE COMPETENCE 

Voir l'al. 4.2.2 pour une description d~taillee des qualitts exig~es d'un(e) secretaire audiotypiste. 

2.4.6 Stenographie 

STENOGRAPHIE 

NIVEAU 1 NIVEAU2 

Dans les domaines du commerce Pour Ia tenue de proces-verbaux 
et des affaires en g~neral, on et Ia transcription de seance, on 
exige une vitesse de prise en exige une vitesse de prise en 
sttnographie de 80 mots a Ia st~nographie de 120 mots a Ia 
minute. minute. 

Voir l'al. 4.2.3 pour une description detaillre des qualitts exigees d'un(e) st~nographe. 

3. EXIGENCES GENERALES 

Vous trouverez ci-apres une description g~n~rale de chaque groupe de poste temporaire. Le present chapitre donne 
un apen;u gen~ral de ces groupes. Les details relatifs aux niveaux de competence au sein de ces groupes, aux 
competences additionnelles et aux specialisations sont contenus dans Ia section 4, Exigences particulieres. 

3.1 Commis- La principale tache des commis consiste a traiter I' information manuellement, verbalement, par ecrit ou 
par des moyens electroniques. 

3.1.1 Toute exigence quanta !'aptitude a utiliser du materiel informatique ou de traitement de texte doit etre precisee sur 
une base individuelle conformement au par. 2.4 de Ia presente norme. 

3.1.2 Le tableau 2 identifie les specialisations au sein de ce groupe. 

3.2 Secretaire -La premiere obligation du personnel de ce groupe est d'assurer un service de secretariat a une ou 
plusieurs personnes en executant des taches de soutien administratif. 

3.2.1 Toute exigence quanta !'aptitude a effectuer du traitement de texte ou a manipuler des donnees doit etre precisee sur 
une base individuelle conformement aux al. 2.4.2 et 2.4.3. 

3.2.2 Le tableau 2 identifie les specialisations au sein de ce groupe. 

3.3 Dactylographe- La principale tache des dactylographes consiste a preparer des documents en se servant d'une 
machine a ecrire plutot que du materiel de traitement de texte. 

3.4 Operateur d'unite de traitement de texte - Le titulaire doit se consacrer principalement a Ia preparation ou a Ia 
modification de documents au moyen de materiel de traitement de texte. Ces taches comprennent les operations de 
traitement relatives a Ia memorisation eta I' extraction de !'information. Le mattriel de traitement de texte se definit 
comme etant du materiel de bureau informatise a ecran pleine page eta memoire servant a Ia mise en forme de 
textes. Ce mat~riel comprend notamment les machines suivantes: machines de traitement autonome, machines a 
ecrire pleine page avec logiciel ou progiciel pouvant etre retires a des ordinateurs ou des micro-ordinateurs. 

Les fonctions de secretariat exercees par les operateurs d'unite de traitement de texte se limitent aux taches 
necessaires au maintien du bon fonctionnement des appareils et a Ia gestion interne (par exemple commande de 
nouvelles fournitures, reapprovisionnement en papier, rubans, etc.). 

3.5 Agent de saisie de donnees- Le titulaire doit preparer et utiliser des machines de saisie de donnees a clavier pour 
transcrire les donnees de base sur des cartes, rubans, disques, disquettes et autres supports d'enregistrement, sous 
une forme adapt~e au traitement informatique. 
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N• de D~IGNATION 
type 

Sl COMMIS-COMYI' ABLE 

S2 COMMIS AUX SERVICES 
FINANCIERS 

S3 COMMIS A LA GESTION DES 
MA 'ffi:RES (APPROVISIONNEMENTS) 

S4 COMMIS AUX SERVICES 
DE TRANSPORT 

S5 COMMIS AU SERVICE 
DU PERSONNEL 

S6 COMMIS SCIENTIFIQUE 
OU TECHNIQUE 

S7 AUDIOTYPISTE 

S8 S'ttNOGRAPHE 

S9 SEcRETAIRE ~OICAL(E) 

SlO SEcRETAIRE JURJDIQUE 

Sll SEcRETAIRE SCIENTIFIQUE 
OU TECHNIQUE 

S12 SEcRETAIRE A LA 
ST A TISTIQUE 

TABLEAUl 

Specialites 

ABREVIA TION REFERENCE SUBALTERNE 
N• d'al (I) 

(AC-CLK) 4.16.2.1 AC-CLK-J 

(FI-CLK) 4.16.2.2 FI-CLK-J 

(MM-CLK) 4.16.2.3 MM-CLK-J 

(1R-CLK) 4.16.2.4 TR-CLK-J 

(PE-CLK) 4.16.2.5 PE-CLK-J 

(ST-CLK) 4.16.2.6 ST-CLK-J 

(DI-SEC) 4.16.3.1 01-SEC-J 

(SH-SEC) 4.16.3.2 SH-SEC-J 

(MD-SEC) 4.16.3.3 MD-SEC-J 

(LE-SEC) 4.16.3.4 LE-SEC-J 

(ST-SEC) 4.16.3.5 ST-SEC-J 

(SL-SEC) 4.16.3.6 SL-SEC-J 

NIVEAU 

INTERM~OIARE PRINCIPAL DE DIRECTION 
(I) (S) (EX) 

AC-CLK-1 AC-CLK-S -

FI-CLK-1 FI-CLK-S -

MM-CLK-1 MM-CLK-S -

TR-CLK-1 TR-CLK-S -

PE-CLK-1 PE-CLK-S -

ST-CLK-1 ST-CLK-S -

01-SEC-1 01-SEC-S -
SH-SEC-1 SH-SEC-S -
MD-SEC-I MD-SEC-S MD-SEC-EX 

LE-SEC-1 LE-SEC-S LE-SEC-EX 

ST-SEC-1 ST-SEC-S ST-SEC-EX 

SL-SEC-1 SL-SEC-S SL-SEC-EX 

3.6 Mecanographe et operateur de materiel peripherique- Le titulaire doit preparer et utiliser un ou plusieurs types 
de materiel peripherique informatique, notarnment des imprimantes, des bandes et des unites de disques, des lecteurs 
de cartes, et des machines a reconnaissance de caracteres qui transforment les donnees, les trient, les compilent, les 
lisent et les impriment pour permettre le traitement precis et opportun de l'information. 

3.7 Operateur de pupitre principal - Le titulaire doit utiliser les ordinateurs centraux et surveiller le traitement des 
donn~ en gestion, en sciences, en genie ou autres domaines, conformement a des instructions predeterminees. n 
doit organiser, gerer et surveiller Ia charge de travail par l'intennediaire d'un systeme informatique relie a un pupitre 
principal. 

3.8 Operateur de micro-ordinateur- Le titulaire doit executer uncertain nombre de taches administratives a l'aide 
de micro-ordinateurs equipes des logiciels de gestion appropries. Les employes qui travaillent dans ce groupe 
passent Ia majeure partie de leur temps a utiliser du materiel de micro-informatique. 

3.9 Operateur de materiel d'editique - Le titulaire doit utiliser du materiel integre de traitement de texte/micro­
infonnatique pour produire des manuels, brochures, depliants, bulletins et autres publications internes. II doit aussi 
utiliser des logiciels particuliers pour preparer et imprimer divers documents de qualite typographique ou quasi­
typographique. 

3.10 Specialiste en soutien informatique- Le titulaire doit assurer un soutien aux utilisateurs de micro-ordinateurs, de 
materiel peripherique et de logiciels connexes, c'est-a-dire: conseiller, donner des instructions, analyser, proposer 
des applications, installer et verifier le materiel et les logiciels, et foumir Ia documentation pertinente. 

3.11 Receptionniste - Le titulaire doit accueillir les visiteurs et les clients, determiner Ia nature de leur visite et leur 
indiquer a qui et ou ils doivent se presenter. 11 doit repondre aux demandes de renseignements et donner des 
informations concernant les activites internes et externes de l'organisation. Les fonctions de receptionniste varient 
considerablement selon les besoins de l'employeur. 
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3.12 Telephoniste - Le titulaire doit faire fonctionner des standards telephoniques manuels ou infonnatises pour 
acheminer tous les appels, independamment de leur provenance. II doit repondre aux demandes de renseignements 
par telephone et prendre des messages. 

3.13 Receptionniste-telephoniste- Le titulaire doit accueillir les visiteurs et se servir d'un standard telephonique. II 
doit exercer les fonctions combinees de receptionniste et de telephoniste telles que definies par l'employeur.' 

4. EXIGENCES PARTICULIERES 

4.1 Groupe 1 - Commis 

4.1.1 Commis subalterne- Ce travail exige }'execution de taches courantes repetitives peu complexes comprenant un 
nombre limite d'instructions et de directives clairement defmies. Le titulaire n'a besoin que d'une experience limitee 
du travail h effectuer. Les taches peuvent demander l'utilisation d'appareils ou de materiel standard de bureau 
(telephone, photocopieur, etc.). Le travail est generalement execute sous surveillance, mais une plus grande 
autonomie est accordee h l'employe h mesure qu'il acquiert de I' experience dans le poste. Nonnalement, il n'est pas 
necessaire qu'un commis subalteme possede des competences en traitement de texte ou en infonnatique, mais on 
peut toutefois exiger un niveau de competence 1 ou 2 en dactylographie, conformement aux prescriptions (voir le 
tableau h l'al. 2.4.1). 

4.1.1.1 Taches courantes 

exercer une variete de fonctions relatives h Ia reception et h Ia distribution du courrier (collecte, tri, livraison, 
etc.); 

remplir les fonnules d'expedition par messagerie et veiller h l'expedition de ce type de courrier; 

faire des photocopies; 

aider a tenir a jour les inventaires, les catalogues et les repertoires de papeterie et de fournitures, etc.; 

classer des documents; 

faire quelques travaux de dactylographie (i.e. dactylographier des etiquettes d'identification des dossiers). 

4.1.2 Commis intermidiaire- Le commis intermediaire execute des taches qui peuvent parfois varier ou necessiter un 
choix entre plusieurs procedures etablies. Le titulaire passe Ia majeure partie de son temps a mettre h jour et a tenir 

·les dossiers, a afficher le travail COUrant et a preparer Ia COrrespondance aux fins de revision. 11 doit connaitre les 
procedures adrninistratives courantes, il doit pouvoir utiliser le materiel de bureau de base et il doit posseder des 
aptitudes en mathematiques et en orthographe. Pour exercer les fonctions de ce poste, il faut avoir une bonne 
connaissance du travail a executer, une formation ou une experience connexe. 

4.1.2.1 Sous-groupes- Choisir au sein du sous-groupe approprie: 

1. Commis intermediaire (aucune exigence particuliere en matiere de traitement de texte, d'informatique ou de 
dactylographie) 

2. Commis intermediaire plus Typ 1 

3. Commis intermediaire plus Typ 2 

4. Commis intermediaire plus Typ 3 

S. Commis intermediaire plus WP 1 

6. Commis intermediaire plus WP 2 

7. Commis intermediaire plus WP 3 

8. Commis intermediaire plus C 1 

9. Commis intermediaire plus C 2 

10. Commis intermediaire plus C 3 

Remarque: Pour une description dttai/Ue des niveaux de competence additionnels, se reporter au par. 4.15. 
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4.1.2.2 Ttkhes courantes 

veiller ?1 ce que les noms, adresses et descriptions appropries soient inscrits sur les formules, les lettres et les 
documents, retire les documents pour y deceler des fautes de frappe, faire des calculs arithmetiques simples 
ainsi que verifier )'exactitude des donnees, emettre des ~us, recevoir des demandes d'emploi, effectuer des 
entrees courantes; 

preparer des certificats, des permis et des lettres types aux fins d'expedition par le courrier; 

rassembler des statistiques et autres types de donnees et preparer des comptes rendus courants; 

coder et traiter les factures; 

executer des taches au comptoir des commandes (notamment recevoir et passer les commandes de materiel). 

4.1.3 Commis principal- Le commis principal possede toutes les qualites exigees aux niveaux inferieurs et il est capable 
de travailler avec un minimum de surveillance. Dans certains postes, les commis principaux sont charges d'executer 
des fonctions de secretariat complexes ou des fonctions specialisees moyennement complexes. Dans d'autres postes, 
leur principale responsabilite consiste ?1 superviser des employes subaltemes. Dans certains cas, le travail execute est 
de nature assez routini~re mais comporte une responsabilite accrue du fait de l'irrevocabilite des mesures prises 
lorsque les circonstances ne permettent pas )'observation directe ou Ia revision. Au moment de )'affectation ace 
travail ou de )'execution de nouvelles taches, ces employes r~oivent habituellement des instructions detaillees. Par 
Ia suite, le titulaire peut faire son travail avec une assez grande autonomie et il sollicite l'avis des autres ou il 
demande a d'autres de prendre des decisions seulement lorsqu'il s'agit de questions de nature inhabituelle ou 
relatives a Ia politique et ?1 Ia marche ?1 suivre. 

Lorsque le travail exige Ia supervision d'autres employes, il s'agit d'employes effectuant des taches peu complexes. 
La portee de l'exercice de revision du travail de supervision aupr~ des commis principaux est variable. Dans 
certains cas, une verification periodique des resultats peut se reveler suffl.sante. Toutefois, il peut etre necessaire 
d'effectuer une verification poussee en raison des consequences plus graves que peuvent avoir les erreurs non 
relevees. Les taches des employes de ce groupe peuvent comprendre )'utilisation d'appareils courants de bureau. 

4.1.3.1 Sous-groupes 

1. Commis principal (aucune exigence particuli~re en matiere de traitement de texte, d'informatique ou de 
dactylographie) 

2. Comrnis principal plus Typ 1 

3. Commis principal plus Typ 2 

4. Commis principal plus Typ 3 

5. Commis principal plus WP 1 

6. Commis principal plus WP 2 

7. Comrnis principal plus WP 3 

8. Comrnis principal plus C 1 

9. Comrnis principal plus C 2 

10. Commis principal plus C 3 

4.1.3.2 Taches courantes 

6 

compiler des rapports et a cet effet, faire preuve d'un tr~s bon jugement que seule )'experience pennet 
d'acquerir; 

faire des entrevues aupres du public, expliquer et interpreter les lois, les reglements ou les politiques; envoyer 
les lettres appropriees ap~ avoir decouvert des irregularites ou examine des dossiers ou autres documents; 

revoir diverses formules, declarations, factures, demandes, pennis et dossiers ~us des services de traitement; 
evaluer )'exactitude des frais et des chiffres, l'admissibilite aux subventions, Ia conforrnite aux reglements et 
aux dispositions, etc.; 

verifier et evaluer les demandes de permis, de licences ou autres documents semblables; 
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superviser des employes subaltemes charg6s d'effectuer des taches de bureau courantes et veiller au respect des 
directives et au maintien de Ia production; resoudre des problemes de travail courants; ou repondre a Ia 
correspondance courante du ministere; 

tenir divers dossiers de secretariat comme les inventaires perpetuels, les feuilles de pr6sence, les dossiers des 
recettes et des depenses ou superviser Ia mise a jour et Ia preparation de ces documents; 

tenir des systemes de classement complexes notamment des systemes techniques s¢cialis6s. 

Remarque: Pour une description dltail/ee des niveaux de comp~tence additionnels, se reporter au par. 4.15. 

4.2 Groupe l - Secretaire 

4.2.1 Meme si l'on reconnait qu'il est souhaitable qu'un secretaire possede des competences de st6nographe et 
d'audiotypiste, ces competences doivent etre precis6es 86parement Lorsque ces competences sont exig6es, les 
normes suivantes s'appliquent: 

4.2.2 Audiotypiste - En plus d'exercer ses fonctions de secretariat habituelles et de poss6der Ia competence ou Ia 
specialite requise, le secretaire audiotypiste doit dactylographier a une vitesse minimale de niveau 3 (50 mots a Ia 
minute/5% d'erreurs) et il doit posseder une excellente connaissance de l'orthographe, de Ia grammaire et de Ia 
ponctuation dans Ia langue appropri6e. 

La vitesse et Ia precision d'execution de Ia transcription d'une dict6e enregistree au magnetophone ne sont pas 
seulement fonction de Ia competence de l'employe en dactylographie mais aussi de Ia clarte et de Ia vitesse de Ia 
dict6e, soit du d6bit de celui qui dicte, et de Ia qualite et du perfectionnement du mat6riel electronique utilis6 aussi 
bien pour dieter que pour transcrire le texte. 

4.2.3 Stenographe - En plus d'exercer ses fonctions de secretariat habituelles et de poss6der Ia competence ou Ia 
specialite requise, le stenographe doit pouvoir transcrire un texte dict6 a partir de notes st6nographiques. On exige 
une vitesse minimale de niveau 4 (60 mots a Ia minute/5% d'erreurs). 

Niveau 1 -Pour Ia gestion et le commerce en general, on exige une vitesse de prise en st6nographie de 80 mots a Ia 
minute. 

Niveau 2 - Pour Ia tenue de proces-verbaux et Ia transcription de s6ances, on exige une vitesse de prise en 
stenographie de 120 mots a Ia minute. 

4.2.4 Secretaire subaUerne - ll s'agit d'un poste de premier echelon pour lequel on exige des competences 
fondarnentales en gestion et une connaissance minimale de !'organisation, des programmes et du fonctionnement. II 
faut une competence en dactylographie (machine a ecrire, machine de traitement de texte ou ordinateur selon le cas) 
d'au moins 50 mots a Ia minute avec, au plus, 5% d'erreurs. Le titulaire doit posseder une bonne connaissance de Ia 
grammaire, de l'orthographe et de Ia ponctuation. Ce groupe se divise en sous-groupe. 

4.2.4.1 Sous-groupes: 

1. Secretaire subalteme plus WP 1 

2. Secretaire subalteme plus C 1 

Remarque: Pour une description dttail/ee des niveaux de comp~tence additionne/s, se reporter au par. 4.15. 

4.2.4.2 Tiiches courantes 

transcrire Ia correspondance, des rapports et des tableaux a partir de textes manuscrits ou imprimes; 

repondre au telephone, prendre des messages, etc.; 

classer des documents et faire des photocopies; 

exercer a !'occasion les fonctions de receptionniste. 

4.2.5 Secretaire intermidiaire- Le titulaire de ce poste assure un service de soutien a un poste de direction precis ou a 
!'organisation. D doit pouvoir, sous surveillance gen6rale, executer diverses taches de secretariat comme celles 
decrites ci-dessous. Le poste exige une tres bonne connaissance de l'orthographe, de Ia grammaire et de Ia 
ponctuation ainsi que Ia competence voulue en saisie sur clavier (machine a ecrire, ordinateur, machine de 
traitement de texte, selon le cas). La vitesse d'execution doit etre de 50 mots a Ia minute avec, au plus, 5% d'erreurs. 
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Le titulaire doit ~galement pouvoir d~tenniner les priorit6s panni les taches quotidiennes et il doit connaitre 
parfaitement les possibilit6s du mat~riel de bureau qu'il utilise quotidiennement 

4.2.5.1 Sous-groupes 

1. Secretaire intenn&liaire plus WP 1 

2. Secretaire intenn&liaire plus WP 2 

3. Secretaire intenn&liaire plus WP 3 

4. Secretaire intenn&liaire plus C 1 

5. Secr~taire intenn&liaire plus C 2 

6. Secretaire intenn&liaire plus C 3 

RenuJrque: Pour une description ditai/Ue des niveaux de compitence additionnels, se reporter au par. 4.15. 

4.2.5.2 Taches courantes 

faire du traitement de texte ou dactylographier des textes en soignant Ia disposition et Ia pr~ntation; 

tenir des systemes de classement; 

preparer des graphiques courants; 

preparer Ia correspondance courante; 

filtrer et diriger les appels t~l~phoniques; 

fixer des rendez-vous et prendre les dispositions relatives aux d~placements. 

4.2.6 Secretaire principal- Le titulaire de ce poste assure un service de soutien a un poste de direction precis et exige 
une grande com¢tence en mati~re d'organisation et de communication verbale et ecrite. L'employe temporaire qui 
occupe ce poste doit pouvoir faire preuve d'un bon jugement quant aux methodes de travail et aux priorit~s. II doit 
~galement avoir du tact, faire preuve de diplomatie et de discr~tion. On exige une excellente com¢tence de niveau 3 
en saisie sur clavier (machine a ecrire, ordinateur, machine de traitement de texte, seton le cas). On exige une 
excellente connaissance de Ia grammaire, de I' orthographe et de Ia ponctuation. 

4.2.6.1 Sous-groupes 

1. Secretaire principal (sans aptitude en traitement de texte ou en infonnatique) 

2. Secretaire principal plus WP 1 

3. Secretaire principal plus WP 2 

4. Secretaire principal plus WP 3 

5. Secretaire principal plus C 1 

6. Secretaire principal plus C 2 

7. Secretaire principal plus C 3 

RenuJTque: Pour une description ditaillie des niveaux de compitence additionnels, se reporter au par. 4.15. 

4.2.6.2 Taches courantes 

8 

donner des directives aux employes qui occupent des postes de stenographe/secretaire; 

aider a Ia preparation de rapports et participer a des projets pour lesquels des qualites d'analyse sont requises; 

rediger Ia correspondance courante et particuli~re; 

filtrer et acheminer les appels t~l~phoniques suivant les besoins; 

assurer Ia tenue des proc~-verbaux en ne mentionnant que les faits saillants; 

communiquer avec les gestionnaires/administrateurs su¢rieurs; 

fixer des rendez-vous et prendre des dispositions relatives aux d~placements. 
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4.2.7 Secretaire de direction - Le titulaire de ce poste assure le soutien complet a un poste de direction precis et exige Ia 
competence necessaire pour executer toute Ia gamme des taches de secretariat. Le titulaire doit pouvoir faire preuve 
d'un bon jugement quant aux methodes de trnvail et aux priorites. II doit egalement avoir du tact, de Ia diplomatie et 
de Ia discretion. On exige une excellente competence de niveau 3 en saisie sur clavier (machine a ecrue, ordinateur, 
machine de traitement de texte, selon le cas). On exige une excellente connaissance de Ia grammaire, de 
l'orthographe et de Ia ponctuation. 

4.2.7.1 Sous-groupes 

1. Secretaire de direction (aucune exigence particuliere en matiere de traitement de texte ou d'informatique) 

2. Secretaire de direction plus WP 1 

3. Secretaire de direction plus WP 2 

4. Secretaire de direction plus WP 3 

5. Secretaire de direction plus C 1 

6. Secretaire de direction plus C 2 

7. Secretaire de direction plus C 3 

4.2.7.2 Ttiches courantes 

lire Ia correspondance re.;ue et signaler les points importants ou preparer des resumes; 

communiquer les instructions du surveillant aux subaltemes; 

coordonner les activites des autres membres du personnel et fournir les instructions permettant de mener les 
taches a bien; 

determiner les priorites pour respecter les delais; 

rechercher, extrnire, rassembler et resumer des donnees; 

rediger et signer les reponses aux demandes generales de renseignements et rediger Ia correspondance plus 
difficile pour signature ulterieure du surveillant; 

assurer Ia liaison avec les administrnteurs superieurs au sujet des reunions; 

faire le compt~ rendu des points saillants des reunions et dresser les proces-verbaux; 

dactylographier des lettres et des notes de service a partir de brouillons; 

verifier l'exactitude de toute Ia correspondance destinee a l'expedition; 

superviser d'autres membres du personnel; 

intervenir pour regler les questions courantes qui influent sur le fonctionnement de I' organisation en l'absence 
du surveillant. 

Remarque: Pour une description dttai/Ue des niveaux de compttence additionne/s, se reporter au par. 4.15. 

4.3 Groupe 3 - Dactylographes 

4.3.1 Dactylographe subaUerne- II s'agit d'un poste de premier echelon pour lequel on exige une competence minimale 
de niveau 3 en dactylographie. Le titulaire doit avoir une bonne connaissance de Ia grammaire, de l'orthographe et 
de Ia ponctuation. II doit dans une certaine mesure etre supervise et aide dans son trnvail. 

4.3.1.1 Taches courantes 

rediger Ia correspondance ou les comptes rendus provenant de diverses sources; 

apporter des corrections mineures a des documents; 

ranger et classer les textes; 

rappeler, recuperer et imprimer les textes. 

4.3.2 Dactylographe intermJdiaire- Ce poste exige une tres bonne competence en dactylographie (60 mots a Ia minute, 
ou niveau 4) avec un maximum d'erreurs de 5%. Cette personne doit avoir une bonne connaissance de Ia grammaire, 
de l'orthographe et de Ia ponctuation et Ia capacite de trnvailler sous une surveillance minimale. 
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4.3.2.1 Ttiches courantes 

Dactylographier des comptes rendus et Ia correspondance a partir de diverses sources (notamment des 
documents manuscrits ou imprimes); 

apporter des corrections et des revisions majeures. 

4.3.3 DactylograpM principal- Le titulaire doit posseder une tres bonne com¢tence en dactylographie (60 mots a Ia 
minute) avec un maximum d'erreurs de 5%, et il doit pouvoir ex&:uter toutes les tftches des dactylographes 
subalternes et interm&liaires. Le titulaire doit avoir une tees bonne connaissance de Ia grammaire, de l'orthographe 
et de Ia ponctuation et il doit pouvoir travailler sous surveillance minimale. Le travail doit atre ex&:ute en respectant 
les priorites et les delais. 

4.3.3.1 Ttiches courantes 

effectuer les taches d'un dactylographe intermediaire, de plus; 

relire son propre travail et apporter les corrections n&:essaires; 

superviser le travail d'autres dactylographes de l'unite. 

4.4 Groupe 4 - Operateur d'unite de traitement de texte 

4.4.1 Operateur suballerne d'unili de traitement de texte- ll s'agit d'un poste de premier echelon pour lequel on exige 
une com¢tence minimale en dactylographie de niveau 3. Le titulaire du poste doit pouvoir ex&:uter les fonctions de 
traitement de texte elementaires. II doit avoir une bonne connaissance de Ia grammaire, de l'orthographe et de Ia 
ponctuation. ll doit dans une certaine mesure etre supervise et aide dans son travail. La com¢tence exigee en 
traitement de texte correspond au niveau WP1 de l'annexe A. 

4.4.1.1 Ttiches courantes 

se servir des fonctions de traitement de texte de base pour preparer Ia correspondance ou les rapports a partir de 
diverses sources (notamment des documents manuscrits ou imprimes); 

apporter des modifications mineures a des documents; 

memoriser et classer les textes; 

rappeler, r&:u¢rer et imprimer les textes. 

4.4.2 Operateur intermediaire d'unite de traitement de texte - Le titulaire doit avoir une tres bonne com¢tence en 
dactylographie (60 mots a Ia minute- niveau 4) avec un maximum d'erreurs de 5% et il doit pouvoir executer 
toutes les taches d'un operateur subalteme d'unite de traitement de texte. n doit egalement pouvoir ex&:uter des 
fonctions de traitement de texte complexes et d'autres fonctions sur le systeme. II doit avoir une bonne connaissance 
de Ia grammaire, de l'orthographe et de Ia ponctuation et il doit pouvoir travailler sous surveillance minimale. La 
competence exigee en traitement de texte correspond au niveau WP2 ou WP3 conformement a l'annexe A. 

4.4.2.1 Sous-groupes 

1. Operateur interm&liaire d'unite de traitement de texte WP2 

2. Operateur interm&liaire d'unite de traitement de texte WP3. 

4.4.2.2 Ttiches courantes 

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

apporter des modifications majeures a des documents; 

effectuer des taches d'entretien du sys~me. 

4.4.3 Operateur principal d'unili de traitement de texte - Le titulaire doit posseder une tees bonne com¢tence en 
dactylographie (60 mots a Ia minute) avec un maximum d'erreurs de 5%, et il doit pouvoir executer toutes les tAches 
des operateurs subaltemes et intermediaires d'unite de traitement de texte. n doit egalement pouvoir ex&:uter des 
fonctions de traitement de texte complexes et d'autres fonctions sur Ia machine. Le titulaire doit avoir une tres bonne 
connaissance de Ia grammaire, de l'orthographe et de Ia ponctuation et il doit pouvoir travailler sous un minimwn de 
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surveillance. Le travail doit etre ex~ute en respectant les priorit6s et les d6lais. La comp6tence exig6e en traitement 
de texte correspond au niveau WP3 confonnement a l'annexe A. 

4.4.3.1 Sous-groupes 

1. O¢rateur principal d'unit6 de traitement de texte WP2 

2. O¢rateur principal d'unit6 de traitement de texte WP3. 

4.4.3.2 Taches courantes 

utiliser les caract6ristiques particulieres des logiciels; 

effectuer d'autres taches s¢cialis6es (utiliser notamment les graphiques, Ia fonction d6pannage du systeme, 
etc.); 

utiliser les fonctions de traitement de texte de base pour pr6parer les rapports et Ia correspondance a partir de 
diverses sources (notamment des documents manuscrits ou imprimes); 

retire son travail et apporter les corrections n6cessaires; 

fonner d'autres employes a ]'utilisation du systeme; 

superviser le travail d'autres op6rateurs d'unit6 de traitement de texte au sein d'une sous-section de traitement 
de texte. 

4.5 Groupe S- Agent de saisie de donnees- Le titulaire doit pr6parer et utiliser des machines de saisie de donn6es a 
clavier pour transcrire les donn6es initiales sur cartes, rubans, disques, disquettes et autres supports 
d'enregistrement, sous une fonne adapt6e au traitement infonnatique. 

4.5.1 Sous-groupes 

1. Agent subalteme de saisie de donnees 

Le poste d'agent subalteme de saisie de donn6es 6tant un poste de premier echelon, on s'attend a ce que le 
titulaire possede une certaine exp6rience dans I' utilisation du mat6riel de saisie de donnees. II doit travailler sous 
surveillance directe et il doit pouvoir entrer en memoire des donnees courantes non complexes. 

2. Agent intenn6diaire de saisie de donnees 

Dans ce poste, le titulaire doit avoir l'exp6rience requise pour utiliser du materiel de saisie de donnees sous 
surveillance generale. II doit enregistrer et verifier des donn6es provenant de divers documents complexes et non 
complexes. II peut devoir coder les documents avant de les entrer en m6moire. 

3. Agent principal de saisie de donnees 

Le titulaire doit posseder une vaste exp6rience dans ]'utilisation d'une vari6t6 de mat6riel de saisie de donnees, 
ou dans Ia saisie de donn6es sur systeme multi-ecran. II peut superviser Ia saisie des donn6es ou controler Ia 
qualit6 de Ia saisie des donn6es. 

4.5.2 Tllches courantes 

installer les supports de saisie des donnees notamment les bandes, les cartes et les disquettes; 

rassembler l'infonnation a transcrire dans l'ordre prescrit; 

regler les guides, les commutateurs ou les cl6s de Ia machine; 

mettre Ies donn res en memoire a I' aide du clavier; 

verifier !'exactitude de ses propres donnees mises en memoire ou celles d'autres personnes; 

se confonner aux nonnes de discr6tion et de securit6; 

corriger le travail et modifier le contenu ou Ia presentation des donn6es enregistr6es seton les besoins; 

vider le systeme apres utilisation; 

utiliser au besoin un clavier pour transmettre Ies donnees transcrites; et 

preparer au besoin des documents initiaux en vue de Ia saisie de donnees, et superviser et coordonner Ie travail 
d'autres op6rateurs. 
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4.6 Groupe 6 - Mecanograpbe et operateur de materiel peripberique - Le titulaire doit preparer et utiliser un ou 
plusieurs types de materiel ¢ripherique pour ordinateur central, mini-ordinateur ou micro-ordinateur, notamment 
des imprimantes, des bandes et des unites de disques et des machines a reconnaissance de carac~res qui 
transforrnent les donnees, les trient, les compilent, les lisent et les impriment pour permettre le traitement precis et 
opportun de }'information. 

4.6.1 Sous-groupes 

1. Operateur subalterne de materiel ¢ripherique 

Le titulaire doit etre un employe de premier echelon possedant une certaine ex¢rience dans }'utilisation des 
¢ripheriques informatiques. L 'o¢rateur travaille so us une surveillance directe. 

2. Operateur intermediaire de materiel ¢ripherique 

Ce poste exige de l'ex¢rience dans l'utilisation d'une variete de materiel de production de donnees. Une 
surveillance generate est normalement assuree. 

3. Operateur principal de materiel ¢ripherique 

On exige une vaste ex¢rience dans }'utilisation de diverses machines puisque le titulaire doit travailler sans 
surveillance pendant des ¢riodes de durees variables. L' o¢rateur peut, dans certains cas, etre appele a 
superviser d'autres o¢rateurs de machine eta leur donner des instructions. 

4.6.2 TOches courantes 

installer dans l'appareil de support des ¢ripheriques le materiel d'entree ou de sortie de traitement des 
donnees, notamment les cartes, les bandes, les forrnules de sortie et les pieces justificatives; 

regler les guides, les commutateurs et les cles conformement aux instructions d'utilisation prescrites pour 
aligner Ia machine; 

mettre Ia machine en marche et surveiller son fonctionnement afin de s'assurer de Ia precision et de Ia qualite 
du fonctionnement; 

faire l'entretien de Ia machine et signaler toute anomalie importante; 

veiller ace que les supports de traitement de donnees (disques, bandes, cartes) soient en bon etat; 

arreter Ia machine a Ia fm de l'utilisation; 

enlever Ie materiel imprime, perfore, trie, classifie et lu, et preparer Ia distribution; 

tenir a jour les dossiers d'exploitation et controler l'inventaire des fournitures informatiques utilisees pour le 
traitement des donnees; 

effectuer le depannage courant comme dans le cas de dechirure et de blocage du papier; 

inscrire les erreurs au journal aux fins de statistiques; et 

assurer un soutien a Ia magnetotheque. 

4.7 Groupe 7 - Operateur de pupitre principal - Le titulaire doit utiliser les ordinateurs centraux, et gerer et 
ordonnancer le traitement des donnees en gestion, en sciences, en genie ou autres domaines, conformement a des 
instructions predeterminees. ll doit organiser, gerer et surveiller le travail par l'intermediaire d'une configuration 
inforrnatique etablie a partir du pupitre principal. 

4.7.1 Sous-groupes 

12 

1. 0¢rateur subalterne de pupitre principal 

Le titulaire doit po~der une vaste ex¢rience dans l'utilisation d'une variete de materiel ¢ripherique 
inforrnatique. n doit avoir egalement de l'ex¢rience dans l'utilisation d'un pupitre d'ordinateur central. 

2. Operateur intermediaire de pupitre principal 

Le titulaire doit utiliser efficacement un pupitre d'ordinateur et surveiller le bon fonctionnement du sys~me. ll 
doit de plus assurer Ia surveillance des o¢rateurs de machines ¢ripheriques. 
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3. Operateur principal de pupitre principal 

Le titulaire doit pouvoir utiliser le pupitre d'un ordinateur central, executer les taches de planification et de 
surveillance connexes A !'utilisation de l'ordinateur, resoudre Ies problemes de fonctionnement, rediger de 
nouvelles directives operationnelles et etablir des horaires de travail. De plus, le titulaire de ce poste est 
entierement responsable de Ia surveillance et de Ia direction des operateurs mecanographes. 

4.7 .2 Taches courantes 

regler le materiel de configuration informatique; 

utiliser un pupitre d'ordinateur; 

surveiller le fonctionnement des logiciels et des peripheriques, et apporter des correctifs au besoin; 

superviser et diriger les operateurs mecanographes (operateurs de machines peripheriques); 

executer les taches d'entretien correspondant aux configurations d'ordinateur imposees; 

surveiller le fonctionnement de l'ensemble du systeme; 

etablir des horaires et effectuer d'autres taches de planification et de gestion connexes a !'utilisation des 
ordinateurs; et 

superviser et coordonner le travail des operateurs de machines peripheriques. 

4.8 Groupe 8 - Operateur de micro-ordinateur - Le titulaire doit executer un certain nombre de taches 
administratives et de bureau a l'aide de micro-ordinateurs equipes des logiciels de gestion appropries. Le titulaire 
passe Ia majeure partie de son temps a utiliser du materiel de micro-informatique. 

4.8.1 Sous-groupes 

1. Operateur subalteme de micro-ordinateur 

Le titulaire doit posseder une certaine experience dans !'utilisation de micro-ordinateur dans un milieu 
d'affaires. 11 est normalement appele a executer des taches courantes non complexes. 

2. Operateur intermediaire de micro-ordinateur 

Le titulaire doit posseder de !'experience dans !'utilisation de micro-ordinateurs et de programmes de gestion. n 
doit effectuer diverses taches complexes et non complexes sous surveillance minimale. 

3. Operateur principal de micro-ordinateur 

Le titulaire doit posseder une experience considerable en micro-informatique. 11 doit pouvoir executer toutes Ies 
taches informatiques de gestion sans surveillance. 

4.8.2 Tllches courantes 

regler et utiliser des ordinateurs personnels et de gestion; 

choisir et executer les progiciels appropries; 

entrer, memoriser et recuperer de !'information de gestion; 

modifier et reviser les textes; 

rediger des documents et de Ia correspondance de gestion sous une forme appropriee a I' envoi par courrier; 

creer des graphiques statistiques; 

tenir a jour les dossiers de production et d'inventaire; et 

executer diverses autres taches administratives a l'aide de micro-ordinateurs. 

4.9 Groupe 9- Operateur de materiel d'editique- Le titulaire doit utiliser du materiel avec systeme integre de 
traitement de texte/micro-informatique pour produire des manuels, brochures, depliants, bulletins et autres 
publications internes. 11 doit utiliser des logiciels particuliers pour preparer et imprimer divers documents de qualite­
typographique ou quasi-typographique. 
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4.9.1 Sous-groupes 

1. Operateur subalteme de mat~riel d'~ditique 

2. Operateur interm~ de mat~riel d'~ditique avec K2 

3. Operateur interm~ de m~riel d'~ditique avec K3 

4. Operateur principal de mat~riel d'~ditique avec K2 

5. Operateur principal de mat~riel d'~ditique avec K3 

4.9.1.1 Op~rateur subalterne de mat~riel d'Mitique- II s'agit d'un poste de premier ~helon. L'o¢rateur doit pos~der 
one com¢tence de niveau K1 en saisie sur clavier (al. 2.4.4). II doit avoir des aptitudes en traitement de texte et il 
doit pouvoir mettre un texte en forme a l'aide des progiciels d'~ditique et de traitement de texte en usage (il doit 
notamment utiliser les fonctions de changement de page, de soulignement, de caract~re gras), de coupure et copie du 
texte, de changement de police et de d6finition de colonnes parall~les). Le titulaire doit pouvoir mettre un texte en 
forme et il doit avoir one connaissance g6n6rale du fonctionnement d'un sys~me comman~ par ordinateur (pour les 
ordinateurs personnels compatibles avec le mat6riel IBM, on exige par exemple Ia connaissance du DOS). 

4.9.1.2 Taches courantes 

lancer un programme ou des programmes connexes; 

preparer et modifier le texte aux fins d'~ditique; 

mettre en forme et manipuler les textes a l'aide du programme d'~ditique; et 

sauvegarder et faire des copies de ~curit6 des fichiers. 

4.9.1.3 Op~rateur intermediaire de mat~riel d' Mitique- Le titulaire doit avoir one connaissance du traitement de texte et 
du sys~me d'exploitation. II doit pouvoir classer les images et les graphiques par ordre de grandeur et les mettre a 
l'~cheUe a l'aide du programme d'6ditique. II doit 6galement pouvoir d6finir des tableaux, des en-tetes, des 
cartouches et des renvois en bas de page, produire des tables des matieres et des index, lancer les programmes 
connexes, de meme que sauvegarder des fichiers et faire des copies de s~urit6. La com¢tence en saisie sur clavier 
doit etre de niveau K2 ou K3 (al. 2.4.4) conform6ment a Ia demande de service. 

4.9.1.4 Taches courantes 

pr6parer le texte aux fms d'6ditique; 

formater les disquettes a l'aide du programme d'6ditique; 

preparer Ia pr6sentation des pages sous surveillance; et 

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

4.9.1.5 Op~rateur principal de mat~riel d' Mitique - En plus de pos~er les com¢tences prescrites aux deux niveaux 
p~Ments, le titulaire doit avoir one bonne connaissance de Ia repr6sentation graphique et des croquis, one bonne 
connaissance de tousles progiciels connexes au progiciel d'6ditique 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 one com¢tence en saisie sur clavier de niveau K2 ou K3 (al. 2.4.4). II doit 
rechercher les erreurs, faire du cr6nage, produire des publications a plusieurs chapitres et installer tous les logiciels 
connexes. Pour accomplir ce travail, le titulaire doit pos~er one connaissance approfondie de Ia gestion des 
fichiers, des syst~mes command6s par ordinateurs, des imprimantes a laser, des differents procedes d'impression 
util~s dans l'industrie de l'imprimerie et de tous les programmes connexes a l'~ditique. 

4.9.1.6 Taches courantes 

effectuer toutes les taches des niveaux subalteme et interm6diaire; et 

superviser Ia production en 6ditique; 

produire le texte defmitif des publications. 

4.10 Groupe 10 - Specialiste en soutien informatique- Le titulaire doit assurer un soutien aux utilisateurs de micro­
ordinateurs, de materiel ¢ripherique et de logiciels connexes en vue d'ameliorer l'efficacite et Ia productivit6. A. cet 
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effet. le titulaire peut conseiller, donner des instructions, analyser, proposer des applications, installer et v~rifier le 
materiel et les logiciels et foumir Ia documentation pertinente. 

II doit couramment configurer les ¢riph~riques et les logiciels existants ou nouvellement acquis, g~rer le disque 
dur, configurer les systemes d'exploitation ~ disques, mettre en place et utiliser les programmes utilitaires 
d'application; concevoir des menus; reatiser une configuration de s&:urite; analyser des problemes, en d~terminer Ia 
cause et apporter les correctifs n~essaires; ~valuer les logiciels et les ¢ripheriques. 

4.10.1 Sous-groupes 

1. S¢cialiste subalterne en soutien informatique 

Le titulaire travaille dans un cadre de mono-utilisation. II doit avoir une bonne connaissance de base des 
logiciels les plus couramment utilises, des ¢ripheriques connexes et des systemes d'exploitation. ll doit pouvoir 
donner des directives aux utilisateurs, et analyser les problemes simples, en d~terminer Ia cause et apporter les 
correctifs n~ssaires. 

2. S¢cialiste intermediaire en soutien informatique 

Le titulaire travaille dans un cadre de mono-utilisation ou d'utilisation collective des fichiers. II doit tres bien 
connaitre les logiciels les plus courants, les systemes d'exploitation et les ¢riph~riques connexes afin de 
pouvoir exploiter les systemes avec un niveau ~lev~ d'efficacite et de productivit~. 

3. S¢cialiste principal en soutien informatique 

Le titulaire travaille dans un cadre de reseau et il doit pouvoir agencer les logiciels de gestion de reseau en 
veillant ~ Ia compatibilite de tous les programmes, services et ¢ripheriques connexes. 

n doit posseder une connaissance approfondie des logiciels, des systemes d'exploitation et des protocoles de 
communication les plus utilises pour exploiter les systemes avec un maximum d'efficacit~ et de productivite. 

4.11 Groupe 11 - Receptionniste - Le titulaire doit accueillir les visiteurs et les clients, determiner Ia nature de leur 
visite et leur indiquer ~quiet ou ils doivent s'adresser. II doit r~pondre aux demandes de renseignements et donner 
de l'information concernant les activites internes ou externes de }'organisation. Les fonctions de r~eptionniste 
varient consid~rablement selon les besoins de I' employeur. 

4.11.1 Sous-groupes 

1. R~ceptionniste subalterne 

Le titulaire de ce poste doit avoir de l'ex¢rience en matiere d'accueil du public et de demandes de 
renseignements en personne et par telephone. 

2. R~eptionniste intermediaire 

Le titulaire de ce poste doit avoir de l'ex¢rience en matiere d'accueil du public; il doit etre capable de 
s'informer de leurs besoins et de les guider vers les personnes ou les lieux appropries. 

3. R~eptionniste principal 

Le titulaire doit a voir une bonne ex¢rience des fonctions de r~eptionniste. De plus, il doit posseder de grandes 
aptitudes en communication, une apparence personnelle qui reflete }'organisation, et le jugement et le tact 
recessaires pour recevoir les visiteurs de tous les niveaux. 

4. R~eptionniste de direction 

Le titulaire travaille dans un cadre tres en vue et accueille quelquefois des visiteurs de toutes les nationalites. II 
exerce les fonctions d'un ~eptionniste principal en plus de g~n~ralement prendre les dispositions relatives aux 
deplacements, de fixer des rendez-vous, d'~tablir l'horaire des reunions et des conf~rences en utilisant des 
systemes manuels ou informatises de messagerie, d' enregistrement et de planification. 

4.11.2 Ttkhes courantes 

recevoir les clients et autres visiteurs; 

repondre aux demandes de renseignements et fournir de !'information par telephone ou en personne; 

ftxer des rendez-vous et assurer un systeme de rappel des clients; 

trier le courrier et distribuer les messages; 
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- -----

recevoir les appels t616phoniques de toutes provenances; et 

exercer au besoin d'autres fonctions de secretariat 

4.12 Groupe 12-Telephoniste- Le titulaire doit se servir des standards t616phoniques manuels ou informati~s pour 
acheminer les appels de toutes provenances. II doit donner des renseignements par t616phone et prendre note des 
messages. 

4.12.1 Sous-groupes 

1. T616phoniste subalteme 

Le poste exige une certaine ex¢rience du fonctionnement d'un standard t616phonique. II faut aussi de bonnes 
aptitudes en communication. 

2. T616phoniste interm6diaire 

Le poste exige une ex¢rience de }'utilisation de divers standards tel6phoniques. II faut aussi de bonnes aptitudes 
en communication. 

3. T6lephoniste principal 

Le poste exige une vaste ex¢rience de }'utilisation de divers standards telephoniques manuels ou informati~s. 
Le titulaire doit avoir d'excellentes aptitudes en communication puisqu'il s'adresse generalement a des 
personnes de Ia direction ou d'autres niveaux su¢rieurs. 

4.12.2 Taches courantes 

recevoir les appels et determiner Ia nature et l'objet de l'appel 

transmettre les appels de l'ext6rieur, internes et vers l'ext6rieur; 

repondre aux demandes de renseignement par telephone; 

prendre en note et distribuer les messages; 

tenir un registre des appels entrant et sortant; et 

exercer au besoin d'autres fonctions de secr6tariat 

4.13 Groupe 13- Receptionniste-telephoniste- Le titulaire doit accueillir les visiteurs de l'etablissement et se servir 
d'un standard telephonique. ll doit exercer Ies fonctions combinees de receptionniste et de t616phoniste telles que 
definies par l'employeur. 

4.13.1 Sous-groupes 

1. R6ceptionniste-telephoniste subalteme 

Le poste exige une certaine ex¢rience permettant d'assurner les fonctions de base combinees de receptionniste 
et de telephoniste. 

2. Receptionniste-telephoniste intermediaire 

Le titulaire doit avoir une ex¢rience de l'execution des diverses taches d'un receptionniste et d'un t6lephoniste 
telles que definies par l'employeur. Le poste exige de bonnes aptitudes en communication. 

3. Receptionniste-telephoniste principal 

Le poste exige une vaste ex¢rience de l'execution des taches d'un receptionniste aussi bien que celles d'un 
t6lephoniste, combinee a des aptitudes proportionnelles en communication. La description des taches variera en 
fonction des besoins de l'employeur. Toutefois, le receptionniste-telephoniste principal travaille generalement 

. dans les bureaux de direction et doit faire preuve de beaucoup de tact et de jugement 

4.13.2 Tdchts courantts- Les taches courantes sont une combinaison des taches definies aux al. 4.11.2 et 4.12.2. 

4.14 Competences linguistiques - Se reporter a l'annexe D. 

4.15 Competences additionnelles 

4.15.1 Dactylographi4- II s'agit de dactylographier sur une machine a ecrire standard par opposition a une machine de 
traitement de texte. ll y a quatre niveaux de com¢tence en dactylographie conform6ment a l'al. 2.4.1. On exige une 
com¢tence de niveau 3 ou 4 pour dactylographier des donnees statistiques. 
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4.15.2 TraiUment de texte- Aux fins de Ia presente norme, par traitement de texte, on entend !'utilisation de tout clavier 
avec ecran pleine page, disque ou rubans. II y a trois niveaux de competence: WP1, WP2 et WP3. L'annexe A decrit 
en details les fonctions que le titulaire doit pouvoir exercer ~ chaque niveau de competence. L'annexe B decrit les 
types de documents generalement produits par le titulaire selon son niveau de competence. 

4.15.3 lnfonnatique- Aux fins de la presente norme, il y a trois niveaux de competence: C1, C2 et C3. L'annexe C 
donne une description de base de ces niveaux de competence. 

4.15.4 Saisie sur clavier- Le titulaire doit avoir Ia competence necessaire pour faire du travail de saisie sur clavier aux 
fms d'editique. ll y a trois niveaux de competence: K1, K2 et K3 (voir l'al. 2.4.4). 

4.16 Specialites 

4.16.1 A part les competences additionnelles decrites au par. 4.15, d'autres aptitudes ou specialites peuvent etre exigees ou 
utilisees pour le groupe 1 (commis) et le groupe 2 (secretaires). La specialite indique qu'en plus des exigences 
particuli~res pour ces groupes, on exige une connaissance particuli~re du domaine indique. ll est entendu que le 
candidat doit dej~ posseder de l'experience dans ces domaines. Ces specialites soot defmies comme suit: 

4.16.2 Commis 

4.16.2.1 Comptabilit~- Le titulaire doit effectuer diverses taches relatives ala comptabilite, notamment calculer, afficher et 
enregistrer des donnees. Ce poste peut aussi comporter des taches comme Ia preparation de debourses, de pi~ces 
justificatives, de factures, d'etats de compte, de paies, de redressements de debit et de rajustements de credit. 

4.16.2.2 Services financiers- Le titulaire doit participer a des taches comme l'examen de demandes d'assurance, le calcul 
de primes et de dividendes, Ia modification de polices d'assurance, le traitement de demandes de prets et 
d'hypotheques, Ia verification de registres, Ia compilation de donnees relatives aux locations et aux ventes dans le 
domaine immobilier. 

4.16.2.3 Gestion du mat~rie/ (Approvisionnements) - Le titulaire doit passer les commandes en s'assurant qu'elles soot 
compl~tes et que les demandes d'autorisation, de prix et de disponibilite ont ete faites, rediger les boos de 
commande, passer des commandes directes sur offre permanente, dresser l'inventaire des marchandises et controler 
les stocks, recueillir des renseignements sur le rendement des fournisseurs, coder les documents 
d'approvisionnement, aviser les soummissionnaires non retenus et executer d'autres taches de soutien connexes a 
l'obtention et ~ Ia tenue des approvisionnements. Les commis en gestion du materiel plus experimentes doivent 
savoir choisir les fournisseurs en s'appuyant sur leurs antecedents (listes etablies des fournisseurs, catalogues ou 
repertoires commerciaux), et effectuer une estimation des couts en tenant compte des remises en argent et sur 
quantite, des couts de transport, du droit de douane et de la taxe, selon le cas. 

4.16.2.4 Transport - Le titulaire doit prendre les dispositions necessaires pour le transport de la marchandise ou les 
deplacements du personnel. Pour assumer cette tache, le titulaire peut devoir determiner et choisir ou recommander 
les modes d'expedition appropries. ll peut aussi devoir rassembler, emballer, charger et expedier du materiel. Ce 
poste exige une connaissance de I' expedition de marchandises, du processus d'expedition, des itineraires, des taux et 
des formalites de dedouanage, etc. 

4.16.2.5 Service du personnel - Le titulaire doit participer a Ia compilation et a Ia tenue des dossiers relatifs aux activites 
comme le recrutement, Ia formation, Ia promotion, Ia presence, Ia retraite et le renvoi des employes. 

4.16.2.6 Scientifiquerrechnique - Le titulaire doit participer a Ia tenue des dossiers sur les produits chimiques et autres 
fournitures et materiel en usage. Le titulaire peut aussi devoir participer a Ia preparation ou a la verification des 
echantillons, au nettoyage des dispositifs techniques specialises, et a la recuperation de ce materiel en vue de sa 
reutilisation. 

4.16.3 Secrltaires 

4.16.3.1 Secr~taire audiotypiste- Voir l'al. 4.2.2. 

4.16.3.2 Secr~taire st~nographe- Voir l'al. 4.2.3. 
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-----------------

4.16.3.3 Secrltaire mMica/ - Le titulaire travaiDe dans les hapitaux, les cliniques, les agences gouvemementales et les 
cabinets de m6decin. II assume des fonctions semblables ~ ceDes exercees en secretariat general et utilise ses 
connaissances de Ia terminologie medicale et des proc6dures propres aux hf>pitaux et aux laboratoires. Le titulaire 
doit notamment: transcrire les dossiers, les rapports medicaux et Ia correspondance connexe, et remplir les formules 
de demande de prestations de !'assurance medicate pour les honoraires professionnels. Le titulaire peut egalement 
etre charge de commander des fournitures de bureau, etc. 

4.16.3.4 Secritaire juridique - Le titulaire assume les fonctions de secretaire dans les cabinets juridiques, les bureaux des 
titres de bien-fonds et les bureaux des services juridiques gouvemementaux, les societes immobilieres et autres 
entreprises industrielles et commerciales; il assume des fonctions semblables ~ceDes qui sont exercees en secretariat 
general et utilise ses connaissances de Ia terminologie, des procedures et des dossiers juridiques. Les taches peuvent 
comprendre Ia transcription et Ia dactylographie d'actes, d'affidavits, de testaments, de memoires et autres 
documents juridiques, Ia preparation de requetes, de citations ~ comparaitre, de contrats, d'actes, de contrats 
d'hypotheques et d'autres documents juridiques. Le titulaire peut egalement tenir ~jour les registres fmanciers et 
supervisee le travail d'employes de bureau. 

4.16.3.5 Secrltaire scientifique ou technique - Le titulaire effectue des taches de secretariat dans des bureaux ou des 
etablissements specialises en science, en recherche ou en genie; le travail est semblable ~ celui qui est effectue en 
secretariat general, sauf qu'il exige one connaissance de Ia terminologie, des proc6dures ou des dossiers relatifs aux 
sciences, ~ Ia recherche ou au genie. 

4.16.3.6 Secrltaire a Ia statistique- Le titulaire effectue des taches semblables ~ celles qui sont executees en secretariat 
general, sauf qu'il doit consacrer one bonne partie du temps ~ Ia saisie/dactylographie de chiffres a des fins de 
statistique. 

S. REMARQUES 

5.1 Renseignements ~ joindre a Ia demande - L'annexe E ci-jointe est un tableau qui resume les divers groupes, 
niveaux, niveaux de competence additionnels, specialisations et competences linguistiques. Au moment de faire une 
demande aupres d'une agence de placement de personnel temporaire, il faut donner au foumisseur les 
renseignements indiques ~ l'annexe F. 
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ANNEXEA 

NIVEAUX DE COMPETENCE EN TRAITEMENT DE TEXTE 

WPl- SUBALTERNE WP1 - INTERMEDIAlRE WP3- PRINCIPAL 

UN OP~RA TEUR SUBAL TERNE PEUT: UN OP~RA TEUR SUBAL TERNE PEUT UN OP~RATEUR PRINCIPAL PEUT 
EX~CUTER TOUTES LES FONCTIONS DE mCUTER TOUTES LES FONCTIONS DE 
BASE ET PEUT: BASE ET INTERM~DIAIRES ET PEUT: 

PREPARER LE SYSTEME PREPARER LE SYSTEME uriLISER LES FONCTIONS 
• mettre I' appareil en man:he et I' arreter • charger le disque du systemelprogramme PARTICULIERES ET LES PROGICIELS 
• utiliser le code d' identite et le mot de passe • charger le disque de travail • utiliser les fonctions mathematiques 

de l'operateur (codes de securite) • acceder au traitement de texte a partir du • trier et choisir (les dossiers, le traitement de 
• acceder au traitement de textes a partir du disque souple, du disque dur ou du systeme liste ou le travail avec les bases de donnees) 

disque souple, du disque dur ou du systeme partage • preparer et tenir a jour les fichiers de 
partage, sous supervision CREER DES DOCUMENTS donnees 

FAIRE LA SAISIE SUR CLAVIER • utiliser la fonction de pagination 
• fusionner avec des fichiers 
• utiliser les fonctions de communication 

(DACTYLOGRAPHIER) automatique • etablir les glossaires, utiliser le mode de 
• utiliser les touches alphanumeriques • definir un texte en colonnes (comme dans memorisation par touches et d'autres macros 

(connaitre le clavier) un tableau ou un graphique) de memorisation par touches 
• utiliser les touches de code et de fonction • creer les renvois en bas de page • creer un dictionnaire de systemes 

(de soulignement, de centrage, de caracteres • creer les en-ISles et les cartouches • utiliser la fonction de conversion de fichiers 
gras, etc.) • utiliser I' alignement decimal 

EXECUfER D'AUfRES FONCTIONS • utiliser le curseur ou les releveurs de • apposer les indices superieurs et inferieurs 
coordonnees • utiliser la fonction date/titres SPEclALISEES 

CREER DES DOCUMENTS 
• creer un texte espace proportionnellement • utiliser le traitement graphique 

(mise en page, defmition de tableaux, etc. • effectuer le depannage du systeme 
• nommer les documents • fusionner des documents standard (lettres- • integrer differents progiciels (feuille de 
• faire Ia mise en page (tabulation, marges, types) avec des listes de variables calcul electronique avec traitement de textes, 

interligne, pas, etc.) • creer des bibliotheques/chemises utiliser etc.) 
• utiliser les messages guide-operateur et les d' autres formats (memorises) • assurer l'interface avec des dispositifs de 

menus 
EFFECTUER DES REVISIONS ET DES photocomposition, d'analyse et de telecopie, 

• utiliser les codes d'arret (dans les documents 
repetitifs) MODIFICATIONS IMPORT ANTES etc. 

• paginer/repaginer • restructurer des documents (marges, ASSUMER LES FONCTIONS DE 
• mettre les traits d'union tabulation, etc.) PREMIER OPERATEUR 
• justifier le texte • deplacer ou copier/reproduire des blocs de • etablir et reviser les proflls du systeme 
• utiliser la fonction de verification de 

I' orthographe 
texte ou de document (les deplacer d'un • configurer l'imprimante et etablir les 
document a un autre, ou d'un disque a un definitions 

• corriger les caracteres et les mots au autre) • attri buer des codes de securite sous la 
moment de la saisie sur clavier • supprimer, inserer ou remplacer des blocs de direction du ministere 

MODIFIER LEGEREMENT LE TEXTE texte • effectuer la gestion interne du systeme 

• parcourir le texte (horizontalement et • deplacer ou copier des colonnes (vider les fichiers, effectuer les copies de 

verticalement) • supprimer, inserer ou remplacer des sauvegarde et d'an:hives, etc.) 

• modifier les marges, la tabulation, colonnes 

l'interligne, etc. • supprimer des documents (de la 

• supprimer, inserer et remplacer (des bibliotheque/memoire) 

caracteres, des mots et des lignes) du texte • utiliser la fonction de recherche et 

• copier ou deplacer le texte (dans un remplacement automatiques 

document) • utiliser la fonction d' assemblage 
document/paragrapbe (paragraphes passe-

MEMORISERICLASSER UN TEXTE partout) 

• memoriser les nouveaux documents crees PROGRAMMER LES FONCTIONS 
• memoriser plusieurs versions d'un document SPEciALES ET LES TACHES 
• creer et tenir des fichiers a jour D'ENTRETIEN DU SYSTEME 

RAPPELERIREcUPERER UN TEXTE • effectuer la gestion interne generale (faire 

• utiliser I' index/repertoire des documents les copies d'an:hives, supprimer les copies 

• avoir acres au texte/document memorise de documents, etc.) 

• utiliser la fooction «aller b des • utiliser une imprimante a laser 

pages/sections determinees d'un document • utiliser les commandes d' exploitation 
prima ires 

IMPRIMER UN TEXTE • utiliser les repertoires 
• mettre en marche/arreter une imprimante, y • fusionner un fichier primaire et un fichier 

compris une imprimante a laser secondaire 

• dffinir les fonctions d' impression a I' aide • creer un texte en deux colonnes et travailler 
des menus ou des commandes d'imprimante en colonnes (joumallparallele) 
pour imprimer a partir de l'ecran ou du • choisir les definitions ou les polices pour 

fichier l'imprimante a laser 

• 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 
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APPLICATIONS 
(DOCUMENTS) 

LE'ITRESINOTES DE SERVICE 

Lettres originales, en un seul exemplaire 

Formule individuelle (lettres/docwnents 
repetitifs avec codes d'arret) 

Etiquettes et enveloppes 

Lettres standard fusionnees avec une liste de 
variables/documents 

Lettres standard fusionnees selectivement 
avec des fichien ou des bases de doMees 

FORMULES 

Formules a remplir 

Nouvelles formules 

DOCUMENTS DE PLUSIEURS PAGES 

Rapports 

Documents assembles 

Propositions et etudes 

Manuels et guides avec portions de texte en 
colonnes 

CAN/CGSB-168.1-91 

ANNEXE B 

FONCTIONS UriLISEES POUR NIVEAU DE 
PRODUIRE CES DOCUMENTS COMPtfENCE 

DEsiRE 

Configurer le syst~e. crier les documents a partir de textes manuscrits, WPl 
d'ebauches ou de dictees enregistrees; effectuer de legeres modifications; 
memoriser et imprimer sur papier a en-tete. 

Configurer le syst~e; crier des lettres/documents originaux a partir de textes WPl 
manuscrits, d'ebauches ou de dictees enregistrees; inserer les «codes d'arret• 
aux endroits appropries; remplir les espaces de chaque lettre/docwnent en 
dactylographiant les doMees variables comme le nom, l'adresse, le solde dO, 
Ia date, etc.; effectuer de legeres modifications, memoriser et imprimer sur 
papier a en-tete (exemples: avis de compte en souffrance, contrats, contrats de 
location, etc.). 

Configurer le syst~e; selectionner le format enveloppe/etiquette; inserer les WP2 
«instructions variables• a I' endroit oo chaque nom et chaque adresse doivent 
etre inscrits; fusiOMer Ia liste des noms et adresses et le format 
enveloppe/etiquette; memoriser et imprimer. 

Configurer le syst~e; creer une lettre standard a partir d 'un texte manuscrit, WP2 
d'une ebauche ou d'une dictee enregistree; inserer les «instructions variables• 
aux endroits appropries; fusionner les documents et les listes de variables; 
effectuer les modifications necessaires a Ia lettre standard de maniere a 
adapter I' information «fusionnee•; memoriser ou imprimer sur papier a en-
tete (exemples: lettres de reponse standard, diffusion massive de message ou 
publipostage, etc.). 

Configurer le syst~e; creer une lettre standard a partir d'un texte manuscrit, WP3 
d'une ebauche ou d'une dictee enregistrie; inserer les instructions de «fusion 
des fichiers• aux endroits ou les donnees des fichiers doivent etre inserees; 
trier et choisir les destinataires appropries, (comme les clients d'une region 
specifique; les foumisseurs de certains produits; les clients potentiels 
repondant a des criteres specifiques, ayant le meme code postal pour les 
envois en nombre ou pour obtenir des rabais postaux; etc.). 

Configurer le syst~e; recuperer le format memorise; remplir les espaces en WPl 
dactylographiant les divers renseignements; effectuer de legeres modifications; 
memoriser et imprimer sur les formules pre-imprimees (exemples: demandes 
de reglements, bons de commande, questionnaires, demandes, etc.). 

Configurer le syst~e; creer le format de Ia formule; dactylographier les WP2 
renseignements variables; effectuer les modifications, memoriser et imprimer 
(exemples: formules de rapport, registres de demandeurs, etc.). 

Configurer le syst~e; creer un document a partir d'un texte manuscrit, d'une WPl 
ebauche ou d'une dictee enregistree; copier ou deplacer des portions de texte 
a l'interieur d'un document; paginer, mettre les traits d'union, justifier le 
texte; effectuer de legeres modifications; memoriser et imprimer. 

Configurer le syst~e; creer un nouveau texte; recuperer et assembler des WP2 
blocs de texte memorises (paragraphes passe-partout); restructurer; effectuer 
des modifications et des revisions majeures; memoriser et imprimer. 

Configurer le systeme; Creer des documents a partir de textes manuscrits, WP2 
d'ebauches ou de dictees enregistrees; creer des en-tStes et des cartouches, 
utiliser Ia fonction de pagination automatique et Ia fonction dateltitres; copier 
et deplacer des portions de texte provenant d'autres documents memorises; 
effectuer des modifications et des revisions majeures, y compris supprimer et 
remplaoer des blocs de texte; creer des documents avec portions de texte en 
colonnes (graphiques ou tableaux); memoriser et imprimer. 

Configurer le syst~e; creer des documents a partir de textes manuscriu, WP3 
d'ebauches ou de dictees enregistrees; creer des en-tStes et des cartouches, 
utiliser la fonction de pagination automatique et la fonction date/ titres; copier 
et deplacer des portions de texte provenant d'autres documentJ memorises; 
creer des documents avec portions de texte en colonnes (graphiques ou 
tableaux); effectuer des modifications et des revisions majeures, y compris 
inserer, supprimer et remplacer des blocs de texte et deplacer des coiOMes; 
structurer un texte sur deux colonnes; utiliser le mode de memorisation par 
touche; memoriser et imprimer. 
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ANNEXE B (suite) 

APPLICATIONS FONCTIONS UfiLISEES POUR NIVEAUDE 
(DOCUMENTS) PRODUIRE CES DOCUMENTS COMPETENCE 

DEsiRE 

DOCUMENTS ST A TISTIQUES 

Texte, doaJJilenu originaux comportant des Configurer le syst~e; creer un doaJJilent A partir de textes manuscrits, WP2 
grapbiques et des tableaux d'ebaudtes au d'une dictee enregistree; defmir les colonnes; inserer, 

supprimer, deplacer et rem placer des colonnes; utiliser l' alignement decimal, 
centrer les en-tetes au-dessus des colonnes, memoriser et imprimer (exemple: 
document& volumineux comme les rapports annuels, contenant des comptes de 
profits et pertes et des bilans). 

Docwnents integres A l'aide d'un logiciel Configurer le syst~e; creer le texte qui accompagne les graphiques/tableaux; WP3 
particulier integrer les donnees des feuilles de calcul electronique; calculer le total des 

rangees et des colonnes; restructurer au besoin; memoriser et imprimer 
(exemples: previsoos des ventes; budgets, etc.). 

TRAITEMENT DE LISTESIDOSSIERS 
(TRAVAIL AVEC BASES DE DONNEES) 

Liste d'adresses Configurer le syst~e; acceder au traitement des dossiers ou charger le WP3 
programme de base de donnees; demander au systeme de trier et de choisir 
des dossiers particuliers et creer une liste des donnees demandees; classer ou 
imprimer ce nouveau doaJJilent ou effectuer les deux operations. 

Production de rapports Configurer le syst~e; creer des doaJJilenu A partir de textes manuscrits, WP3 
d'ebaudtes au de dictees enregistrees; acceder au traitement des dossiers au 
charger le programme de base de donnees; demander au systeme de trier et 
de choisir des donnees de fichiers particuliers; A partir de ces donnees, etablir 
un rapport de donnees et fusionner le rapport en l'inserant a un point donne 
du document ecrit; classer au imprimer le rapport produit par le systeme ou 
effectuer les deux operations; effectuer les modifications necessaires et 
restructurer le rapport «fusionne» dans le doaJJilent selon les besoins; 
memoriser et imprimer Ia version finale du documenL 
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ANNEXE C 

NIVEAU DE COMPETENCE 1 NIVEAU DE COMPETENCE 2 NIVEAU DE COMPETENCE 3 
EN INFORMATIQUE EN INFORMATIQUE EN INFORMATIQUE 

Elementaire Intennediaire A vance 

Ce niveau exige une certaine Le niveau intennediaire exige une Une competence superieure pennet 
experience de !'utilisation des experience de !'utilisation des micro- de travailler a diverses taches 
ordinateurs dans un milieu d'affaires. ordinateurs et de divers progiciels infonnatiques complexes dans le 
Le titulaire doit en general pouvoir dans un milieu d'affaires. On exige domaine des affaires, sans 
executer des taches courantes non l'execution de taches non courantes surveillance et en consultant 
complexes en s'aidant des manuels et sous surveillance minimale avec Ia rapidement et efficacement les 
sous surveillance minimale; c'est-a- capacite de consulter le manuel tres manuels. Le titulaire devrait 
dire: efficacement; c 'est-a-dire: egalement avoir une connaisance 

- mettre en marche et arreter le - creer des repertoires/chemises 
d'expert en depannage, une bonne 

poste de travail - deplacer ou copier/reproduire des 
confiance en soi et une capacite 

- charger le logiciel du blocs de texte, de donnees ou de 
d'analyse pennettant de deceler 

systeme/programme documents (d'un fichier a un 
I'origine des probl~mes et d'apporter 

- preparer, initialer, fonnater les autre) 
Ies correctifs necessaires; c'est-a-dire: 

disquettes - supprimer, inserer ou remplacer - fusionner les fichiers et les 
- acceder aux donnees a partir du des blocs de texte ou de donnees documents des plates-fonnes 

disque dur ou d'une base - supprimer des documents (d'une - utiliser les fonctions de 
commune de donnees biblioth~que/memoire communication 

- utiliser le code d'identite ou le - utiliser les fonctions de recherche - defmir et utiliser les macros dans 
mot de passe de I' operateur et remplacement automatiques les logiciels d'application 

- sauvegarder et nommer des - effectuer Ia gestion interne - utiliser les fonctions de 
documents nouveaux ou existants generale (faire Ies copies conversion de fichiers d'une 

- utiliser les messages guide- d'archives, supprimer Ies copies application a une autre 
operateur et les menus de documents, etc.) - effectuer Ie depannage de 

- effectuer les corrections en cours - utiliser les commandes l'imprimante ou de l'unite 
de saisie d 'exploitation de systeme centrale 

- parcourir le texte et les donnees - creer des repertoires - rediger des programmes 
(horizontalement ou - preparer/refonnuler des rapports particuliers 
verticalement) pour revision - acceder a des pages/sections - convertir des documents sous le 

- utiliser les index/repertoires de particulieres d'un document fonnat ASCII 
documents - integrer differents progiciels 

- acceder aux documents et aux - preparer de nouveaux rapports 
donnees et les extraire 

- mettre en marche et arreter 
I' imprimante 
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ANNEXED 

Competences linguistiques 

NIVEAU A NIVEAUB NIVEAU C* 

Lecture: Lecture: Lecture: 
Aptitude ~ comprendre les textes sur Aptitude ~ comprendre )'information Aptitude ~ comprendre les textes 
des sujets de port~ Iimitee; aptitude Ia plus descriptive et Ia plus traitant d'une grande variete de sujets 
ll comprendre des textes tres simples conforme aux faits sur des sujets d'interet professionnel; aptitude ll 
et ll saisir l'idee directrice des textes d'interet professionnel; aptitude ~ comprendre Ia plupart des details 
portant sur des sujets familiers; saisir l'idee directrice de Ia plupart complexes, des deductions et des 
aptitude ll lire et ll comprendre des des textes d'interet professionnel, ll subtilites; aptitude a lire et a bien 
donnees elementaires comme les trouver les details particuliers et a comprendre !'information speciali~ 
dates, les nombres et les noms dans degager l'idee principale des id~s ou moins courante. 
des textes relativement plus secondaires. 

Ecriture: 
complexes en vue d'effectuer des 

Ecriture: Aptitude ~ rediger des explications 
taches courantes d'ordre 

Aptitude a rediger des textes courts, ou des descriptions dans diverses 
professionnel. 

descriptifs et conformes aux faits situations d'interet professionnel dans 
Ecriture: dans Ia langue seconde; aptitude ll un contexte informel ou formel; 
Aptitude ~ ecrire des blocs ecrire en maitrisant assez bien Ia aptitude ll rediger des textes bien 
d'information tres restreints dans Ia grammaire et le vocabulaire pour structures dont le vocabulaire, Ia 
langue seconde; aptitude a ecrire des donner une information explicite sur grammaire et l'orthographe sont 
mots isoles, des phrases, des enonces des sujets d' interet professionnel. generalement appropries et qui 
ou des questions simples sur des 

Communication orale: 
demandent peu de corrections. 

sujets tr~ courants en utilisant des 
Aptitude a donner des explications Communication orale: 

mots qui precisent l ' heure, le lieu ou 
simples; aptitude ~ donner des Aptitude a donner des descriptions et Ia personne. 
descriptions confomes aux faits (des des explications detaillees; aptitude a 

Communication orale: gens, des lieux ou des chases); traiter de questions hypothetiques; 
Aptitude ~ poser des qustions simples aptitude a relater des evenements aptitude a soutenir une opinion, a 
et a repondre a des questions (passes, presents, futurs); aptitude a defendre un point de vue ou a 
simples; aptitude a formuler des prendre en main des situations justifier une action; aptitude a 
directives ou des instructions d'ordre professionnel comportant un conseiller et a donner un avis; 
simples; aptitude a prendre en main degre de difficulte. aptitude a prendre en main des 
des situations simples dans un situations complexes dans un 
contexte professionnel. contexte professionnel. 

*NIVEAU C+: Maitrise complete de Ia langue. 
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ANNEXEE 
TABLEAU REsUMANT LES NIVEAUX DE COMPETENCE, LES COMPETENCES ADDITIONNELLES, LES SPtciALrrEs 

ET LES COMPETENCES LINGlliSTIQUES POUR CHAQUE GROUPE EN VUE DE FACILITER LES DEMANDES DE 
PERSONNEL TEMPORAIRE (VOIR L'EXPLICATION DES CODES CI-DESSOUS) 

GROUPE COMPffi"ENCES MAtrRISE DE LA 
DESCRIPTION ABREV. NIVEAU ADDITIONNELLES SP~CIALlrt LANGUESECONDE 

Commis CLKJ J 
I T1,2,3 I WP1,2,3 I CI,2,3 AC, FI, MM, PE, TR, ST A,B,C,C+ 
s Tl ,2,3 I WPI ,2,3 I Cl ,2,3 

Secretaire SEC J WPl, Cl 
I WP1,2,3 I Cl,2,3 DT,SH, A,B,C,C+ 
s WP1,2,3 I Cl,2,3 MD, LE, ST, S 
EX WP1,2,3 I Cl,2,3 

Dactylographe TYP J, I, S A,B,C,C+ 

Operateur d'uni~ de traitement de textes WPO• J, I, S A,B,C,C+ 

Operateur de saisie de donnees DAO J, l, s A,B,C,C+ 

Mecanographe et operateur de materiel MPO J, I, S A,B,C,C+ 
peripberique 

Operateur de pupitre principal MCO J, I, S A, B,C, C+ 

Operateur de micro-i>rdinateur MIC J, I, S A,B, C,C+ 

Operateur de ma~riel d'editique D~ J, I, S A,B, C, C+ 

Specialiste en soutien informatique CAS J, I, S A,B, C,C+ 

Receptionniste REC J, I, S, EX Tl,2,3 A,B,C,C+ 

Telephoniste SBO J, I, S Tl,2,3 A,B,C,C+ 

Receptionniste-tclcphoniste RSO J, I, S, EX Tl,2,3 A,B,C,C+ 

•Dans le cas des niveaux intermidiaire et principal de ces deux groupes, il y a possibilite de choisir le niveau WP2 ou WP3 paur /'operateur d'unite 
de traitement de textes et le niveau K2 ou K3 pour /'operateur de materiel d'editique (voir les a/. 2.42 et 2.4.4). 

Niveaux 

I = Subalteme 
I = Intermediaire 
S = Principal 
EX = De direction 

Competences 
additionnelles 

T = Dactylographie 
WP = Traitement de textes 
C = lnformatique 
K = Saisie sur clavier 

LEGENDE 

specialites 

AC = Comptabilite 
DT = Dictee enregistree ( dictaphone) 
FI = Services financiers 
LE = Juridique 
MD =Medical 
MM = Gestion des mati~res 

et approvisionnements 
PE = Service du personnel 
SH = Stenographie 
S = Statistique 
ST = Scientifique{fechnique 
TR = Transport 

Maitrise de Ia langue seconde 

A = Elementaire 
B = Intermediaire 
C = Avance 
C+ = Maitrise compl~te 

(capable de traduire 
des textes d'ordre general) 
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ANNEXE F 

FORMULE DE DEMANDE DE PERSONNEL TEMPORAIRE 
DEMANDEURDESER~CE: ______________________________ ___ 

N• de demande: -----------

0.~= --------------------------

Ad~~= -----------------------------------------------

Personnel contacter: ---------------------

Groupe 
Abrev. 

Niveau Competences 
additionnelles 

(facultatif) 

specialites 
(facultatif) 

RENSEIGNEMENI'S SUPPI£MENI'AIRES SURLES EXIGENCES ET LE TRAVAIL (au besoin): 

JUSTIFICATION: 

DUiffiE D'EMPLOI: 

DEBUT DE L'EMPLOI: ------­

SE PREsENTER A: 

Jours/semaines/mois 

Heu~ par jour: ------
de ___ _ 

TelEphone:------------

Competence linguistique 

Unilingue 

A (Anglais) 

F (Fran~s) 

a.m. a.m. 
p.m. l ____ p.m. 

Bilingue 

Langue matemelle: 

A F 

Maitrise de Ia 
langue seconde: 
A, B. Cor C+ 

EMPLOYEUR:-------------------------------------------

Ad~~= -----------------------------------------------------------------------------------

Personne l contacter: Tclq,hone: --------------------------­

ADRESSE DE FACTURATION: mSme que celle du demandeur de service--------------------------------------------------

mSme que celle de l 'employeur --------------------------------------------------------
Autoe: ___________________________________________________________________________________________ _ 

Aux soins de: ---------------------------------------- TCiq,hone: ------------------------------------

TAUX HORAIRE: 
(si connu) 

REftRENCE (S'IL Y A LIEU): 

CODE DES SER~CES FINANCIERS: 

Nom: ________________________________________ __ Agmce: ________________________ _ 

AUfORISATION: 

Signature 

DEMANDE FAITE: 

0.~= -----------------------------Heure: ______________________ _ 

Telq,hone ----------Tel&:opieur --------....\...ourrier ________ _..utre -------------
~r(oom): _______________________________________________________________________ ___ 

DEMANDERE~PAR: __________________________________________ _ 

(Agmce) 

0.~ et heure: -----------------Nom de Ia personnel contaeter: ------------------
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