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AVANT- PROPCS

La présente norne décrit les systenes de classification et d' évaluation des postes
du Groupe du traitenent des données ainsi que |le node de sélection des enployés
appel és a les conbler. Le groupe se conpose de deux sous-groupes: conversion des
données et production des données.

Les systenes de classification et d'évaluation fourni ssent une méthode quantitative
qui pernet de déterminer |a valeur relative des postes du groupe tandis que |e node
de sélection décrit |a méthode a enpl oyer pour détermner |les qualités exigées des
candidats et évaluer la mesure dans laquelle ils |les possedent. Les descriptions de

post es-reperes servent de points de référence tant a |'évaluation des postes qu'a la
sél ection des candi dats.

La norme est concue a |"intention des agents de classification, des agents de dotation et
des gestionnaires axi aux qui s'occupent de la classification et de |a dotation des postes
du Goupe du traitement des données.

Cest au gestionnaire axial qu'il inconbe de détermner et de décrire les fonctions et |es
responsabilités d un poste et les qualités exigées de son titulaire. Pendant ce
processus, |'agent du personnel conseille et aide |le gestionnnaire axial selon |les
besoi ns.

Apres |' élaboration d une description de poste, c'est aux agents du personnel qu'il revient

d' assurer que les pouvoirs réglenentaires et dél égués sont efficacenent exercés. Dans |a
nmesure du possible, |le gestionnaire axial et |es autres agents axiaux partici pent
activenent au processus de classification et de dotation
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DEFI NI TION DE LA CATEGORIE

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

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

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

définitions des groupes de 1999 et |es énoncés correspondant sur |es postes inclus et les
postes exclus. Eles pernmettent de rattacher les élénments pertinents de la définition
général e du groupe professionnel de 1999 a chaque norne de classification.
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Février 1974
PARTI E |

SYSTEME DE CLASSI FI CATI ON ET D EVALUATI ON DES POSTES
SOUS- GROUPE CONVERSI ON DES DONNEES
I NTRODUCTI ON

La présente partie de |la norne conprend une introduction, la définition du Sous-groupe
de la conversion des données, un lexique, la définition des facteurs, des échelles de
cotation numérique ainsi que les descriptions de postes-reperes a la Partie Il1.

La cotation nunmérique est une nethode anal ytique quantitative qui pernet de déterm ner
la valeur relative des enplois. Elle convient particulierenment aux groupes et aux Sous-
groupes d' occupati ons hétérogenes dont |le travail consiste en des conbi nai sons vari ées
de fonctions. Les systenes de cotation nuneérique définissent |es caractéristiques ou
|l es facteurs communs au travail faisant |'objet de |'évaluation et définissent |es
degr és de chaque facteur. Des cotes nuneriques sont attribuées a chaque degré et |a
val eur de chaque enploi est la sonme des val eurs nunériques assi gnées par | es noteurs.

Toutes | es mét hodes d' éval uati on des enpl oi s exi gent du di scernenent ainsi que

la collecte et |'anal yse neéthodi ques de renseignenents sur les enplois afin de garantir
| a cohérence des jugenents. La néthode de cotation numérique

facilité la discussion et la résolution rationnelles de divergences qui surgissent lors
de la déternmination de la valeur relative des enplois.

Fact eurs

Les facteurs réunis ne décrivent pas tous |es aspects des enplois. Ils ont trait

seul ement aux caractéristiques qui peuvent etre définies, différenci ées et nesurées et
qui sont de ce fait utiles pour déterm ner la valeur relative des enplois. Le systene
fait usage de trois facteurs.

Cot es nungri ques

Le systene de cotation fait intervenir les facteurs et |les cotes numériques suivants
Cot es nunéri ques

Fact eur M ni mum Maxi mum
Conpét ences et connai ssances 80 400
Conpl exité 80 400
Surveill ance 10 200

170 1, 000
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Post es-reperes

Les descriptions de postes reperes servent a illustrer Il e travail et concrétisent |es
degrés de chaque facteur. Chaque description conprend un bref résumgé, |es fonctions
et | e pourcentage de tenps consacré a chacune d' elles ainsi que les particularités
sous |'angle des trois facteurs. Les postes-reperes ont été évalués, et | e degré et

| es cotes numériques attribués a chaque facteur figurent dans |'énoncé des
particulariteés.

Les échelles de cotation indiquent |es descriptions des postes-reperes qui concré-
tisent chaque degré. Ces descriptions de postes servent de sources de référence pour
confirmer les jugenents rendus en appliquant |es facteurs prévus pour |'évaluation
des postes de ce sous-groupe. Leur objet est donc d aider | es noteurs a assurer
["uniformté d' application des échelles de cotation.

Enpl oi du systene d' éval uati on

L' application de ce systene d' évaluati on conprend cing étapes:

1. Etudier la description des fonctions du poste pour s'assurer que |'on conprend
bien | e travail. Etudier aussi |e rapport entre |l e poste a coter et d' autres
postes supérieurs et inférieurs dans |'organisation. Confirmer que |le poste
appartient a la catégorie, au groupe et au sous-groupe en se reportant aux
définitions et aux descriptions des inclusions et des excl usions.

2. Déterm ner provisoirenent | e degré de chaque facteur du poste a coter par
conpar ai son aux définitions des degrés des échelles de cotation. L' application
uni forne des définitions des degrés exige qu' on se reporte fréquemrent aux
descriptions des facteurs et aux instructions a |'intention des noteurs.

3. Conparer la description du facteur de chaque poste-repere qui concrétise le
degré provisoirenent établi avec |a description du facteur du poste a coter
aussi bien qu'avec | es descriptions du facteur des postes-reperes aux degreés
supérieurs et inférieurs a celui qui a été provisoirenent établi

4, Additionner les cotes nunériques attribuées a tous |les facteurs pour déterm ner
la cote nunerique gl obal e provisoire.

5. Conparer dans son ensenble Le poste a coter avec d'autres postes auxquels on a
attri bué des cotes nunériques senblables, afin de vérifier la validité de la
cote gl obal e.

Dét ermi nati on des ni veaux

Le but ultine de |'évaluation des enplois est de déterm ner la valeur relative des
enmpl oi s de chaque groupe d' occupati ons de facon que |l es enpl oyés puissent etre
rémunérés a des taux confornes au rapport indiqué. Les enplois qui se rangent dans
une fourchette de cotes nunériques donnée sont consi dérés come des enplois d' égale
difficulté et sont classés au nene niveau.
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ECHELLES DE COTATI ON

PONDERATI ONS DES FACTEURS

Conpét ences et connai ssances 400
Conpl exi t é 400
Surveil | ance 200

1, 000

FOURCHETTES DES COTES NUVERI QUES COTES NUMERI QUES

NI VEAUX

DA- CON 1 170 - 244
DA- CON 2 245 - 354
DA- CON 3 355 - 464
DA- CON 4 465 - 574
DA- CON 5 575 - 684
DA- CON 6 685 - 794
DA- CON 7 795 - 904
DA- CON 8 905 - 1000

-3 Février 1974



TRAI TEVMENT DES DONNEES
Conver si on des données

DEFI NI TI ON DU SOUS- GROUPE

L' acconpl i ssement ou | a surveillance de fonctions exigeant |'utilisation du

mat éri el de conversion él ectromécanique ou |'utilisation et e contrdle de postes
ou de systenes de conversion électroni que des données afin de transforner |es
données des docunents de base de facon qu'elles puissent etre traitées par |les
ordinateurs ou le matériel annexe

I ncl usi ons

Sont inclus dans ce sous-groupe | es postes ou |'une ou plusieurs des fonctions suivantes
sont d'inportance fondanental e:

-Uiliser des perforatrices a clavier nunérique et al phanunérique pour
enregistrer ou vérifier des données sur cartes.

-Utiliser des appareils d'enregistrenment direct sur bande a clavier
al phanuméri que pour enregistrer ou vérifier des données sur bande
magnéti que au noyen d' un di sque ou d'un tanbour nagnéti que.

-Wiliser des appareils d'introduction directe des données pour transférer
directement |es données dans |' ordi nateur

-Uiliser du matériel de perforation pour convertir |les données en vue de
l eur traitement par un |lecteur optique de caracteres.

-El aborer et nettre en oeuvre des instructions destinées a forner
| e personnel de conversion des données a | ' exercice de ses fonctions.

-Surveiller I'"une ou |'autre de ces fonctions.

Excl usi ons

Sont exclus du sous-groupe |es postes qui font partie du Sous-groupe de |a
producti on des données.

| -4 Février 1974
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Lexi que

Le | exique suivant indique comment il faut conprendre |es ternes techniques et autres
qui figurent dans | a norme de classification du Sous-groupe de |a conversion des
données.

"Application" désigne un ou plusieurs docunents de base qui sont sounmis a une seule
série d' instructions de perforation. Les applications désignées comme conpl exes sont
celles ou les instructions de perforation se rapportent aux docunents de base

conpl exes.

"Docunments de base conpl exes" ils se caractérisent par

- des données présentées sous une forme qui n'est pas conpatible avec le
cliché d'enregistrenent codé,

- des données présentées en | angage de programmmation ou sous forne
synbol i que

Ces caractéristiques ou celles d' égale conplexité exigent |e repérage,

|"interprétation et(ou) le codage de |'information en neme tenps que |la conver sion
des données. En conséquence, |le traitement des docunents de base conpl ex exige plus
de conpétences et de connai ssances que |le traitenent des docunments de base sinples.

"Appareil de conversion des données" désigne |les appareils d'introduction des
données, |es machines de vérification électromécani ques ou él ectroni ques ainsi que
Il e pupitre de surveillance d' un systene de conversion él ectroni que des données

"Appareil d'introduction des données" désigne |les perforatrices électrongécaniq ou
él ectroniques utilisées par | e préposé a |l a conversion des données pour enregistrer
des données sur des cartes perforées ou sur d' autres supports, sur bande nmagnéti que
ou en nménoire avant leur traitement par |'ordinateur ou |l e |ecteur optique de
caracteres.

"Docunments de base sinples" ils se caractérisent par

- des données présentées sous une forne aisénment conpréhensible et
conpatible, a presque tous |les égards, avec le cliché d' enregis-trenent
codé. Ces docunments se pretent a un rythne de conversion tres rapide
car ils réduisent au mnimm le travail de repérage, de codage ou
d interprétati on des données.

"Docunment de base" désigne | e docunent qui contient des données qu'il faut convertir
en vue du traitenment par |'ordinateur ou par |le nmatériel annexe. Ces docunents
peuvent consister en une ou plusieurs pages et peuvent ne pas etre spécial enent
congus pour | a conversion des données. Dans | a présente norne, |es docunents de base
sont définis comre "conpl exes" ou "sinples" de fagon a distinguer |es divers degrés
de difficulté qu'ils peuvent présenter du point de vue de |a conversion des données.

-5 Février 1974
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"Appareil de soutien" désigne |les nachines qu' utilise a tenps partiel et atitre
de fonction mneure un préposé a |la conversion des données. Il s'agit des
appareils qui se retrouvent dans tous les ateliers de traitement des données come |es
trieuses, les interclasseuses, les reproductrices, les inprimantes connectées et |es
lecteurs de cartes, |les appareils de transm ssion directe sur bande magnéti que, |es
ordinateurs de soutien et |es appareils tern naux.

"Equi pe" désigne un certain nonbre de préposés a | a conversion des données sous |a
direction d' un noniteur.

"Modul e" désigne plus d une équipe ou plus d' un certain nonbre de préposés
a | a conversion des données travaillant sous |la surveillance d un surveillant ou d'un
surveill ant adj oint.

1-6 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données

FACTEUR COMPETENCES ET CONNAI SSANCES

Ce facteur nmesure la difficulté du travail révél ée par | es conpétences et |es
connai ssances nécessaires a |l'utilisation et a la surveillance de |'utilisation des
appareils de conversion des données et de soutien.

I nstructions aux noteurs

Les degrés de ce facteur sont illustrés par |es descriptions de postes-reperes. Le degré
des postes-reperes est établi en fonction des caractéristiques suivant

1. La nécessité de connaitre |'utilisation et les possibilités des appareils de
conversion des données.

2. L'application des conpétences nécessaires a |'utilisation des appareils de
conversi on des données.

3. L'application des connai ssances a des fins come |le traitenent
des docunents de base, la planification et |'établissenent du cal endrier des
travaux, la coordination et le contréle des opérations d' un ou plusieurs nodul es de
travail, la détermnation des vitesses de frappe, la participation a |'élaboration
de la présentation natérielle des docunents de base, la rédaction de procédures de
travail et d'instructions pour |a conversion des données, |a résolution des
difficultés que rencontrent |es opérateurs en ce qui a trait aux docunents de base
et aux appareils, le recrutement ou la sélection ainsi que |'orientation et |la
formati on du personnel, |'estinmation des couts de conversion pour |es usagers et,
enfin, la présentation, au prem er responsable du traitenent des données, des
recommandati ons et des données rel atives aux besoins en personnel et en matériel

Chaque caractéristique n'est qu' une indication des conpétences et des connai s-sances
nécessaires et il faut tenir conpte du contexte gl obal dans |equel s'acconplit le
travail .

Le degré de ce facteur doit etre établi en fonction des trois domai nes généraux de
conpétences et de connai ssances susvi sés. Le degré provisoirenent choisi est ensuite
confirnmé en conparant des fonctions du poste a noter avec les fonctions et |es

particul arités des postes-reperes.

Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données

ECHELLE DE COTATI ON - FACTEUR COMPETENCES ET CONNAI SSANCES

Conpét ences et Connai ssances Poi nt's
! 80
133
2
186
3
4 239
5 292
345
6
7 400

Descri pti ons des postes-reperes

Préposé subalterne a | a conversion des données
Préposé a la conversi on des données ROC

Préposé a | a conversion des données A
Moni teur de | a conversion desdonnées ROC

Moniteur de | a conversion des données

Préposé a la conversion des données B

Moni teur de systenme de conversion des données
Surveillant A, systeme de conversiondes
données

Pupitreur du systeme de conversion des données
Surveillant B, systene de conversiondes
données

Surveillant de nodul e, conversion des données
Surveill ant de groupe, conversion des données

Surveillant de nodul e de conversion des
données

Surveillant de |la conversi on des données
Chef de groupe, conversion des données

Chef de la section de conversion desdonnées

* Tous les numros de page se repportent a la parite |1

Page

1

1

2.1

V)

® NG

10.

11.

12.

14.
15.

16.
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FACTEUR COMPLEXI TE

Ce facteur nmesure la difficulté du travail par les obligations qu'il y a de faire
preuve d'initiative et de jugenent et par la diversité et |a nature des fonctions
exer cées.

Instructions aux noteurs

Le facteur conprend deux éléments: "Liberté d'initiative et de jugenent" et
"Diversité".

La "Liberté dinitiative et de jugenent" prévoit quatre degrés et a trait ala
nécessité de choisir des |lignes de conduite particulieres dans |e cadre des

i nstructions, des reglenents et des procédures établis, a l'intensité de la direction
ou de la surveillance et, enfin, a l'anpleur de |a dél égation des pouvoirs. Le
critere qui doit présider a |'établissenent du degré d' un poste, c'est que |les
fonctions de ce dernier doivent conporter une majorité de caractéristiques propres a
ce degré.

Les six degrés de |'élénment "Diversité" sont illustrés par |es descriptions des
postes-reperes. ||l faut tenir conpte des caractéristiques du travail telles |les
sui vantes pour déterm ner provisoirenent |le degré de cet él ément:

- La diversité et la conplexité des appareils utilisés, surveillés ou
contr6l és par la planification

- Le nonbre et la nature des fonctions exercées et la différence entre |es
fonctions.

- La conplexité des applications traitées ou |l e nonbre des applications
surveill ées ou contr6l ées par | e truchenent du pupitre de surveillance.

- Le degré de fluctuation des charges de travail et du personnel

Chaque caractéristique n'est qu' une indication de la diversité et il faut tenir conpte
du contexte gl obal dans |equel s'acconplit le travail

Le degré provisoirement choisi des deux él énents doit etre confirmé en conparant |es
fonctions du poste a noter avec les fonctions et les particularités des postes-
reperes qui illustrent |les degrés provisoirenment choisis.

*Voir le lexique a |l a page |I-5
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ECHELLE DE COTATI ON - FACTEUR COMPLEXI TE

Degré dediversité

Les méthodes et les procédures
relatives a l'utilisation des
appareils deconversion et de
soutien*sont généralement
énoncées en détail.

Le traitement des documents de
base et l'utilisation des appareils
de soutien exigent dans une
faible mesure de faire preuve
d'initiative et de jugement.

On peut facilement obtenirp des
directives du surveillant

Les fonctions principales
consistent a faire fonctionner
les appareils de conversion

Les méthodes et les procédures
sont bien définies.

conformément a des méthodes et all faut faire preuve d'initiative et de

des procédures bien définies, a
fournir des indications aux
préposés a la conversion ou
outiliser les appareils de
soutien.

11 faut faire preuve d'initiative et de
jugement ence qui a trait a l'inter-
prétation des documents de base et
des instructions de conversion, a la
redistribution du travail et a
l'utilisation occasionnelle du pupitre
de surveillance ou des appareils
de soutien. Régle générale, il
n'est pas toujours possible
d'obtenir facilement des
directives du surveillant.

jugement dans l'attribution du travail
aux préposés et dans le choix de
procédures et de lignes de
conduite appropriées axées sur la
résolution de problemes relatifs
au fonctionnement des appareils,
aux données de baseet aux
calendriers de production
quotidiens.

1l faut aussi faire montre d’ initiative
et de jugement lorsqu il s'agit de
prendre les commandes du pupitre de
surveillance ou d'en surveiller
l'utilisation et de recommander des
solutions aux problemes touchant les
charges de travail et les délais.

L'initiative et le jugement sont
nécessaires pour élaborer,
réviser et (ou)interpréter les
instructions et les procédures
de conversion des données pour
établir des normes de production
et pour modifier les calendriers
en fonction des changements
apportes aux priorités.

11 importe de faire en outre preuve
d'initiative et de jugement
lorsqu'il s'agit d'attribuer le
travail, d'affecter le personnel
et le matériel pour les délais, de
recommander, en collaboration
avec les usagers,des procédures
de conversion aux nouvelles
applications, de surveiller
l'utilisation du pupitre de
surveillance ainsi que
d'organiser et de diriger les
opérations permanentes.

Il faut exercer son jugement pour
évaluer les couts du travail de
conversion pour les usagers et
pour recommander au premier
responsable du traitement des
données des changements a apporter
au matériel, a la main-d'oeutre et
a l'organisation.

A B C D
80 Page** Page** Page** Page
Préposé subalterne a la
jconversion des données 1.1
Préposé a la conversion
des données ROC 2.1
135 150
Préposé a la conversion des Moniteur de la conversion des
données A 3.2 données ROC 4.2
2 Moniteur de la co-version des
données 5.2
190 205 220
SPréposé a la conversion des Surveillant A, systeme de
données B 6.3 conversion des données 8.2
3 Moniteur de systeme de conversion Pupitreur du systeme de
des données 7.2 conversion des données 9.3
260 275 290
Surveillant B, systeme de Surveillant de module de
conversion desdonnées 10.3 conversion des données 12.3
Surveillant de module,
4 conversion des données 11.83
330 345
Surveillant de groupe,
conversion des données 13.3
Surveillant de la conversion
5 des données 14.5
Chef de groupe, conversion des
données 5.3
400
Chef de la section de conversion des
6 données 16.3
*\oir le lexique a | a page |-5
**Tous | es numér os de page se rapportent a la partie II1.
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FACTEUR SURVEI LLANCE

Ce facteur mesure la nature de la responsabilité de surveillance du travail et | e nonbre
des enpl oyés surveill és.

Définitions

La "Nature de la responsabilité de surveillance" désigne |a mesure dans | aquelle un poste de
surveillance est chargé d' activités telles le contréle de la quantité et de la qualité du
travail réalisé, |'attribution du travail, |'affectation du personnel, |'évaluation du
rendenent des enployés, la fornmation et |a discipline du personnel ainsi que |a présentation
de recommandations sur |es besoins en appareils et en personnel

Le "Nonbre des enpl oyés surveill és" désigne | e nonbre total des enployés a |'égard
desquels le titulaire du poste exerce, directement ou par |'intermédiaire de
surveillants subalternes, un contrdéle de surveillance

I nstructions aux noteurs

Les deux él énents du facteur sont la nature de | a responsabilité de surveillance et le
nonbre des enpl oyés surveill és directement ou par |'internédiaire de surveillants
subal t er nes.

Les titulaires de tous |les postes doivent, a des degrés divers, nontrer a d' autre coment
acconplir certaines taches ou fonctions; tous |les postes recevront donc un m ni num
de 10 points (Degré A;) sans égard au nonbre des enpl oyés surveillés.

La notation des postes doit tenir conpte de toutes |es caractéristiques énoncées pour
chaque degré de |'élénent Nature de | a responsabilité de surveillance. Le critere
qui doit présider a |'établissement du degré d'un poste, c'est que |es fonctions de ce
derni er doi vent conporter une majorité de caractéristiques propres a ce degré.

La surveillance occasionnelle, telle que celle qui est effectuée pendant |es absences
du surveillant parti en congé de mal adie ou en congé annuel, ne fait pas |'objet d' une
cotation.

Pour |es besoins de ce systene, on obtient | e nonbre des enpl oyés surveillés en
addi ti onnant:

1. e nonbre des enployés a |'égard desquels le titulaire du poste a une
responsabilité pernmanente.

2. le nonbre des années-honmes de travail acconpli par |es enployés
occasi onnels, a tenps partiel et saisonniers.

3. le nombre nmoyen des années-homres surveill ées dans |es cas ou le travail

prend la forme de projets et obéit a un cycle d une durée supérieure a une année
civile.
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FACTEUR SURVEI LLANCE

Nature de la responsabilité

de surveillance, et degré

Montre a d'autres employés comment accomplir certaines taches ou fonctions.

Vérifie queletravail en cours ou terminé respecte les instructions.

Aide |e préposé arésoudre des problemes relatifs au mauvais fonctionnement des appareils
ou aux procéduresde conversion des données.

Forme les préposés a l'utilisation des appareils, au traitement des applications et a
I'observance desinstructions de fonctionnement.

Fait rapport oralement sur le rendement des employés.
Attribue directement le travail, compte tenu des possibilités des appareils et des préposés.

Supervise le travail des préposés pour assurer | observance des normes et des priorités de
travail.

Examineletravail unefoisfini et I'accepte ou le rejette.

Forme les préposés ou les moniteurs a I'utilisation des appareils, au traitement de toute une
gamme d'applications et al'observance d'un ensemble d'instructions de
fonctionnement.

Discute du rendement des employés avec ceux-ci ou leursurveillant.
Attribue le travail directement ou par I'intermédiaire de surveillants subalternes.

Reaffecte a court terme |e personnel entre les modules en fonction des fluctuations de la
charge de travail,des retards de production, des changements dans les calendriers de travail et
les priorités et des absences.

Etablit et recommande les normes de production.

Met en oeuvre un programme de formation des préposés. Fait rapport du rendement des
employés, en discute avec le premier surveillant et propose le maintien, la promotion, les
modifications de la rémunération au rendement, des mesures disciplinaires ou encore le
renvoi.

Propose lamodification du numéro ou de la classification des postes.

Attribue le travail par I'intermédiaire de surveillants subalternes.
Approuve la production et la qualité des normesde production.

Affecte le personnel entre les groupes ou les modules pour répondre aux besoins de
production along terme et pour assurer |'utilisation efficace et |e perfectionnement des
employés.

Planifie et élabore des instructions visant a former e personnel al‘accomplissement de ses
fonctions. E

Fait I'évaluation officielle du rendement des subalternes et en discute avec eux.
Interviewe |les employés, pour les orienter et leur donnerl es directives, et les candidats.
Recommande officiellement les mesures disciplinaires.

Recommande officiellement de changer le numéro ou la classification des postes.

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

1-12

Descriptions des postes-reperes

Préposé subalterne ala conversion des données
Préposé a la conversion des données ROC
Préposé ala conversion des données A

Moniteur de la conversion des données ROC
Moniteur de la conversion des données
Moniteur de systeme de conversion des données
Pupitreur du systeme de conversion des données

Surveillant A, Systeme de conversion des données
Surveillant B, Systeme de conversion des données

Surveillant de module, conversion des données

Surveillant de module de conversion des données
Surveillant de groupe, conversion des données

Surveillant de la conversion des données

Chef de groupe, conversion des données
Chef de la section de conversion des données

Févri er

données

8.3
103
113

123
133
145

154
16.4

1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données

PARTIE I I
SYSTEME DE SELECTI ON SOUS- GROUPE CONVERSI ON DES DONNEES

| NTRODUCTI ON

Le plan de sélection conporte |la norne de sélection du présent groupe, élaborée
aux ternmes de |'article 12 de la Loi sur |'enploi dans |a Fonction publique,

de nenme que des instructions pour |'adapter aux exigences de postes particuliers en
nodi fiant |'énoncé de qualités.

L'article 6 du Reglenent sur |'enploi dans |a Fonction publique stipule qu un énoncé de
qualités doit etre préparé pour chaque poste a pourvoir. Chaque énoncé de qualités
doit préciser et différencier les qualités essentielles et, le cas échéant, les qualités
souhai tabl es pour renplir les fonctions et assuner | es responsabilités d' un poste.

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

Come les qualités varient selon la nature des fonctions des postes, elles doivent etre

pr éci sées pour chaque poste nécessitant une opération de dotation en personnel. Elles
découl ent des fonctions et responsabilités du poste en question, et sont exprimges
sous fornme d' énoncé de qualités. Lesdites qualités deviennent alors les criteres qui
serviront a la sélection du titulaire.

O trouvera dans | es pages suivantes une explication des diverses parties de |'énoncé de
qual i tés, une description des qualités exigées pour |les postes de ce groupe, ainsi qu'un
gui de de notation et un exposé des nméthodes a utiliser pour apprécier les qualités des
candi dats a ces postes. A partir des descriptions de postes-reperes, on a pu présenter
dans la partie Il de cette norme des exenpl es d' énoncés de qualités pour des postes de ce
Sous- gr oupe.
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ENONCE DE QUALI TES

Structure

Voici |a structure fondanentale d' un énoncé de qualités:

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

- Etudes

- Certificat professionnel
- Réalisations, conpétences ou aptitudes
- Exi gences |inguistiques

- Expérience

EXI GENCES COTEES

- Connai ssances

Capacités

- Qualités personnelles

QUALI TES SOUHAI TABLES

- (Qualités personnelles souhaitables, | e cas échéant)

-2
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Définitions
L' énoncé de qualités conprend deux él éments:
QUALI TES ESSENTI ELLES - Cet él énent conprendra |les qualités que |'on doit posséder

pour etre en nesure de s'acquitter convenabl ement des fonctions et responsabilités d'un
poste. Il conprend deux sous-él énents:

EXI GENCES FONDAMENTALES - Ce sous-é€l ément conprendra |les qualités essentielles dont
['on tiendra conpte au nonent de la sélection prélim-naire. Les autres qualités ne
seront prises en considération que si |es candidats satisfont aux exigences
fondanental es. Ces dernieres constituent des criteres mninmuns et ne sont pas

not ées par degrés. Les exigences fondanental es conprennent les cing facteurs de sél ection
sui vant s:

Et udes - (a) Etudes ou formation scol aires professionnell es ou techniques attestées par un
grade, diplone, certificat ou autre docurment officiel qu' un établissenent ou un organi sne
d' ensei gnenent reconnu aurait décerné ou serait sur le point de décerner.

(b) S on le nentionne expressénent, le fait de réussir des tests prescrits par |a Comm ssion
de la Fonction publique peut etre égal enent acceptabl e.

Certificat professionnel - Cest-a-dire une attestation profession-nelle telle que
licence, certificat, certificat dimmatriculation, lettre, papier ou autre docunent qui
constitue une reconnai ssance officielle de qualification professionnelle, ouy avoir droit.

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

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

prof essionnel ou non, y conpris le travail bénévole; |'expérience est fonction des
réalisations en cours d apprentissage et du mlieu dans | equel elle fut acquise.
Les exigences relatives a |'expérience ne doivent pas etre exprinées en fonction d' un
certain nonbre d' années.

NOTA: Les exigences relatives a |'examen nedical préalable a |'enploi doivent
etre conformes aux dispositions de |'appendice 13 du Manuel de dotation en personnel et
ne doi vent pas figurer dans |'énoncé de qualités.

EXI GENCES COTEES - GCe sous-él énent conprendra |es qualités essentielles utilisées pour noter
et classer les candidats qui satisfont aux exigences fondanental es. Les exi gences cotées
conprennent les trois facteurs de sélection suivants:

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

Capacités - Cest-a-dire, conpétence dans |'utilisation d outils, de matériaux et
d' équi penent ou dans |'application de néthodes, systenes, techniques, pratiques,
directives, reglenents et autres sujets qui ont rapport aux fonctions et
responsabi lités d un poste.

Qualités personnelles - Cest-a-dire, traits ou caractéristiques personnels qui
conditionnent ['utilisation des connai ssances et capacités dans | es fonctions et
responsabi lités d un poste.

QUALI TES SOUHAI TABLES - Cet él énent conprendra les qualités qui, sans etre essentielles,
peuvent aider un candidat a s'acquitter des fonctions et a assunmer |es responsabilités
d'un poste, ou a aneliorer son rendement. L'utilisation de qualités souhaitables est
facultative, mais ces qualités ne doivent pas servir a la sélection prélimnaire.
Lorsqu' el l es s'appliquent, elles doivent etre incorporées a |'énoncé de qualités au
norment ou les qualités essentielles sont spécifiées, et elles doivent etre éval uées uni quenent
dans le cadre de la notation et du classerment des candidats qui satisfont aux exi gences
fondanent al es et aux exi gences cotées. Toutes les qualités en rapport avec |e poste,
sauf |a connai ssance de | a seconde | angue officielle, peuvent constituer des qualités
souhaitables, nmais il faut en faire un usage nmodéré si el les doivent etre prises en

consi dérati on.
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NORVE DE SELECTI ON - SOUS- GROUPE CONVERSI ON DES DONNEES

Voici les qualités applicables aux postes du sous-groupe "Conversion des données"

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes
Ce facteur est applicable a tous |es postes du présent sous-groupe.

Apartir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de
qual i tés une description des études consi dérées come nécessaires,

En ce qui a trait aux études, la qualité mninmumpour |e sous-groupe "conversion des
données" est:

- 10° année, ou note satisfaisante a |'exanmen n® 1 de |a CFP

NOTA: L'existence de la qualité "10° année" doit normalenment etre établie a partir
des rensei gnenents que renfernment |a demande d' enploi ou les répertoires de
personnel. On peut, au besoin, trouver une preuve suppl énmentaire dans des docunents
conme |l e certificat de fin d études ou le bulletin scolaire officiel

Réal i sations, conpétences ou aptitudes

Ce facteur est applicable a tous | es postes du présent sous-groupe.
Apartir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de

qgual i tés une description des réalisations, conpétences ou aptitudes consi dérées
conme nécessaires pour |les opérateurs ou |les stagiaires.
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OPERATEURS

Pour | es postes du présent sous-groupe qui exigent des conpétences a titre de préposé a
| a conversion des données, |'exigence fondanmentale en ce qui a trait a |'utilisation

du mat ériel est |la suivante:

- Conpétence voulue pour introduire des données al phanumériques au nmoyen d'un
clavier a raison dau nmoins cinquante (50) cartes de soixante (60) colonnes en quinze
(15) mnutes avec au plus 5%d' erreur.

NOTA: L'existence de cette qualité est normal enent établie au nobyen de tests
appropriés portant sur |'utilisation du natériel pertinent de conversion des
données, y conpris le test de perforation de la CFP. On peut dispenser des tests
| es personnes expérinmentées dont |a capacité d utiliser le matériel pertinent de
conversion des données est reconnue.

STAG Al RES:

Pour |es postes du présent sous-groupe attribués aux stagiaires, |es exigences fondanental es en
ce qui a trait aux conpétences ou aptitudes sont |es suivantes:

- Conpét ence voul ue pour introduire des données al phanuréri ques ou numériques au nmoyen du
clavier, a raison d au noins vingt-cingq (25) cartes de soixante (60) col onnes en qui nze
(15) mnutes avec au plus 10%d' erreur, ou conpétence voul ue pour dactyl ographier vingt-
cing (25) nots a la mnute avec au plus 2%d' erreur;

ou
- Capacité d apprendre a utiliser le natériel de conversion des données.
NOTA: (a) L'existence de ces qualités chez |e stagiaire peut etre établie par

- des tests appropriés sur |'utilisation du matériel pertinent de conversion des

données; ou
- un résultat satisfaisant aux tests de perforation ou dactyl ographie de |la CFP

ou
- un résultat satisfaisant aux tests de dactyl ographie utilisés par |les Centres de

Mai n-d' oeuvre du Canada; ou
- un dipldéne ou un certificat de dactyl ographie, ou un document équival ent d' un

ét abl i ssement d' ensei gnenent approuvé.

I1-6 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données

(b) L'existence de |'aptitude d' un stagiaire peut etre établie par:

- un résultat satisfaisant a un test d'aptitude approprié dont
|'utilisation est approuvée par la Commission de |a Fonction publique.

Exi gences |ingui sti ques

Ge facteur est applicable a tous | es postes du présent sous-groupe.

Détermnez, parm |les qualités nentionnées ci-apres, celle qui est applicable au poste a
pourvoir.

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

- La connai ssance du francai s est essentielle pour ce poste.

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

post e.

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

Expéri ence

Ce facteur est applicabl e aux postes du présent groupe pour |esquel s une expérience |iée aux
fonctions et aux responsabilités a assuner est consi-dérée come nécessaire.

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de qualités une
description de |'expérience consi dérée comme nécessaire. Voici un exenple d' expérience
requi se:

"Expérience - Expérience de |a conversion des données."

NOTA:
(a) Pour porter |es exigences fondanental es des postes du présent groupe au-
dela du mnimumprescrit, on doit obtenir une permssion spéciale de |la Commssion de |a
Fonction publ i que.
(b) Utilisés en rapport avec |es exigences fondanental es, |es ternes come
"reconnu", "admssibilité", "approuvé", "accrédité" ou "équivalent" ont trait a
|"admssibilité aux fins de dotation en personnel, établie par |es responsabl es du
progranme de dotation en personnel conmpétent de | a Comm ssion de |a Fonction publique.
(c) L'évaluation des exigences fondanentales doit etre fondée sur une preuve
de rendenent conportant |'utilisation de tests ou d exanens, d attestations d' études
ou de compét ence professionnelle, ou de tout autre noyen de preuve dont on di spose au
nonent de |a sélection prélimnaire.
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EXI GENCES COTEES

Connai ssances

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

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de
qual i tés une description des connai ssances consi dérées conme nécessaires. Voici un
exenpl e de connai ssance requi se:

"Connai ssances - Connai ssance de | a disposition des docunents de base et du
genre d' applications traitées."”

Capaci t és

Ce facteur est applicable a tous | es postes du présent groupe, sauf aux postes qu
servent a forner | e personnel inexpérinenté, et dont |es fonctions et |es
responsabilités ne justifient pas |'utilisation du facteur "Capacités".

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de

qual i tés une description des capacités consi dérées come nécessaires. Voici un
exenpl e de capacité requise

"Capacités - Capacité de controler |'exécution du travail."

Qual it és personnelles

Ce facteur est applicable a tous |es postes du présent groupe.
A partir des fonctions et des responsabilité du poste, inclure dans |'énoncé de

qual i tés une description des qualités personnelles consi dérées conme nécessaires.
Voi ci un exenple de qualités personnelles requises:

"Qualités personnelles - Initiative et sérieux."

QUALI TES SOUHAI TABLES

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de qualités
une description des qualités considérées comme souhaitables, | e cas échéant. Voici un
exenpl e de qualité souhaitable:

"-Expérience de |'établissement des couts estimatifs."”
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PREPARATI ON D' UN ENONCE DE QUALI TES

Les énoncés de qualités doivent etre préparés de |a fagon suivante:

1. Efforcez-vous de conprendre a fond | es fonctions, responsabilités et
caractéristiques du travail du poste a pourvoir.

2. Etudiez attentivement |e plan de sélection.

3. Exanminez |les énoncés de qualités donnés en exenple dans la partie Il de la
présente nornme afin de vous familiariser avec |la présentation et |l e genre de
qual ités requi ses pour des postes de ce sous-groupe.

4. A partir des fonctions et responsabilités du poste, décrivez les qualités
requi ses sous les différentes rubriques d'él énents, de sous-élénents et de
facteurs de sélection.

NOTA:
Les exenples d' énoncés de qualités fournis dans |a présente nornme ne sont
donnés qu'a titre d'illustration. Il n'est donc pas nécessaire de s'en tenir
aux qualités spécifiées dans |es exenples lorsqu' on pourvoit a des postes qu
ont servi a établir |es descriptions des postes-reperes, ou a des postes
simlaires.

Lorsqu' on décide des qualités a inclure dans |'énoncé de qualités, il faut tout

d' abord se demander:

(a) si elles ont rapport aux fonctions et responsabilités du poste;

(b) si elles peuvent etre évaluées a des fins de sélection; et

(c) si elles peuvent servir a différencier |es candidats

En énoncant les qualités a l'intérieur de chacun des facteurs de sélection, on
utilisera un style et un ordre qui permettent:

(a) de réunir des qualités assez simlaires;

(b) d'éviter répétitions et verbiage inutiles;

(c) dinsister sur les élénents inportants; et

(d) de faciliter |'évaluation et |la sélection
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données

L' énoncé de qualités détermne |l es qualités requi ses pour
| e contenu peut servir de base pour

(a) les avis de concours;

(b) la sélection prélimnaire des postul ants;

(c) 1"élaboration d un guide de notation pour |a sélection; et

(d) la notation et |le classenment des candidats.

[1-10
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GUI DE DE NOTATI ON

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

Voi ci comment se présenterait un guide de notation sélective utilisant les qualités
contenues dans |'exenple de |'énoncé de qualités pour |a description du poste-repere n°
16. Les exigences fondanental es ne sont pas incluses dans | e guide de notation

pui sque, comme criteres mninuns, elles auront servi a la sélection prélimnaire grace
a laquelle on aura décidé quelles candi datures étaient dignes d etre prises en
considération. Le classenent du reste des candidats s'effectue en notant ces derniers
par rapport aux exigences cotées, et les qualités souhaitables, s'il en est, précisées
dans | ' énoncé de qualités pour | e poste a pourvoir.

Pr ésent ati on suggér ée
COTE COTE COTE

DONNEE EXI GES MAXI MUM

A EXI GENCES COTEES

Fact eur "Connai ssances”

Connai ssance:

1.De | a disposition des docunents de baseet des
systenes de codage des données.

2.Des politiques et reglements relatifs au personnel

Cote gl obale du facteur "Connai ssances"

Fact eur "Capacités"”

Capacité de renplir les fonctions suivantes:

1.Prévoir, planifier et répartir le travail, former les
préposés a |la conversion des données, résoudre des

probl emes de fonctionnenment, apprécier |es enployés et
déterm ner |les besoins en personnel

2.Prévoir |les besoins en appareils et planifier
| ' aménagenent de bureau.
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TRAI TEMENT DES DONNEES Convestion des
données

COTE COTE COTE
DONNEE EXI GEE MAXI MUM
3. El aborer des procédures et des nornes.
4. Rédiger des rapports, des instructions et de
| a correspondance.
Cote globale du facteur "Capacités”
Facteur "Qualités personnelles”
1. Tact et courtoisie, particulierenment dans |es
rapports avec les utilisateurs et les
entrepreneurs de |'extérieur.
2. Initiative, sérieux et souci du détail
Cote globale du facteur "Qualités personnelles”
Cot e gl obal e des "Exi gences cot ées"
B. QUALI TES SOUHAI TABLES
Expéri ence:
1. De |'établissenent des couts estimatifs. s/ O

Cot e gl obal e des "Qualités souhaitables”
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COTE COTE COTE
DONNEE  EXI GEE MAXI MUM

Cot e aux:

Exi gences cot ées Qual ités souhaitabl es

COTE D ENSEMBLE

REMARQUES
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données

| NSTRUCTI ONS POUR L' EVALUATI ON

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Les exi gences fondanental es sont éval uées en tant que criteres nini nuns, selon |l e principe
réussite/ échec, et elles ne doivent pas etre cotées par dégrés. Les postul ants doi vent
satisfaire au noins a la norne mninmal e requi se pour chaque facteur de sélection applicable,
sinon ils sont élininés.

EXI GENCES COTEES

L'inmportance rel ative des facteurs de sélection et des qualités par rapport aux fonctions et
responsabilités du poste a pourvoir est déterm née par |es respon-sables de | a sélection. Le
poids que |'on veut donner aux facteurs de sélection et aux qualités, dans le cas d une
notation nunérique, et |'inportance que |'on veut accorder a certains facteurs de sél ection et
a certaines qualités lorsqu on utilise un systene narratif, doivent etre | es nenmes tout au | ong
de | ' éval uation

Pour | es exigences cotées, |es candidats doivent obtenir une cote globale minimuma |'ensenbl e
des qualités contenues dans chaque facteur de sélection. Lorsqu' on utilise un plan de
notation numérique, |les candidats doi vent obtenir une note m ni rum de soi xante pour cent a
chaque facteur de sélection applicable. Dans | e cas du plan de notation narratif, les
candi dats doi vent au noi ns posséder | e degré m ni numdes qualités exi gées pour chaque facteur
de sélection applicable. Les candidats qui n'obtiennent pas une noyenne m ni ruma chaque
facteur de sél ection applicable sont élimnés.

QUALI TES SOUHAI TABLES

Lorsqu' on a jugé que | e candidat satisfaisait aux exigences cotées, tous les points qu' on | ui
octroit pour les qualités souhaitables spécifiées dans |'énoncé de qualités doivent etre
ajoutés a la cote des exigences cotées, afin d' obtenir une appréciation synthétique. Etant
donné que les points attribués aux qualités souhaitables influent sur |e classenent, ces
qual it és doivent etre éval uées avec |l e nene soin et la mene uniformté que | es exigences
cotées. Le nonbre total de points attribués aux qualités souhaitables ne doit pas
dépasser di x pour cent du nonbre total de points alloués pour |es exigences cotées. Ce
pour cent age peut égal ement servir de guide pour détermner |'inportance que |'on peut
accorder aux qualités souhaitables lorsqu on utilise un plan de notation narratif.

Février 1974
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Conversi on des données

PARTIE 111
DESCRI PTI ONS DE POSTES- REPERES

ET
ENONCES DE QUALI TES

| NTRODUCTI ON

Les descriptions de postes-reperes servent a concrétiser |es degrés de chacun des
facteurs et élénents de classification du systene d' évaluation et de classification
des postes. Bien que fondées sur des postes réels du Sous-groupe de |a conversion des
données, elles continuent d etre utiles comme moyen d'illustrer |es degrés nene | orsque dans | a
réalité les postes dont elles s'inspirent subissent des transformations.

Les descriptions de postes-reperes ont pour but dillustrer e genre d information qui sert de
base a la classification des postes et a |'élaborati on des énoncés de qualités nécessaires a la
sél ection des personnes aptes a | es conbl er.

Les exenpl es d' énoncés de qualités sont congus pour illustrer | es facteurs de sélection et |les
qual ités que conporte | e systene de sél ection et qui sont rattachés aux Descriptions de
postes-reperes. Au nonent de doter un poste sur |equel est fondée une description de poste-
repere, |'exenple d énoncés de qualités qui acconpagne |a description peut etre enpl oyé te
quel ou nodifié pour satisfaire aux exi gences courantes. Pour |es autres postes, il faut

rédi ger un énoncé de qualités approprié.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données

| NDEX DES DESCRI PTI ONS DE POSTES- REPERES ET DES ENONCES DE QUALI TES SOUS- GROUPE

Titre descriptif

CONVERSI ON DES DONNEES

par ordre ascendant des cotes nuneriques

N D.P.- Tot al des
R/E de Q poi nts

Préposé subalterne a | a conversiondes

données 1 170
Pr éposé subal terne a | a conversiondes
données 1(9)
Préposé a | a conversion desdonnées RCC

2 170
Préposé a | a conversion des données RCC 2 (9
Préposé a | a conversion des données A 3 278
Moni teur de | a conversion des donnéesRCC

4 303
Moni teur de | a conversion des données 5 356
Préposé a | a conversion des données B 6 401
Moni t eur de systene de conver si ondes
données 7 411
Surveillant A Systene de conversiondes
données 8 476
Pupi treur du systene de conversiondes
données 9 509
Surveillant B, Systene de conversi ondes
données 10 584
Surveill ant de nodul e, conversion
desdonnées 11 652
Surveillant de nodul e de conversi ondes
données 12 740
Surveil | ant de groupe, conversiondes
données 13 772
Surveillant de | a conversion des données 14 810
Chef de groupe, conversion des données 15 860
Chef de | a section de conversion
desdonnées 16 985

*Tous | es nunméros de page
se rapportent a la Partie |I1I. [11(b)

D.P.-
R Page*

10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.
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[
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Q Page*

[©20é)]
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11.
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13.
14.
15.

16.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversion des données D.
P.-R n°1

DESCRI PTI ON DE PCOSTE- REPERE

Nunméro du poste-repere: 1 Ni veau: 1

Titre descriptif: PREPOSE SUBALTERNE A LA CONVERSI ON DES Cote numérique: 170
DONNEES

Résunge

Sous | a surveillance du Surveillant de |a conversion des données, utilise un poste de perforation
al phanun@ri que pour enregistrer des données sur tanbour magnétique et les vérifier et ce
principal ement a partir de docunments de base sinples*; et renplit des fonctions connexes.

Foncti ons % du t enps

Wilise un poste de perforation al phanunéri que de conversi ondes données pour
enregi strer des données sur tanbour magnétique et les vérifier et ce, a partir de
docunents debase dont |es applications sont en grande partie sinples.

95
Tient des dossiers du travail traité, montre a |'occasionaux autres enpl oyés
comrent acconplir certaines taches etrenplit d autres fonctions. 5
Particularités Degr é Poi nts

Conmpét ences et connai ssances

Le travail requiert la capacité de se servir d' un poste deperforation

al phanungéri que de conversi on des données pourenregi strer des données sur

tanbour magnétique et les vérifier. Il faut posséder une bonne

connai ssance des possibilités du poste de perforation et des docurments de

base sinples traités par |e nodul e* afin de pouvoir enregistrer et vérifier 1 80
| es données.

Conpl exi t é

Il faut faire fonctionner un poste de perforation al phanuméri que de conversion

des données pour enregi strer des données principal enent a partir de docunents

de base sinples et les vérifier. Toutes |es applications s'acconpagnent 80
d'instructions de conversion détaillées. Il y a peu de liberté AL

dinitiative et de jugenent. Le titulaire peut facilement obtenir
avis et conseils d' un noniteur.

Surveill ance

Mntre a d autres enpl oyés comment acconplir certai nes tachesou fonctions. A 10

* Voir le lexique a | a page 1-5
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversi on des données
Ede Qno 1

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R_ N 1: PREPOSE SUBALTERNE A LA CONVERSI ON DES DONNEES ( DA- CON-1)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année ou note satisfaisante a |'examenn” 1 de |a
CFP.

Réal i sati ons, conpétences ou aptitudes- Conpétence voul ue pour introduire des données
numéri ques au noyen d'un clavier a raison d au noins
ci nquante (50) cartes de soi xante (60) col onnes en
qui nze (15)m nutes avec au plus 5% d' erreur.

Exi gences | i ngui stiques - La connai ssance du francais est essentielle pour ce
poste.

EXI GENCES COTEES
Capaci t és - Capacité de tenir des feuilles de travail

Qual it és personnel | es - Vivacité d' esprit, ténacité et fiabilité.

NOTA: Le poste ci-dessus exige un opérateur conpétent; voir a |la page suivante les qualités
exi gées d'un stagiaire.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
Ede Qn 1 (S)

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQU SES POUR LE
P.-R N 1. PREPCSE SUBALTERNE A LA CONVERSI ON DES DONNEES ( DA- GON- 1)

(Sél ection des stagiaires)
QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année ou note satisfaisante a |'examnen
n° 1 de la CFP

- Conpétence voul ue pour introduire des données
nurréri ques au noyen d' un clavier, a raison
d' au nmoins vingt-cing (25) cartes de soi xante
(60) col onnes en quinze (15) mnutes avec au
plus 10%d' erreur, ou conpétence voul ue pour
dact yl ographi er vingt-cing (25) nots a la
m nute avec au plus 2%d' erreur.

Réal i sati ons, conpétences
ou aptitudes

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

EXI GENCES COTEES

Capaci t és

Capacité de tenir des feuilles de travail

Qual i t és personnel | es Vivacité d' esprit, ténacité et fiabilité.
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TRAI TEMENT DES DONNEES

Conversi on des données
D. P.-R n° 2

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunméro du poste-repére: 2 Ni veau: 1

Titre descriptif: PREPOSE A LA CONVERSI ON Cot e nunérique: 170
DES DONNEES ROC

Résumeé

Sous | a surveillance du Surveillant, Mdul e de conversion des données ROC, utilise
un appareil de conversion ROC "Sel ectric" pour enregistrer des données nunéri ques
tirées de docunents de base sinples*; vérifie visuellement | es données codées; et renplit
d' autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Uilise un appareil de conversion ROC "Selectric" pour
enregi strer des données nuneriques tirées de docunents de

base sinples, sur du papier continu sinple ou doubl e et 75

dans un caractére spécial que peut lire un lecteur optique

de caracteéres.

Vérifie visuell enent |es travaux enregistrés par d autres 20

pr é- posés.

Renplit d autres fonctions qui consistent, entre autres,

atenir un registre des travaux exécutés et vérifiés. 5
Particularités Degr é Points

Conpét ences et connai ssances

Le travail requiert la capacité d utiliser un appareil de

conversion ROC "Sel ectric" pour enregistrer des données

nunériques sur du papier continu et pour vérifier visuellenent |es

données. 11 est nécessaire de posséder une bonne

connai ssance de |'utilisation de natériel ainsi que des 1 80

docunents de base sinples traités par |le nodul e afin

d' enregistrer et de vérifier |es données.

Conpl exi té

Le travail exige |'utilisation d un appareil de conversion

ROC "Sel ectric" pour enregistrer et vérifier des données

tirées de docunments de base sinples. Des instructions

détaill ées sont fournies pour |a conversion de toutes |es

données. Il y a peu de liberté d' initiative et de jugenent. 80

Le titulaire peut facilement obtenir avis et conseils d' un

noni t eur. Al

Surveil |l ance

Montre a d' autres enpl oyés coment acconplir certaines taches A1 10

ou fonctions.

*Voir le lexique & la page |-5 r-2.1 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
E de Qno 2

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R. N 2: PREPOSE A LA CONVERSI ON DES DONNEES ROC ( DA- CON-1)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 1 0° année ou note satisfaisante a |'examenn’ 1 de |la
CFP

Réal i sati ons, conpétencesou aptitudes - Conpétence voul ue pour introduire des données
nuneéri ques au moyen d' un clavier, a raison d' au npins
ci nquante (50) cartes de soixante (60)col onnes en
qui nze (15) minutes avec au plus 5% d' erreur

Exi gences | i ngui sti ques - La connai ssance de |' Anglais ou du francais est
essentiell e pour ce poste.

EXI GENCES COTEES

Capaci t és - Capacité de verifier des données a |’ oeil

- Capacité de tenir les feuilles de travail

Qual it és personnel |l es - Vivacité d' esprit, ténacité et fiabilité.

NOTA: Le poste ci-dessus exige un opérateur conpétent; voir a |la page suivante les qualités
exi gées d'un stagiaire.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversion des données
E de Q no2 (S)

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_Y 2: PREPOSE ALA CONVERSI ON DES DONNEES ROC ( DA- CON-1)

(Sél ection des stagiaires)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétencesou aptitudes

Exi gences | i ngui sti ques

EXI GENCES COTEES

Capaci t és

Qual it és personnel | es

- 10° année ou note satisfaisante a |'examenn’ 1 de
|l a CFP

- Conpétence voul ue pour introduire des données
numeéri ques au nmoyen d'un clavier, a raison d' au

noi ns vingt-cing (25) cartes de soi xante(60) col onnes
en qui nze (15) mnutes, avec au plus 10%d' erreur ou
conmpét ence voul ue pour dactyl ographi er au noins
vingt-cing (25) notsa la mnute avec au plus 2%

d' erreur

- La connai ssance de |' Anglais ou du francai sest
essentielle pour ce poste.

- Capacité de tenir des feuilles de travail

- Vivacité d' esprit, ténacité et fiabilité.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversi on des données
D. P.-R no 3
DESCRI PTI ONS DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 3 Niveau: 2

Titre descriptif: PREPOSE A LA CONVERSI ONDES DONNEES A Cote numerique: 278

Résunge

Sous | a surveillance générale du Surveillant adjoint de |a conversion des données,
fait fonctionner des appareils de perforation et de vérification al phanuméri ques pour
enregi strer | es données sur des cartes perforées et les vérifier et ce, principal enent
a partir de docunents de base conpl exes*; prépare |les cartes de tanbour progranme; et
renplit des fonctions connexes.

Foncti ons % du tenps

Fait fonctionner toute une gamme d' appareils de perforati onet de vérification
al phanuméri ques pour enregistrer |es données sur des cartes perforées et les
vérifier et ce, principalenent a partir de docunents de base conpl exes.

85
Prépare les cartes de tanmbour progranmme pour toutes |esapplications
traitées. 10
Montre a d autres enpl oyés comment acconplir |es taches, tient un registre de la
production quotidienne et des erreurs décel ées, renplit a |'occasion |es
fonctions d un noniteur ou d un surveillant adjoint et renplit des fonctions
connexes. 5
Particularités Degré Points

Conpét ences et connai ssances

Le travail exige la capacité d utiliser des appareils de perforation et de

vérification al phanuméri ques pour enregistrer |les données sur des cartes

perforées et les vérifier.ll faut connaitre a fond | es possibilités des appareils

ai nsi que |l es docunents de base sinples et conplexes que traite | e nodul e* de

facon a enregistrer et vérifier |les données, a déceler les erreurs de

présentati on et de codage des données de nene qu' a préparer |les cartes de 2 133
tanbour programme en vue de la perforation efficace des données.

* Voir e lexique a |la page 1-5
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D. P.-R n° 3

Conpl exi t é

Le travail exige |'utilisation de machines de

perforational phanunméri ques pour enregistrer et vérifier des
donnéesprinci pal enent a partir de docunents de base conpl exes. Le

titul aire dispose habituel lement d'instructions deconversion détaillées,
mais il doit pouvoir travailler &partir d'instructions, orales ou
eécrites générales. Lapréparation des cartes de tanbour programe, |e
codage desdonnées lors de la perforation et |a perforati on des donnéesa
partir dinstructions générales font peu d appel al'initiative et au
jugement du titulaire. Celui-ci peutobtenir des directives du
noni t eur .

Surveil |l ance

Montre a d autres enpl oyés comment acconplir certaines téachesou
foncti ons.

111-3.2 Février

Degr é

1974

Poi nt s

135

10



TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversi on des données
E de Qno 3

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 3: PREPOSE A LA CONVERSI ON DES DONNEES A ( DA- CON- 2)

QUALITESESSENTIELLES
EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences
ou aptitudes

Exi gences |i ngui sti ques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Capaci t és

Qual it és personnelles

toe année ou note satisfaisante a |'exanen
n 1 de |a CFP.

Conpét ence voul ue pour introduire des données
al phanuméri ques au noyen d' un clavier a raison
d'au moins cinquante (50) cartes de soixante
(60) colonnes en quinze (15) m nutes, avec au
plus 5% d' erreur.

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

Expérience a titre de préposé a |la conversion
des données.

Capacité de perforer a partir de docunents
conpl exes des données sur des cartes et de
les vérifier.

Capacité de préparer des cartes progranmnes.

Capacité d'interpréter les instructions écrites
et verbal es.

Vivacité d' esprit, souci du détail et sérieux.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversi on des données
D. P.-R no 4

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nurmér o du poste-repére: 4 Ni veau: 2
Titre descriptif: MONI TEUR DE LA CONVERSI ON DES DONNEES ROC Cote numérique: 303
Résumé

Sous | a surveillance du surveillant du nodul e de conversi on des données ROC, fait
fonctionner un appareil de conversion ROC "Sel ectric" pour enregistrer des données nungériques
tirées de docunents de base sinpl es*; donne des directives a 4 préposés a | a conversion des

données ROC vérifie visuel lenent | es données enregistrées; et renplit d' autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Fait fonctionner un appareil de conversion ROC "Sel ectric”

pour enregistrer des données nunériques tirées de docunents

de base sinples, sur du papier continu sinple ou doubl e et

dans un caractére spécial que peut lire un |lecteur optique 70
de caracteres.

Donne des directives a 4 préposés a | a conversion des données
RQC chargés d' enregistrer et de vérifier visuellenent |es
données tirées de toute une game de docurents de base
sinples. Pour ce faire, il doit

- nontrer aux nouveaux preéposés ce qu'il faut faire
pour enregistrer et vérifier visuellenent |es
données tirées de docunments de base et conment
fonctionne e matériel,
- résoudre | es probl enes de conversi on que rencont r ent 15
| es préposés, et
- faire rapport du rendenent des préposés au
surveill ant.

Vérifie visuellement |es travaux enregistrés par |es proposés.

Renplit d autres fonctions qui consistent, entre autres, a

tenir un registre de | a production et du taux d' erreur des 10
préposés et renplir, au besoin, des fonctions de surveillant
de nodul e.

*Voir le lexique a | a page |I-5 Février 1974
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données

D. P.-R no 4
Degré Points

Particularités
Conpét ences et connai ssances

Le travail exige une connai ssance approfondi e du fonctionnenent de

| " appareil de conversion ROC "Selectric" pour pouvoir utiliser le

mat éri el et donner aux préposés des directives et une formation en

cours d' enploi. Le titulaire doit aussi posséder une certaine

connai ssance des docunents de base traités par |'équipe ainsi que |les 2 133
instructions de perforation pertinentes.

Conpl exité

Le titulaire doit faire nontre de jugerment lorsqu'il donne aux préposés

des directives sur des problemes d' utilisation sur le traitenment des

docunments de base. Le travail exigel'utilisation d un appareil de

conversion ROC "Sel ectric"pour enregistrer et vérifier des données tirées

de docunents de base sinples. B2 150

Surveil |l ance

Le titulaire donne des directives a 4 préposés a |la conversi ondes données

ROC. Il aide les préposés a résoudre |es problemes d utilisation et

|l es problenmes relatifs au traitenment des docunents de base. |l nmontre 20
aux nouveaux préposés comment faire fonctionner le matériel et suivre les g2

instructions de perforation. Enfin, il fait rapport oral enent au

surveillant du rendenent des préposés.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversion des donnéees
E de Q no 4

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 4: MONITEUR DE LA CONVERSI ON DES DONNEES ROC ( DA- CON- 2)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sations, conpétences
ou aptitudes

Connai ssances | i ngui sti ques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Capacit és

Qual i tés personnel | es

QUALI TES ESSENTI ELLES

- 1 0% année ou note satisfaisante a |'exanen
n° 1 de |la CFP.

- Conpétence voul ue pour introduire des données
numéri ques au noyen d'un clavier, a raison d au
noi ns cinquante (50) cartes de soixante (60)

col onnes en quinze (15) m nutes avec au plus

5% d' erreur.

- La connai ssance de |"'anglais et du francgais
est essentielle pour ce poste.

- Expérience a titre de préposé a | a conversion
des données.

- Capacité de vérifier le travail a |l'oeil et
de tenir des rapports de production.

- Capacité d' enseigner au préposé |la narche a

suivre et le fonctionnement des appareils et
de |l es aider dans ce domai ne

- Bonnes relations interpersonnelles.
- Vivacité d' esprit, souci du détail et sérieux.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D.P.-R. no 5

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 5 Ni veau: 3

Titre descriptif: MONITEUR DE LA CONVERSI ONDES DONNEES Cote numérique: 356

Résumeé

Sous la surveillance du Surveillant adjoint, fait fonctionner des appareils de
perforation pour enregistrer et vérifier des données tirées principal enent de
docunments de base conpl exes*; donne des directives a trois préposés a la
perforation et a la vérification; et renplit des fonctions connexes.

Foncti ons % du tenps

Fait fonctionner un appareil de perforation et de vérification pour
enregi strer des données sur des cartes perforées et les vérifier et 80
ce, principalement a partir d applications conpl exes.

Donne des directives a trois préposés a la perforation et a la
vérification chargés d' enregistrer et de vérifier des données a
partir de toute une gamme d' applications sinples et conpl exes
Pour ce faire, il doit

- nontrer aux préposés comment enregistrer etvérifier une
nouvel | e applicati on,

. N . 15
- résoudre les probléemes relatifs aux docunments de base
aux instructions de perforation et au mauvais
foncti onnenent des appareils, et
- assurer la formation en cours d' enploi des nouveaux
pr époseés.
Tient un registre des travaux term nés et des erreurs décel ées et 5

remplit des fonctions connexes.

Particularités Degré Points

Conpét ences et connai ssances

Le travail exige une connai ssance approfondie du fonctionnenment et
des possibilités des machi nes de perforation et de vérification
afin de faire fonctionner | es appareils et de donner aux préposés

des instructions et une formation en cours d' enploi. Il faut aussi
connaitre a fond | es docunents de base sinples et conpl exes que
traite |'équipe afin d enregistrer et de vérifier |es données ainsi 3 186

que d' aider |es préposeés.

*Voir le lexique a |la page |-5 Février 1974
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TRAI TEMENT DES

DONNEES

Conversion des données D.P.-

R n°5

Degr é

Conmpl exité

Le titulaire doit faire nontre de jugenent lorsqu'i

interpréte des données a partir de docunents de base

conpl exes, fournit des directives aux préposés en ce qu

atrait al'utilisation des appareils de perforation et a
|"interprétation des données et des instructions de perforation Bo
au nonment du traitenment des applications. Il faut savoir

utiliser des appareils de conversion afin d enregistrer et de

vérifier des données tirées principal ement de docunents de base

compl exes.

Surveil |l ance

Le titulaire donne des directives a trois préposés a la

perforation et a la vérification. Il apporte son aide aux

pr éposés pour résoudre |es probl énes de fonctionnerment et

les probl énes relatifs aux instructions de perforation et

a l'interprétation des documents de base. || apprend aux B2
préposés comment faire fonctionner | es appareils de

perforation et de vérification et suivre | es instructions

de perforation.

I[11-5.2

Poi nt s
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TRAI TEMENT DES DONNEES

Conversi on des données

E de Qno 5
ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE
P.-R N 5: MONITEUR DE LA CONVERSI ON DES DONNEES ( DA- CON- 3)
QUALI TES ESSENTI ELLES
EXI GENCES FONDAMENTALES
Et udes - 1 0® année ou note satisfaisante a |'examenn® 1 de |a

CFP.

Réal i sations, conpétences ou aptitudes - Conpétence voul ue pour introduire des données
al phanunéri ques au noyen d un clavier, a raison d au noins
ci nquante (50) cartes de soi xante(60) col onnes en
qui nze (15) minutes avec au plus 5% d' erreur

Exi gences |ingui stiques - La connai ssance de |'anglais est essentielle pour
ce poste.
Expérience - Expérience de |a conversion des données.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des docunents de base sinples et
conpl exes.
Capaci t €s - Capacité de tenir des rapports de production.

- Capacité de diriger et d orienter d' autrespréposés
a |l a conversion des données.

Qual it és personnelles - Bonnes rel ations interpersonnelles.

- Vivacité d' esprit, souci du détail et sérieux.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données

D.P.-R n° 6
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE
Numéro du poste-repere: 6 Ni veau: 3
Titre descriptif: PREPOSE ALA CONVERSI ON DES DONNEES B Cot e nunérique: 401
Résumé

Sous la direction générale du Surveillant de termnal d ordinateur, est responsabl e du
fonctionnenment d' appareils de perforation et de vérification al phanuméri ques pour enregi strer des
données sur cartes perforées et les vérifier et ce, a partir d une variété de docunents de base
si npl es* et conpl exes*; prépare des cartes de tambour programme; fait fonctionner sous
surveillance réduite un appareil termnal d entrée des travaux; tient un dossier quotidien de
|"utilisation de |'ordinateur et du terminal; et renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

- Fait fonctionner des appareils de perforation al phanunméri ques pour
enregi strer des données sur cartes perforées et les vérifier et ce, a
partir de plusieurs docunents de base sinples et conplexes. 50

- Prépare des cartes de tanbour programme en vue d' appli-cations conpl exes.

- Fait fonctionner sous une surveillance réduite un appareil termnal conposé
d' un organe de traitenment des cartes avec tabl eau de connexi ons* ainsi que d' une
ménoire et d un termnal a clavier. Pour ce faire, il doit 25

- acconplir dans une mesure restreinte des foncti onsaccessoires de triage*
et de préparation* et viderl'information sur fichier,

- mettre en place le tableau de connexions du term nal, choisir et
monter | e papier, les inprimés et |es bandes-pilotes, mettre en
nmarcheet interronpre le traitement ainsi que choisir et insérer les
cartes dans le magasin d'alinmentation,

- résoudre | es problemes de fonctionnenent de | a machine tels que
| es bourrages de cartes et |es bornes de tabl eaux de connexions ma
fixées ou décrire les problenes a |'ingénieur client, et

- scruter les sorties sur inprimantes pour s'assurer qu' elles sont
conpl etes, exactes et |isibles.

* \oir le lexique a la page 1-5 111-6.1 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversi on des données
D. P.-R n°6

% du tenps

- Tient un dossier quotidien de |'utilisation de |'ordinateur et
du terminal. Pour ce faire, il doit

- enregistrer des données concernant |a durée du

trai tement pour |es travaux traités, 15
- enregistrer des renseignenments relatif a | a durée

dutilisation et au tenps de panne de |'ordinateur,

et
- dactyl ographi er des demandes de crédit au fournisseur

par suite des défaillances du systene.

- Aide au codage des docunments d'entrée et au contrble de |a
qualité des sorties, al'entretien d' une bibliotheque de

docunentation sur |les progranmes et |es procédures et acconplit °
de nmenus travaux de dactyl ographie.
Particularités Degré Points

Conpét ences et connai ssances

Le travail requiert |la capacité de faire fonctionner des appareils de
perforation et de vérification al phanuméri ques pour enregistrer des données sur
cartes perforées et les vérifier. Il est nécessaire de posséder une

connai ssance approfondie des possibilités de |'appareil ainsi que des
docunents de base sinples et conplexes traités pour enregistrer et vérifier
efficacenent |es données. ||l faut égal ement etre capable de faire 3 186
fonctionner un appareil termnal d entrée des travaux et de conprendre |es
fonctions des différentes touches et cartes spécial es qui pernettent
dintroduire les travaux et de se renseigner sur leur état. Le travail
exi ge une conpr€hensi on du service d ordinateur a distance en vue d effectuer |a
conpi l ation des rapports d' utilisation et des demandes de crédits. Le
titulaire doit avoir certaines conpétences en dactyl ographie et en travail de
bureau pour aider a |'entretien d une bibliotheque de docunentation sur |es
programmes et les procédures ainsi qu'ala rédacti on des demandes de crédit
au fournisseur. Il faut posséder une certai ne connai ssance des passages de
données concernant |es applications traitées afin de pouvoir aider au codage des
données et au contrdle de la qualité des passages d' ordi nateur.

I11-6.2 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D. P.-R n° 6

Degré Points

Conpl exi t é

Le titulaire doit faire preuve d'initiative et de jugenment

lorsqu'il lui faut interpréter des instructions verbales et

écrites, préparer des cartes de tanmbour progranme, coder |es

données, résoudre les problenes relatifs au fonctionnenent de

| "appareil termnal, établir quotidiennenent |'horaire des travaux

en vue d' un traitenent efficace et acconmplir le travail de bureau
nécessaire a | 'entretien de | a bibliot heque de docunentation sur |es

programmes et |les procédures. Le travail exige de faire fonctionner des
perforatrices a clavier al phanunéri ques pour enregistrer et vérifier les B 205
données de différents docunents de base sinples et conplexes. Il faut 3
égal enent faire fonctionner un appareil termnal d entrée des travaux en vue

de traiter les travaux et depasser des petits programres de service.

Le titulaire n'est pas toujours capable d' obtenir facilenment des
directives de son surveillant.

Surveill ance

Montrer a d autres enpl oyés conment acconplir certaines taches ou 10
fonctions. Al
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TRAI TEMENT DES DONNEES Conver si on
des données
Eden® 6

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 6: PREPOSE A LA CONVERSI ON DES DONNEES B ( DA- CON- 3)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conmpétencesou aptitudes

Exi gences |ingui stiques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnelles

QUALI TES ESSENTI ELLES

- 1 0® année ou note satisfaisante a |'exanen n” 1 de la
CFP

- Conpétence voul ue pour introduire des données

al phanuréri ques au noyen d'un clavier, a raison d au
noi ns ci hquante (50) cartes de soi xante(60) col onnes en
qui nze (15) mnutes avec au plus 5% d' erreur

- La connai ssance du francais est essentielle pour ce poste.

- Expérience du travail d'écritures.

- Connai ssance des docunents de base sinples et
compl exes.

- Capacité de faire fonctionner un termnal de
soum ssi ons de travaux a distance

- Capacité de préparer des cartes programmes envue du
traitement d'applications conpl exes.

- Capacité de tenir une feuille quotidienne d utilisation de
' ordi nateur et du terninal

- Vivacité d' esprit, initiative et fiabilité
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D. P.-R no 7

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 7 Ni veau: 3

Titre descriptif: MONI TEUR DE SYSTEME DECONVERSI ON DES Cote numerique: 411
DONNEES

Résungé

Sous |l a surveillance du surveillant du systeme de conversion des données, fait fonctionner un
poste de perforation du systenme de conversion; donne des directives a trois opérateurs de postes
de perforation; fait a |'occasion fonctionner le pupitre de surveillance; et renplit des
fonctions connexes.

Foncti ons % du tenps

Fait fonctionner un poste de perforation du systene deconversion en vue
d' enregi strer des données sur disques etde les vérifier et ce, principal enent a
partir de docurmentsde base conpl exes*.

75

Donne des directives a trois opérateurs de postes de perforationchargés
d enregistrer et de vérifier des données de touteune gamme d' applications. Pour
ce faire, il doit

- indiquer aux préposés |la marche a suivre pourenregistrer

et vérifier une nouvelle application,
- aider les opérateurs a corriger les erreurs,
- résoudre les problenes relatifs aux docunents debase et aux 15

instructions de perforation,

- redistribuer le travail en fonction des changenent sde
priorités, et

- assurer la formation en cours d' enpl oi des nouveaux
opér at eur s.

Fait a |'occasion fonctionner |e pupitre de surveillance pour transférer des

données en ménoire d' un disque a une bande, effacer du disque un travai

termné, traduire les structures de contré6le, contrdler |'état des postes de 10
perforation, et renplit des fonctions connexes.

* Voir le lexique a |l a page |1-5 Ir-7.1 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D. P.-R no 7

Degré Points

Particularités
Conpét ences et connai ssances

Le travail exige une connai ssance approfondie du fonctionnenment et
des possibilités d un poste de perforation du systene de conversion
ainsi que des docunents de base traités, de fagon a faire fonctionner
un poste de perforation et a donner des directives et une formation

encours d'enploi aux opérateurs. Le titulaire doit connaitre le pupitre 3 186
de surveillance du systene de conversion pour pouvoir prendre |a releve du
surveillant du systeme. Il lui faut en outre pouvoir suivre des instructions

orales ou écrites et prendre des déci sions en conséquence.

Conpl exi té

Le titulaire doit faire preuve de jugerment pour interpréter |les données de
docurent s de base conplexes lorsqu'il fait fonctionner un poste de perforation,
pour donner des directives aux préposés portant sur |es probl emes de
foncti onnenent des postes de perforation et sur |'interprétation ou le
traitement des applications. Le travail exige de lui quil utilise un
° . e , : B3 205
poste de perforation du systeme de conversion et qu'il prenne, a |'occasion,
| es commandes du pupitre de surveill ance.

Surveil |l ance

Le titulaire donne des directives a trois opérateurs de postes de 20
perforation. Il apporte son aide aux opérateurs pour résoudre |es B2

probl emes d' exploitation et |es problenmes portant sur les instructions de

perforation et |'interprétation des docunents de base. Il nobntre aussi

aux opérateurs comment faire fonctionner un poste de perforation et suivre

des instructions de perforation. Il donne enfin au surveillant une

appr éci ati on verbal e du renderment des opérat eurs.
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TRAI TEMENT DES DONNEES

Conver si on des données
Ede Qn® 7

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 7: MONITEUR DE SYSTEME DE CONVERSI ON DES DONNEES ( DA- CON- 3)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétencesou aptitudes

Exi gences |ingui stiques

Expéri ence

{1 GENCES COTEES

Connai ssances

Capacit és

Qual itds personnelles

QUALI TES ESSENTI ELLES

- 10° année ou note satisfaisante a |'examenn’ 1 de
|l a CFP

- Conmpét ence voul ue pour introduire des

donnéesal phanuneri ques au moyen d' un clavier a raison
d' au nmoi ns cinquante (50) cartes de soi xant e(60)

col onnes en quinze (15) m nutes avec auplus 5%

d erreur.

- La connai ssance de |' Angl ais est essentiell epour
ce poste.

- Expérience de |l a conversion des données.

- Connai ssance des docunents de base sinples et
conpl exes.

- Capacité de nontrer a des préposés a |l a conversion
des données |la marche a suivre dans |le cas des
nouvel | es applications et de | es aider, notament a
corriger les erreurs.

- Bonnes relations interpersonnelles.

- Initiative et sérieux.

QUALI| TESSOUHAI TABLES

- Expérience du fonctionnement d' un pupitre de
surveill ance
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D. P.-R no 8

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunéro du poste-repere: 8 Ni veau: 4

Titre descriptif: SURVE LLANT A SYSTEME DE CONVERSI ON DES DONNEES Cot e numéri que: 476

Résune

Sous la surveillance générale du Surveillant de groupe, contréle |'exploitation d un systene de
conversi on pour saisir des données destinées au traitenent par ordinateur; tient un registre des
travaux acconplis; donne des directives a huit opérateurs de postes de perforation dans | e but
d améliorer leur conpétence et leur efficacité; et renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Gontréle |'exploitati on d un systene de conversi on pour assurer |a saisie efficace
des données destinées au traitenent par ordinateur. Pour ce faire, il doit

- actionner |'alinmentation électrique du systeneg,

- nonter |a bande sur |'unité de bande nagnéti que,

- introduire les structures dans | a nénoire a di sques,

- conmuni quer avec | e systene par | e poste de perfo-ration de
survei | | ance pour acconplir certai nesfonctions, par exenple,
déternminer |'état des lotset les statistiques de production,
l'i bérer |edisque de données du lot, effacer ou nodifier
| esstructures, enregistrer |'étiquette de début etde fin de
bande, faire passer des données d' undi sque a une bande ou
['inverse, afin de nettrea jour ou de nodifier les fichiers,

- insérer | a bague de lecture-écriture sur |a banded' entrée,

- préparer au besoin une bande en réserve,

- détermner |le pourquoi du rauvai s fonctionnenmentdu systene
et prendre des mesures correctives,lorsque faire se peut, et

- fermer l e systeme a la fin de la journée.

65

Tient un registre des lots traités pour assurer | e traitenent de tous
les travaux. Pour ce faire, il doit
- porter a un registre |l es renseignenents qui identifient |es
lots a traiter,
- recevoir des opérateurs les lots termnés, et 15
- porter a un registre | es données conpl étées etla date de
transfert sur bande.

Donne des directives a huit opérateurs de postes de perforation dans |e but
d améliorer leur conpétence et leur efficacité. Pour ce faire, il doit
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D.P.-R n° 8

% du tenps

- attribuer le travail en fonction des aptitudes des
opérateurs et des changenents de priorité

- expliquer les instructions relatives aux structures et a
|l a perforation des nouvell es applications,

- résoudre | es problenes que rencontrent |les opérateurs en ce
qui a trait al'interprétation des données des docunents
de base ainsi que |es problemes de fonctionnement des 15
postes de perforation,

- former | es nouveaux préposés, et

- apprécier le rendenent des préposés et en discuter avec le
surveill ant du groupe et |'enployé.

Renplit d'autres fonctions qui consistent, entre autres, afaire fonctionner

au besoin un poste de perforation, s'assurerque |es appareils sont en état de

mar che et occuper |e postede surveillant de groupe lorsque le lui denande |e 5
surveillantde | a conversion des données.

Particularités Degr é Points
Conpét ences et connai ssances

Le travail exige de connaitre le fonctionnenent et I es possibilités du poste de

perforation du systeme de conversion pour pouvoir faire fonctionner un poste de

perforation, forner | e personnel et aider |es opérateurs a résoudre |les

probl enes de fonctionnenent. Le titulaire doit aussi savoir comment

utiliser et contrdler |le poste de perforation de surveillance afin de controler

|"entrée et la sortie des données de la nénoire a disques. Il doit en outre 3 186
connaitre les priorités de travail et |es capacités des opérateurs pour

redi stribuer le travail

Conpl exité

Les néthodes et |es procédures de traitenent des applications et d utilisation

du poste de perforation de surveillance sont bien définies. Le titulaire

doit faire preuve d'initiative et de jugenent lorsqu'il lui faut redistribuer

le travail en fonction des changenents de priorité, aider |es préposés qu

rencontrent des problenes relatifs aux docunents de base et des difficultés

pratiques et faire fonctionner |e poste de perforation de surveillance. |1 220
faut aussi utiliser des postes de perforation ordinaires et de c
surveillance. Le poste de perforation de surveillance contrdl e environ 15

applications en nmene tenps. La charge de travail et |le personnel, conposé

de huit opérateurs, sont assez stabl es.

111-8.2 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES

Conver si on des données
D. P.-R n° 8

Degr é Points

Surveill ance

Donne des directives a huit opérateurs de postes de perforation.

Fornme |les opérateurs a |'utilisation des appareils et au traitenent

des nouvel |l es applications. Aide les préposés a résoudre |es probl enes que

posent |les appareils et a suivre |les instructions de perforation. C3 70
Assur e |'observance des nornes de production et apprécie |l e rendenent des

pr éposés.
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TRAI TEMENT DES DONNEES

Conversion des données
E de Q no 8

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 8 SURVEILLANT A, SYSTEME DE CONVERSI ON DES DONNEES (DA GON-4)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétencesou aptitudes

Exi gences |i ngui stiques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnelles

- 10° année ou note satisfaisante a |'examen n° 1 de
la CFP

- Conpétence voul ue pour introduire des données

al phanunéri ques, au noyen d'un clavier, a raison d au
nmoi ns ci nquante (50) cartes de soi xante(60) col onnes en
qui nze (15) mnutes avec au plus 5%d' erreur

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

- Expérience du fonctionnenent d'un pupitre de
surveil |l ance

- Connai ssance du fonctionnenent et de |'entre-tien
d' un systene de conversi on des données.
le

- Capacité de prévoir et de répartir

travail en fonction de |'évolution des
priorités, et de tenir registre du
travail effectué

- Capacité de forner |e personnel et
d' ai der | es préposés a | a conversion des
données, a résoudre des probl enes de

foncti onnenent.

- Bonnes relations interpersonnelles.
- Initiative et sérieux.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversi on des données
D.P.-R no 9

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nuréro du poste-repere: 9 Ni veau

Titre descriptif: PUPITREUR DU SYSTEME DE CONVERSI ON DES DONNEES Cote nunerique: 509

Résumé

Sous | a surveillance générale du Surveillant de nodule, contrdle |'utilisation du
pupitre de surveillance d' un systene électroni que de conversion des données; tient un
regi stre des travaux acconplis; et renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Gontréle I'utilisation d un systene de conversion des données a 24 postes, afin de
transférer a une bande | es données a traiter par ordinateur. Pour ce faire,
il doit

- faire passer a |la bande magnétique | e contenu du tanbour
des opérations de la nuit, apposer ses initiales sur le
tanbour et charger surle tanbour, |es données non transférées de
la veille,

- insérer la bague d écriture-lecture et nonter |a bande
magnéti que sur |'unité de bande,

- introduire |l es programes de contrdle de |a conversion dans
la ménoire a tanbour par |'internédiaire du poste de
perforation désigné

- surveiller le taux d'introduction continue surle tanbour par |es
opérateurs des postes de perforation,

- vérifier les cartes de série de |'introduction et de la
vérification des données pour déternminer les |lots qui sont prets
a etre transférés,

- communi quer avec |e systene par |'intermédiaire du pupitre afin
de confirmer la liste des lots term nés,

- transférer, plusieurs fois par jour, les lots terninés a la
bande magnéti que,

- aider les opérateurs de poste de perforation a résoudre |les
probl emes pratiques d'introduction des données,

- faire fonctionner |le pupitre de surveillance pour passer au besoin
au programre princi pal du systene pour obtenir |es statistiques de
producti on des préposés, libérer |es données transférées du
tambour et reporter au besoin |le contenu des bandes
nagnéti ques dans |a ménoire a tanbour, et
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
DP.-R n°9

% du tenps

- corriger les erreurs et | e mauvai s fonctionnement du systene,

|l orsque faire se peut, et réparer |es pannes du systene en passant

a |l a séquence d'instructions initiales ou une série d'instructions
digitales par le truchenent de |'unité centrale de traitenent.afin de
rel ancer |l e systene.

Tient des registres du travail acconpli pour assurer |a conversion

efficace et rapi de des données. Pour ce faire, il doit 20

- disposer |les docunents de base en formats préétablis de
| ots,

- porter a un registre des renseignenents qui identifient
les lots,

- immatricul er | es bandes nmagnétiques pour identifier |la
bande et |es données codées, et

- poster au registre |l a date d' achevenent du travail et
retourner les lots et |es bandes nagnéti ques terni nés.

Renplit d autres fonctions qui consistent, entre autres, a
contri buer a des projets spéci aux de conversion et aassumer Si 15
nécessaire les fonctions du surveillant du nodul e.

Particularités Degré Points
Conpét ences et connai ssances

Le travail exige du titulaire qu'il connaisse a fond |le fonctionnenent 4 239
et les possibilités du systeme de conversion des données et qu'il sache
faire fonctionner le pupitre de surveillance de mene que | e poste de
perforation désigné pour pouvoir faciliter |'introduction de données
dans |l e systenme, transférer efficacenent d' un tanbour a une bande

magneéti que | es données a traiter par ordinateur et introduire |es
progranmmes de contrdle sur le tanbour. Le titulaire doit en outre
conprendre e fonctionnenent de |'unité centrale de traitenent pour
corriger |le mauvais fonctionnement du systeme et faire fonctionner |e
pupitre de surveillance apres avoir nodifié |la programmerie du systene.
Il lui faut connaitre les applications traitées afin de pouvoir
introduire et nodifier des progranmmes de contréle. Il doit avoir une
certai ne connai ssance des procédures de contrdle du déroul enent du
travail afin de surveiller le traitenent du travail par |'unité et
détermner |'état du travail en cours. La tenue des registres du
travail en cours exige une grande précision de fagon a assurer que
toutes | es données concernantles applications sont traitées.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversi on des données

D. P.-R

Degr é

Conpl exi t é

Les méthodes et |les procédures de |'utilisation du systene de
conversi on sont bien définies. Lorsqu'il est aux comrandes du
pupitre, le titulaire doit faire nontre d'initiative et de
jugement pour contrfler le travail acconpli par |e systene,
mnimser |a perte des données introduites dans |l e systene,
assurer |'introduction continue des données et faire face au
mauvai s foncti onnement de nmeme qu' aux nodifications de la
programerie du systeme. Le travail exige |'utilisation du
pupitre de surveillance et |le poste principal d un systeme de
conversi on des données a 24 postes de perforation. Le
titulaire contrél e une trentaine d applications par jour au noyen
du pupitre de surveillance. Il enregistre les lots traités par
les opérateurs a des fins de contrdle et le transfert des données a
| a bande magnéti que, pour assurer |'identification adéquate des
travaux sur |'étiquette extérieure des bandes magnéti ques.

Surveil |l ance

Forme | es enployés a |'utilisation du pupitre de surveillance et du
poste de perforation principal et aide 24 opérateurs a résoudre

I eurs problemes d'introduction de données dans | e systene de
conversion. Fait oral enent rapport du rendenent des opérateurs au
surveillant du nmodul e.

By

no 9
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversi on des données
E de Qno 9

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 9: PUPI TREUR DU SYSTEME DE CONVERSI ON DES DONNEES ( DA- CON- 4)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

QUALI TES ESSENTI ELLES

- 10° année ou note satisfaisante a |'examen n° 1 de la CFP

Réal i sati ons, conpétences ou - Conpétence voul ue pour introduire des données

aptitudes

Exi gences | i ngui stiques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnelles

al phanun®&ri ques au noyen d'un clavier, a raison d au nmoins
cinquante (50) cartes de soi xante(60) col onnes en quinze (15)
m nutes avec auplus 5% d' erreur

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

- Expérience du fonctionnenment d'un pupitre de surveillance.

- Connai ssance de |la marche a suivre pour faire passer d'un
tanmbour a une bande magnéti que | es données a traiter par
or di nat eur

- Capacité de contrdler |'exécution du travail

- Capacité de nontrer a des enployés le fonction-
nement d'un pupitre de surveillance et d' un
poste principal a clavier, d' évaluer |eur
rendenment et de |l es aider a résoudre des
probl enes de travail.

- - Capacité de tenir registre du travail en voie
d' exécution.

- Initiative, jugement et vivacité d' esprit.
- Bonnes relations interpersonnell es.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversi on des données D.P.-R
no 10

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunméro du poste-repere: 10 Ni veau: 5

Titre descriptif: SURVEILLANT B, SYSTEME DE CONVERS|I ON DES DONNEESCot e nungri que: 584

Résumeé

Sous. la surveillance général e du Surveillant de | a conversion des données, contréle | e foncti onnenent
d' un systene de conversion des données a 8 postes; examne, corrige et prépare des docunents de base
en vue de leur traitement par | es opérateurs de postes de perforation; surveille 8 opérateurs
de postes de perforation en vue d assurer une utilisation efficace du personnel et de | ' équi penent
dans |l e but de satisfaire aux exigences de production; aide a |'adm nistration du nodul e
et acconplit d' autres fonctions.

Foncti ons % du t enps

Gontrdl e | e fonctionnenent d' un systene de conversion des données a 8 postes et de
deux postes de perforation adi stance pour enmagasi ner des données sur tanbour
magnéti que et pour les transférer sur bande magnéti que. Pour ce faire, il

doi t

- planifier I"attribution du travail aux opérateurs pour assurer
la continuité de la production,

- comuni quer avec |le systeme au noyen d'instructions de
perforation codées sur | e pupitre de contréle pour extraire des
informations sur le travail encours de traitement ainsi que des
statistiques sur |a production des opérateurs,

- transférer, plusieurs fois par jour, |les enregistrenents
vérifiés du tanmbour magnétique a | a bande magnéti que,

- vider |e tanbour pour transférer |es données du tanbour de
stockage a | a bande magnétique | orsque | e systene est rel ancé, 35
et

- - corriger, lorsque faire se peut, |es défaillances du systene.

Examine, corrige, prépare et contrdl e des docurments de base en vue de |eur
traitement. Pour ce faire, il doit
- inscrire les arrivages de docunents de base,
- résoudre les problenes relatifs aux docunents de base tels
que des données illisibles et inconpletes et des erreurs de
codage,
- analyser |es docunents de base et les structures d' enregistrenment g,
en vue de préparer des programmes de contrdle,
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données

- grouper |les docunments de base en lots a charge de
travail d'égale inportance quant a la lisibilité, au
nonbre d'introductions et |a |ongueur des
enr egi strenents,

- attribuer aux lots des nunéros de code pour fins de
contro6l e des docunents, et

- - vérifier et retourner aux clients |les docunents de
base traités.

Surveille 8 opérateurs de postes de perforation en vue d' assurer une
utilisation efficace du personnel. Pource faire, il doit

- répartir le travail de fagon a respecter des horaires
de travail quotidiens fixes ou variables,

- conpiler et analyser les statistiques sur |e rendement
des opérateurs,

- forner |le personnel aux nethodes et aux procédures
d utilisation des postes de perforation, et

- renseigner |le personnel sur |les applications spéciales,
I e nouveau mat ériel et |es nouvel l es procédures.

Aide a |'admnistration de nodul e en vue de naintenir un service de
traitement des données efficace. Pour ce faire,il doit

- enregistrer et examner les statistiques d' application
pour éviter de sounettre des données inconpletes au
traitement par ordinateur

- rédiger des rapports nensuels détaillés sur les
activités du nodul e et expliquer |les anomalies révél ées par
|l es statistiques de production,

- participer a des discussions avec |le surveillant,|es
anal ystes de systenes et les utilisateurs concernant |a
conception des docunents de base et | es net hodes de
préparati on des données, et

- - recommander des nodifications aux instructions de
perforation.

Acconplit d autres fonctions qui consistent, entre autres,a agir en tant
que surveillant en |'absence du Surveillantde | a conversion des données, a
nettre au point a |'occasion des instructions de perforation et a faire
fonctionner unposte de perforation ou une perforatrice a clavier en vue
d' appl i cations conpl exes, de passages expérimentaux ouafin de respecter
des dél ais urgents.

111-10.2 Février
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TRAI TEMENT DES DONNEES Conversion des

données D.P.-R n° 10

Particularités Degr é

Conpét ences et connai ssances

Le travail-requiert | a connaissance du fonctionnenent et des
possibilités d' un systene de conversion des données a 8 postes ainsi que

des capacités des préposés afin de pouvoir attribuer le travail, former
|l e personnel, utiliser le pupitre de contr6le et anal yser |es problenes
de fonctionnenent du systenme. || est nécessaire de connaitre les

exi gences des usagers en vue de formul er des reconmandati ons concer nant
| a conception des docunents de base et |es méthodes de préparation des
données et afin de déceler les erreurs de codage et dé présentation des

données. || faut égal enent connaitre |es applications traitées en vue de
rédi ger des instructions de perforation et des programes de contrdle
et afin d aider |les opérateurs a résoudre |es probl enes de conversion. 4

Le titulaire doit en plus etre capable d' utiliser un poste de
perforation,une perforatrice a clavier et des appareils de vérification
afin de pouvoir a |'occasion préparer des applications spécial es.

Conpl exi t é

Le titulaire doit faire preuve dinitiative et de jugerment lorsqu'il s'agit

d' examner, de corriger et de préparer des docunents de base en vue du
traitenent ainsi que d attribuer le travail afin de traiter |es données
le plus efficacenment possible et respecter les horaires de travai
quotidiens fixes ou variables. Il faut égal enent faire preuve
dinitiative et de jugenent lorsqu'il s'agitd utiliser |e pupitre de commande
pour éviter |la perte des données et de résoudre |es problenes de

foncti onnenment du systene. |l est nécessaire de faire fonctionner le
pupitre de contrdle, de surveiller |e systeme a 8 postes et d'etre capable de
faire fonctionner un poste de perforation ou une perforatrice a clavier C4
sel on | es besoins. Environ 10 applications sont traitées de fagon continue.La
charge de travail et |e personnel restent assez constants.

Surveil |l ance

Le titulaire doit surveiller 8 opérateurs de postes de perforation. Les

responsabilités de surveillance conprennentl|'attribution du travail, la
formation et la direction du personnel et le contrdle du rendenent des c3
pr éposés.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversion des données
E de Q no 10
ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R. N 10: SURVEILLANT B, SYSTEME DE CONVERSI ON DES DONNEES ( DA- CON-5)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétencesou
aptitudes

Exi gences |ingui stiques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

QUALI TES ESSENTI ELLES

- 10° année ou note satisfaisante a |'examenn’ 1 de la
CFP.

- Conpétence voul ue pour introduire des données

al phanungri ques au noyen d'un clavier a raison d au noins
cinquante (50) cartes de soi xante(60) col onnes pour quinze
(15) mnutes avec au plus 5%d"' erreur.

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

- Expérience de |l a supervision de préposés a |la conversion
des données.

- Connai ssance des possibilités d' un systene de
conversi on des données.

- - Connai ssance de |a conception des docunents
de base et des méthodes de présentation des
données.

- Capacité de corriger et de préparer des
docunent sde base en vue de |leur traitenent.

- Capacité d'utiliser un pupitre de commuande.

- Capacité de planifier et de répartir le travail
de dépouiller des statistiques et de rédiger
des instructions, des rapports et de la cor-
respondance.
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Qual i t és personnel | es

10.5

TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
E de Q no 10

Tact et courtoisie, particulieremnent
dans | es rapports avec |es anal ystes et
les utilisateurs.

Initiative et sérieux.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D.P.-R n° 11

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 11 Ni veau: 5

Titre descriptif: SURVEILLANT DE MODULE, CONVERSI ON DES Cot e nunéri que: 652
DONNEES

Résune

Sous |l a direction générale du Surveillant de groupe, dirige et surveille le travail d'un
modul e de 21 opérateurs d' appareils de conversion des données et d'un agent de contrdle
des données; et renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Dirige les activités d opérateurs et de noniteurs d' appareils de conversion
des données occupés a | a conversion des données dans une fornme assimlable

par la machine a partir de 86 applications sinples et conplexes. Pour ce gg
faire, il doit

- examiner les instructions de perforation pour assurer |eur
exacti tude,

- estinmer les délais d exécution du travail

- conseiller, selon les besoins, | e Surveillant de groupe en ce
qui a trait a |'élaboration d'instructions de perforation et
de taux de production établis,

- agir en qualité d agent de |iaison avec |es usagers et les
programmeurs afin de résoudre les problenes relatifs aux
docunents de base, aux procédures de vérification des
échantillons, aux calendriers et aux charges de travail

- résoudre les difficultés que rencontrent |es opérateurs et que
lui signalent les noniteurs ausujet de |'interprétation des
données de base, des instructions de perforation et du mauvais
foncti onnement du natériel,

- assurer que les rapports de travail des opérateurs sont |ibres
d erreurs, et

- tenir un registre des travaux en cours afin d' assurer
| "achevenent en tenps utile des travaux traités et de di sposer
d' une base a |'évaluation du rendenent.

Dirige les activités de |'agent de contrdl e des données chargé de suivre le
déroul ement du travail dans |le nodule. Pour ce faire, il doit 10

- réexam ner les procédures et |les techniques destinées a maintenir |le
contrdl e des travaux en cours,
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D. P.-R n®° 11

% du tenps
- examner le journal afin de déterminer | a progression
du travail, et
- résoudre les problenes dont | e saisit |'agent de
contr6l e des données concernant | a disponibilité des
docunents de base, | e débit du nodul e et | e regroupenent
et la livraison des travaux termnés et des documents de
base.
Surveille 18 opérateurs d' appareils de conversion des données par
|"entrenmise de 3 noniteurs afin de perfectionner et de maintenir |es 30

conpétences des opérateurs. Pour cefaire, il doit

- attribuer aux opérateurs des applications continues et
"expresses" en fonction des priorités du travail et des
capacités individuelles,

- vérifier le travail en cours et le travail ternmné pour assurer
| * observation des instructions etpour contrdler la qualité du
travail, la production et |es progres des opérateurs,

- donner des instructions aux moniteurs et a |'agent de contrdle
des données au sujet des procédures de conversion
relatives a de nouvel | es applicati ons,

- examner |es données sur |a production et les taux d' erreurs
des opérateurs,

- évaluer |le rendenent des opérateurs et discuter de
| " appréciation avec |le Surveillant de groupe et
| enpl oyé,

- recommander au Surveillant de groupe des augnentations
de rénmunération, et

- régler les problenmes de discipline et conseiller les

enpl oyés.

Renplit d' autres fonctions qui consistent, entre autres, a faire

partie de comtés de sélection, a tenir un registre des défaillances du

nmatériel et a se tenir au courant des progres dans |l e domaine de |la 5
conversi on des données.

Particularités Degr é Points
Conpét ences et connai ssances

Le travail exige une connai ssance approfondi e du foncti onnenent et des

possibilités du matériel de conversion des données afin de pouvoir

attribuer le travail, forner le personnel et résoudre |es probl enes de

foncti onnenent des nmachines. ||l faut connattre | es capacités des

opérateurs et les applications traitées pour pouvoir attribuer le

travail, nontrer aux opérateurs conmment convertir |es données |le plus 5 292
ef fi cacement possible et
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversi on des données
D.P.-R n° 11

Degré Points

réexam ner les instructions de perforation en vue de préparer |les
données tirées de toute une gamme d' applications. Une bonne connai ssance
de la nature du sujet des différentes applications et du codage applicabl e est
nécessaire pour donner des instructions au personnel, résoudre les difficultés
relatives a |l'interprétation des données et aux procédures de
conversion des données et estiner les délais d exécution du travail.

Conpl exi t é

Les nethodes et |es procédures sont habituellenent bien définies. Le
titulaire doit faire preuve d'initiative et de jugenent lorsqu il Iui
faut interpréter |es docunents de base et |es procédures de conversion
des données, résoudre |l es problenmes de fonctionnenent du matériel,
attribuer le travail et affecter |e personnel de naniere a respecter |les délais
et anodifier les charges de travail. Surveille |'exploitation de toute
une game d' appareils de conversion des données. Le nodule traite
quatre-vingt-six applications continues. La charge de travail et le

personnel restent passabl enent constants. G 275

Surveil |l ance

Le titulaire surveille un agent de contrél e des données et un personnel de 18
préposés a | a conversion des données par |'intermédiaire de 3 noniteurs.
Coordonne |l a formation de nouveaux opérateurs a |'utilisation du nmatériel et
au traitenent des applications et renseigne |'agent de control e des données et
les noniteurs sur les nouvel | es applications. Attribue le travail
directement ou par |'entrenise de |'agent de contrdle des données.
Qontrble le travail en cours et le travail achevé pour vérifier |'exactitude et
| ' observance des procédures de conversion. Regle |es problenes de
discipline et conseille |les enployés. Evalue |le rendenent des
opérateurs et en discute avec |l es enployés et |e surveillant. Reconmande |es
augnentations de rémunération et | e maintien en poste ou | e congédi enent des o
nouveaux enpl oyés.

85
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P.-R N 11:

TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
Ede Qn’ 11

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

SURVEI LLANT DE MODULE, CONVERSI ON DES DONNEES ( DA- CON- 5)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons,
aptitudes

conmpét encesou

Exi gences |i ngui sti ques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnelles

QUALI TES ESSENTI ELLES

- 10° année ou note satisfaisante a |'examenn’ 1 de la CFP

- Conpétence voul ue pour introduire des données

al phanun®&ri ques au noyen d' un clavier a raison d au noins

ci nquante (50) cartes de soi xante(60) col onnes en quinze (15)
m nutes avec auplus 5% d' erreur

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

- Expérience du fonctionnerment d' un grand nonbre d' appareils
de conversion des données, et de la surveillance de préposés
a la conversion des données.

- Connai ssance des systenes de codage et des procédures de
controle.

- Capacité de planifier
et déval uer |e personne
fonctionnement .

- Capacité de rédiger des rapports et de la cor-respondance.

et de répartir le travail,de forner
et de résoudre | es probl enes de

- Tact et courtoisie, particulierement dans |es rapports avec
les utilisateurs et |es progranmateurs.

- Fiabilité et initiative.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversi on des données D.P.-R
n° 12

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 12 Ni veau: 6

Titre descriptif: SURVEILLANT DE MODULE DE CONVERSI ON DES Cote numérique: 740
DONNEES

Résung

Sous la surveillance général e du Chef des opérations, dirige et contrdéle les activités
du nodul e*; surveille |l e personnel; organise et admnistre le travail de 9 enpl oyés
chargés de préparer |es données en vue du traitenment par ordinateur; et renplit d autres
fonctions.

Foncti ons % du tenps

Dirige et contrdle les activités de 8 opérateurs d' appareils de conversion
des données et d'un surveillant subalterne chargés de faire fonctionner des
appareils de perforation etde vérification dans | e but de traiter environ 30
appl i cations conti nues et de nonbreuses applications "expresses" de
conplexité variant de nois en mois. Pour ce faire, il doit

- mettre au point des instructions de perforation de fagon a
assurer la perforation sur cartes la plus efficace des données
tirées de docunents de base,

- attribuer le travail aux opérateurs de facon atirer le
meill eur parti possible de |leur expérience et de leurs
aptitudes,

- remanier |le calendrier des taches de facon a satisfaire aux 60
applications prioritaires,

- assurer un roul ement de 24 heures des applications "expresses”,

- exaniner le travail achevé et |es statistiques de production des
opérateurs, et

- détermner, selon |les besoins, |a nécessité d' effectuer des
heures suppl énentaires et d' affecter du personnel

Surveille un groupe de 8 opérateurs et 1 surveillant subalterne occupés a faire
fonctionner divers nodeles d' appareils de vérification et de perforation
un codeur de bande mmgnéti que et un convertisseur de bandes perforées en
cartes perforées. Pour ce faire, il doit

- sélectionner |es opérateurs que la Drection du personnel détache
aupres du nodul e,
- analyser |les statistiques de production de chague opérat eur,

20
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D. P.-R n° 12

% du tenps
- évaluer | e rendenent des opérateurs et faire des
recommandati ons au Chef des opérations relatives aux
traitenments, aux pronotions, au maintien en poste ou
a |l a nécessité de prendre des mesures disciplinaires,
- dispenser, au besoin, une formation en coursd enplo
conprenant |a préparation de cartes de tanmbour
programme, et
- recomuander |l es nodifications a apporter a la
classification des postes et a | eur nonbre.
Qganise et adninistre | e travail d un nodul e de conversion des données pour
faciliter le traitement en bon ordre des données. Pour ce faire, il doit
- discuter de la mse en forme des docunents de base avec
l es usagers afin d assurer la présentation | a plus efficace
des données,
- fournir aux usagers les couts estimatifs cal cul és
d apres la vitesse de frappe de chaque appli cation, 15

- diviser les applications inportantes en unités plus petites
pour en accél érer le traitenent,

- déterminer le besoin de recourir aux services de
bureaux extérieurs de préparation des données,

- reconmander des sources de services extérieurs,

- exam ner des soum ssions et recomrander |es
entrepreneurs

- nettre au point des instructions de perforation et des nornes de
vitesse de frappe pour le travail envoyé a |'extérieur,

- assurer la liaison avec |'entrepreneur pour régler |es
probl enes, et

- vérifier le travail achevé et déternminer ce qu'il coutera a
| " usager.

Renplit d autres fonctions qui consistent, entre autres, a détermner ce que

le travail exécuté sur place couteraa |'usager, a cabler |es panneaux en vue

d applications sinples a traiter sur bandes perforées a | a nachine a cartes 5
et a veiller a l'entretien du matériel.

Particularités Degr é Points

Conpét ences et connai ssances

Le travail exige une connai ssance approfondi e du foncti onnement et des
possibilités des perforatrices et des appareils d' enregistrenent direct

sur bande magnéti que suffisante pour surveiller leur utilisation et fournir au 345
6
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D.P.-R no 12

Degré Points

personnel une formation en cours d' enploi ainsi qu' une connai ssance
du fonctionnenent d une trieuse et d' un convertisseur de bandes
perforées en cartes perforées suffisante pour cabler |es panneaux en
vue d' applications sinples et surveiller leur utilisation. Il faut
aussi une connai ssance des capacités des opérateurs de facon a
planifier les taches et a en établir le calendrier ainsi qu a attribuer |le
travail en fonction des priorités. Une connai ssance des docunents de base
et des possibilités des appareils est nécessaire aussi pour nettre au point
des nornes de production et des instructions de perforation. Une

connai ssance des exi gences des usagers est essentielle lorsqu' il s'agit
de recommander | a disposition des docunents de base.

Conpl exi t é

Il faut faire preuve dinitiative et de jugenent lorsqu' il faut attribuer le
travail, recommander |a disposition des docurments de base, nmettre au point
des instructions de perforation, attribuer du travail suppl énentaire,
évaluer les offres d' entrepreneurs de |'extérieur, choisir le travail a
confier a ces entrepreneurs et en surveiller e déroul ement. Le travail
exige la surveillance des appareils de perforation et de
vérification, d un codeur de bande magnétique, d' une trieuse et d un
convertisseur de bandes perforées en cartes perforées. Environ 30 Dy 290
applications continues sont traitées a des intervalles allant d une
senmai ne a un an, en plus des nonbreuses applications nensuel |l es non
répétitives.

Surveil |l ance

Le titulaire surveille le travail de 8 opérateurs et d' un surveill ant

subal terne. Les opérateurs sont sélectionnés et éval ués et des

recommandations sont faites au Chef des opérations au sujet des nesures de

dotation en personnel appropriées. Attribue le travail directenment ou

par |"entrem se du surveillant subalterne. Met au point des normes de

production et évalue |le rendenent de |'opérateur d' apres ces nornes.

Di spense une formation en cours d enploi et fait des recormandati ons D3 105
concernant le nonbre et |la classification des postes.

I11-12.3 Février 1974



TRAI TEVMENT DES DONNEES
Conver si on des données
E de Q no 12

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R. N 12 SURVEI LLANT DE MCDULE DE OQONVERSI ON DES DONNEES ( DA- QO 6)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sations, conpétencesou
aptitudes

Exi gences |ingui sti ques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

QUALI TES ESSENTI ELLES

- 1 0° année ou note satisfaisante a |'examen n° 1 de |la
CFP.

- Conpétence voul ue pour introduire des données

al phanungéri ques au noyen d un clavier, a raison d au noins

ci nquante (50) cartes de soi xante(60) col onnes en quinze
(15) m nutes avec auplus 5%d' erreur.

- La connai ssance de |'anglais et du francais
estessentiell e pour ce poste.

- Expérience de | a conversion des données.

- Connai ssance de | a disposition des docunents
de base et du genre d' applications traitées.

- Connai ssance des appareils de soutien come
la trieuse et | e convertisseur bande
perforée/carte perforée.

- Capacité de fournir des couts estimatifs et
d' anal yser les feuilles de production des

pr éposés.
- Capacité d organiser, de planifier et de répar-
tir le travail, de fixer les priorités,

decréer des postes et de procéder a la
sélection, a la formation et a |'évaluation
des préposés a |l a conversion des données

- Capacité de rédiger des instructions, des nornes
et de la correspondance
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Qual i t és personnell es

12.5

TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversion _des données
E de Qn° 12

Bonnes rel ations interpersonnelles.
Tact et courtoisie particulierenent
avec les utilisateurs et |les
entrepreneurs.

Initiative et fiabilité.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D.P.-R n° 13

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nurméro du poste-repere: 13 Ni veau: 6

Titre descriptif: SURVEI LLANT DE GROUPE, CONVERS| ON DES DONNEESO!E numerique: 772

Résung

Sous | a surveillance générale du Chef de section, planifie et dirige les activités d' un
groupe de 3 nmpbdul es de préposés a |l a perforation et a la vérification; surveille un
personnel de 60 préposés par |'intermédiaire de 3 surveillants subalternes; passe |les
comrandes de cartes perforées pour e mnistere; et renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Planifie et dirige les activités des préposés a |la perforation et ala
vérification chargés de | a conversion des données d' environ 140
applications. Pour ce faire, il doit

- s'entretenir avec |les analystes fonctionnels et |es usagers
afin de déternminer la faisabilité des projets sous |'angle de
| a préparation sur les appareils de perforation, de réviser
| a conception des docunents de base et de fornuler des
exi gences spéci al es de perforation,

- concevoir |'électrostructure des cartes perforées pour les
appl i cati ons nouvelles ou révisées,

- estimer le cout et le tenps de traitement des applications,

- négocier les délais avec |es usagers,

- établir le calendrier des travaux et affecter |e personnel
et les appareils de maniere a respecter |es délais négociés,

- préparer les instructions de perforation et | a structure des
cartes perforées pour assurer |la préparation la plus efficace
des données,

- surveiller |"avancement des travaux pour assurer |es respect
des dél ai s,

- résoudre les problenes relatifs aux instructionsde
perforation pour |es nouvelles applications.

60

Surveille un personnel d'environ 60 préposés et noniteurs de | a
perforation et de I a vérification, par |'intermédiaire de 3 surveillants
subal t ernes, pour assurer |e perfectionnenent efficace du personnel. Pour
ce faire, il doit

- distribuer, a court et a long terne, les enployés et |les appareils

au sein du groupe de mani ere aassurer |'utilisation |a plus efficace 2 g
des ressources et le traitenent efficient des travaux,
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données

D. P.-R n° 13
% du tenps
- répartir le travail par |'intermédiaire des
surveillants subal ternes, suivant |es capacités des
pr éposés,
- assurer que la formation des préposés s'effectue en
vue de répondre aux exigences des travaux,
- apprécier le travail des surveillants subalternes et
revoir |'appréciation avec | e Chef de section,
- revoir |'appréciation des préposés et des noniteurs
avec |les surveillants subalternes, et
- proposer des interventions de dotation et de
classification au Chef de section.
Assurer que | a section et |es autres usagers du ministere ne
manquent jamais de cartes perforées. Pour ce faire, il doit 10
- dresser |'inventaire tous |es deux nois,
- corriger au besoin |es registres,
- évaluer les besoins futurs d apres |la charge de
travail, et
- commmander | e nonbre de cartes nécessaire
Renplit d' autres fonctions qui consistent, entre autres, atenir et
a revoir des registres de production et asi éger aux conités de 5
sél ection
Particularités Degr éPoi nt s
Conpét ences et connai ssances
Le travail exige une connai ssance approfondie du fonctionnenent et des
possibilités de toute une gamme de nodel es d' appareils de perforation et de
vérification ainsi quel es capacités des préposés, afin de pouvoir attribuer le
travail et den établir le calendrier d exécution, de préparer |es instructions
de perforation, de prévoir la formation du personnel et de résoudre |es probl emes
de fonctionnenent que lui signalent les surveillants subalternes. Le titulaire
doit connaitre | es besoins des usagers pour recomrander |a conception des
docunents de base et formuler |es procédures de préparation des données | es
plus efficaces. Le titulaire doit pouvoir coordonner les activités de 3
nmodul es pour respecter Les délais fixés et faire face aux changenents de 292
priorité.
111-13.2 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D.P.-R n° 13

Degr éPoi nt s
Conpl exi té
Le titulaire doit faire preuve dinitiative et de jugenent
lorsqu'il faut élaborer les instructions de perforation et |a
structure des cartes perforées et recommander aux usagers des
procédures de préparation des données. Il lui faut aussi faire
montre d'initiative et de jugenent lorsqu'il attribue le travail
affecte |l e personnel et les appareils de maniere a respecter les
calendriers de travail et faire face aux changenents de priorité, Ds 345
éval ue |l es couts, négocie les délais avec |les usagers et dirige |les
activités du groupe. Le travail exige la surveillance de toute une
gamme de nodel es d' appareils de perforation et de vérification. Le
titulaire surveille le traitement d' environ 140 applications
permanentes. La charge de travail et |e personnel restent assez
st abl es.
Surveill ance
Le titulaire attribue le travail a 60 préposés a |l a perforation et
ala vérification par |'internédiaire de 3 surveillants
subalternes. Il répartit |le personnel au sein des groupes en
fonction des besoins et assure | a formation des enpl oyés en vue de
satisfaire aux exigences de qualité et de production. || apprécie
en outre |l e rendenent des surveillants subalternes et discute de Dg 135
| " éval uation des préposés et des noniteurs avec | e Chef de section
et les surveillants subalternes. Il fait enfin des recommmandations

au chef de section sur |es besoins de dotation et de
classification.
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TRAI TEVMENT DES DONNEES
Conver si on des données
E de Qn°13

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R. N 13: SURVEI LLANT DE GROUPE, CONVERSI ON DES DONNEES (DA- OON-6)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année ou note satisfaisante a |'examen n” 1
de | a CFP.
Réal i sations, conpétencesou aptitudes - Conpétence voul ue pour introduire des données

al phanuméri ques au noyen d'un clavier a raison

d' au noins cinquante (50) cartes de soi xante(60)
col onnes en quinze (15) mnutes avec au plus 5%
d erreur.

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

Expéri ence - Expérience de | a supervision

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des possibilités et du
foncti onnenent de toute une ganme
d' appareils de perforation et de
vérification.
- Connai ssance de | a conception des
docunents de base et des nethodes de
conversi on des données.

- Capacité de déterniner |es besoins
d' organi sati on, de prévoir |es
opérations a effectuer, de planifier
et de répartir le travail, de fixer
les priorités et de procéder a la
sélection, ala formation et a
| ' éval uati on des préposés a la
conversi on des données.

Capaci t és
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Qual i tés personnelles

13.5

TRAI TEVENT DES DONNEES
Conver si on des données
E de Q n°13

Capacité de rédi ger des nornes, des
instructions et de |a correspondance.
Capacité de fournir des couts estimatifs
et d analyser les feuilles des
productions des préposés.

Tact et courtoisie, particulierenment
dans |l es rapports avec les utilisateurs
et |les anal ystes.

Initiative et fiabilité.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversi on des données
D.P.-R n° 14

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 14 Ni veau: 7

Titre descriptif: SURVEILLANT DE LACONVERSI ON DES DONNEES Cote nunerique: 810
Résung

Sous | a surveillance générale du Directeur de |'installation, dirige les activités de 21

préposés a | a conversion des données qui s'occupent d' enregistrer des données tirées de
docunents de base sur des cartes perforées et des tanbours magnéti ques et de les
vérifier: planifie et admnistre | es opérations de | a Section pour assurer |'utilisation
ef ficace du personnel, du natériel et de |'espace; surveille | e personnel; et renplit

d" autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Dirige et contrdle les activités de |a Section de conversion des données
ayant trait a |'utilisation des appareils de conversion dans |e but

d' enregi strer sur des cartes perforées ou des tanbours nagnéti ques des
données tirées de docunents de base et de les vérifier et ce, en vue de |leur
traitenent par ordinateur. Pour ce faire, il doit

- inscrire les docunents de base a |eur réception et attribuer
des nunméros de code aux fins du contréle de |'avancement de
| a production,

- analyser les exigences relatives a la structure des docunments de
base et des rapports et écrireles instructions de
perforation et coder les instructions en vue de |la
préparation de cartes de tanmbour progranme,

- exam ner |les docunents de base proposés et discuter de |eur
conception avec |'utilisateur et |'analyste des systemes en ce
qui a trait al'uniformté et al'efficacité aux fins de |la
préparation des données,

- tenir un journal de |I'avancenent de | a production pour tous |es
travaux en vue de renseigner les utilisateurs, les
programmeurs, |es anal ystes de production et |e personnel affecté
aux opérations d'informatique sur |'état des travaux,

- régler en puisant dans son expérience ou dans ses connai ssances ou en 30
comuni quant avec le client | es probl enmes de docunents de base
dont |"écriture est illisible, de données inconpletes et de

codage incorrect,
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D.P.-R n° 14

% du tenps

- inscrire et conpiler les statistiques sur |les travaux
ayant trait a des élénments tels que |l a quantité des
enregi strements, |leur |ongueur, |eur durée et |eur
tenps d' exécution, afin de fournir des rensei gnenents
de contréle en vue de |'établissenent des prochains
calendriers d' utilisation de |'ordinateur et de la
val i dation des enregistrenents traités par ordinateur,
et

- vérifier |'exactitude du travail acconpli et le
renettre au client ou le retenir pour y apporter les
corrections nécessaires.

Surveille |l e personnel de |a Section de conversion des données qui
conporte un surveillant de systene de conversi on des données et 21
préposés a |l a conversion des données. Pour ce faire, il doit

- affecter le personnel et attribuer le travail soit
directenent soit par |'intermédiaire du surveillant
du systene de | a conversion des données, en
consi dérant |es aptitudes individuell es des préposés et
des capacités de |'équi penent,

- analyser les statistiques de rendenent dans | e but
d' él aborer des nornmes de production

- surveiller le rendenent de tous | es enployés afin de
déterm ner | es donmmines ou s'inposent des nesures
correctives et des directives qui contribueront a
aneéliorer |les conpétences et |es connai ssances
i ndi vi duel | es, 30

- identifier et signaler les besoins de formation,
él aborer un programe de formation en cours d' enpl oi
et former las préposés ou diriger leur formation

- conseiller les enployés, interpréter les regles et les
pratiques du ministere et recevoir les plaintes et les
griefs,

- évaluer les enployés, discuter des appréciations avec |es
enpl oyés concernés, ainsi qu' avec le Directeur de
| "installation et reconmander |es nesures de dotation
en personnel appropriées,

- interviewer, examner et évaluer |es candidats aux postes
di sponi bl es et participer au processus de sél ection, et

- recommander |les nodifications a apporter au nonbre ou
a la classification des postes.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D.P.-R n° 14

% du tenps

Planifie |l es opérations de | a Section pour assurer |'utilisation
efficace du personnel, de |'espace et du natériel, |equel consiste en 8
perforatrices a clavier et 5 appareils de vérification, de neme qu' en un
systene de conversion des données a 8 postes. Pour ce faire,il doit

- évaluer le tenps nécessaire a la transcription et a la
vérification des données tirées dedocunents de base en
mai n de nmenme que de docunents a recevoir a |l'intérieur
d' un espacede tenps déterm né, afin d' él aborer des
cal endriers quotidiens de travail conpte tenude |a
mai n-d' oeuvre di sponi bl e,

- examiner les prévisions de travail et |les statistiques
de production des préposés et discuter des entrées
prévues avec les utilisateurs dans |e but d' él aborer
des calendriers a long terne,

- examiner les délais des différents travaux afin de
prévoir |es périodes a charge de travail accru, de 20
repérer les conflits de priorités et de nodifier |les
calendriers selon | es besoins,

- évaluer la productivité de chacun des préposés pour des
applications particulieres en vue d élaborer des criteres
d attribution optinal e des travaux,

- surveiller et évaluer |'utilisation des appareils,
déterm ner | es besoins a court et a long terne en
matiere de matériel et recommander | es nodificationsa
apporter au nonbre et aux types d' appareils de
préparation des données, et

- élaborer des procédures relatives a la réception, a
I"identification, a la vérification, a |'enmagasi nage
et au renvoi des docunents de base.

Regl e les probl emes de charge de travail et de natériel afin d assurer un
traitenent ininterronpu et ponctuel des données. Pour ce faire, il
doi t

- choisir les travaux de perforation devant etre acconplis
par | es bureaux de services commerci aux par suite des
surcharges périodi ques de travail, exam ner |es couts et
les délais de livraison estimatifs et reconmander
| "acquisition de ces services,

10
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TRAI TEMENT DES DONNEES Conversion

données D.P.-R n° 14

% du tenps

- constituer un dossier de tous |les travaux confi és a des
fourni sseurs conmerci aux de services de perforation, en
notant tout particulierenment des données telles que
|"identification du travail, les couts prévus et réels,
la quantité et la qualité du travail effectué et les
nodal i t és de |ivraison,

- nettre au point des procédures relatives a tous |les
appareils de préparation des données, ,conpris |a
manut ention de bandes magnétiques et de cartes, et
surveiller leur entretien ordinaire, et

- prendre |l es dispositions en vue du service d' entretien
et discuter les défaillances des appareils avec |es
représentants du constructeur

Acconpl it d autres fonctions qui consistent, entre autres, a se tenir ala
pointe des progres dans | e donmai ne de | a préparation des données; a assister a
des sémnaires et a des dénonstrations d appareils; a pronouvoir des

contacts avec des collegues d' autres installations et a échanger des
rensei gnenents avec eux; a conseiller |es usagers et |e personnel infornatique
sur les questions ayant trait aux aspects techni ques et économ ques de

| a préparation des données. 10

Particularités
Conpét ences et connai ssances

Le travail requiert une connai ssance approfondi e des opérations d' entrée et de
vérification des données ainsi que des possibilités du matériel de
perforation, du systene de conversion des données a 8 postes et des préposés
pour pouvoir attribuer le travail et en établirl e calendrier, fornmer le
personnel et résoudre | es problenes de fonctionnenent. Il est égal enent
nécessaire de connaitre |les exigences des usagers de facon a pouvoir concevoir et
traiter les docunents de base | e plus ef ficacenment possible. Il faut etre
capabl e de planifieret d organiser le travail des nodul es de perforation et de
conversion des données, de nettre au point des instructions de perforation, des
procédures de fonctionnenent et de contr6le et des nornes de production ainsi que
d estiner le cout des travaux confiés a des services extérieurs.

des

Degr é Points
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversi on des données
DP.-R n° 14

Degré Points

Conpl exi té

Le titulaire doit faire nontre d'initiative et de jugenent lorsqu'il

lui faut planifier |les opérations du nmodule afin dutiliser efficacenent

le personnel et |le matériel, et diriger le traitement d environ 100 applications

continues dans | e but de satisfaire aux exigences des utilisateurs. Il faut

égal enent faire preuve de jugenent lorsqu' il s'agit de choisir |es travaux qui D° 345
seront traités a |l'extérieur du mnistere et de surveiller et évaluer le travail

des entrepreneurs privés. Le travail requiert du titulaire qu'il

surveille |'utilisation de 13 appareils de perforation et de vérification de

mene qu' un systenme de conversion a 8 postes. La charge et |e nonbre

du personnel restent assez stabl es.

Surveil |l ance

Surveille un personnel forné de 13 opérateurs d appareils de perforation et de

vérification d une équipe de 8 opérateurs de postes de perforation et

d' un surveillant. Affecte |l e personnel, attribue le travail soit directenent

soit par |'intermédiaire du surveillant du systene de |a conversion des

données, él abore des nornes de production et surveille | e rendenent de tous

| es opérateurs en fonction de ces nornmes. Définit |es besoins de

formation des opérateurs et met au point une formation en cours d' enpl oi

pour satisfaire a ces besoins. Evalue et conseille |l es enpl oyés et 120
recommande | es mesures pertinentes de dotation en personnel ainsi que les Dsa

nodi fications a apporter au nonbre et a la classification des postes.

I11-14.5 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversion des dongées
Ede Qn 14
ENONCE TYPE
DES CUALITES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 14: SURVEILLANT DE LA CONVERSI ON DES DONNEES ( DA- CON-7)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 1 0° année ou note satisfaisante a |'exanen n” 1
de | a CFP.

Réal i sati ons, conpétences ou aptitudes - Conpétence voul ue pour introduire des données
al phanuméri ques au nmoyen d' un cl avier a raison

d' au noins cinquante (50) cartes de soi xante(60)
col onnes en quinze (15) m nutes avec auplus 5%
d erreur.

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

Expeérience - Expérience de | a supervision du travail de
conversi on des données.

EXI GENCES COTEES

- Connai ssance de |' établissenent des
besoi ns en données, de |a disposition
des docunents de base et des systenes
de codage des données.

- Connai ssance des systenes de
conversi on des données et des
possi bilités des appareils dans ce
donai ne

- Connai ssance des procédures
admi ni stratives.

Connai ssances

Capaci t és - Capacité de nettre au point,
d' organi ser et de contrdler un progranme
de conversi on des données.

- Capacité d'élaborer des procédures et
des instructions, de détermner |es
besoins en formati on et de nettre sur
pi ed des nornes de production
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Qual it és personnelles

14. 7

TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversion des données
E de Qn° 14
Capacité de procéder a la sélection, ala
formation et a |'évaluation du personne
chargé de la conversion des données.
Capacité de rédiger des rapports et de la
correspondance.

Tact et courtoisie, particulierement dans
| es rapports avec les utilisateurs, les
programeurs, |les analystes de la
production, | e personnel d' exploitation
ordi nateur et | es entrepreneurs de

" extérieur.

Initiative, fiabilité et ténacité
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D.P.-R no 15

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 15 Ni veau: 7

Titre descriptif: CHEF DE GROUPE, CONVERSI ON DES DONNEES Cote numerique: 860

Résunmé

Sous | a direction générale du Chef de | a Section de conversion des données, dirige |les
activités de 5 nodul es de conversion et d'un personnel de soutien; planifie, élabore et
met en oeuvre d'inportants progranmes de recrutenment et de formation; surveille le
personnel; et renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Dirige les activités de 5 nobdul es de conversion et d' un personnel de
soutien occupés a |l a préparation des données de base fiscales et a

| eur conversion en des formes propres au traitement par ordinateur
Pour ce faire, il doit

- analyser les statistiques de production et |les charges de
travail prévues afin de déterm ner |les besoins futurs en
mati ere d' espace et de ressources,

- rédiger des recommandations a |'intention du Chef de section
au sujet d un calendrier d enbauchage et de recyclage en groupe
pour |es préposés et |es comm s,

- mettre au point des instructions de perforation a
i ncorporer dans |le guide d' exploitation de |a section,

- établir le calendrier des travaux en tenant conpte des
priorités et des délais,

- coordonner le travail entre |les nbdules du jour et du soir
en vue de respecter les délais prévus,

- nodifier les calendriers en fonction des changenents dans |es
charges de travail et les priorités,

- conpiler et exam ner des rapports de production quoti diens
et hebdonmadaires en vue d'une utilisation efficace du
personnel et du matéri el

- reconmmander au Chef de section des solutions aux problenmes
que pose le traitenment de trop grands volunes de travail,

- prévoir, selon | es besoins, du personnel pendant | es heures
suppl énent ai res, et

- évaluer les procédures de travail et recommander des
nodi fi cations en conséquence

40
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D. P.-R No 15

% du tenps

Planifie, élabore et dirige | e programe de recrutenment annuel
visant a trouver des candidats qui satisfassent aux exigences des
postes de préposés au cours de |l a période ou |la charge de travai
du mnistere est | a plus considérable. Pour ce faire, il doit

- participer en tant que nmenbre au comté de recrutenment en vue de
détermner |la nature et | a chronol ogi e des progranmes de publicité
et d' examen,

- élaborer un guide d'instructions et de procédures a |l'intention
du personnel de surveillance

- définir les exigences en natiere de matériel et d' équi pement et
faire | es denandes nécessaires,

- choisir le personnel chargé d' exécuter |e progranme,

- nmettre au point un service de réponses aux demandes par tél éphone 20
et par courrier qui puisse traiter |es denandes de rensei gnenents

d environ 5,000 candidats,

- étudier et résoudre les cas problenes relatifs aux demandes

d' enpl oi

- surveiller les progres du recrutenent et rectifier |e programme
en conséquence,

- surveiller la préparation et |'envoi par |a poste des résultats de tous
| es candi dats, et

- recommander des angeliorations pour |es programres a venir.

Surveille le personnel de 5 nodul es de conversion qui conpte 5
chefs de nbdul e et environ 62 années-honmes d' opérateurs pernmanents
et occasionnels de différents types d' appareils de conversion

él ect romécani ques. Pour ce faire, il doit

- répartir le personnel al'intérieur du groupe et attribuer le travail
par |'intermédi aire des chefs de nodul e en tenant conpte des
priorités établies,

- assurer qu'un nonbre suffisant d' opérateurs ont été fornmés au

mani ement de différents types d' appareils él ectromécani ques de 38
pr éparati on des données,

- rédi ger des éval uations de rendenent et en discuter avec |e Chef
de section et |'enployé

- faire des recommandati ons au Chef de section concernant |es
pronotions, les nodifications de |a rénmunération au rendenent et
des augnentations d' échelon, les nesures disciplinaires et le

r éenbauchage d' opérateurs occasionnels pour |le progranme de |'année
sui vant e,
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TRAI TEMENT DES DONNEES Conversi on des

données D.P.-R n° 15

- interviewer |es enployés pour leur fournir avis et conseils,

- aider le Chef de section a |'élaboration de normes de

production, et

- renvoyer |es enployés occasionnels dont | e rendement est

i nsatisfaisant.

Renplit d'autres fonctions qui consistent, entre autres, a

concevoir les fornmules a utiliser al'intérieur de | a section, a
comuni quer avec les utilisateurs de |'extérieur pour éclaircir

| es exigences de traitenent, a participer aux comtés de sélection, a
rédiger des instructions pour le travail confié a des entrepreneurs et a 2
estimer les couts de traitenent.

Particularités

Conpét ences et connai ssances

Le travail requiert une connai ssance approfondi e du foncti onnenent et
des possibilités de différents nodel es et marques d' appareils

él ectronecani ques de préparation des données ainsi que des capacités
des préposés pour pouvoir répartir le personnel, attribuer le travail,établir
le calendrier d exécution d une charge de travail variable dans |le but de
respecter les délais inpératifs de |'ordinateur et prévoir |es besoins
futurs de natériel et de personnel. Il faut posséder une certaine
connai ssance des procédures de recrutenent du mnistere ainsi que des
docurents de base traités en vue d él aborer ou de réviser un gui de de
recrutenent. Il inporte aussi de connaitre |es techniques de surveill ance
afin de surveiller un inportant personnel de préparation des données et de
souti en possédant peu d' expérience et caractérisé par un taux der oul enment
annuel élevé. Le travail requiert en plus deconnnaitre |es conditions
de travail du Groupe des Commis et du Groupe du traitenment mécani que
des données.

Conpl exité

Le titulaire doit faire nontre dinitiative et de jugenent lorsqu il lui faut
recruter environ 1,500 opérateurs choisis parm quel que 5,000 candidats,

organi ser et coordonner le travail des nodul es du jour et du soir afin de
respecter les délais inpératifs de |'ordinateur. L'initiative et |e jugerent
sont égal ement nécessaires pour perfectionner et utiliser efficacenent |es
conpét ences Ds

du tenps
Degr éPoi nt s
345
345
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Conver si on des données

D.P.-R. n° 15
Degr é Points

des opérateurs et les possibilités des appareils. Le travai
requiert du titulaire qu'il surveille |l e fonctionnenment de
différents appareils él ectronécani ques de conversion des données et
le traitenment d' un nonbre limté de docunents de base conpl exes.
Les opérations courantes sont rendues plus délicates par suite de
fluctuations extrenes dans | a charge de travail qui entrainent une
variation dans | es besoins en personnel allant de 32 enpl oyés
permanents jusqu'a un maxi mum de 134 durant | a période de travai
la plus intense qui dure a peu pres quatre nois. En conséquence,
une partie inportante du personnel est sans expérience et son potentiel de
rendenent est inconnu. On traite environ 34 applications
continuel | es.

Surveil |l ance

Le travail exige du titulaire qu'il surveille 5 nodul es qui,durant |es
péri odes de pointe, conptent 134 enpl oyés aplein tenps et occasionnels
ou environ 62 années-homes. L'attribution du travail aux opérateurs

s'effectue parl'internédiaire des surveillants subalternes. 1l faut
concevoir et nettre en oeuvre un programme de recruterment de grande
envergure en vue de fournir environ 1,500 préposés pour une période de Es 170

quatre nmois. Le titulaire doit, de plus, conpiler des statistiques
de production quotidienne pour chaque opérateur, |es anal yser en vue

d' éval uer | e personnel et de recommander |es nodifications de la
rémunération au rendenent des opérateurs et de prévoir |es besoins futurs
de personnel et de matériel.Le personnel est réparti al'intérieur du
groupe en fonction des variations de |a charge de travail et des
priorités. Le titulaire doit assurer que |l es opérateurs sont

formés au mani enent de différents appareils de perforation. Il
fournit aux opérateurs avis et conseils.
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Conversion des données
E de Q no 15

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R_ N 15: CHEF DE GROUPE, CONVERSI ON DES DONNEES ( DA- CON-7)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - | G année ou note satisfaisante a |'exanen n° 1 de la
CFP

Réal i sations. compétences ou aptitudes Conpét ence voul ue pour introduire des données
’ np P al phanunéri ques au noyen d'un clavier, a raison d' au noins

ci nquante (50) cartes de soi xante(60) col onnes en
qui nze (15) minutes avec au plus 5%d' erreur

Exi gences | i ngui stiques - La connai ssance de |'Anglais et du francais est
essentiell e pour ce poste.

Expéri ence - Expérience de |"adninistration d un programre de
conversi on des données

EXI GENCES COTEES

- Connai ssance du fonctionnenent et des
possibilités de diverses marques et de
di vers nodel es d' appareils €l ectro nécani ques
de préparation des données.

- (onnai ssance de |'établissenent des besoins en
appareil et de |'estimtion des couts.

- Connai ssance des fonctions et pratiques de
gestion du personnel

Connai ssances

Capaci t és - Capacité de préparer et de contrdler un progranme de
recrutenent et de formation
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Qual i t és personnel |l es

15.6

TRAI TEMENT DES DONNEES
Conversi on des données
E de Qn° 15

Capacité d' él aborer des systenes, des
procédures et des nornes de travail
Capacité de prévoir, de planifier et de
répartir le travail, d affecter le
personnel etd' éval uer son rendenent.
Capacité de faire passer des entrevues,
d' ani mer des réunions d'informati on et des
assenbl ées et de rédiger des rapports, des
guides d'utilisation, des instructions et
de | a correspondance.

Tact et jugenent, particulierenent dans |es
rapports avec les utilisateurs, ou les
postul ants au nonment du recrutenent et des
ent revues.

Bon rendenent en période de grande
activité

Initiative et fiabilité.



TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D.P.-R No 16

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 16 Ni veau: 8

Titre descriptif: CHEF DE LA SECTI ON DECONVERSI ON DES DONNEESCot e numgéri que: 985

Résunmé

Sous |l a direction du surveillant du Centre de données, planifie | es opérations de | a Section de
conversion des données pour assurer |'utilisation efficace des ressources; dirige |les
activités pernmanentes d' une centaine de préposés a |la conversion et de surveillants subalternes;
surveille le personnel, et renplit d' autres fonctions.

Foncti ons % du t enps

Panifieles activités de la Section de conversion des données pour assurer |a
préparation efficace des données par un personnel d'environ 80 années- honmes
utilisant toute une gamme d' appareils de conversion. Pour ce faire,il
doi t

- détermner |es nornmes de production pour |es
nouvel | es applications afin d estiner |e tenps de
trai tement,

- passer en revue | es charges de travail actuelles, a venir ou
prévues afin d établir les calendriers de production
guoti diens ou a |long terne,

- prévoir les périodes de surcharge et réviser les
cal endriers en conséquence,

- déterminer |es besoins en personnel et en natériel pour
satisfaire aux charges de travail a long terne; 45
plani fier |'aménagerment des | ocaux del a section, et

- formuler des procédures d'identification et de
contrél e des travaux en cours.

Drige et contrdle les activités pernanentes de | a section pour assurer |a
préparation ponctuel | e des données d' environ 260 applications continues.
Pour ce faire, il doit

- formuler des instructions de perforation pour |es
nouvel | es applications,

- renseigner les surveillants subalternes sur |es procédures de
travail de nene que sur |les exigences en matiere de codage et
d' établ i ssenent des cal endriers,
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Conver si on des données
D.P.-R n° 16

% du tenps

- assurer la tenue de registres statistiques sur |a
producti on,

- exam ner les statistiques de production des préposés
pour s'assurer que |es normes de production sont
respect ées, 30

- discuter avec |les usagers |'établissement du cal endrier
des applications itératives etl'élaboration de |a
structure des docunents de base, des procédures de
conversion et de |'établissement du cal endrier
d' exécution de nouvell es applications,

- coordonner |le travail des postes du jour et du soir,

- nmodifier les calendriers en fonction des changenents
dans les priorités et |les charges de travail
recommander | es heures suppl émentaires en fonction des
besoi ns,

- reconmander | e recours a des services conmmerci aux
externes pour faire face aux périodes de surcharge, et

- élaborer les instructions, |les évaluations de couts et
|l es spécifications du travail, assurer |la liaison avec
| "entrepreneur et veiller a ce que |les travaux donnés a
| "extérieur satisfassent aux nornes de qualité.

Surveille une section d une centaine de préposés a | a conversion
(80 années-homes) et de surveillants pour assurer |e
perfecti onnenent efficace du personnel. Pource faire, il doit

- attribuer le travail des postes du jour et du soir par
I"internédiaire de 3 surveillants subalternes,

- répartir |le personnel au sein de |la section de maniere
a respecter les calendriers de production a court et a g
| ong ternme,

- assurer la formation des préposés au traitenent des
applications nouvelles et a |'utilisation de nouveaux
appareils,

- évaluer | e rendenent des surveillants subalternes et
exam ner et approuver |es appréciations des préposés a
| a conversion des données,

- reconmmander au surveillant du centre de données de
prendre des mesures disciplinaires et de nodifierle
nombre ou | a classification des postes,

- interviewer, tester et choisir |es nouveaux préposés,
et
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TRAI TEMENT DES DONNEES Conversi on des

données D. P.-R n° 16

% du tenps

- interviewer |les enployés pour les orienter etleur
donner des directives.

Remplit des fonctions connexes qui consistent, entre autres, a

prendre des dispositions pour |'entretien des appareils, a concevoir

les fornules a usage interne et ase tenir a la pointe de |'évolution dans | e 5
domai ne de | a conversi on des données.

Particularités Degr éPoi nt s

Conpét ences et connai ssances

Le travail exige du titulaire qu'il connaisse a fond | es capacités des préposeés,

d' une part, et le fonctionnenent et |les possibilités des appareils de
perforation, de vérification et d enregistrement sur bande magnéti que ainsi que
d' un systene de conversion des données, d autre part, pour pouvoir planifier,
classer et affecter le travail, assurer la fornation des préposés, résoudre |es
probl enes de fonctionnenent que lui signalent les surveillants subalternes et 5

éval uer | es besoins futurs en personnel et en matériel. Il doit de plus
connaitre |es besoins des usagers pour concevoir |a structure des docunents de
base et formuler |es procédures de conversion.ll lui faut pouvoir coordonner et

controler les activités du personnel du jour et du soir qui utilise toute une game
d' appareils de conversion, élaborer des nornes de production, des instructions de
perforation et des procédures d exploitation et de contréle ainsi que contrdl er
le traitenent des travaux donnés a |'extérieur.

Conpl exi té

Le titulaire doit faire preuve d'initiative et de jugenent lorsqu'il |ui
faut planifier et diriger les opérations quotidiennes et along terne de la
section afin d utiliser efficacement | e personnel et le matériel, vérifier le

travail donné a |'extérieur, formuler les instructions de perforation, |es nornes

de production ainsi que |les procédures d' exploitation et de contrdle et D6

redistribuer le travail pour faire face aux changenents dans | es charges
de travail et les délais de production. Il lui faut de surcroit faire
montre d'initiative et de jugenment pour prévoir |es besoins en personnel et
en matériel, planifier |'aménagenent des | ocaux et recommander au surveillant du
Centre de données |'acquisition de nouveaux appareils.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Conver si on des données
D.P.-R n° 16

Degr éPoi nt s

Le travail exige le contréle de |'utilisation de toute une ganme
de nodel es d' appareils de perforation et de vérification, des
systenmes de conversion a 16 ou a 10 postes de perforation ainsi
qu' un petit nonbre d' appareils d'enregistrenent sur bande

magnéti que. La section traite environ 260 applications plus ou noi ns
conpl exes de facon permanente. La charge de travail et |e personnel
demeurent assez stables.

Surveil |l ance

Le titulaire doit surveiller un personnel de jour d environ 60 préposés et
surveillants subal ternes de mene qu' un personnel de nuit conposé d' environ
20 années- hormes d' enpl oyés occasionnels. Il affecte | e personnel
pour répondre aux besoins de production a long terne et il attribue le
travail par |'internédiaire des trois surveillants subalternes. Il

él abore et applique les normes de production et de taux d' erreur
et |les anal yse ensuite pour les appliquer a |'évaluation du renderment des
pr éposés que font les surveillants subalternes. Il apprécie le E6 185
rendenent des trois surveillants subalternes.l| assure |la formation des
préposés afin de disposer d' un personnel capable d' utiliser toute
une game d' appareils dans |la section et de traiter divers genres

d applications.I| fait passer des entrevues aux postul ants et en
fait la sélection. Il donne des directives aux préposés et |es
oriente. Il recomande enfin au surveillant du Centre de données

des nesures disciplinaires et des changenents a apporter au nonbre et
a la classification des enpl oyés.
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Conver si on des données
E de Qn° 16

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R N 16: CHEF DE LA SECTI ON DE OONVERS| ON DES DONNEES (DA- GON-8)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année ou note satisfaisante a |'examen n” 1 de
| a CFP.

Réal i sati ons, conpétencesou a titudes - Conpétence voul ue pour introduire des données
al phanunméri ques au noyen d'un clavier a raison d' au
noi ns ci nquante (50) cartes de soi xante(60) col onnes
pour quinze (15) minutes avec au plus 5%d' erreur.

Exi gences | i ngui stiques - La connai ssance de |'anglais et du francais est
essentiell e pour ce poste.

Expéri ence - Expérience de |la supervision du travail de
conversi on des données

EXI GENCES COTEES

- Connai ssance des capacités des appareils
et des systenmes de conversion des
données.

- Oonnai ssance de | a disposition des docurnents
de base et des systenes de codage des
données.

- Oonnai ssance des politiques et reglenents
relatifs au personnel.

Connai ssances

Capaci t és - Capacité de prévoir, de planifier et de répartir le
travail, de former |es préposés a | a conversion des
données, de résoudre des problenes de fonctionnenent,
d' apprécier |les enployés et de détermner |es besoins en
per sonnel
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- Capacité de prévoir |es besoins en
appareils et de planifier |I'aménagenment
de bur eau.

- Capacité d' él aborer des procédures et
des nornes.

- Capacité de rédiger des rapports, des
instructions et de |la correspondance.

Qual it és personnelles - Tact et courtoisie, particulierenent
dans | es rapports avec |les utilisateurs et
les entrepreneurs de |'extérieur.

- Initiative, sérieux et soucis du détail

QUALI TES SOUHAI TABLES

-  Expérience de |'établissenent des couts estinmatifs.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données

PARTIE 1V
SYSTEME DE CLASSI FI CATI ON ET D EVALUATI ON DES POSTES
SOUS- GROUPE PRODUCTI ON DES DONNEES

| NTRODUCTI ON

La présente partie de |la norme conprend une introduction, la définition du Sous-groupe de
| a production des données, un lexique, la définition des facteurs, des échelles de
cotation numérique ainsi que |les descriptions de postes-reperes a la Partie VI

La cotation nungerique est une méthode anal ytique quantitative qui pernmet de déterminer |la
val eur relative des enplois. Elle convient particulierenment aux groupes et aux sous-
groupes d' occupati ons hét érogenes dont le travail consiste en des conbi nai sons vari ées

de fonctions. Les systenmes de cotation numérique définissent |es caractéristiques ou |les
facteurs conmmuns au travail faisant |'objet de |'évaluation et définissent |es degrés de
chaque facteur. Des cotes nuneriques sont attribuées a chaque degré et la val eur de
chaque enploi est la some des val eurs nuneri ques assi gnées par |es noteurs.

Toutes | es nmét hodes d' éval uati on des enplois exigent du di scernenent ainsi que

la collecte et |I'anal yse méthodi ques de rensei gnements sur les enplois afin de
garantir la cohérence des jugenents. La nméthode de cotation numérique

facilite la discussion et la résolution rationnelles de divergences qui surgissent lors
de la déternination de la valeur relative des enplois.

Facteurs

Les facteurs réunis ne décrivent pas tous |les aspects des enplois. Ils ont trait

seul ement aux caractéristiques qui peuvent etre définies, différenci ées et mesurées
et qui sont de ce fait utiles pour déterminer la valeur relative des enplois. Le
systeme fait usage de quatre facteurs

Cot es nun®ri ques

Le systeme de cotation fait intervenir les facteurs et |les cotes nuneriques suivants:

Cot es numneri ques
Fact eur M ni mum Maxi mum
Connai ssances 60 300
Responsabilité en mati ere de
traitenent 55 275
I mpact 55 275
Surveil | ance 10 150

180 1, 000

V-1
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Producti on des données

Post es-reperes

Les descriptions de postes-repéres servent a illustrer |l e travail et concrétisent

| es degrés de chaque facteur. Chaque description conprend un bref résung, les
fonctions et | e pourcentage du tenps consacré a chacune d'elles ainsi que |les
particularités sous |'angle des quatre facteurs. Les postes-reperes ont été éval ués,
et le degré et les cotes nuneriques attribués a chaque facteur figurent dans

| ' énoncé des particularités.

Les échelles de cotation indiquent |es descriptions de postes-reperes qu

concréti sent chaque degré. Ces descriptions de postes servent de sources de

r éf érences pour confirner les jugements rendus en appliquant |es facteurs prévus
pour |'évaluation des postes du sous-groupe. Leur objet est donc d'aider |les noteurs
et d assurer |'unifornmté d application des échelles de cotation.

Enpl oi du systene d' éval uation

L' application de ce systene d' éval uati on conprend ci ng étapes:

1. Etudier |a description des fonctions du poste pour s'assurer que |'on
conprend bien |l e travail. Etudier aussi |le rapport entre

2. le poste a coter et d autres postes supérieurs et inférieurs dans
| " organi sation. Confirmer que | e poste appartient a la catégorie, au groupe et
au sous-groupe en se reportant aux définitions et aux descriptions des
i nclusions et des excl usions.

3. Déterm ner provisoirenent | e degré de chaque facteur du poste a coter par
conmparai son aux définitions des degrés des échelles de cotation.
L' application uniforme des définitions des degrés exige qu' on se reporte
fréquenmment aux descriptions des facteurs et aux instructions a |l'intention
des noteurs.

4. Conparer | a description du facteur de chaque poste-repere qui concrétise |le
degré provisoirenent établi avec |a description du facteur du poste a coter
aussi bien qu' avec | es descriptions du facteur des postes-reperes aux degrés
supérieurs et inférieurs a celui qui a été provisoirement établi

5. Additionner |es cotes nuneériques attribuées a tous les facteurs pour
déterm ner | a cote nunmérique gl obale provisoire

6. Conparer dans son ensenble | e poste a coter avec d' autres postes auxquels on
a attribué des cotes nuneriques senblables, afin de vérifier la validité de
| a cote gl obale.
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Dét er ni nati on des ni veaux

Le but ultime de |'évaluation des enplois est de détermner |a valeur relative
des enplois de chaque groupe d' occupations de facon que | es enpl oyés puissent
etre rémunérés a des taux conformes au rapport indiqué. Les enplois qui se
rangent dans une fourchette de cotes nunériques donnée sont considérés comme des
enplois d' égale difficulté et sont classés au nene niveau.
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ECHELLES DE COTATI ON

PCNDERATI ON DES FACTEURS

Connai ssance 300
Responsabilité en matiere de traitenent 275
| npact 275
Surveil | ance 150

1, 000

FOURCHETTES DES COTES NUMER QUES

NI VEAUX COTES NUMERI QUES
DA- PRO 1 180 - 250

DA- PRO 2 251 - 390
DA-PRO 3 391 - 530

DA- PRO 4 531 - 660
DA-PRO 5 661 - 790
DA-PRO 6 791 - 920

DA- PRO 7 921 - 1000

| V-4

Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données

DEFI NI TI ON DU SOUS- GROUPE

L' acconplissement ou | a surveillance des fonctions exigeant |'utilisation et

l e contrdle d ordinateur et de matériel périphérique, a cartes perforées et
annexe, ainsi que |'établissenent du calendrier d utilisation de ce matériel, qui
sert a conmuni quer, a enmagasi ner, a recouvrer et a conparer des données et a
résoudre des probl enes.

I ncl usi ons

Sont inclus dans | e sous-groupe |es postes ou |'une ou plusieurs des fonctions
sui vantes sont d'inportance fondanendal e

- Uiliser des pupitres d' ordinateurs de nene que du natérie
péri phérique, a cartes perforées et annexe.

- Panifier les opérations des ordinateurs ainsi que du matériel a cartes
perforées et annexe et en établir | e cal endrier

- HBaborer et appliquer des procédures de traitenent et de validation des
données.

- Haborer les instructions destinées-a former |e personnel de production des
données a | ' exercice de ses fonctions.

- Surveiller I'une ou |"autre de ces fonctions.

Excl usi ons

Sont excl us du sous-groupe | es postes dont |es fonctions sont incluses dans | e Sous- groupe
de la conversion des données
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Lexi que

Les ternmes techniques de |a production des données pretent parfois a des
interprétations variées. Le lexique explique |'interprétation a donner a ces ternes
dans | e cadre de |la nornme.

"Programme d' application". Progranmme rédi gé pour |es usagers, ou par eux, en vue de
résoudre un problene rencontré dans leur propre travail. Une application est le type
particulier de progranme auquel sont appliquées |les techniques de traitenent des
données.

"Mat ériel annexe". Appareils ou dispositifs qui peuvent faire partie de
I"installation de traitement, nais qui ne sont ni actionnés ni contr6l és par un
ordi nateur et qui doivent etre utilisés de facon i ndépendante, par exenple les
tabul atri ces.

"Traitement par lots". (1) Technique d'exécution des programes d' ordi nateur selon
| aquel | e ceux-ci sont placés dans une file d attente et traités individuellenment |'un
apres |"autre. (2) Introduction séquentielle des programes ou des données.

"Unité centrale de traitenment”. Unité d' un ordinateur qui conprend les circuits de
contrble de |'interprétation et de |'exécution des instructions. Abréviation: UCT

"Ordinateur”. Appareil de traitenent des données a progranmation interne qui peut
effectuer d'inportants calculs, y conpris de nonbreuses opérations arithnétiques ou
| ogi ques, sans |'intervention d un opérateur humain pendant |'exécution d' un
progranmme ou d'une routine.

"Tabl eau de conmande"”. Partie d' un pupitre d' ordinateur qui contient les controles
manuel s.

"Ménoire centrale". La ménoire principale d un ordinateur

"Mettre en forne". Modifier la forme ou |l a structure des données, par exenple, pour
insérer ou suppriner des caracteres tels des numéros de page ou des déci nal es.

"Matériel". Les machines en tant qu' ensenbl e physi que par opposition aux programes
et aux neéthodes d'enploi; contraire de progranrerie.

"Conmande de travail", plus précisénent "langage nmachi ne". Langage servant a coder
|l es instructions de comande de travail et~a conmuni quer avec |e systene

d' exploitation d un ordinateur; les instructions définissent ou décrivent a
|"intention du systene d' exploitation |es exigences d' un programre d' application
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"Systenme de nultitraitement”. Odinateur disposant d'au npins deux unités
d' exécution interreliées et capabl es d exécuter des programres si multanénent.

"Ml tiprogrammation”. Exécution sinultanée d au noins deux programmes par un
ordinateur. Selon |le principe fondamental de la nultiprogranmation, plusieurs

pr ogrammes peuvent etre en ménoire au nmene nonent et se partager le tenps de | ' ordinateur
et le matériel périphérique. Chaque programme constitue une entité conpl etenent

i ndépendante, come s'il était présenté a une nachi ne capable de traiter un seul
programme a la fois.

"Autonorme” ou "en différé". Se dit d un matériel ou de dispositifs non contr6l és par
["unité centrale de traitenent et fonctionnant séparénent.

"Connecté". Se dit d un matériel ou de dispositifs contrdlés par |'unité centrale
de traiterment ou de fonctions et de processus réagi ssant en nene tenps que celle-ci.

"Systenme d'exploitation". Programres ou routines de programmerie, fournis par les
fabricants, qui contrdlent |'exécution des programres d' application.

"Mat éri el périphérique". Appareils ou dispositifs qui font partie d une installation
de traitement, qui sont actionnés par ordinateur et qui sont directenment au service de cel ui-
Ci; p. ex., les ordinateurs de soutien, |les unités de bandes magnéti ques et |es inprinmantes
connect ées.

"Tabl eau de connexions". Appareils de contrdle du fonctionnement de certains types

de machi nes de traitenent au noyen d' un tabl eau anovi bl e dont | es bornes peuvent etre reliées
sel on divers agencenents a |'aide de fils de raccordenent branchés dans | es prises

femell es du tabl eau. L'agencenent des connexions détermne |'exécution particuliere

exi gée de |la machine; on peut le nodifier en tout tenps pour changer |e fonctionnenent de |a
nachi ne.

"File d attente". File ou liste d attente conprenant des données, des nessages ou
des programres qui attendent d'etre traités dans |'ordinateur.

"Systene en tenps réel". Mde de fonctionnenent selon |lequel |'introduction des
données et leur traitenent pour obtenir un résultat sont a toutes fins pratiques
simultanés. Les systenmes en tenps réel nécessitent habituellenent |'utilisation de
nat éri el de communi cation des données afin d alinmenter |e systene a partir d' appareils
t er m naux.

"Programe d' édition". Progranme préécrit et générique faisant seul enent appel a des
données paranetres, pour lequel il faut préciser la structure des fichiers en cause, en plus
de la structure et du contenu de |'état inpriné ainsi que de toutes |les regles de

cunul ation, etc.. A partir de cela, le programme inprinera des renseignenents tirés

des dossiers de |'ordinateur.

V-7 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données

"Progranmerie". (1) Au sens général, ensenble de programmes, de procédures

et de docunentations connexes relatif au fonctionnenent d'un ordinateur et,

au sens plus particulier, les progranmes du systene d'exploitation qui peuvent
aider |les usagers a tirer le nmeilleur parti possible de la machine. Contraire de
mat ériel. (2) Par extension, |les programmes d' application des usagers.

"Trier". Réorganiser des articles selon un ordre défini a |'avance, habituell e-nent
dans |'ordre croi ssant ou décroi ssant de la val eur des zones de critere; d ou "trieuses",
machi nes a trier.

"Support d'information". Support matériel servant a enregistrer | es données qu'on
veut conserver. |l s'agit par exenple de cartes perforées, de bandes perforées ou
nmagnéti ques ai nsi que de docunents a encre magnéti que.

"Pupitre secondaire ou de soutien". Dans un systene a pupitres nmultiple, tous les
pupitres a | ' exception du pupitre principal. Le pupitre secondaire contrd6le une ou
pl usi eurs fonctions du systene a pupitres multiple qui lui sont attribuées.

"Tél étraitement”. Traitement des données recues d' endroits éloignés, ou transmses a
ceux-ci, au noyen des voi es de tél écommuni cati on.

"Article". Groupe de données matériell enent séparé d' autres ensenbl es;
habi tuel | enent, la carte qui contient |'article. Les "nmachines a cartes perforées”
sont celles qui traitent des cartes perforées.

"Usager". Personne, groupe ou organisnme qui utilise ou demande des services de
trai tement.

"Programmres de service". Partie de |a programrerie d un systene congcu pour effectuer des
opérations sur les fichiers de données. Les progranmes de service sont indépendants
du contenu particulier d un fichier. Ils traitent des fichiers entiers comme des
ensenbl es, les transferent d un support d'infornmation a un autre, en font des copies, en
réorgani sent |'ordre, etc
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FACTEUR CONNAI SSANCES

Ce facteur nmesure la difficulté du travail révél ée par | es conpétences et |es
connai ssances nécessaires a |'exercice des fonctions du poste.

Définitions

"Conpét ences" désigne |'aptitude a renplir des taches comme faire fonctionner

e matériel, nonter des panneaux, repérer les erreurs et | e nmauvais fonctionnenent des
appareils, nmettre des sytenes au point, nonter des tableaux de connexions*, établir

|l e calendrier des travaux et organiser |es ressources en personnel et en matériel.

"Connai ssances" désigne | a conpréhension qu'il faut avoir des théories, principes,
systenes, méthodes et procédures du traitement des données ainsi que des nornes
régissant le travail.

Instructions aux noteurs

C est grace a un processus de classenent conparatif que |'on déterm ne auquel des six
degrés de ce facteur appartient |le poste a coter. Les descriptions des cing degrés
supérieurs sont cunul atives de fagon a inclure | es connai ssances exi gées aux degrés
pr écédents.

Des énoncés qui décrivent | es conpétences et | es connai ssances nécessaires pour

occuper | es postes clés notés sous ce facteur figurent a chaque degré. La variété du
travail exécuté dans | e sous-groupe exclut |a description de toutes |es conpétences et
connai ssances nécessaires a |'acconplissenent des taches de | a production des données

Les énoncés ont pour but d' aider les noteurs a déterniner, par nm se en corres-pondance
ou conparaison, |le degré du facteur auquel appartient |e poste.

Des postes-reperes sont aussi prévus afin dillustrer | a nature des conpétences et des
connai ssances nécessaires et servent de criteres pour vérifier la validité du degré
provi soi rement déterni né

Pour appliquer ce facteur, |les noteurs doivent

1. S assurer qu'ils conprennent |es conpétences et |es connai ssances nécessaires a
| " exercice des fonctions du poste a coter.

2. Associer provisoirenent |l e poste a un degré du facteur qui présente les criteres
qui correspondent ou se conparent | e meux aux connai ssances qu' exige | e poste.

3. Vérifier la validité du degré provisoirement déterm né en se reportant aux
descriptions et aux particularités du poste-repere.

*Voir le lexique a |l a page |V-6 V-9 Février 1974
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ECHELLE DE COTATI ON - FACTEUR CONNAI SSANCES

Avant d'appliquer le facteur, voir "Instructions aux noteurs" pour une explication
des énoncés qui figurent a chaque degré de cette échelle.

degré de connaissances description de poste repére
cote Page**

Le travail exige normalement du titulaire qu'il comprenne et mettre en ceuvre
les procédures relatives au changement des entrées et a |'utilisation du
matériel périphériques* ou annexe*, a I'utilisation des perforatrice a titre de
fonction mineure, a I'enregistrement des travaux qu'il & lui méme traités, & 1 60 opérateur de trieuse 1.2
la selection des entrées et a la répartition des sorties ainsi qu'a la
vérification de la carte de travail dans un paquet de carte de programme.

Le travail exige normalement du titulaire qu'il comprenne et
mette en ceuvre
- la struture et la séquence des cartes de contréle des

travaux,
- les messages concernant l'utilisation des appareils
terminaux, opérateur de matériel périphérique 2.2
- les procédures d'identification des interruptions opérateur, terminal de télésoumission de
irrégulieres pour traiter, maintenir et mettre a jour la 2 108 travaux 33
documention relative a la production des données, Magnétothécaire 4.3

- les procédures relatives a la présentation de travaux
de traitemens et a la détermination de I'état des
travaux de traitement dans I'ordinateur,

- les procédures relatives au montage de tableaux de
connexions a cartes perforés, afin de trier , de vérifier
une séquence simple, d'interpréter ou de reproduire
des cartes perforées.

Le travail exige normalement du titulaire qu’il comprenne et
mettre en ceuvre
- Les procédures et le codage du contdle des travaux en
vue de traitement de la magnétothéque et des

programmes de service * semblable, opérateur d »ordinateur 6.3
- les messages, codes et procédures concernant 3 156 Pupitreur subalternes 7.3
I'utilisation d’un pupitre de soutien et d'un ordinateur opératuer, machine a cartes perforées 5.2

travaillant en multiprogrammatiion ou l'utilisation d'un
ordinateur ne demandant pas le regroupement des
travaux,

- les procédures relatives au montage des panneaux de
connexions et a I'exercice des fonctions de tabulation

Le travail exige normalement du titulaire qu’il comprenne et
mettre en cuvre
- les instructions de commande de travaux pour
employer des programmes d'éditions ou pour contréler
un ordinateur,
- les methodeset les procédures relatives au diagnostic

de mauvais fonctionnement du matériel et de la Opérateur du pupitre principal 8.3
programmerie, chef de groupe , magnétothéque 10.3
- les possibilités du matériel de production des données surveillant de station terminale 9.4
d'une installation et les services qu'elle offre, 4
- les techniques de traitement et de programmation a 204
employer,

- les messages et les codes d'un systéme informatique
travaillant en multiprogrammation , les méthodes de
regroupement des travaux et les procédures
d'utilisation du pupitre de I'ensemble électronique
et(ou) du matériel en réserve

- les procédures et les méthodes relalives au montage
des panneaux de connexion et a la gamme des
opérations arithmétiques

Le travail exige normalement du titulaire qu’il comprenne et
mettre en cuvre
les méthodes d evaluallons de I' utlllsauon du matériel et du personnel,

- les 1s de pi d'utilisation d'un ordinateur ou
d'une msta\lauon classique de traitement de carte perforé,
- un systéme d'établissement du calendrier des travaux de traitements et des controleur d'ordinateur, systéme
eldesprlorltes changeantes, 252 d'interrogation-réponse connecté 11.4
- les é dusysiemeu ion* et des p de service* 5 rédacteur de procédure 12.2
d'un ordianteur ainsi que les facons de coriger les défaillances, surveillant d’équipe 14.3
- le travail de traitement d'un centre d'informatique ou d'une installation agent de formation 13.3
classique a cartes perforées, chef de groupe, 15.3
- les procédures d’exploitation d'un systéme de communication connecté en chef, section de matériel annexe 16.3

temps réel*, ce qui comprend la récupération du traitement par ordinateur
et des lignes de communication.

Le travail exige normalement du titulaire qu’il comprenne et
mettre en ceuvre
les méthodes d'organisation et de coordination des
ressources de traitement des données y compris le
matériel et le personnel,
- les normes d'entretien du matériel et(ou) les
méthodes de réparation des dérangements dans un

systéme en temps réel, 6 directeur de poste 17.3
- les méthodes de détermination de I'efficacité d'une 300 surveillant régional , traitement des données 18.3
installation de traitement des données et les surveillant des opérations informatiques 19.3

procédures employées dans une organisation de
traitement,

- les innvations qui marquent des programmes de
service, la programmerieet le matériel,

- les procédures de transfert des opérations de
I'ordinateur a une installation en réserve.

*Voir |e lexique a |la page |V-6 I V-10 Février 1974
**Tous | es nunéros de page
se rapportent a la Partie VI
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FACTEUR. RESPONSABI LI TE EN MATI ERE DE TRAI TEMENT

Ce facteur nesure la difficulté du travail révélée par la liberté dinitiative et de jugenent
dont |'enployé dispose lorsqu' il est appel é a contrdler e matériel et |es procédures, donner des
conseils et faire des recommandati ons aux usagers ou aux supérieurs sur des questions touchant |a
qualité ou la productivité des activités de traitenment des données.

I nstructions aux noteurs

Les définitions des degrés de ce facteur décrivent, en ordre croissant, |'étendue des
responsabilités habituell enent confi ées aux postes du sous-groupe. Pour appliquer ce
facteur, |es noteurs doivent:

1. Conparer la liberté d'initative et de jugenent associ ée aux fonctions a éval uer
avec la liberté dinitiative et de jugenent décrites dans |'introduction de chaque
définition de degré.

2. Retenir provisoirement un degré, puis confirmer le choix en nettant en parallele ou
en conparant |es exigences du poste avec |les exenples types que donne chaque définition de
degré et avec | es postes-reperes.
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ECHELLE DE OOTATI ON - FACTELR RESPONSABI LI TE EN NATI ERE CE TRAI TEMENT

Degrés de responsabilité en matiere de traitement

11 faut faire preuve de jugement dans l'exécution de 1’une ou plusieurs des taches
suivantes sous réserve des instructions de traitements :

- choisir des entrées et des sorties pour les vérifier en fonction des
instructions,

- choisir les interrupteurs et les positions appropriés sur le tableau* des
appareils de meme que choisir lesconnexions a établir et monter ou
modifier les tableaux de connexions, selon les instructions,
choisir les réponses aux messages d'instructionont émanant de
I'ordinateur,!

- définir et fournir aux usagers* des renseignements sur les entrées
et

- répéter le mauvais fonctionnement du matériel.

11 faut faire preuve de jugement pour choisir les lignes de conduite et fournir des
renseignements conformément aux procédures établies; il s'agit
habituellement d'exécuter I'une ou plusieurs des taches suivantes :

- concevoir le montage des tableaux de connexions pourtrier,
fusionner ou accomplir des taches semblables,

-décrire le mauvais fonctionnement du matériel,

- décrire les fins anormales du traitement et corrigerles défauts dans les
sorties, et

-énoncer a l'intention des usagers le a exigencesrelatives a la
présentation des travaux a traiteret établir I'ordre normal de traitement a
employer.

11 faut faire preuve de jugement pour controler l'ordre de traitement d'une
seule file de travaux et pour donner au usager des conseils a ce sujet; il s'agit
habituellement d’exécuter une ou plusieurs des taches suivantes:

- concevoir le montage des tableaux de connexions en vue dela
tabulation et de fonctions semblables, et

- controler l'ordre de traitement a partir de pupitre d'un ordinateur ne
travaillant pas en multiprogrammation ou du pupitre de soutien
d'un ordinateur travaillant ea multiprogrammation.

11 faut faire preuve de jugement pour contréler ler egroupement ou 1'organisation
de plusieurs files de travaux a traiter et donner aux usagers des conseils en ces
matieres; il s'agit habituellement d'exécuter une ou plusieurs des taches
suivantes:

- concevoir le montage des tableaux de connexions pour accomplir
toute la gamme des opérations arithmétiques,

- diriger le traitement a partir des programmes de service et par
l'élaboration du langage machine*,

- déterminer le meilleur agencement des appareils et des temps de
traitement,

- -recommander des améliorations au regroupement et commander
des travaux de traitement, et

- - identifier et décrire, a l'intention des usagers, le temps et les appareils
disponibles pour traiter de nombreux travaux interreliés.

11 faut faire preuve d'initiative et de jugement pour élaborer et adapter les procédures
et les calendriers de traitement de meme que pour donner des conseils dans le
domaine; il s'agit habituellement d'exécuter une ou plusieurs des taches
suivantes:

- définir les problemes que posent la programmerie*, les
applications ou le matériel*, prendre des mesures pour
demander la réparation des pannes ou des défectuosités de la
programmerie, du matériel ou des programmes d'application,
réaffecter les ressources en matériel et formuler des procédures de
traitement des données,

- recommander l'adoption de procédures et des délais de
traitement,

- établir les calendriers de traitement et changer les priorités de
traitement dans les limites imposées par les délais,

- proposer aux usagers de modifier les priorités de traitement et les délais,
et

- élaborer des programmes de formation en production des données, en
recommander l'adoption et donner aux usagers des conseils
quant a leur élaboration.

11 faut faire preuve de jugement et d'initiative pour exercer un controle et
donner des conseils sur la qualitéet la productivité de traitement des données;
il s'agit habituellement d'exécuter la plupart des activités suivantes:

- établir des normes, de qualité pour le traitement et le débit du travail,

- établir la qualité du service d'entretien du matériel et définir a
l'intention des sociétés de matériel les besoins de service,

- recommander les priorités, les besoins en matériel et les dépenses
relatives a une installation informatique, les mesures visant a
ameéliorer l'utilisation qui est faite du matériel et nécessité de donner
des travaux a I' extérieur peur respecter les délais,

- expliquer aux usagers les services de l'installation et la-propos des délais
de traitement, et

- - décider ou recommander avec a- propos le moment de transférer
les opérations d'un ordinateur a une installation en réserve ou de
décider de passer a une autre unité centrale* dans un systeme de
communication connecté et en temps réel*.

Cote

55

143

187

275

Descri ption de poste-repere
Page™*

Opérateur de trieuse
Opérateur de matériel périphérique

N
w o

opérateur, terminal de télésoumission de travaux
Magnétethécaire

S w
ww

Opérateur d'ordinateur
Pupitreur subalterne
Opérateur, machine a cartes perforées

v o ®
rww

Opérateur du pupitre principal
Chef de groupe, magnétotheque
Surveillant de station terminale

v o ®
Dww

Rédacteur de procédures 12.3
Agent de in tmation 13.4
Surveillant d'équipe 14.3
Chef de groupe, ordonnancement

Contrbleur d'ordinateur, Systeme d'interrogation- 15.3
réponse connecté 11.4
Chef, Section du matériel annexe 16.3
Directeur de poste 17.4

Surveillant régional, traitement de données
Surveillant des opérations informatiques
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FACTEUR | MPACT

Ce facteur nmesure la difficulté et |'inportance du travail révél é par les objectifs
dont répond Il e titulaire et | es exigences de la réalisation a point nomré de ces
obj ectifs.

Instructions aux noteurs

Le facteur conprend deux €l éments. La "Nature des objectifs" nesure la diffi-culté
gu'il y a a atteindre |l es objectifs dont répond |l e titulaire. L'élénent "Délais"
mesure | es pressions exercées sur le titulaire pour qu'il atteigne |les objectifs dans
un cadre tenporel particulier. Les pressions varient selon la rapidité du traitenent
et sont par conséquent définies par des degrés reliés aux types de traitenment dont

la rapidité peut varier de facon substantielle.

Pour appliquer |l e facteur, |les noteurs doivent:
1. Définir les objectifs du poste a éval uer.
2. Se rapporter a |'élément "Nature des objectifs" et attribuer provisoirement au
poste | e degré qui décrit des objectifs égaux ou identiques a ceux établis a

| ' égard du poste.

3. Déterminer le type de traitement et le matériel auxquels les fonctions du

poste se rattachent directement. ~A cette étape, |e noteur peut avoir a se
reporter au lexique qui déefinit les nots marqués d'un astérisque enpl oyés dans
[ él ément .

4. Se reporter a |l'élénment "Délais" et attribuer provisoirenment au poste | e degré
qui décrit le meux le type de traitenent auquel les fonctions se rattachent
di rectenent.

5. Confirmer et vérifier |es degrés du facteur attribués en se reportant aux
descriptions de postes-reperes.

Les postes dont |les fonctions touchent au noins deux types de traitenment peuvent
recevoir le degré de |'él énent "Délais" qui décrit le type de traitement |le plus pressant.
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| MPACT

Délais et degréles délais impartis sont
fonction de la vitesse des  de la vitesse des machines
appareils non comptables munies de tableaux
¢lectroniques, par exemple,de connexions * ou des
les appareils annexes et ordinateurs servant & éxécuter
¢électro-mécaniques ainsi  un seul programme a la fois ou
que les appareils
terminaux..

Les délais impartis sont fonction

comme appareils terminaux et
éxécutant un programme em
méme temps

encore des ordinateurs employésOrdinateurs travaillant en

Les délais impartis sont
fonction de la vitesse de
l'unité centrale d'un systeme,
de communication des
données servant a
répondre a toutes fins
pratiques instantanément aux
messages transmis a partir
d'appareils terminaux,par
exemple, la gestion de la

Les délais impartis sont
fonction de la vitesse des
ordinaleurs servant a
éxécuter au moins deux
programmes en meme temps,
par exemple, les

multi-programmation*.

Nature des obiectifs, et degré

55 Page** 73
Le travail comprend habituellement un ou
plusieurs des objectifs suivants :

- assurer que des données sont
introduites en quantité suffisante
dans les appareils périphériques*
et annexes,

- assurer que les sorties sont exactes et
satisfont aux normes de traitement
établies,et

- assurer l'exactitude desentrées
fournies aux opérateurs.

Opérateur,terminal
detélésoumission de travaux
3.3 Opérateur de trieuse

1.2

97 115

Le travail comprend habituellement un ou

plusieurs des objectif suivants:

Opérateur, machinea Opérateur

- assurer un ordre de traitement efficace PartesPerforées
et rigoureux, comme dans un
ordinateur ne travaillant Pas en
multiprogrammation ou par
I'intermédiaire du pupitre de
soutien d'un ordinateur travaillant
en multipprogrammation

- assurer que le matériel a cartes
perforées traitent les cartes enun
minimum de passages, et

- assurer que des supports d'information
autonomes* sont disponibles pour le
traitement.

Le travail comprend habituellement un ou 139

plusieurs des objectifs suivants: . .
Surveillant de station

- évaluer et faire rapport de la qualité des {erminale

- ressources de traitement et la
nature des retards de traitement et
faire rapport a ca sujet,

- traiter en méme temps le plus
de travaux possible et prévenir la
perte de données de programme au cours
dutraitement,

- donner a l'ordinateur des
instructions Pour qu'il produise
des relevés, tels des tableaux ou des
listes, afin de répondre aux besoins
des usager*, et

- fournir un ordre et un calendrie pour
organiser les travaux a réaliser.

Le travail comprend la plupart des Objectifs 181 199
suivants
- assurer le fonctionnement des Chef, Section du matériel

appareils d'un systéme de traitement annexe 16.4
ainsi que le traitement continu aux
niveaux exigés
- utiliser de facon efficace et efficiente

le matériel et(ou) les autres

ressources d'un systéme, et
- améliorer les calendriers ou les

procédures.

Le travail comprend la plupart des objectifs 223
suivants :
- assurer I'application des normes
de traitement des données et des
procédures d’exploitation,

- coordonner les modules d'une
organisation exploitation de
l'informatique, et,

- assurer que l'organisation
d’exploitation de l'informatique
respecte les délais, les priorités et les
exigences des usagers.

l e lexique a la page |V-6

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

5.3 d'ordinateur

I V-14

transmission connectée en
temps réel*.

Page* 90 Page** 107 Page**
opérateur de matériel

périphérique

132

Magnétothécaire
Pupitreur subalterne

RES
ww

6.4

174 191
Contréleur d'ordinateur,

8.3 Systeme d'interrogation-
réponse

10.3 connecté

Opérateur du pupitreur
Principale
Chef de groupe,

magnétotheque 1.5

216 233

Directeur de poste 17.4

11.5

Chef de groupe
ordonnancement
Rédacteur de
procédures
Surveillant
d'équipe

Agent de formation

12.3

14.4
13.4

258

Surveillant régional,
traitement des

données 18.4
Surveillant des opérations
informatiques 19.4
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FACTEUR SURVEI LLANCE

Ce facteur sert a mesurer |a nature des responsabilités de surveillance du travail des
autres et | e nonbre des enpl oyés surveillés;.

Instructions aux noteurs

Tous | es postes exigeant dans une certaine nesure de leur titulaire qu' il nontre a d autres

comrent acconplir les taches, aucun poste ne se voit attribuer noins de 10 points (Degré A)
pour ce facteur.

Dans | ' éval uati on des postes, |es noteurs doivent tenir conpte de toutes |es exi gences
décrites pour chaque degré de surveillance. Le critere d'assignation d un poste a un

degré est que la majorité des exigences; énunérées dans ce degré doit etre conprise dans |es
fonctions du poste.

Aux fins de la présente nornme, le "nonbre d' enployés surveill és" est constitué par la
somre de ce qui suit:

1. Le nonbre d'années-honmmes dont |le titulaire it |a responsabilité permanente.

2. Le nonbre d' années-hommes de travail acconpl: Les par |es enployés non continus
que surveille le titulaire du poste.

3. Le nonbre nbyen des années-homres surveill ées a lorsque le travail est organisé

sous forne de projet et suit un cycLe ayant une durée qui dépasse celle de |'année
civile.
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FACTEUR SURVEI LLANCE

Nature de |a surveillance, et degré Description des postes-reperes
Page* *
- Montre a d' autres enpl oyés comment opérateur, machine a cartes
acconplir les téaches A perforées 5.3
- Attribue le travail aux enployés et Pupi treur subal terne 7.4
vérifie s'il est acconpli avec précision Magnét ot hécaire 4.3
et dans |es délais. Agent de formation 13. 4
- Fait rapport verbal ement sur le
rendement des autres enpl oyés.
- Enseigne |'utilisation d' appareils B
annexes* et périphériques*, y conpris
| " ordonnancenent et |es néthodes de
travail .
- Surveille | e travail d' autres enployés
pour assurer que les nornmes et |les
priorités du travail sont respectées.
- Fait des recommandations sur |es
calendriers du personnel . Surveillant de station terninale 9.5
- Répartit | e personnel en tenant conpte .
deg f1 uct uat ipons de la charge de ™ Chef de groupe, ordonnancement 15.4
travail . Surveillant d' équi pe 14. 4
- Evalue le travail du personnel et en
fait rapport, et avise |les enployés des
points forts et des points faibles de
| eur rendenment quotidien et conseille le
personnel sur les problenes relatifs aux
procédures et aux méthodes de
traitement.
- Recommande des cours de formation a Cc
suivre a |'extérieur du lieu de travail.
- Ensei gne aux enpl oyés une ou plusieurs
des fonctions suivantes: nonter des
tabl eaux de connexions*en vue de |a
conpilation et d' autres fonctions
senbl abl es; rédiger des instructions de
| angage machine*, planifier le travail
d'une installation d ordinateur ou de
mat ériel annexe et utiliser le pupitre
de commande central .
- - Discute des besoins de mmin-d' oeuvre
avec | e surveillant.
- Définit les fonctions des enpl oyés
subal ternes, les nornes de qualité et de
quantité du travail, les priorités et
I es horaires des postes.
- Répartit |e personnel entre |les postes
et fixe les heures de travail
suppl énment ai res.
- Exanine | es appréciations officielles du
rendenment du personnel et de |la
réalisation des objectifs de traitenent, . o .
recormande |'avancenent et d' autres gg;xglelsl ant régional,traitenent des 18.4
g}ezgafz g\r}egaltée;eer s(fm?;r s(;)gsel et Chef, Section du natériel annexe 16. 4
éval uations et des besoins de
perfectionnenent.
- Définit |es besoins de perfectionnenent. D
- Conseille | e personnel sur |es problenes
de conportenment et recommande
officiellement |es nesures
di sci plinaires.
- Interviewer |es candidats aux postes et
aux enpl oi s occasionnels.
- Fait des recommandations officielles sur
| es besoins en main-d' oeuvre.
*Voir le lexique a la page |V-6 | V-16 Février 1974

**Tous | es numéros de page se
rapportent a la Partie VI.
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Nonbre des enpl oyés surveill és,

et degré
Un enpl oyé ou plus 1 10
Jusqu'a 10 2 30 65 100
de 11 a 25 3 55 90 125
plus de 25 4 80 115 150
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PARTI E V
SYSTEME DE SELECTI ON ]
SOUS- GROUPE PRODUCTI ON DES DONNEES
| NTRODUCTI ON

Le plan de sélection conmporte | a nornme de sélection du présent groupe, élaborée
aux ternes de |"article 12 de la Loi sur |'enploi dans | a Fonction publique,

de nene que des instructions pour |'adapter aux exigences de postes particuliers en
nodi fiant |' énoncé de qualités.

L'article 6 du Reglenent sur |'enploi dans |a Fonction publique stipule qu un énoncé de
qualités doit etre préparé pour chaque poste a pourvoir. Chaque énoncé de qualités
doit préciser et différencier les qualités essentielles et, le cas échéant, |les

qual i t és souhaitabl es pour renplir les fonctions et assurmer | es responsabilités d' un

post e.

Par "qualité", on entend toute formation, capacité, connai ssance, réalisation ou atout
personnel essentiel ou souhaitable pour renplir les fonctions et assuner |es
responsabilités d' un poste.

Comme les qualités varient selon |a nature des fonctions des postes, elles doivent etre

pr éci sées pour chaque poste nécessitant une opération de dotation en personnel. Elles
découl ent des fonctions et responsabilités du poste en question, et sont exprimges
sous forme d' énoncé de qualités. Lesdites qualités deviennent alors les criteres qui
serviront a la sélection du titulaire.

On trouvera dans | es pages suivantes une explication des diverses parties de |'énoncé de

qual ités, une description des qualités exigées pour |les postes de ce groupe, ainsi qu' un
gui de de notation et un exposé des méthodes a utiliser pour apprécier les qualités des
candidats a ces postes. Apartir des descriptions de postes-reperes, on a pu présenter dans
la partie VI de cette norne des exenpl es d' énoncés de qualités pour des postes de ce sous-

gr oupe.
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ENONCE DE QUALI TES

Structure

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

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

- Etudes

- Certificat professionnel
- Réalisations, conpétences ou aptitudes
- Exi gences |inguistiques

- Expérience

EXI GENCES COTEES

- Connai ssances
- Capacités

- Qualités personnelles

QUALI TES SOUHAI TABLES

- (Qualités personnelles souhaitables, | e cas échéant)
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Définitions
L' énoncé de qualités conprend deux élénents:
QUALI TES ESSENTI ELLES - Cet él énent conprendra les qualités que |'on doit posséder

pour etre en nmesure de s'acquitter convenabl enent des fonctions et responsabilités d' un
poste. |l conprend deux sous-él énents:

EXI GENCES FONDAMENTALES - Ce sous-él ément conprendra |les qualités essentielles dont
|'on tiendra conpte au nonent de la sélection prélimnaire. Les autres qualités ne
seront prises en considération que si |es candidats satisfont aux exigences
fondanental es. Ces dernieres constituent des criteres mninuns et ne sont pas
not ées par degrés. Les exigences fondanental es conprennent les cing facteurs de

sél ection suivants:

Et udes - (a) Etudes ou formation scol aires professionnelles ou techniques attestées par un
grade, diplone, certificat ou autre docurment officiel qu' un établissenent ou un organi sne
d' ensei gnenent reconnu aurait décerné ou serait sur |e point de décerner.

(b) S on le nentionne expressénent, le fait de réussir des tests prescrits par |a Comm ssion
de la Fonction publique peut etre égal enent acceptabl e.

Certificat professionnel - Cest-a-dire une attestation professionnelle telle que
licence, certificat, certificat dimmatriculation, lettre, papier ou autre docunent qui
constitue une reconnai ssance officielle de qualification professionnelle, ouy avoir droit.

Réal i sati ons, conpétences ou aptitudes - C est-a-dire |es examens ou tests spéci aux
utilisés pour apprécier les réalisations, conpétences ou aptitudes essentielles pour renplir
les fonctions et assuner |es responsabilités d' un poste.

Exi gences linguistiques - Cest-a-dire, nécessité de connaitre soit I'anglais soit le
francais, soit |'une ou |"autre | angue ou |l es deux, pour etre en nesure de renplir les
fonctions et d assunmer |les responsabilités d' un poste.
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Expérience - Cest-a-dire, participation réelle ou active a des activités relatives
aux fonctions et responsabilités d' un poste. En d autres ternmes, acquisition ou
utilisation de connai ssances ou capacités dans un cadre professionnel ou non, y conpris le
travail bénévol e; |'expérience est fonction des réalisations en cours d' apprenti ssage et du
mlieu dans lequel elle fut acquise. Les exigences relatives a |'expérience ne doi vent
pas etre exprimées en fonction d' un certain nonbre d' années.

NOTA: Les exigences relatives a |'exanen nedi cal préalable a |'enploi doivent etre
conformes aux di spositions de |'appendi ce 13 du Manuel de dotation en personnel et ne doi vent
pas figurer dans |'énoncé de qualités.

EXI GENCES COTEES - Ce sous-él énent conprendra les qualités essentielles utilisées pour noter
et classer les candidats qui satisfont aux exigences fondanental es. Les exi gences cot ées
conmprennent les trois facteurs de sélection suivants:

Connai ssances - Cest-a-dire, infornations concernant faits, théories, systemes, pratiques,
reglenents et autres sujets qui ont rapport aux fonctions et responsabilités d un poste.

Capacités - Cest-a-dire, conpétence dans |'utilisation d outils, de nmatériaux et
d' équi penent ou dans | ' application de nméthodes, systenes, techniques, pratiques, directives,
reglenents et autres sujets qui ont rapport aux fonctions et responsabilités d' un poste.

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

QUALI TES SOUHAI TABLES - Cet él énent conprendra les qualités qui, sans etre essentielles,
peuvent aider un candidat a s'acquitter des fonctions et a assunmer |es responsabiliteés
d'un poste, ou a aneliorer son rendement. L'utilisation de qualités souhaitables est
facultative, mais ces qualités ne doivent pas servir a la sélection prélimnaire.
Lorsqu' el l es s'appliquent, elles doivent etre incorporées a |'énoncé de qualités au nonent
ou les qualités essentielles sont spécifiées, et elles doivent etre éval uées uni querment dans
le cadre de la notation et du classenent des candidats qui satisfont aux exi gences
fondanent al es et aux exigences cotées. Toutes les qualités en rapport avec |le poste,
sauf |a connai ssance de | a seconde | angue officielle, peuvent constituer des qualités
souhaitables, nais il faut en faire un usage nodéré si elles doivent etre prises en

consi dérati on.
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NORMVE DE SELECTI ON - SOUS- GROUPE PRODUCTI ON DES DONNEES

Voici les qualités applicables aux postes du sous-groupe "Producti on des données”

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES
ét udes

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

Apartir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de
qgqual i tés une description des études consi dérées comre nécessaires,

En ce qui a trait aux études, la qualité mnimum pour |e sous-groupe "Production
des données" est:

- 10 année, ou note satisfaisante a |'exanen n® 1 de | a CFP
NOTA: L'existence de la qualité "10° année" doit normal enent etre établie a partir
des renseignements que renfernent |a demande d' enploi ou les répertoires de

personnel. On peut, au besoin, trouver une preuve suppl énentaire dans des docurnents
comre le certificat de fin d études ou le bulletin scolaire officiel

Réal i sati ons, conpétences ou aptitudes

Ce facteur est applicable a tous | es postes du présent sous-groupe.
A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de qualités

une description des réalisations, conpétences ou aptitudes consi dérées comme nécessaires
pour les opérateurs ou les stagiaires.
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OPERATEURS:

Pour | es postes du présent sous-groupe qui exigent des conpétences a titre
de préposé a |l a production des données, |a conpétence voulue pour utiliser
le matériel constitue une exigence fondamentale. Voici des exenples de

qual it és requi ses d' opérateurs expérinentés:

par ex. "Conpétence voul ue pour faire fonctionner un pupitre principal."

par ex. "Conpétence voul ue pour faire fonctionner un termnal de

télétraitement."
NOTA: L'existence de ces qualités peut étre établie au noyen de tests
appropriés sur I'utilisation du natériel pertinent de production des
données.

STAG Al RES:

Pour | es postes du présent sous-groupe attribués aux stagiaires, |a conpétence voul ue
pour utiliser le matériel ne constitue pas une exigence fondanental e.

O exige que | es stagiaires soient capables d acquérir cette conpétence par une
formation en cours d' enploi. Voici des exenples de qualités requises des

st agi ai res:
par ex. "Capacité d' apprendre a faire fonctionner
des appareils périphériques.”

par ex. "Capacité d' apprendre a faire fonctionner un pupitre principal."

NOTA: L'existence de ces qualités chez |le stagiaire peut étre
établie par des tests appropriés dont |'utilisation est approuvee

par |a Comm ssion de |a Fonction publique, y conpris |'examen n 16
de la CFP

Exi gences | i ngui sti ques

Ce facteur est applicable & tous |les postes du présent sous-groupe.

Déterninez, parnm les qualités nentionnées ci-aprés, celle qu
pourvoir.

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

La connai ssance du francai s est essentielle pour ce poste.

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

La

Févri er

est applicable au poste a
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Producti on des données

Expéri ence

Ce facteur est applicable aux postes du présent groupe pour |esquels une
expérience |li ée aux fonctions et aux responsabilités a assumer est consi dérée
comre nécessaire

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans
| ' énoncé de qualités une description de |'expérience consi dérée comre
nécessaire. Voici un exenple d' expérience requise:

"Expérience - Expérience de |'utilisation du matériel périphérique,
not anment des |lecteurs et des inprimntes.”

NOTA: (a) Pour porter |es exigences fondanmental es des postes du
pr ésent sous-groupe au-dela du mninumprescrit, on doit
obtenir une perm ssion spéciale de la Coomission de | a
Foncti on publi que.

(b) Utilisés en rapport avec |es exigences fondanentales, |es
termes come "reconnu", "adm ssibilité", "approuvé", "accrédité" ou
"équivalent" ont trait a l'admssibilité aux fins de dotation en
personnel, établie par |les responsables du programre de dotation en
personnel conpétent de |a Conm ssion de |a Fonction publique.

(c) L'évaluation des exigences fondamental es doit étre fondée sur
une preuve de rendement conportant |'utilisation de tests ou
d' exanens, d' attestations d' études ou de conpétence
prof essionnel l e, ou de tout autre noyen de preuve dont on di spose
au monent de la sélection prélimnaire.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

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

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de
qual i tés une description des connai ssances consi dérées comre nécessaires.
Voi ci un exenpl e de connai ssance requi se

"Connai ssances - Connai ssance du | angage de contrdl e des travaux
ainsi que de la terminologie du traitenment des
données. "
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Capaci t és

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

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

"Capacités - Capacité de repérer les erreurs du | angage de contrdl e des travaux et
I es défaillances du systene de traitenent et de clinmatisation."

Qual i tés personnell es

Ce facteur est applicable a tous |les postes du présent groupe.
Apartir des fonctions et des responsabilité du poste, inclure dans |'énoncé de qualités une

description des qualités personnelles consi dérées come nécessaires. Voici un exenple
de qual ités personnelles requises:

"Qualités personnelles - Initiative, tact et courtoisie.”

QUALI TES SOUHAI TABLES

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de qualités une
description des qualités considérées commre souhaitables, | e cas échéant. Voici un
exenpl e de qualité souhaitable:

"- Connai ssance des procédures conptabl es sinples."
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PREPARATI ON D' UN ENONCE DE QUALI TES

Les énoncés de qualités doivent etre préparés de |a fagcon suivante:

1. Efforcez-vous de conprendre a fond | es fonctions, responsabilités et
caractéristiques du travail du poste a pourvoir.

2. Etudiez attentivement le plan de sélection.
3. Examinez | es énoncés de qualités donnés en exenple dans la partie VI de la

présente norne afin de vous famliariser avec |a présentation et | e genre de
qual it és requi ses pour des postes de ce sous-groupe.

4. Apartir des fonctions et responsabilités du poste, décrivez les qualités

requi ses sous les différentes rubriques d'él énents, de sous-él énents et de
facteurs de sélection.

NOTA: Les exenples d' énoncés de qualités fournis dans |l a présente norne ne sont
donnés qu'a titre d'illustration. Il n'est donc pas nécessaire de s'en tenir aux
qual i t és spécifiées dans | es exenples |lorsqu' on pourvoit a des postes qui ont servi
a établir les descriptions des postes-reperes, ou a des postes simlaires.

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

a) si elles ont rapport aux fonctions et responsabilités du poste;
b) si elles peuvent etre éval uées a des fins de sélection; et

c) si elles peuvent servir a différencier |es candidats.

En énoncant les qualités a |l'intérieur de chacun des facteurs de sélection, on
utilisera un style et un ordre qui pernmettent:

a. de réunir des qualités assez simlaires
b. d' éviter répétitions et verbiage inutiles;
c. dinsister sur les élénments inportants; et

d. de faciliter |'évaluation et |a sélection
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TRAI TEMENT DES DONNEES Producti on des
données

L' énoncé de qualités détermne |l es qualités requises pour | e poste a pourvoir,
et | e contenu peut servir de base pour:

a. les avis de concours;

b. la sélection prélimnaire des postulants;

c. |'"élaboration d un guide de notation pour |a sélection; et

d. la notation et |le classenent des candi dats.
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Pr oducti on des données

GUI DE DE NOTATI ON

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

Voi ci conment se présenterait un gui de de notation sélective utilisant |les qualités
contenues dans |'exenple de |'énoncé de qualités pour | a description du poste-repere n
9. Les exigences fondanmental es ne sont pas incluses dans | e guide de notation puisque
come criteres mininmuns, elles auront servi a la sélection prélinnaire grace a

I aquel l e on aura déci dé quelles candi datures étaient dignes d etre prises en
considération. Le classenment du reste des candidats s'effectue en notant ces derniers
par rapport aux exigences cotées, et les qualités souhaitables, s'il en est, précisées
dans | ' énoncé de qualités pour | e poste a pourvoir.

Présentati on suggér ée

COTE DONNES COTE COTE
EXI GES MAXI MUM

A. EXI GENCES COTEES

Fact eur " Connai ssances"

Connai ssance:

1. Du langage de contrdle des travaux, de |la
term nol ogi e et des codes informatiques.

2. Des caractéristiques de |a docunentation des
programes machi nes.

Cote gl obale du facteur "Connai ssances”

Fact eur "Capacités"

Capacité de renplir | es fonctions suivantes:
1. Contréler le travail d' une station termnale.
2. Procéder a la sélection et ala formation

dupersonnel ainsi qu'a |'évaluation de
sonrendenent .

Cote gl obale du facteur "Capacités”

V-11 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES Production des
données

COTE, COTE, COTE
DONNES EXI GES MAXI MUM
Facteur "Qualités personnelles"
1. Bonnes relations interpersonnelles.
2. Initiative et fiabilité.
Cote globale du facteur "Qualités personnelles”
Cot e gl obal e des "Exi gences cot ées"
B. QUALI TES SOUHAI TABLES
Connai ssance:
1. Des procédures conptables sinples. S/ O

Cote gl obal e des "Qualités souhaitabl es"

Cot e aux:

Exi gences cot éesQual it és souhaitabl es

COTE D' ENSEMBLE

REMARQUES:
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| NSTRUCTI ONS POUR L' EVALUATI ON QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Les exi gences fondarmental es sont éval uées en tant que criteres mninuns, selon le prificipe
réussite/ échec, et elles ne doivent pas etre cotées par dégrés. Les postul ants doi vent
satisfaire au noins a la norne mninmal e requi se pour chaque facteur de sél ecti on applicabl e,
sinon ils sont élininés.

EXI GENCES COTEES

L'inportance relative des facteurs de sélection et des qualités par rapport aux fonctions
et responsabilités du poste a pourvoir est détermnée par les respon-sables de la
sélection. Le poids que |'on veut donner aux facteurs de sélection et aux qualités,
dans le cas d' une notation numérique, et |'inportance que |'on veut accorder a certains
facteurs de sélection et a certaines qualités lorsqu' on utilise un systene narratif, doivent
etre les nemes tout au long de |'éval uation.

Pour |es exigences cotées, |es candidats doi vent obtenir une cote global e mnimuma

| " ensenbl e des qualités contenues dans chaque facteur de sélection. Lorsqu' on
utilise un plan de notation nunérique, |es candidats doivent obtenir une note nini nrum de
soi xante pour cent a chaque facteur de sélection applicable. Dans | e cas du plan de
notation narratif, les candidats doivent au noins posséder |e degré m ni numdes qualités
exi gées pour chaque facteur de sélection applicable. Les candidats qui n'obtiennent pas
une noyenne m ni num a chaque facteur de sél ection applicable sont élimnés.

QUALI TES SOUHAI TABLES

Lorsqu' on a jugé que |le candidat satisfaisait aux exi gences cotées, tous | es points qu' on
lui octroit pour les qualités souhaitables spécifiées dans |'énoncé de qualités doivent
etre ajoutés a la cote des exigences cotées, afin d obtenir une appréciation

synthéti que. Etant donné que |les points attribués aux qualités souhaitables influent
sur |le classenent, ces qualités doivent etre éval uées avec le nmene soin etla nene
uniformté que | es exigences cotées. Le nonbre total de points attribués aux qualités
souhai t abl es ne doit pas dépasser dix pour cent du nonbre total de points alloués pour
| es exigences cotées. Ce pourcentage peut égal enent servir de gui de pour déterni ner

| "inportance que |'on peut accorder aux qualités souhaitables lorsqu' on utilise un plan de
notation narratif.
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Producti on des données

PARTI E VI

DESCRI PTI ONS DE POSTES- REPERES ET
ENONCESDEQUALITES

| NTRODUCTI ON

Les descriptions de postes-reperes servent a concrétiser | es degrés de chacun des
facteurs et élénents de classification du systene d' évaluation et de classification
des postes. Bien que fondées sur des postes réels du Sous-groupe de | a production
des données, elles continuent d etre utiles comme noyen d'illustrer |es degrés neme
lorsque dans la réalité |l es postes dont elles s'inspirent subissent des transfornations

Les descriptions de postes-reperes ont pour but dillustrer e genre d'information qui sert de
base a la classification des postes et a |'élaboration des énoncés de qual ités nécessaires a la
sél ection des personnes aptes a | es conbl er.

Les exenpl es d' énoncés de qualités sont congus pour illustrer les facteurs de sélection et |les
qual ités que conporte | e systeme de sél ection et qui sont rattachés aux descriptions de
post es-reperes. Au nmonment de doter un poste sur |equel est fondée une description de poste-
repere, |'exenple d énoncés de qualités qui acconpagne |a description peut etre enpl oyé te

quel ou nodifié pour satisfaire aux exigences courantes. Pour |es autres postes, il faut

rédi ger un énoncé de qualités approprié
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| NDEX DES DESCRI PTI ONS DE POSTES- REPERES ET
DES ENONCES DE QUALI TES
SOUS- GROUPE PRODUCTI ON DES DONNEES

par ordre ascendant des cotes nuneriques

N’ D.P.-R Total des D.P.-R E. de
Titre descriptif E. de Q poi nts Page* Q Page*
Opérateur de trieuse 1 180 11 13
Opérateur de trieuse 1 (9 1.1 1.4
Opérateur de matériel périphérique 2 263 2.1 2.4
Opérateur de matériel périphérique 2 (9 2.1 2.5
Opérateur, term nal de tél ésoum ssion
de travaux 3 272 3.1 3.5
Magnét ot hécaire 4 369 4.1 4.4
Opérateur, machine a cartes perforées 5 406 5.1 5.4
Opér at eur d' ordi nat eur 6 424 6.1 6.5
Pupi treur subal terne 7 461 7.1 7.5
Opérateur du pupitre principal 8 595 8.1 8.5
Surveillant de station termnale 9 595 9.1 9.6
Chef de groupe, magnét ot heque 10 630 10.1 10.5
Control eur d'ordi nateur, Systene
d'interrogati on-réponse connecté 11 704 11.1 11.6
Rédact eur de procédures 12 709 12.1 12. 4
Agent de formation 13 729 13.1 13.5
Surveillant d' équi pe 14 764 14.1 14.5
Chef de groupe, ordonnancenent 15 764 15.1 15.5
Chef, section du natériel annexe 16 814 16. 1 16. 5
Directeur de poste 17 854 17.1 17.5
Surveillant régional, traitenent
des données 18 983 18.1 18.5
Surveillant des opérations informatiques 19 983 19.1 19.5

*Tous | es numéros de page
se rapportent a la Partie VI. VI - (b) Février 1974
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DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunméro du poste-repere: 1 Ni veau: 1
Titre descriptif: OPERATEUR DE TRI EUSE Cot e numérique: 180
Résung

Sous | a surveillance du surveillant des machines a cartes perforées, comuande |e

foncti onnenent d'une trieuse pour assurer que le traitement des cartes se confornme aux
instructions des usagers et déceler les erreurs de perforation dans |es col onnes; et
renplit d autres fonctions telles que faire rapport du volune de travail au surveillant.

Foncti ons % du tenps

Commande | e fonctionnement d'une trieuse. Pour ce faire, il doit

- choisir |le réglage al phabéti que et nunmérique sur le pupitre de
| "appareil pour effectuer des triages et des mises en forne dans
certai nes col onnes conforménent aux instructions et aux procédures
de travail,

- suggérer au surveillant d accél érer le triage en nodi fiant |es étapes de
ce processus,

- introduire les cartes dans | e magasin d' alinmentation de la trieuse
et régler les boutons deconmande et réintroduire les cartes pour le
triage de col onnes successives,

- nettre a part les cartes rejetées et les renvoyer au surveillant ou
a l"utilisateur,

- vérifier visuellenent |'exactitude des triages,

- observer si les cartes sont incorrectement triées ou rejetées,

- vérifier si les brosses et les ressorts de |a trieuse sont 90
enpoussi érés ou cassés, nettoyer les brosses ainsi que |le chenmn des
cartes et enlever les cartes ou tout objet obstruant |'appareil, et

- signaler au surveillant toute autre défaillance du matériel,

pour assurer que le traitenent des cartes se conforme aux instructions
des usagers et déceler les erreurs de perforation dans |es col onnes.

Renplit d' autres fonctions qui consistent, entre autres, a
- inscrire les numéros des travaux, |le nonbre decartes traitées et le 10

tenps nécessaire au traitenment afin de fournir au surveillant des
statistiques de travail

TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
P.-R n°1

% du tenps
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- perforer de nouvelles cartes pour renplacer celles qu
ont été avari ées,

- transférer les cartes a d autres opérateurs de matériel
annexe pour |eur pernettre d' aborder |'étape suivante
du traitement, et

- expliquer le fonctionnenent de |l a trieuse aux nouveaux

enpl oyés.

Particularités Degr é

Connai ssances

Le titulaire doit connaitre les procédures d' utilisation d' une trieuse et
pouvoir suivre les instructions relatives au triage et ala mse en
fornme des cartes perforées des usagers. |l doit égal ement pouvoir
utiliser une perforatrice, nettoyer la trieuse et dégager |es bourrages
de cartes.

Responsabilité en natiere de traitenent

Les instructions et |les procédures de travail indiquent |es étapes a
suivre au cours du traitenent. Il faut faire preuve de jugenent

lorsqu'il s'agit de suggérer certaines dérogations a ces étapes pour
accroitre |'efficacité et de vérifier |'appareil pour y déceler |es
causes de défaill ance. 1
| npact

Les objectifs du travail consistent a assurer que |le traitenment des
cartes est conforme aux instructions des usagers,a déceler les erreurs
de perforation dans | es col onnes, a fournir au surveillant des
statistiques de travail et a renplacer |les cartes avariées. La vitesse
de la trieuse fixe les délais de réalisation des objectifs.

Surveil |l ance

Il faut expliquer le fonctionnenent de la trieuse aux nouveaux enployés.Al
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Producti on des données
E de Qno 1

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R. N 1: OPERATEUR DE TRI EUSE (DA-PRO-1) QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année ou note satisfaisante a |'exanen n” 1 de
I a CFP.

Réal i sations, conpétencesou aptitudes - Conpétence voul ue pour faire fonctionner une
trieuse.

Exi gences |ingui stiques - La connai ssance de |'anglais ou du francais est

essentielle pour ce poste.

EXI GENCES COTEES

Capaci t és - Capacité de suivre des instructions relativesau
tri.
- Capacité de détecter les erreurs.

Qual i t és personnel |l es - Vivacité d' esprit, ténacité et fiabilité.

NOTA: Le poste ci-dessus exige un opérateur conpétent; voir a |la page suivante |les qualités
exi gées d'un stagiaire.
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Pr oducti on des données
Ede Qn°1 (S

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R. N 1: OPERATEUR DE TRI EUSE ( DA- PRO- 1)
(Sél ection des stagiaires)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année ou note satisfaisante a |'exanen n° 1
de la CFP
Réal i sati ons, conpétences ou aptitudes - Capacité d apprendre a faire fonctionner

unetri euse

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

EXI GENCES COTEES

Capaci t és - Capacité de suivre des instructions.

Qual it és personnel |l es - Vivacité d' esprit, ténacité et fiabilité.
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Producti on des données
D. P.-R no 2

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nurméro du poste-repere: 2 Ni veau: 2
Titre descriptif: OPERATEUR DE MATERI EL PERI PHERI QUE Cote nunmérique: 263
Résung

Sous | a surveillance du surveillant d'équi pe, commande |es inprinmantes, |es unités de
bandes et de disques, les lecteurs et les perforateurs de cartes ainsi que |les appareils
m xtes de plusieurs systemes informatiques travaillant ou non en rmultiprogrammation*
pour assurer que |l'entrée et la sortie de |'information en vue du traitenent des données
se font avec exactitude et dans | es délais; comande un appareil de reconnai ssance
optique des caracteres, et renplit d' autres fonctions.

Foncti ons % du tenps
Conmande | es inprimantes de plusieurs systenes informatiques. Pour ce
faire, il doit
- choisir et positionner les forrmules selon les instructions de
nont age,
- nmonter et renplacer les rubans et |es bandes pilotes, obtenir les
pi eces de rechange et régler la position du chassis du papi er pour
assurer que les formules se plient correctenent, 50
- vérifier la qualité des états inprinmés et arreter |'inpression
I orsque des erreurs y sont décel ées, et
- évaluer les blocs d information mal inprinmés et introduire sur
clavier un message dans |'unité centrale pour faire un retour
arriere et recommencer |'inpression,
afin d assurer que la sortie de |'infornation se fait avec exactitude et dans
| es délais.
Commande | es unités de bandes et de disques, les lecteurs et les
perforateurs de cartes ainsi que |les appareils mixtes reliés a des
ordi nateurs de plusieurs systenes informatiques. Pour ce faire, il doit
- choisir |les bobines de ruban nagnéti que et |es chargeurs pour
|"introduction,
- poser des étiquettes pré-inprimees sur |es bobines ou écrire |es
étiquettes a la main d apres |'infornation parai ssant sur |e tube
cat hodi que, 30

- nonter |es bobines, |les cartouches et |es disques,

- enlever, déneler et rebobiner |es bandes et renvoyer a |la
magnét ot heque pour exanen celles qui senbl ent endommgées,

*Voir le lexique a | a page |V-6 Vi-2.1 Février 1974
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Producti on des données
D. P.-R no 2

% du tenps
- relancer les travaux en cours lorsque les unités ont cessé de
fonctionner,
- nodifier | e codage sur |les cartes de conmande de travail* pour
réaf fecter des unités de bandes aux travaux, et reperforer |les
cartes de commande,
- dénonter |les bandes, introduire |I'informati on dans | es bobines a
conserver, sur les fornules de nontage et conserver |es bobines
libres pour utilisation ultérieure,
- vérifier |"état matériel des cartes pour éviter les
interruptions de lecture et introduire les cartes dans |es
appareils,
- dactyl ographier de |'"informati on au pupitre de commande afin de
déterm ner | es bandes qui doivent etre constituées par |a
|l ecture de cartes, et nettre en marche | es opérations de
bobi nage, et
- dégager |les bourrages de cartes et perforer les cartes de
renpl acenent,
afin d assurer que |la sortie des données se fait avec exactitude et
dans | es dél ais.
Commande un appareil de reconnai ssance opti que des caracteres. Pour
ce faire, il doit
- régler les nagasins d alinmentation et |es cases de réception
selon | a dinmension des docunents qui doivent etre | us, 15
- choisir les comutateurs pour régler |a cadence a laquelle |les
docunents sont introduits dans |'appareil et introduire les
docunents dans | ' appareil, et
- émettre un ordre au noyen du pupitre pour nettre en marche |le
processus de | ecture.
Renplit d'autres fonctions qui consistent, entre autres, a renplir des
décl arations sur | es défaillances du matériel en observant |e
fonctionnement des appareils et les résul-tats des défaillances afin
de constituer un registre despannes; a obtenir des fournitures; a nontrer
aux nouveauxenpl oyés coment utiliser |es appareils et a faire
rapportau surveillant de | eurs progres. 5
Particularités Degré Points
Connai ssances
Le titulaire doit connaitre un certain nonbre de procédures (utilisation 2 108

des appareils périphériques et d une perforatrice, choix des entrées et
vérification des sorties et

*Voir le lexique a |l a page |V-6 VI-2. 2 Février 1974
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Producti on des données
D. P.-R n° 2

Degr é Points
renpl i ssage des déclarations sur |les défaillances du matériel) ainsi
que | e | angage nachi ne de mani ere suffisante pour nodifier les cartes

de contrdle servant au traitenment des progranmmes et | es nessages
d' espacenment arriere des inprimantes.

Responsabilité en nmatiere de traitenent

Le titulaire doit faire preuve de jugenent lorsqu'il éval ue
| ' espacenment arriere nécessaire a la réinpression des données ma
i mprimées sur les états, lorsqu' il positionne |le chassis de 1 55

|"inprimante et vérifie la qualité des cartes perforées devant etre
introduites de mene que la qualité des états en fonction des nornes
établies.

| mpact

Les objectifs du travail consistent a assurer que |'entrée et la

sortie de |'information en vue du traitement des données se fait avec

exactitude et dans les délais, a corriger lorsque faire se peut |les Az 90
erreurs d'inpression et a constituer un registre des pannes du

mat ériel. La vitesse du natériel périphérique des ordinateurs

travaillant en nultiprogramation fixe les délais de réalisation des

obj ectifs.

Surveill ance

Le titulaire est chargé de nontrer aux nouveaux enpl oyés comrent A1 10

utiliser les appareils et de faire rapport au surveillant de |eurs
progres.
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Pr oducti on des données
E de Qno 2

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R ™ 2: OPERATEUR DE MATERI EL ANNEXE (DA- PRO- 2)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10°® année ou note satisfaisante a |'exanen
n°l de | a CFP.

Réal i sations, conpétences - Conpétence voul ue pour faire fonctionner
des appareils périphériques come |es
inprimantes et |les lecteurs de carte.

Exi gences |ingui sti ques La connai ssance de |'anglais est

essentiell e pour ce poste.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des priorités en natiere
de traitenent.

Capacit és - Capacité de corriger les erreurs
d' i mpressionet de détecter |les défaillances
mecani ques.

Qual it és personnel |l es - Vivacité d esprit, ténacité et fiabilité.

NOTA: Le poste ci-dessus exige un opérateur conpétent; voir a |la page suivante les qualités
exi gées d'un stagiaire.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Production des données
Ede Qn° 2 (9)

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R no 2: OPERATEUR DE MATERI EL ANNEXE ( DA- PRO- 2)
(Sél ection des stagiaires)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 1 0% année ou note satisfaisante a |'exanen n° 1 de
| a CFP.
Réal i sati ons, conpétencesou aptitudes - Capacité d apprendre a faire fonctionner des

appareils périphériques coome les inprimantes et |es
| ecteurs de carte.

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

EXI GENCES COTEES

Capaci t és - Capacité de suivre les instructions.

Qual it és personnel | es - Vivacité d esprit, ténacité et fiabilité.
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Producti on des données
D.P.-R n° 3

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 3 Ni veau: 2

Titre descriptif: OPERATEUR, TERM NAL DE TELESOUM SSI ON DE Cote numérique: 272
TRAVAUX

Résunmé

Sous | a surveillance du surveillant du soutien technique, utilise les |lecteurs

de cartes de ternnaux de tél ésoun ssion de travaux pour transnettre des données; utilise les
inprinantes de terminaux afin d assurer une inpression exacte; tient un journal quotidien et
renouvel | e 1 es stocks de fournitures de bureau afin d enregistrer | es passages de programme et

d' assurer le fonctionnenent du natériel; fournit aux usagers des informations sur le traitenent des
données afin de les aider a éviter les fins anornal es de traitenent; renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Uilise les lecteurs de cartes de deux termnaux de t él ésouni ssi on de travaux.
Pour ce faire, il doit

- mettre les cartes dans un nagasin d alimentation, renettre la ménoire a zéro
- et prendre d' autres nesures pour comrencer la |ecture,

- retirer les cartes bloquées et endommmgées,

- repérer les erreurs de perforation sur les cartes qui ne peuvent etre | ues,

- repérer les erreurs de codage des cartes de comande de travail* que
rejette |'ordinateur et |les perforer correctenent, et

- charger les cartes sinples pour interroger |'ordinateur sur |'état des
travaux se trouvant dans la file d" attente*, 40

de facon a pernettre |'introducti on des données du progranme et des denandes de
rensei gnenents dans |'ordinateur du mnistere et dans un ordi nateur de gesti on,
et de pernettrel'inpression des données, en différé*, sur les inprinantes des

t er m naux.

Utilise les inprimantes des term naux. Pour ce faire,il doit

- aligner le papier sur les picots a la premere ligne d'inpression,

- enrouler la bande pilote en position afin d assurer |e saut régulier des
lignes ainprimer et installer |es rubans a inpriner,

- - repérer les erreurs sur les rapports inprinés, et
30

*Voir le lexique a |la page |v-6 Vi-3.1 Février 1974
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données D.P.-R n° 3

des

% du tenps

- exam ner |les bandes pilotes et renplacer celles qui sont

endommuagées,
de fagcon a assurer |'inpression exacte des rapports mécanographi ques
et de |I'inpression en différé

Tient un journal quotidien et renouvelle |es stocks de fournitures
comre |les cartes perforées, |les bandes pilotes,les rubans et | e papier
a inmprimer. Pour ce faire, il doit

- inscrire dans le journal |e nomdes travaux de programre recus et 15
| es autres données d'identification des travaux,

- reperforer les cartes standard pour interroger |'ordinateur
central

- reperforer |es bandes pilotes endommagées sur un perforateur de
bandes, et

- obtenir du papier de format standard pour |'inprinmnte, des
cartes vierges et des bandes, des rubans a inpriner et d autres
fournitures aupres du commi s des approvisionnenents de | a
di vi si on,

de facon a enregistrer |es passages de programme et aassurer |e
foncti onnement des appareils.

Fournit aux usagers des informations sur le traitenent des données.
Pour ce faire, il doit

- séparer |es progranmes qui peuvent etre traités par |le term nal 10
de ceux qui demandent un traitenent spécial
- exposer |es procédures néecessaires a |'inpression et au

traitenent spéciaux, indiquer les formules de denande utilisées
et les unités central es chargées de progranmer et d'exécuter le
traitement spécial,

- attirer |'attention des usagers sur |es nouvelles procédures de
traitement en vigueur et le matériel informatique nouveau, et

- signaler aux usagers les points ou les résultats de programe ont
été insatisfaisants a caused' une utilisation incorrecte des
procédures de demande,

de facon a aider |les usagers a éviter les fins anormal es de
traitenent.

VI-3.2 Févri er
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D. P.-R n° 3

du tenps
Renplit d' autres fonctions telles que
- nontrer aux opérateurs renplagants comment utiliser et S
entretenir les termnaux et suivre |es méthodes de bureau pour
en assurer |e fonctionnenment convenabl e, et
- signaler au surveillant et aux techniciens du terminal les
dérangenents répétés du matériel pour obtenir la correction
des probl enes de natéri el
Particularités Degré Points
Connai ssances
Le travail exige des connai ssances et des conpétences dans |'utilisation 2 108
de term naux et d une perforatrice. Il faut connaftre: |es procédures de
traitenent des progranmes au noyen des termnaux; |e | angage machi ne*,
suf fi samment pour coder |les cartes de conmande de travail; |e | angage de

transm ssi on des données afin de comuni quer avec un ordi nateur de
gestion; ainsi que les services spéciaux d inpression et de traitenent
offerts par la Dvision de traitenent des données et |es procédures a suivre pour
les obtenir. Il faut aussi etre fanmlier avec |les procédures et les
appareils de traitenment de la Division afin de pouvoir en inforner |es
usagers.

Responsabilité en nmatiere de traitenent

Le titulaire doit faire preuve de jugenent lorsqu'il s'agit de juger les 2 99
entrées et les sorties en fonction des nornes, de repérer sur les cartes d entrées

les perforation serronées et les erreurs de codage des paranetres, de

vérifier la qualité des états inprimés et d' identifier |la cause des

défauts trouvés dans les états ainsi que dedécrire | es dérangenents

répétés du matériel. Il doit aussi faire preuve de jugenment |lorsqu'i

signal e aux usagers |les occasions ou |les insuffisances du résultat du

traitenment sont redevables a des procédures de demande incorrectes.

| npact
Les objectifs du travail sont: permettre |'introductiond es données de pq 55
programes dans les ordinateurs et |'inpression exacte en connecté come

différé*; enregistrer |es passages de programme; assurer |'approvisionnenment en
fournitures

*Voir le lexique a la page |V-6 V-3 3 Février 1974
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Pr oducti on des données
D. P.-R no 3

Degré Points

nécessaires au fonctionnement du matériel; aider |les usagers a éviter

les fins anornal es de traitenent; et obtenir la correction des probl enes

de matériel. La vitesse des appareils term naux détermne |es délais
de réalisation des objectifs.

Surveil |l ance

Le titulaire est chargé de nontrer aux autres informaticiens conment A 10
faire fonctionner |es term naux.
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Producti on des données
ede Q n° 3

ENONCE TYPE

DES Q JLLI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R. N 3: OPERATEUR, TERM NAL DE TELESOUM SSI ON DE TRAVAUX ( DA- PRO 2)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétencesou aptitudes

Exi gences |ingui sti ques

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnelles

- 10° année ou note satisfaisante a |'exanen
n° 1 de |a CFP.

- Compétence voul ue pour faire fonctionner |es
appareils d un term nal de soum ssions de
travaux a distance, come |es |lecteurs de
carte et les inprimntes.

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

- Connai ssance des procédures de traitement
des données.

- Capacité de corriger les erreurs dans |es
données et de repérer |les défaillances
mécani ques.

- Capacité de tenir une feuille quotidienne
de travail.

- Tact et courtoisie, particulierement dans
| esrapports avec les utilisateurs.

- Vivacité d esprit ténacité et fiabilité.

QUALI TES SOUHAI TABLES

- Capacité de faire fonctionner une perforatrice
a clavier.

3.5
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Pr oducti on des données
D.P.-R n° 4

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 4 Niveau: 2

Titre descriptif: MAGNETOTRECAI RE Cot e nunerique: 369
Résungé

Sous | a surveillance générale du surveillant de |'ordonnancenment et du contrdle, dirige
| ' enmagasi nage, la sortie et |'expédition des bandes nagnétiques afin de les renettre en
bon état pour le traitement par ordinateur; perfore les cartes; regle |es problenes

bi bl i ot héconomi ques de | a nmagnétot heque afin d'en anéliorer |es archives et les

services; surveille un magnétothécaire adjoint, et renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Drige | emragasi nage, |a sortie et |'expédition des bandes nagnétiques qui servent
au traiterment des données sur un ordi nateur travaillant en
mul ti programmti on.* Pour cefaire, il doit

- assigner aux bandes des nungéros de volume et de série,

- inscrire les nouvelles bandes, |es dates de conservation, la mse en
circul ati on des bandes d' enpl oi courant et |e mouvenent des bandes
entrant a | a magnétot heque et en sortant,

- sélectionner des paquets de cartes perforées et nodifier les cartes de
conmmande de travail* pour produire des étiquettes et des listes de
bandeset denmander au chef d'équipe de |la salle des nachines de |es

traiter,

- décider du nonment ou | es bandes doivent etre nettoyées,

- vérifier I'identité des bandes nécessaires au traitement d' apres une g4g
liste de contrdle du contenu des bandes,

- vérifier |"autorisation d envoyer |es bandes hors de |'installation et

de les mettre encircul ati on en vue de nouveaux travaux,

- organiser |es bandes et |les enregistrenents nécessaires au traitenent
qu' ef fectuent | es équipes de nuit, et

- - surveiller la tenpérature, |'"humdité et |a propreté de la
magnét ot heque,

de facon a renettre | es bandes en bon état pour le traitenent.

*Voir |le lexique a la page |V-6 V-4, 1 Février 1974
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Perfore des cartes relatives aux nmouvenents quoti di ens de bandes, aux
paranetres des programes de service* et étiquettes d expédition afin
d' enregistrer | es mouvenents et de pernettre | a production de |istes
et d'étiquettes de contrdle.

Regl e | es probl enmes de | a nmagnét ot heque. Pour ce faire, il doit

- repérer et corriger les causes des fins anormales du traitenent
i nformati que des enregi strements sur bandes,

- vérifier |'"exactitude des étiquettes de bandes internes a partir
de sorties sur inprimnte,

- relancer |les progranmeurs pour avoir un nonmbre suffisant de
bandes |ibérées de |'utilisation courante afin de pernettre |le
traitenent continu dans |a salle des machines, et

- vérifier |I'état des bandes que |'ordinateur ne lit pas come il
faut,

de facon a anméliorer les enregistrenents et |es services de | a
magnét ot heque.

Surveille un magnétot hécaire adjoint. Pour ce faire,il doit

- énoncer les procédures et les priorités a respecter

- attribuer le travail,

- nmontrer coment fonctionnent |a perforatrice et |es nettoyeurs
de bandes, et

- apprécier le travail de |'adjoint.

Renet | es bandes en état en les nettoyant et en coupant celles qui sont
déf ect ueuses, rassenble | es bandes etles instructions qui s'y
rapportent en vue de leur utilisation par |a salle des machines et
déterm ne | e besoin de nouvel | es bobi nes de bandes et en passe les
conmandes, inspecte | es nouvel | es bandes pour en décel er |es défauts
apparents et net au rebut |es bandes inutilisabl es.

Renplit d' autres fonctions.

*Voir le lexique a |l a page | V-6
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Producti on des données
D. P.-R n° 4

Particularités Degr é Points

Connai ssances

Le titulaire doit connaitre |lea caractéristiques des bandes magnéti ques et

de leurs étiquettes internes. |l lui fautune connai ssance suffisante du
| angage nmachi ne pour pouvoir coder |es cartes-ordre en vue d' obtenir des
étiquettes et des listes. Il doit égal ement connaitre | es procédures de

magnét ot heque comme | 'entretien et |'utilisation des programes de
service, |le contrdle des bandes magnéti queset |eur nmintien en bon état,
|l e fonctionnenment des nettoyeurs de bandes et des perforatrices ainsi que
| es procédures de traitenent des progranmes de service de | a magnét ot heque
afin didentifier les raisons des fins anornmales de traitement.

2 108

Responsabilité en natiere de traitenent

Il faut faire preuve de jugenent lorsqu'il s'agit d établir le cycle de
nettoyage des bandes, de détermner | e besoin d en conmander de nouvell es
et de nettre au rebut celles qui sont inutilisables. Le titulaire a des
choix a faire lorsqu'il doit identifier |es causes des fins anormal esde 2
traitement des programmes de service de | a magnét ot heque, conparer
|"identité des bandes nécessaires avec les |listes de contrdle, vérifier

| "autorisation d envoyer des bandes hors de | a nagnétotheque et |es

i bérer pour de nouvelles utilisations, et surveiller |'état des bandes.

99

| npact

Les objectifs du travail consistent a fournir des bandes nmagnéti ques en

bon état pour le traitenent, ce qui conprendl a nécessité d' assurer qu'i

y a assez de bandes vides pour pernettre | e traitement continu par

ordinateur, et a anéliorer les enregistrenents et |les services de |la

magnét ot heque. La vitesse de |'ordinateur travaillant en B3 132
mul tiprogrammation fixe |les délais de réalisation des objectifs.

Surveil |l ance

Le titulaire exerce un contr6le sur le travail du magnétothécaire adjoint

en planifiant et en attribuant son travail, en lui expliquant |es
procédures, en lui nontrant comment fonctionnent la perforatrice et les 30
nettoyeurs de bandes et en appréciant son travail. B2
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Production des données
EdQno 4

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 4: MAGNETOTHECAI RE ( DA- PRO 2)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

| Btudes - 10° année ou note satisfaisante a |'exanen n” 1 de
la CFP

Réal i sati ons, conpétencesou aptitudes - Conpétence voul ue pour faire fonctionner des
appareils de nettoyage de bandes et des
perforatrices a clavier.

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

Expéri ence - Expérience du traitement des données.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des caractéristiques des
bandesmagnét i ques.

Capaci t és - Capacité d assurer une réserve suffisante de
bandes, et d'en contrdler le bon état, le
stockage, la sortie et |'expédition.

- Capacité de planifier et de répartir le travail,
puis d' expliquer |es procédures.

Qual i t és personnelles - Bonnes rel ations interpersonnelles.

- Souci du détail et sérieux.

VI - 4.4 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Production des données
D. P.-R no 5

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 5 Ni veau: 3
Titre descriptif: OPERATEUR, MACHI NE A CARTES PERFOREES Cote nunerique: 406
Résume

Sous | a surveillance générale d un surveillant, matériel annexe, fait fonctionner |a nmachine
a cartes perforées, afin de conduire le traitenent des cartes; concoit | e nontage des tabl eaux de
connexi ons* d'une nmachine a cartes perforées* congue pour vérifier la perforation des cartes et
renplir d autres fonctions, de naniere que |a nmachine traite les cartes en aussi peu de passages que

possi bl e; essai e | es panneaux de connexions afin de décel er |es défauts de conception et de nontage pour
assurer que les cartes perforées sont éditées avec précision et traitées confornénent aux exigences de

| "usager; et renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du t enps

Fait fonctionner |a machine a cartes perforées. Pour ce faire, il
doit

- sélectionner et installer des tableaux de connexions,

- régler les cadrans de coomande afin d' activer |les segnments des panneaux
de connexions a chaque étape du traitenment, en actionnant le
conpt eur de col onnes du péri phéri que,

- vérifier |'exactitude du premer traitement des travaux, et

- charger et décharger les cartes et nettoyer et débloquer |a 35
machi ne,

afin de conduire le traitenent des cartes.

Congoit | e nontage des tabl eaux de connexions d' une machine a cartes
perforées congue pour vérifier la perforation des cartes et pour renplir

d autres fonctions telles que le tri par groupe, la tabulation, le contrdle de
séquence etl e conptage des chiffres dans | es col onnes. Pour ce faire,
il doit

- décider coment grouper des données senbl abl es devant etre éditées
et inclure autant de fonctions que possible sur chaque tabl eau,

- dessiner des schémas | ogi ques indi quant chaque étape du traitenent
demandé par |'usager,

- dessiner des nontages de connexions sur |es diagrames des tabl eaux
de connexi ons,

Vi-5.1
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D. P.-R no 5

% du tenps
- incorporer dans |es tabl eaux de connexions des él énents de 40
t abl eaux existants pour renplir des fonctions spécial es, et
- nonter des tabl eaux de connexions suivant |es diagrames,
de maniere que | a machine traite les cartes en aussi peu de
passages que possi bl e.
Essai e | es panneaux de connexi ons afin de déceler |es défauts de
conception et de nontage. Pour ce faire, il doit
- détermner si les jeux d essai fournis par |les agents de 20
pl anification épureront toutes | es erreurs que peuvent contenir
| es cartes,

- conpléter les jeux d essai ou en denmander de nouveaux aux
agents de planification

- charger les jeux d' essai dans |a machine, repérer les
connexi ons qui ne fonctionnent pas et vérifier le tri des cartes
dans | es pochettes prévues,

- repérer les incidents machine et vérifier I e nontage afin de
décel er | es causes de mauvai s foncti onnenent, et

- - réparer et nodifier |es tabl eaux de connexions et infornmer le
surveill ant des défaillances du matériel,

pour assurer que le traitement des cartes est exact et qu'il répond aux
besoi ns des usagers.

Renplit d' autres fonctions qui consistent, entre autres, a expliquer 5
aux autres informaticiens | e fonctionnement del a machine; renplir les tickets
de travail et communi quer | es erreurs de perforation aux agents de

pl anification, et faire fonctionner d autres nmachi nes a cartes perforées
pour renplacer des enpl oyés.

Particularités Degré Points

Connai ssances

Le travail exige une connai ssance des princi pes et des néthodes de nontage de 3 156
tabl eaux de connexi ons pour effectuer des épurations, des tris par groupes,

des tabul ati ons, des contrdél es de séquence, des conptes de col onnes et

autres fonctions. Il faut connaitre le fonctionnement des machines a

cartes perforées ainsi que |les procédures a suivre pour docurmenter et tester

le nontage et pour faire fonctionner la trieuse nmultifonction.

VI-5.2 Février 1974
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Producti on des données
-R n°5

D. P
Degr é

Responsabilité en matiere de traitenent
Le titulaire doit faire preuve de jugenment lorsqu'il s'agitde
concevoir | e nontage des tabl eaux de connexions aux fins de
|"épuration et de | a tabul ati on, de dessiner des schénmas | ogi ques
et de nodifier |es tabl eaux de connexions afin de satisfaire aux
exi gences des usagers. || faut faire des choi x pour grouper |es
conditions et |es étapes |ogiques du traitenent, pour identifier des
el éments de tabl eaux de connexions déja nontés afin de renmplir des
fonctions, pour décider si les jeux d essai sont suffisants et pour
décel er les causes des difficultés de traitenent.
| npact
Le travail a pour objet de donner a | a machine a cartes perforées des
instructions qui assureront le traitement des cartes en aussi peu de
passages que possible, d assurer au noyen de tests que le traitenment
des cartes est exact et répond aux exigences des usagers ainsi que B1
de conduirele traitement des cartes au noyen de |la machine. La
vitesse de la machine a cartes perforées fixe les délais de réalisation des
objectifs.
Surveil | ance
Montre aux autres préposés a |la production des données conment exécuter
| es taches. A

1
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données

Ede Qn°5

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 5: OPERATEUR, MACHI NE A CARTES PERFOREES ( DA- PRO- 3)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sations, conpétences ou aptitudes

Exi gences |i ngui stiques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnel | es

- 10 année ou note satisfaisante a |'examen no 1
de | a CFP.

- Conmpétence voul ue pour faire fonctionner une
machi ne a cartes perforées.

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

- Expérience du traitenent des données.

- Connai ssance des plans de cabl age des ta-
bl eaux de connexi on pour |a préparation de
données, le tri par groupe, |'établissenment
de tabl eaux de contrdl e de séquence et le
conpt e des col onnes.

- Connai ssance des défaillances du matérie
de traitenents.

- Capacité de dresser des schémms | ogi ques, et
de nettre a |'essai et de nodifier |es plans des
t abl eaux de connexi ons.

- Vivacité d esprit, souci du détail et fiabilité

VI - 5.4 Février 1974



TRAI TEMENT DES
Producti on des

DP.-R n° 6
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE
Nunméro du poste-repere: 6 Ni veau: 3
Titre descriptif’ OPERATEUR D ORDI NATEUR Cot e nunéri que:

Résung

DONNEES
données

424

Sous | a surveillance générale du surveillant des opérations, conmande un apparei
term nal conposé d'un ordinateur et d autres appareils pernettant le traitenent de
données dans une installation informatique de gestion; fait fonctionner |'ordinateur du

mnistere en différé* pour traiter des programes; fait fonctionner un dispositif

d'inpression a haute vitesse pour assurer que |'introduction de données et |'inpression

se font en tenps opportun et avec exactitude; et renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Commande un appareil termnal conposé d un ordinateur, d un pupitre, d' un
lecteur de cartes, d'une inprimante, d un tél éi mprimeur et d unités de
bandes. Pour ce faire, il doit

- placer |la bande pilote et |e papier dansl'inprinante et appuyer sur 45
| es boutons du tabl eaude commande de |' ordi nateur en vue du
trai tenenten connect é*,

- charger le lecteur de cartes de contréle de |a programerie de
télétraitenent* afin de permettre le traitement en connecté,

- sélectionner les cartes appropriées a chaque étape des travaux de
production, y faire les corrections nécessaires et |les placer dans
le lecteur,

- sélectionner et nonter |es bandes appropriées contenant |a
programmerie de tél étraitenent afinde pernettre le traitenent en
connect &,

- détermner si les délais de traitement des travaux peuvent etre respectés,
si leur traitement se poursuit au rythme du nonent,

- informer le surveillant d équipe lorsque le traitenent accuse des
retards,

- introduire sur clavier des messages au pupitre pour changer |es
priorités de traitenent selon les instructions,

- examiner les relevés en cours d' inmpression afin d'y déceler les
défauts et décider de suspendre |'exécution des travaux en cours,

- veérifier les informations qui figurent sur les inprimés d' ordinateur
afin de repérer les anomalies

*Voir le lexique a la page IV-6 VI-6.1 Février

1974



TRAI TEMENT DES DONNEES Production
des données D. P.-R no 6

% du tenps
telles que les erreurs de | angage nachi ne*, |es bandes i nexactes et
| es pertes de données a |'installation de gestion, et
- infornmer le surveillant d' équi pe des causes d'annul ati on des
travaux,
de fagon a pernmettre | e traitement exact des données dans une
installation d ordi nateur de gestion.
Fait fonctionner |'ordinateur du nministere en différé. Pour ce
faire, il doit
- introduire la programmerie autononme* dans |'ordinateur par le
truchement du |l ecteur de cartes ou des unités de bandes et
appuyer surles boutons d'état du tableau de comrande pour
commencer le traitenent en différé,
- veérifier les cartes de commande de travail et y perforer des
infornations destinées a corriger |l es erreurs, 20
- introduire les programmes dans |'ordinateur au noyen du | ecteur de
cartes, des unités de bandes, et
- perforer au pupitre les instructions destinées a |'unité central e*
pour, entre autres choses, achever |les travaux, régler et
rétablir le traitenent, obtenir des visualisations, de facon a
traiter |es progranmes.
Fait fonctionner un dispositif dinpression a haute vitesse conposé d' unités
de bandes, d'inprimantes, de contrdl eurs de rubans et d'organes de
commande centraux. Pour cefaire, il doit
- sélectionner et nonter |es bobines de bandes d' apres les
i nstructions de nont age,
- sélectionner les fornules appropri ées et |es positionner sur |es 25
i mprimantes et
- placer les instructions dans les unités de bandes et |'inprinante par
["internédi aire des tabl eaux de commande pour conmencer et
interronpre le traitenment, de facon a pernettre |'inpression des données
requi ses dans |l es délais et avec exactitude.
Donne des instructions a d autres informaticiens sur le foncti onnement de
| " appareil termnal pour les former comme suppl éants de |' opérateur du
termnal; revoit les instructions de fonctionnenent pour |es
programmes afin dinformer |es programmreurs et |e surveillant d équipe de
nmesures plus efficaces et plus conpletes de traitenent des programmes. 5

*Voir le lexique a la page IV-6 VI-6.2 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D. P.-R n° 6

% du tenps

Renplit d autres fonctions de | a salle des ordinateurs. Pour ce
faire, il doit

- corriger les déchirures de papier, |les bourrages de cartes, les 5
bl ocages du | ecteur,

- contrdler la qualité de |'inpression et |'intégralité des
sorties d'inprinmantes,

- inscrire dans le journal tout |le travail effectué dans |les
sal | es des ordinateurs, et

- faire fonctionner e matériel annexe ainsi que |le matériel de
fagonnage, telles que les déliasseuses, |es nettoyeurs de
bandes, les perforatrices, etc., et renouveler les stocks de |a
sall e des ordinateurs en obtenant |es fournitures du nagasin.

Particularités Degré Points

Connai ssances

Le titulaire doit connaitre |l es méthodes et |les procédures d utilisation 3 156
d un appareil terninal ainsi que |les procédures d' utilisation du pupitre de
| ' él énent d' ordi nateur d un systene ne travaillant pas en nul tiprogramration

pourfaire fonctionner |'ordinateur en différé. Il lui fautavoir une
connai ssance suffisante du | angage nachi ne pour vérifier |les cartes-ordre des
programres sur cartes etpour effectuer les corrections. Il doit

conmprendre |l es procédures de traitement pour déceler |es raisons des
défectuosités de traitenent et pour offrir avis et conseils sur
|"efficacité des instructions de traitenent que donnent |es programeurs.
La connai ssance des ternmes et des expressions de traitenment des données
sert au titulaire lorsqu' il doit communi quer, par tél éphone ou par

tél éinprineur, avec |l e personnel du centre de traitenent a fagon. Il faut
aussi etre famlier avec |les fonctions de | a nagnétotheque et du
contro6l e des données, ainsi qu avec |es manuel s techni ques, |es directives

etl es reglenents de sécurité.

Responsabilité en matiere de traitenent

Le titulaire doit faire preuve de jugenent pour conduirele traitenent sur 3 143
un ordinateur ne travaillant pas en nultiprogrammati on, pour avertir |es

intéressés lorsquele traitenent est en retard, pour vérifier les cartes de

commande de travail et pour arreter le traitement de travaux dont |es

extrants sont défectueux. Le titulaire fait des reconmandati ons visant a

nmodi fier les instructions de traitenent pour anméliorer |'efficacité du

traitenent.

VI-6.3 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données

| mpact

Les objectifs du travail consistent a pernettre un traitenment exact a
une installation éloignée sur une inprimante rapide, a traiter des
programres sur un ordi nateur et a donner des conseils sur des nesures
de traitenent plus efficaces et plus conpletes. La vitesse d' un
ordinateur ne travaillant pas en miltiprogrammation fixe | es délais de
réalisation des objectifs.

Surveil |l ance

Le titulaire doit nontrer a d autres informaticiens comment faire fonctionner
|"appareil termnal et |es appareils annexes.

D. P.-R n° 6

Degr é Poi nts
B 2 115

VI-6.4 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Production des données
E de Q no 6

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R N 6: OPERATEUR D ORDI NATEUR ( DA- PRO- 3)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année ou note satisfaisante a |'exanenri 1
de la CFP
Réal i sati ons, conpétences ou aptitudes - Conpétence voul ue pour faire fonctionner |es

appareils d un term nal de télétraitenment
conposé d' un ordi nateur, d' un pupitre de
comuande, d'un |ecteur de carte, d une im
primante, d'un tél étype et de déroul eurs de
bandes magnéti ques.

Exi gences |inguistiques - Connai ssance de |'anglais ou du francais est
essentielle pour ce poste.

Expéri ence - Expérience de |'exploitation sur ordinateur

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance du | angage de contrdél e des travaux
ainsi que de la term nologie du traitenent des
données.

Capaci t és - Capacité de contrdler le traitement des données

sur un ordinateur ne travaillant pas en
mul ti progranmmati on.

Qual it és personnel |l es - Vivacité d' esprit et fiabilité.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D. P.-R n°7

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nurméro du poste-repere: 7 Ni veau: 3
Titre descriptif: PUPI TREUR SUBALTERNE Cote nunérique: 461
Résung

Sous | a surveillance du surveillant d équipe, fait fonctionner des ordinateurs ne travaillant pas
en mul ti progranmati on* et des pupitres de soutien* d ordinateurs travaillant en

nul tiprogranmation afin d assurer que le traitenent est effectué avec exactitude et dans |les
délais; surveille les opérateurs du nmatériel périphérique* afin d assurer qu'ils suivent |es
procédures et les instructions; fait fonctionner | e matériel périphérique pour assurer |e
fonctionnenent continu en |'absence des opérateurs necanographes et pendant |es périodes
de pointe; signale | es défectuosités des nmachi nes et des passages de traitenent, et
renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Fait fonctionner des ordinateurs ne travaillant pas en
mul tiprogrammati on et des pupitres de soutien d ordinateurs travaill ant
en nmul ti progranmati on. Pour ce faire, il doit

- vérifier |'état des cartes d' entrée, |es renseignenents de commande de 55
travail et les étiquettes de bandes en se référant aux données des
feuilles d' instructions de nontage et reperforer les cartes
déf ect ueuses,
- établir des systenes de traitenent,
- charger les cartes dans les |lecteurs pour déclencher |e traitenent des
travaux confornément a |'ordre des priorités, et
- introduire dans les pupitres |es réponses aux nessages du programme
et du systeme provenant de |'unité central e*,

de facon a assurer que le traitenent est effectué avec exactitude et dans |es
dél ai s.

Surveille trois opérateurs de natériel périphérique tel que |lecteurs de
cartes, inprinmantes et unités de bandes. Pour ce faire, il doit

- donner les instructions sur la fagcon de faire fonctionner le natériel 20
et régler les problenes de fonctionnenent,

- ordonner aux opérateurs de nonter |es bandes, |es chargeurs et les
paquets de cartes,

*Voir le lexique a la page I1V-6 VI-7.1 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D. P.-R n° 7

% du tenps

- expliquer les procédures écrites et |a docunentation qui
portent sur |le matériel et le traitenment des données, et

- rendre conpte verbal ement au surveillant de |"aptitude des
opérateurs a faire fonctionner |es appareils,

de facon a assurer que |les opérateurs suivent |es procédures et
| es instructions.

Fait fonctionner | e matériel périphérique. Pour ce faire, i
doi t

- régler la densité d'inpression, changer |es rubans usés et 10
| es bandes pilotes et nonter |les fornules de description
d' état sur les inprimntes,

- examner les relevés en voie d'inpression pour en vérifier
I"intégralité et la qualité des caracteres et de |'encre,

- corriger les problenmes d inprimantes et remettre |'inpression

en marche, et

placer les cartes dans les lecteurs et nmonter | es bandes et |es

chargeurs sur |es unités de bandes,

de facon a assurer |e fonctionnenment continu en |'absence des
opér at eurs mécanogr aphes et pendant |es périodes de pointe.

Signal er | es défectuosités des machi nes et des passages de
traitement. Pour ce faire, il doit

- observer et décrire comrent |es machi nes se sont brisées, 10

- confronter |es nessages du pupitre en donnantles raisons des
fins anormal es des travaux avec |es raisons que donnent |es
sorties sur inprimnte,

- renplir les formules d' état confornénent a | a docunentation
et aux procédures du progranmme,

- proposer que |les appareils qui ne fonctionnent pas soient
ms en différé, et

- aviser le surveillant du besoin de réparer le natériel ou, en
son absence, appel er | e dépanneur,

de fagon a informer la direction du centre de cal cul de toute
interruption du traitenent.

Renplit d'autres fonctions qui consistent, entre autres, a revoir les 5
rapports de sortie du systeme résumant |es travaux traités afin de
vérifier le nomde |'ensenbl e des données et |es autres informations
d'identification des travaux et de vérifier que tous | es travaux ont

été exécutés et que les sorties ont été correctenment identifiées.



TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
D. P.-R no 7

Particularités Degré Points

Connai ssances

Le titulaire doit connaitre |l es méthodes et |es procédures de traitement des 3 156
travaux sur les pupitres de soutien etsur |l es ordinateurs ne travaillant pas

en nmul tiprogranmation, dutilisation des inprimantes, des |lectures de cartes et

des unités de bandes et de reglenent des problenes relatifs a

|'utilisation des inprimantes. Il lui faut une connai ssance des

nmessages et des codes transms par |es pupitres de soutien ainsi qu une

connai ssance suffisante du | angage nachi ne* pour vérifier |es paranetres des

cartes d' entrée.

Responsabilité en natiere de traitenent

Le titulaire doit faire des choix lorsqu' il conpare |'état réel des travaux 3 143
traités et |le fonctionnenent des machi nes avec diverses procédures et
nornmes prescrites. Cette conparai son consiste, entre autres, a vérifier
|"exactitude et |'intégralité des paranetres des travaux et des rapports en voie
dinpression, a vérifier les raisons des fins anornal es des travaux et
|'identité des travaux traitéset a repérer des défauts de foncti onnenent
des machi nes. Les procédures et |es nornes établies conprennent les feuilles

d' instructions de nontage, |'ordre de priorités,|es nessages provenant
des ordinateurs et |a docunentationdes programes et des procédures. ||
faut faire preuve de jugenent lorsqu'il s'agit d arreter |'inpression de
travaux et de reconmander que | es appareils défectueux soient ms en différé.

| mpact

Les objectifs du travail consistent a assurer que le traitement sur des B3 132
ordinateurs ne travaillant pas en nultiprogrammati on et sur |les pupitres de

soutien esteffectué avec exactitude et dans |les délais, a assurer,par |la

surveillance, que les opérateurs de matériel périphérique respectent |es

procédures et |les instructions,a assurer |e fonctionnement continu du

nmat éri el périphériqueet d inforner |a direction des interruptions de

traitenent. La vitesse des pupitres de soutien des ordinateurs travaillant en

nul tiprogrammation fixe les délais de réalisation des objectifs.

*Voir le lexique a |l a page |V-6 VI-7.3 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D.P.-R n° 7

Degr é

Surveil | ance

Le contrdle du travail des autres consiste a donner des instructions

a trois informaticiens au sujet du fonctionnenent des appareils et

des procédures s'y rattachant, a donner des directives sur |es

travaux précis a exécuter et a rendre conpte verbal enent au

surveillant d' équipe de |'aptitude des opérateurs a faire

fonctionner |es appareils. B
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Production des données
Ede Qn° 7

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R " 7: PUPI TREUR SUBALTERNE ( DA- PRO- 3)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année ou note satisfaisante a |'exanenn®
1 de la CFP.
Réal i sati ons, conpétencesou aptitudes - Conpétence voul ue pour faire fonctionner des

ordinateurs ne travaillant pas en
nul ti programmati on et des pupitres auxiliaires
d' ordi nateur exploité en nultiprogranmation.

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

Expéri ence - Expérience de |'utilisation du nmatérie
péri phéri que, notamment des | ecteurs et des
i mpri mant es.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des systenes de codage et du
| angage de contr6l e des travaux.

Capaci t és - Capacité de détecter |es défaillances
mécani ques.
- Capacité de donner des instructions a des
col |l egues et d' éval uer |eur rendenent.

Qual it és personnelles - Vivacité d' esprit, initiative et sérieux.

Vi - 7.5 Février 1974



TRAI TEMENT DES DDNNEES
Pr oducti on des données D.

P.-R n° 8
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE
Nurmér o du poste-repere: 8 Ni veau: 4
Titre descriptif: OPERATEUR DU PUPI TRE PRI NCI PAL Cote numérique: 595

Résunmé

Sous | a surveillance générale du surveillant d équipe, fait fonctionner le pupitre d un ordinateur
travaillant en multiprogrammati on* de fagon a exécuter sinultanénment autant de travaux que
possible et a prévenir toute perte de données de programme; attribue du travail a un pupitreur
adjoint et a cing opérateurs nmécanographes de facon a coordonner le traitenment; décele les
conditions exceptionnelles afin de réduire au minimumles retards de traitenent; reconmande
les améliorations a apporter aux procédures de traitenent des données pour ménager |e tenps des
opérateurs et du matériel; et renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Fait fonctionner |le pupitre d un ordinateur travaillant en
mul ti progranmmation. Pour ce faire, il doit

- charger la progranmerie* d' exploitation dans |la nménpoire central e*, 50
préparer le noyau et nmettre en place le jeu de préparateurs de base
pour traiter les files de travaux,*

- actionner le matériel périphérique* et déclencherle traitement des
files de travaux selon leur priorité,

- reconnaitre les travaux qui, a cause du matérielet du tenps nécessaires
a leur exécution, obligent |'unité centrale* a attendre, a fragnenter |le
noyau et a déroger de quel que autre fagon au déroul emrent opti nal
des travaux,

- décider de retenir des files de travaux, déclencher de nouveaux
préparateurs, annuler des travaux en cours d' exécution, donner des
travaux aexécuter et nodifier |e regroupenment des travaux afin
d' accél érer le traitenent, et

- - choisir les réponses appropri ées aux nessages indiquant que le
traitenment d' un ou de plusieurs travaux a été bloqué ou arreté,

de facon a exécuter simultanénent autant de travaux que possible et a
prévenir toute perte de données de programe pendant le traitenent.

*Voir le lexique a | a page | V-6 vI-8. 1 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
D. P.-R n° 8

% du tenps
Attribue du travail a un pupitreur adjoint et a cing opérateurs
mécanogr aphes. Pour ce faire, il doit
- donner au personnel les instructions sur le travail a exécuter, 25
- montrer le fonctionnenent du nmatériel,
- expliquer les nodifications courantes des procédures et des
systemes d' exploitation ainsi que du matériel,
- proposer au surveillant d'équipe des nesures destinées a
perfectionner |le personnel et a accroitre sa notivation, et
- donner au personnel des conseils sur |es problenes de travail
de facon a coordonner le traitement et a anéliorer |e rendenent du personnel .
Décel e l es conditions exceptionnelles telles que les erreurs et |es
dérangenents du matériel. Pour ce faire,il doit
- corriger les erreurs de | angage nachi ne* sur les cartes des travaux de 15
producti on,
- commander a |'ordinateur de fournir des analyses inpringes des
données de | a nénpire pour |es travaux aboutissant a des fins
anormal es et extraire de |'analyse la description de |'erreur & | a
source de |'interruption du traitenent,
- avertir le programreur et lui envoyer |'inprimé, et corriger, si
possible, les erreurs d entrée en vue de la reprise du traitenent des
travaux, et
- repérer |es dérangenents de |'équi penment de climatisation et
électrique et les signaler au surveillant d' équi pe ou, en son
absence, aux dépanneurs,
de facon a inforner la direction de la nature des retardsde traitenent.
Recomande | es angéliorations a apporter aux procédures detraitenent
des données. Pour ce faire, il doit
- nmontrer aux programmeurs des instructions de traitenment plus 5

économ ques pour |'exécution des progranmes,

- expliquer au surveillant d' équipe et aux gestionnaires d' exploitation
| es avantages qu'il y a anodifier la présentation des rel evés de
traitement des données, et

- - signaler aux progranmmeurs du traitenent des données |es
nodi fications qu' il serait souhaitable d' apporter aux cal endriers
d' exécuti on,

de facon a ménager |le tenps des opérateurs et de natériel

*Voir le lexique a | a page |1V-6 VI -8.2 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D. P.-R n° 8

du tenps
Reporte sur un certain nonbre de fornules de rel evé des données
statistiques sur les délais de traitenent, |es dérangenents, |es 5
reprises et les questions du nmeme genre; et renplit d autres
fonctions.
Particularités Degr é Poi nt s

Connai ssances

Le titulaire doit connaitre non seul enment |es procédures, |es nessages
et |l es codes nornalisés associ és au fonctionnement d un pupitre principal,
| es mét hodes de regroupenent des travaux aux fins de traitement sinultané mais
aussi | e | angage machine, |les rai sons des nessages énis par |'unité centrale
et les réponses a |l eur donner surtout dans |le cas des nessages

i ndi quant des problenes de traitenent. Il lui faut une connai ssance
suffisante de la programerie et des appareils pour reconnaitre |es 4 204
dérangenents du nmatériel ainsi que du fonctionnenent du matériel périphérique
pour surveiller d autres opérateurs.ll doit en outre apprécier les priorités
de traitement des usagers lorsqu'il s'agit de nodifier |e regroupenent
des travaux.

Responsabilité en matiere de traitenent

Le titulaire doit faire preuve de jugenment lorsqu' il ordonne les files de
travaux a traiter et qu' il décide d enretenir, d en débl oquer et d' en annul er
pour hater le traitenent. Il doit faire des choix lorsqu'il groupe |es
travaux, décele les raisons des fins anormales de traitement et des autres
retards et interruptions ou décide des nesures a prendre pour répondre aux
messages de |'unité centrale et régler les problenes tel que les erreurs

d' introduction et les pannes. |l fait des recommandati ons concernant |e
perfecti onnenent du personnel et |'an@lioration de |'ordonnancenent des
travaux, de la présentation des relevés et des instructions de traitenment
des programeurs.

4 187

| mpact

Les objectifs du travail consistent a traiter sinmultanénent autant de travaux

que possible, ainforner |a direction de la nature des retards de traitenent, a

coordonner |le traitenent par |'intermédiaire du personnel et a ménager |e tenps c3 174
des opérateurs et des appareils en anéliorant |es

Vli-8.3 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
D. P.-R n° 8

Degr é

procédures. La vitesse d' un ordinateur travaillant en
nul tiprogrammation fixe les délais de réalisation des objectifs.

Surveil |l ance

En sa qualité de surveillant, le titulaire doit indiquer a six opérateurs

de nmatériel périphérique de prendre | esmesures nécessaires au traitenent,

| eur donner des instructions sur |e fonctionnenent des appareils, |eur

expliquer |les procédures, |les systemes et |le matériel, proposer des

mesures de perfectionnerment du personnel etleur donner des conseils B2
sur |l es problenmes de travail.

VI-8.4 Février 1974
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
E de Q no 8

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R. N 8: OPERATEUR DU PUPI TRE PRI NCI PAL ( DA- PRO-4)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 1 0° année ou note satisfaisante a |'examen no 1 de
la CFP
Réal i sati ons, conpétencesou aptitudes - Conpétence voul ue pour faire fonctionner un pupitre

de commande

- La connai ssance de |'anglais et du francais est

Exigences |inguistiques essentiell e pour ce poste.

- Expérience de |'utilisation des appareils

péri phériques, notamment |es déroul eurs de bandes
magnétiques et les inprimantes en liaison directe avec
| * ordi nat eur.

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance de |la progranmerie et du natéri el

Capacit és
- Capacité de repérer les erreurs du | angage de
contr6le des travaux et des défaillances du
systene de traitenment et de climatisation
- Capacité de planifier et de répartir le travail
de fixer les priorités, et de former et d' éval uer
des opérateurs.
Qual it és personnel |l es - Bonnes relations interpersonnelles.

- Vivacité d esprit et sérieux.

VI - 8.5 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D. P.-R no 9

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 9 Ni veau: 4
Titre descriptif: SURVEILLANT DE STATI ON TERM NALE Cote nunerique: 595
Résung

Sous | a direction du chef de | a Division des systemes informatiques, dirige |le
traitement des progranmes de production, d' essai et scientifiques de |'organisme par le
truchenent d'un appareil term nal pour assurer une exploitation efficace et continue
surveill e deux enpl oyés pour assurer |la production de |la station terninale et
perfectionner | e personnel; ratifie les factures des services de |'installation
informati que a di stance pour rendre conpte des dépenses; conseille |es usagers* sur les
services du termnal; et renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Dirige |l e traitenment des programmes de production, d'essai et
scientifiques de |'organisnme par | e truchenent d' un appareil term na
conposé d'une machine a traiter les cartes, d un tableau de connexions*
et d' une nénoire ainsi que d un termnal a clavier. Pour ce faire, il
doit

- veérifier le codage, le format et |I'intégralité des cartes de 50
conmande de travail, corriger | e codage des instructions et insérer
|l es cartes standard manquantes conme il est prévu dans |a
docunent ati on de progranmeg,

- ordonner et replanifier les travaux de traitenent qui entrent, selon
les priorités de |'organisne et les possibilités de | a machine a
traiter les cartes,

- rédiger et coder les instructions destinées a extraire des fichiers

de données |'information demandée par |es usagers, et exécuter des
fonctions de service* qui consistent, entre autres, a nmettre en
fornme, et fusionner |'information eta | a transférer dans |es
fichiers,

- signaler aux usagers |es paranetres suppl énentairesn nécessaires au
traitement, les renseigner sur |le conpilateur et le matérie
informatiques et les informer d' autres changenents,

- affecter |es bandes magnéti ques stockées dansl'installation éloignée,
autoriser leur utilisation et |leur effacement, et affecter des zones
de nménoire sur tanbour et sur disque aux progranmes de traitenent,
selon | e cout du support d information et de | a manutention et selon
la vitesse de traitenent exigée et sa priorité,

*Voir le lexique a |l a page |IV-6 A
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Producti on des données
DP.-R n°9

% du tenps

- établir des index et des renvois pour une bibliotheque de cartes -
per f or ées,

- exam ner |es nouvelles consignes d' exploitation des programmes
pour en vérifier la clarté etexpliquer aux programeurs |es
probl emes que posent |es instructions,

- vérifier et installer |le tableau de connexions du term nal,
choisir et nmonter | e papier, les fornules et |es bandes
pilotes, nettre en marche et arreter le traitement, et choisir
les cartes et |les charger dans |l es nagasins d'alinmentation

- décider de faire inprimer les travaux a |'installation pour
ameéliorer le calendrier journalier du traitenent,

- régler les problenmes de machi ne conme | es bourrages de cartes,
| es fusibles défectueux des tanbours d'inpression et les
tabl eaux de connexions mal nontés et décrire les autres
dérangenents a |'ingénieur client de |'installation de gestion,

- signaler aux surveillants de |'installation |es programes
prioritaires qui doivent etre traités dans une installation de
réserve en cas depanne de |'ordinateur, et

- - examner les sorties sur inprimante pour en vérifier
I'"intégralité et la lisibilité et y déceler |es nessages
relatifs a des erreurs de paranetres et faire les corrections
nécessaires de nmenme que resounettre | e progranme,

afin de répartir les travaux et assurer un traitenent précis et
continu.

nfornmer | es usagers de |'organi sne des services de |l a station
term nale. Pour ce faire, il doit

- indiquer quand les travaux peuvent etre traités, 15
- infornmer les usagers de |'état de |leur traitenent,

- expliquer les retards d' exécution et interpréter |es nessages
erronés provenant des ordinateurs a distance, et

- exposer les procédures d exploitation et indiquerles programmes
de service que peut offrir I'installation

en vue d'assurer que |es usagers sont au courant des services
fferts.
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% du tenps

Ratifie | es factures des services de |'installation informatique.
Pour ce faire, il doit

- vérifier les postes sur les factures avec les livres de conpteslb
de |I'unité, les services obtenus,la |ocation de matériel et
| es fournitures,

- conmpiler les crédits de |'unité et | es déduire des factures,

- - autoriser les paienents et déclarer les couts et |es services
au chef des systenes informatiques, en vue de rendre conpte
des dépenses en services.

Surveil |l e deux enpl oyés qui perforent |es données tirées des
docunents des usagers 'qui font fonctionner le termnal et exécutent
d' autres travaux connexes. Pour ce faire,il doit

- établir les fonctions du personnel, fixer les priorités, 10
attribuer le travail et autoriser |es heures suppl énentaires,

- former I e personnel au fonctionnenent du natériel, a |I'utilisation
des cartes-ordre et aux procédures de |la station,

- interviewer et choisir |es candidats aux postes, et

- contrdler et apprécier le travail des enployés, discuter des
appréci ati ons avec eux et résoudrel es probl enes professionnels,
en vue d' assurer la production de la station termnale et de
perfectionner |e personnel

Renplit d' autres fonctions qui consistent entre autres a

- coder |es docunents d'entrée des usagers en vue de la 10
perforation,

- extraire |l es données des publications reliées au programme de
| ' organi sme, assigner |es nots-clés appropriés aux demandes des usagers
et coder les nots en vue de la perforation et de la transmission a | a

banque de données, pour fournir aux usagers |'information
exi gée, et
- établir s'il y a surcharge de travail dans le termnal et denander

aux surveillants d autres i nstallations de perforer |es docunents
et de traiter les cartes sur du matériel classique a cartes
perforées afin de respecter |es délais de producti on.
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Particularités Degré Points

Connai ssances

Le titulaire doit connaitre | e | angage nmachi ne et pouvoir coder les
instructions pour extraire |'information des fichiers de données, trier,
nmettre en forne, fusionner et transférer |les données. Il doit posséder
une connai ssance suffisante des nmessages et des codes provenant des
ordinateurs a distance pour vérifier la |iste des nouvenents de
traitenment et interpréter les erreurs d entrée. ||l doit pouvoir
appliquer et expliquer les procédures d'utilisation des appareils

term naux, passer |es programes de production de |'organisne, controler
| e stockage sur bandes, tanbours et disques, ratifier les factures de
services informatiques et extraire de |'informati on des banques de
données. 11 lui faut aussi connaitre les services offerts par

| "installation éloignée pour en inforner |es usagers, ainsi que le

mat ériel de |'installation pour vérifier | es entrées de commande

4 204

Responsabilité en matiere de traitenent

Le titulaire doit faire preuve de jugenment lorsqu' il code | es instructions en
vue d' effectuer des tris, des mises en fornme, des fusionnenents et des
transferts de données, lorsqu' il ordonne les travaux de traitenment qui entrent,
corrige les erreurs de paranmetres, autorise |'utilisation des bandes
nagnét i ques, assi gne des zones de mémoi re sur tanbour et sur disque d apres le
cout et |es besoins des usagers, lorsqu' il explique |es probl enes que posent |es
instructions d' exploitation des programes, lorsqu'il décide de faire
inpriner les sorties al'installation de gestion et lorsqu'il identifie les
progranmes prioritaires a faire traiter par |'installation de réserve. |
doit faire preuve de jugenent lorsqu' il autorise |le paiement des factures des 4 187
services informatiques et inforne | es usagers de |' organi sne des services offerts
par la station terminale.ll lui faut de |'initiative pour juger s'il y a surcharge
de travail et demander a d'autres installations d effectuer de la
perforation et du traitenent sur natériel classique a cartes perforées.
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Degr é

| mpact

Les objectifs du travail consistent a assurer les traitenents o
continus et précis en se servant de paranetres et d'instructions et

en exercant un contrdOle sur le traitenent du termnal, a assurer

que | es usagers sont au courant des services informatiques offerts

par | a station, a rendre conpte des dépenses en services

i nformati ques, a assurer la production de | a station ternmnale et a
perfectionner | e personnel, ainsi qu'a respecter |les délais de
production relatifs a la perforation et au traitement sur matériel
classique a cartes perforées. La vitesse du matériel du term na

fixe les délais de réalisation des objectifs.

Surveil |l ance

En tant que surveillant de deux opérateurs, le titulaire doit établir leurs
fonctions et leur priorités, attribuer le travail et autoriser |les
heures suppl émentaires, former |e personnel a |'utilisation du matériel et
aux autres procédures, interviewer et sélectionner |les candidats aux postes,
contrbler et apprécier officiellement |le travail des enpl oyés, discuter
des appréci ations avec eux, et résoudre |es probl enes

pr of essi onnel s.
G
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Production des données
E de Qn° 9

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 9: SURVEI LLANT DE STATI ON TERM NALE ( DA- PRC- 4)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétencesou aptitudes

Exi gences |ingui stiques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capacit és

Qual it és personnelles

- 10 année ou note satisfaisante a |'examen n° 1 de
| a CFP.

- Conpétence voul ue pour faire fonctionner |es
appareils d un term nal de tél étraitenment conposé
d'une nmachine a traiter les cartes, a tableau de
connexi ons, d' une ménoire et d' un term nal a

cl avi er.

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

- Expérience de |'exploitation sur ordinateur.

- Connai ssance du | angage de contrdl e des
travaux, de la term nol ogie et des codes
i nformati ques.

- Connai ssance des caractéristiques de |la docu-
nent ati on des programes nmachi nes ai nsi que des
procédures de | a magnét ot heque.

- Capacité de contrdler le travail d' une sta-tion
term nal e.

- Capacité de procéder a la sélection et ala
formation du personnel ainsi qu'a |'évalua-tion
de son rendenent.

- Bonnes rel ations interpersonnelles.

- Initiative et fiabilité.
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Ede Qn®°9

QUALI TES SOUHAI TABLES

- Connai ssance des procédures conptabl es sinples.
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Production des données
D.P.-R n° 10
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE
Nunmeéro du poste-repere: 10 Ni veau: 4
Titre descriptif: CHEF DE GROUPE, MAGNETOTHEQUE Cot e numérique: 630
Résumg

Sous | a surveillance générale du chef de contrdle de | a production, net au point
procédures d' utilisation de | a magnét ot heque pour assurer un contréle
bi bl i ot héconom que efficace; supervise |les services de | a bibliotheque en vue de

des

produire les bandes et les cartes nécessaires au traitenent et de régler |es problenes
de bandes; surveille 8 nmagnétothécaires de fagon a maintenir |la production et a assurer le
perfectionnenent du personnel; conseille |es usagers sur |es services de | a magnét ot heque pour |es

aider al'utiliser efficacenent; et renplit d' autres fonctions.

Foncti ons % du t enps

B abore des procédures d' utilisation de | a magnét ot heque. Pour ce faire, il
doi t

- choisir et établir les fichiers et les enregistrenents dont |la
magnét ot heque a besoin,

- décrire au chef du contrdle de | a production et aux programeurs |es
rapports périodi ques nécessaires au contr6le de | a magnét ot heque et
recommander des instructions destinées a faire produire |les rapports
par |es programres d' ordinateur,

- reconmmander des progranmmes de travail pour planifier la sortie,
I"immatricul ation, |e stockage, |e nettoyage et |a nise en service des
bandes, ainsi que pour transmettre |es bandes a une magnét ot heque de
réserve, et

- réviser |les sous-programmes pour s'adapter aux nouveaux organi granmes et 40
cal endriers de programmati on des phases d' exécution inportantes, de
facon a assurer un contrdl e bibliot héconom que effi cace.

Controél e les services de | a magnét ot heque, qui comprennent| e stockage,
|"extraction, |'organisation et |a sortie des bandes ainsi que des cartes de
progranmme et de commande de travail* des usagers devant etre traitées par
un certain nonbre d ordinateurs, y conpris un systene d'interrogation-réponse
connect é*. Pour ce faire, il doit

- vérifier I'intégralité et |'exactitude de |a docunentation relative
aux nouveaux programres exécutables et d'essai en fonction de
|"utilisation et de |l a conservation des bandes et faire part aux
programeurs des informati ons nécessaires,

*Voir le lexique a | a page |V-6 VI-10.1 Février
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Production des données
DP.-R n 10

- changer les dates de mise en service des bandes nécessaires 30
aux travaux de traitenent afin d assurer que |es données
nécessai res aux diverses étapes de | a production sont
di sponi bl es, et autoriser |la m se enservice de bandes pour
nmai ntenir | a production des ordinateurs,

- évaluer le nonbre de bandes et de cartes a sortir et a ranger
chaque jour, planifier |"attribution du travail au personnel et
établir les priorités du travail selon les calendriers et |es urgences
i mpr évues,

- évaluer le nonbre de bandes nécessaires annuel | enent et recommander
| es achats,

- repérer dans |la docunentation du programe |es bandes
maitresses devant etre rangées dans une nagnét ot heque annexe,

- examner les rapports faisant état d un nauvai s fonctionnenent des
bandes, essayer |es bandes afin disoler |es causes du mauvai s
fonctionnenent, autoriser la réparation et |la mse au rebut des
bandes, et

- faire rapport sur |a performance des bandes et recommander |e
genre de bandes a acheter,de fagon a fournir |les bandes et |es
cartes nécessaires au nonent du traitenent et a régler |es problenes de

bandes.
Surveille 8 magnétothécaires. Pour ce faire, il doit
- dél éguer des responsabilités et attribuer des taches au 15
per sonnel

affecter | es nmagnétothécaires a des postes de nuit,

nmettre |l e personnel au courant des nouvel |l es procédures, des
changenents dans |'organi sation du programe et dans des
priorités, et former de nouveaux magnét ot hécaires aux procédures et
au travail de |a magnétot heque, et

vérifier et apprécier le travail et recommander |es pronotions,
conseiller le personnel au sujet des problemes de travail et
recommander des mesures disciplinaires,de fagcon a nmaintenir la
production et a assurer un perfectionnenment satisfaisant du
per sonnel

Qonsei |l e 1 es usagers sur |es services de | a magnét ot heque. Pour ce faire,

doi t

énoncer | es procédures et |es exigences de |a magnétotheque en ce
qu

atrait ala facon d utiliser |les bandes lors du traitenent,

% du tenps
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D.P.-R n° 10

du tenps

- expliquer le nmauvais fonctionnement des bandes et des di sques, 10
- indiquer |es progranmes de service disponibles pour effectuer
des opérations de bandes telles que | a recherche des données,
et
- inforner |les usagers si |es bandes sont disponibles pour etre
traitées, de fagon a aider les usagers a utiliser la
magnét ot heque efficacenent.

Renplit d' autres fonctions telles que reconmander |'acquisition par 5
| a magnét ot heque d' appareils servant a stocker et a extraire | es bandes et
les cartes, et superviser |a conpilation et la mse a jour des inventaires de
bandes et de chargeurs afin de pouvoir rendre conpte de ces
approvi si onnenent s.

Particularités Degr é Poi nts
Connai ssances

Le titulaire doit posséder des connai ssances et des conpétences qui 4 204
pernettent d' établir des néthodes et des procédures de nmagnétot heque, surtout
celles qui ont trait au classenent des documents et a |'enregistrement sur
bande, a |'organisation du travail de | a magnétotheque, a |'évaluation de |a
perfornmance et des défauts de foncti onnenent des bandes ainsi qu'a la
préparation de cartes de conmande de travail pour passer |es progranmes de
service de | a magnétotheque. Il lui faut aussi connaitre le calendrier de
production de |'installation de fagon a coordonner en conséquence le travail de |la
nmagnét ot heque et conprendre | e déroul enent des opérations des grandes phases

d' exécution telles qu'indiquées dans |es organi granmes de traitenent, de fagon
a avoir en nains | es bandes et autres intrants nécessaires aux di verses étapes de
| a producti on.

Responsabilité en matiere de traitenent

Le titulaire doit faire preuve d'initiative et de jugenent lorsqu'il 4 187
établit des dossiers et des archives, recomrande |es spécifications des

programmes de service de | a nagnét ot heque et propose des narches a suivre et des

procédures bi bl i ot héconom ques. Il faut aussi exercer du jugenent

lorsqu'il s'agit de fournir aux programeurs |es renseignenents
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D.P.-R n° 10

Degré Points

nécessaires a | a docunmentation des entrées et des sorties de
progranme, contrdler |le rangenent et la m se en service des bandes,
établir I'ordre de priorité et Il e calendrier des travaux, |ocaliser
| es causes de mauvai s fonctionnement des bandes et des di sques,
recommander | es bandes a acheter et informer |es usagers des
services de | a magnét ot heque.

I mpact

Les objectifs du travail consistent a permettre un controéle efficacecd 174
de | a magnét ot heque, a régler |es problenmes de bandes, a naintenir la

production de | a magnét ot heque, a veiller au perfectionnement du personnel et

a aider les usagers a utiliser efficacenent |es services de |la

magnét ot heque. La vitesse des systenes d'informatique travaillant en

mul ti programmation, y conpris le traitenent séquentiel des bandes sur un

systene connecté, fixe les délais de réalisation des objectifs.

Surveil |l ance

Le travail exige la surveillance de 8 nmagnétothécaires. Les 65
responsabilités de surveillance consistent a dél éguer des 4
responsabilités et a attribuer le travail au personnel, a organiser

| es nmagnét ot hécai res en équi pes, a fornerles nouveaux nagnétothécaires a | eur

travail, a vérifier et a apprécier le travail, a recommander |es

promotions, a conseiller | e personnel sur |es problenes de travail et a

recommander des nesures disciplinaires.

VI -10. 4 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES

Producti on des données
E de Qno 10

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 10: CHEF DE GROUPE, MAGNETOTHEQUE ( DA- PRO- 4)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétencesou aptitudes

Exi gences |ingui sti ques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

| 0° année ou note satisfaisante a |l'examen n” 1
de | a CFP.

Compét ence voul ue pour faire fonctionner un
nettoyeur de bande et une perforatrice a clavier

La connai ssance de |'anglais et du francgais est
essentielle pour ce poste

Expérience a titre de nmmgnétothécaire.

Connai ssance des procédures de documentation
des programmes d' essai et de production

ai nsi que des programmes de service de |la
magnét ot heque.

Connai ssance des caractéristiques des bandes
magnéti ques ainsi que des exi gences de |eur
st ockage.

Capacité de planifier et de contrdéler un pro-
granmme de nmgnét ot heque.

Capacité de planifier et de répartir le tra-

vail, de fixer les priorités et d' assurer la

formati on ainsi que |'évaluation des nmagnét o-
t hécaires

10.5 Fevri.er 19744



Qual it és personnelles

\

TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
E de Q no 10
Capacité de donner des instructions en vue du
cl assenment ainsi que de rédiger des rapports et
de | a correspondance.

Tact et courtoisie, particulierement dans |les
rapports avec les utilisateurs et |es pro-
granmeurs.

Initiative et sérieux.
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Production des données
TRAI TEMENT DES DONNEES
D.P.-R no 11
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunméro du poste-repere: 11 Ni veau: 5

Titre descriptif: CONTROLEUR D ORDI NATEUR, SYSTEME Cote numérique: 704
D | NTERROGATI ON- REPONSE CONNECTE

Résume

Sous la direction du surveillant du contrdéle des systenes, commande un ordinateur dans un
systenme nati onal de communications en tenps réel* pour assurer un traitement continu par

| " ordi nateur principal dans un systene connecté et pour éviter |la perte de | a base des
données; dirige le traitement des essais des nouvell es programeries* et des nouveaux
programmes d' application* du systeme pour |es éprouver dans |les conditions

d exploitation; utilise le pupitre de comande de |'ordinateur auxiliaire travaillant en
nmul ti programmati on pour traiter simultanément autant de travaux que possible; surveille
six opérateurs de matériel périphérique et connecté pour assurer qu'ils acconplissent
leur travail dans les délais et qu'ils progressent de facon satisfaisante, et renmplit

d' autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Conduit le traitenent informati que des programmes et desenquetes dans un
systenme en tenps réel connecté. Pource faire, il doit

- vérifier le bon fonctionnenent du systene,

- repérer les term naux qui ne fonctionnent pas et qui doivent etre
rel ancés et obtenir des term naux une visualisation de la file
d' attente* des nessages,

- commander a |'ordinateur de contourner la file d attente afin
d éviter |'effacement ou la perte de |'information

- commander a |'ordinateur de relancer |es terninaux par
["intermédiaire d un pupitre central a distance,

- avertir les opérateurs d' ordinateurs régi onaux de faire retransnettre
par les termnaux les interrogations lorsque les files d attente sont
per dues,

- repérer les problemes de traitenent au niveau de |'unité centrale et
établir si les problenes proviennent de certaines pieces du natéri el
de la ménoire, de |la progranmerie ou des nessages provenant de
| * ordi nateur frontal

- donner des instructions aux opérateurs du matériel connecté et
péri phérique pour qu'ils retirent |es chargeurs des unités de disques
déf ectueuses etqu'ils nmontent |es rubans nécessaires,

o .
Voir le lexique a la page | g VI-11.1 Février 1974
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Producti on des données
D.P.-R n° 11

% du

- relancer le traitenent lorsque |'unité centrale de traitenent*
cesse de fonctionner,

- avertir le contrdleur de |'ordinateur auxiliaire d interronpre |le
traitement en cas d' échec du processus de rel ance,

- recommander au surveillant du contrdle des systenmes de transférer
le traitenent a |'ordinateur auxiliaire et relancer | e traitenent
connect é,

- abandonner |'exécution du programe d' application connecté en cas
d' échec de | a lecture des nessages de la file d' attente, pour
éviter tout donmage a | a base de données,

- choisir les nonents ou |les interrogati ons sont peu nonbreuses
pour effectuer le transfert des chargeurs aux bandes, enmmagasi ner |es
données et faire placea d' autres nouvenents ultérieurs,

- interronpre | es nouvenents de nessages destinés aux chargeurs en
cours de vidage ou qui ne fonctionnent pas

- lancer |l e programe de réparation de |a base de données et
comander a |'ordinateur de transférer les données d un ruban auxiliaire
sur un nouveau di sque afin de reconstituer la partie manquante de | a base
de données

- décrire les synptdénmes des défaillances de |' ordi nateur aux
ingénieurs clients, aux anal ystes de programeries et aux surveillants,
et

- inforner les utilisateurs régionaux de |'interruption ou de |a
restriction du traitenent et prévoir |e tenps nécessaire pour un retour aux
opérationsnornal es, dans le but d' assurer un traitement continu par

| " ordi nateur principal dans |l e systeme connecté et pour éviter la perte de
| a base de données

Contrdle le traitenent des essais des nouvel | es programmeries et des nouveaux
programres d' application pour |e systene connecté d'interrogation-
réponse. Pour ce faire, il doit

- choisir et introduire des ordres dans |'ordi nateur pour sinuler

I es conditions d exploitation auxquelles s'attendent |es anal ystes
de programmeries et faire varier |es procédures normal es afin de
recréer des conditions inhabituelles,

*Voir le lexique a la page |V-6

t enps

15
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TRAI TEMENT DES DONNEES Producti on des données D.P.-R n’ 11

% du t enps
- observer les étapes que franchit le systeme du fait qu'il est
sounis a ces nouvel les conditions et établir si les résultats souhaités
sont obtenus aussi bien par |a conbinai son nornal e des ordres que par
| eurs vari ations,
- établir un fichier des instructions données, des résultats obtenus,
des fins anormales de traitement et des défaillances qui en sont
| a cause, et
- faire rapport des résultats aux anal ystes responsabl es des
changenents de la programmerie, et |leur proposer d utiliser de
nouvel I es procédures d'instruction avec |a nouvelle programrerie de
facon a confirner | es programmes d application et |les programeries
dans les conditions d' exploitation normnal es.
Wilise le pupitre de |'ordinateur auxiliaire travaillant en
mul ti progranmmation. Pour ce faire, il doit
- introduire la programerie d' exploitation, nettre en marche le 20
mat éri el périphérique et lancer le traitement des files d' attente,
- suivre a partir des instrunments du pupitre |I'utilisation du
mat ériel, et
- retenir les files d' attente, faire varier |la dinension des zones de
traitement dans la ménoire centrale selon les instructions des
programreurs, décl encher de nouveaux préparateurs, annul er certains
travaux et voir a |'exécution de certains autres, de maniere a traiter
si mul tanénment autant de travaux que possi bl e.
Surveille six opérateurs de nmatériel périphérique ou connecté. Pour
ce faire, il doit
- leur attribuer des taches particulieres, 20

- nonmmer un opérateur expérinmenté pour forner |les nouveaux enpl oyés a

| eurs fonctions,

- nontrer aux autres enpl oyés comment utiliser les pupitres dans le cadre
du traitenment connecté conmme nul tiprogramrg, et

- renseigne le surveillant du contréle des systenes sur | e rendenent des
opérateurs, dans le but d assurer que | es travaux sont acconplis dans |es
délais et que | e perfectionnenent du personnel se poursuit de facon

sati sfai sante.
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Pr oducti on des données
DP.-R n° 11

%du tenps
Renplit d' autres fonctions qui consistent, entre autres,a noter les
événenents dans un certain nonbre de journaux afin de docurmenter |es
défectuosités, a détermner |es rubans sur |esquels sont écrits les 5
nouvenent s des bases de données et a docunenter |es autres nouverents.
Particularités Degré Points

Connai ssances

Le titulaire doit connaitre I e systene d' exploitation d un ordinateur connecté en
tenps réel pour contrbler le traitement des interrogati ons et pour simuler |es
conditions d' exploitation normales lors du traitenent des essais des
nouvel | es programmeries et des nouveaux programmes d' application. Il 1ui
faut connaitre la distribution des applications du fichier aux paguets de
données de base, de mene que |es procédures d'utilisation en vigueur, y
conpris celles qui servent a relancer les interrogations a partir des
termnaux, a récupérer le traitenent et a reconstituer |a base de données apres 5
une défaillance d' un conposant ou du systene, a transférer le traitenent a un
ordinateur en réserve, a faire fonctionner |e pupitre de commande d' un ordi nat eur
travaillant en multiprogranmati on et a docunenter |es mouvenents de
traitenent. Le titulaire doit égal enent conprendre |l e réseau des term naux et
des commutat eurs de données a distance ainsi que des procédures pernettant de
conmuni quer avec eux et pouvoir se servir de codes et de nmessages pour communi quer
avec | es unités central es dans des systemes connectés ou travaillant en

mul ti programmati on.

Responsabilité en nmatiere de traitenent

Il faut faire preuve de jugenent lorsqu'il s'agit de découvrir |'origine des

probl emes de traitement, d avertir le contrdleur de |'ordinateur en réserve
dinterronpre le traitement, de décider d arreter |e traitement connecté, de
décrire les défaillances de |'ordinateur, de prévoir a l'intention des utilisateurs

a distance le nonent ou le traitenent interronpu reprendra, de choisir |les
directives destinées a la sinulation des conditions d' exploitation au cours

de |'essai du programne et de choisir |es nonents opportuns pour effectuer |e vidaged
des chargeurs des données de base. Il faut faire preuve d'initiative
lorsqu'il s'agit de varier les procédures d'instruction pour produire

252

231
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Producti on des données
D.P.-R n° 11

Degr é Poi nt's

Il es résultats recherchés au cours des essais, et de suggérer
|"utilisation de nouvelles procédures avec une progranmmerie
nodi fi ée. 11 faut égal ement faire preuve de jugenent lorsqu'i
s'agit de retenir les files d attente et de prendre les autres
mesures nécessaires pour traiter sinultanénent autant de travaux
gque possible, ainsi que pour décrire les problemes relatifs ala
programmerie et aux progranmes d' application et en faire rapport.

| npact

Les objectifs du travail consistent a naintenir un traitement continu dans

I*ordinateur principal intégré aun systene national connecté et a prévenir

la perte de | a base de données; a révéler |es | acunes des nouvel | es

programeries et des nouveaux programmes d' application dans |es

conditions réelles d exploitation, a traiter sinultanément autant de

travaux que possible et a assurer que |le personnel renplit ses fonctions Ca 191
en tenps opportun et qu'il se perfectionne de facon satisfaisante. La

vitesse du systene connecté d'infornation-réponse, de nmene que |a vitesse de

|'ordinateur en réserve travaillant en nultiprogrammtion, fixent |es

délais de réalisation des objectifs.

Surveil |l ance

La surveillance de six opérateurs de natériel périphérique et connecté exige

dutitulaire qu'il leur attribue | es taches, nomre des opérateurs

expériment és pour forner de nouveaux enployés a d autres fonctions, nontre au

personnel conment utiliser |es pupitres des ordinateurs connectés et

travaillant en nultiprogrammati on et renseigne le surveillant du contréle

des systenmes sur |le rendement des préposés. B, 30
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Pr oducti on des donpées
DP.-R n 11

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R. No 11: CONTROLEUR D ORDI NATEUR, SYSTEME D' | NTERROGATI ON - REPONSE CONNECTEE
( DA- PRO- 5)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 1 0® année ou note satisfaisante a |'exanen n° 1 de
| a CFP.
Réal i sations, conpétencesou aptitudes - Conpétence voul ue pour exploiter en tenps réel un

systeme en liaison directe avec |'ordinateur

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

Expéri ence - Expérience du fonctionnenent du pupitre de
commande d'un ordinateur travaillant en
mul ti progranmmati on.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance de | a progranmerie, notament des

programmes de traitenment des applications et des
systenmes de codage.

- Connai ssance de |'enplacenent en ménpire des
fichiers relatifs aux applications.

Capacit és
- Capacité de trouver |la cause des problenes de
trai tement.

- Capacité d' assurer un traitenment continu par
| " ordi nat eur princi pal

VI - 11.6 Février 1974



Qual i t és personnelles
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D.P.-R n° 11

Capacité de planifier et de répartir |le travail
de fixer des priorités, de former |es nouveaux
enpl oyés et d' apprendre au personnel a tester |a
nouvel | e programmerie et | es programes

d' application.

Tact et courtoisie particulierenment dans |es
rapports avec les utilisateurs, |les inspec-teurs
en clientele et | es analystes en pro-granmation.
Bon rendenent sous |la pression de |'exploita-tion
en tenps réel d' un systene en liaison directe
avec | ' ordinateur.

Initiative et sérieux.
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Producti on des données
D.P.-R n° 12
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 12 Ni veau: 5

) S Cot e numérique: 709
Titre descriptif- REDACTEUR DE PROCEDURES

Résumé

Sous | a direction du chef de I'installation, rédige de nouvelles procédures

d' exploitation afin de nornaliser les travaux et de fournir au personnel de |la salle de
| " ordi nateur |es connai ssances qui |lui pernettent de nettre en oeuvre | es innovations en
matiere de programerie* et de matériel; évalue | es procédures d' exploitation courantes
d' ordinateurs travaillant en nultiprogranmmtion* en vue d angéliorer |a précision et
|"efficacité du traitenent; tient a jour des guides d' utilisation des ordinateurs pour tenir
| e personnel au courant des procédures en usage; renplit d' autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Rédi ge des procédures d'exploitation adaptées a |l a programerie et au
mat ériel d ordinateur nouveaux et a une configuration de |'ordi nateur nodifi ée.
Pour ce faire, il doit

- planifier et ordonner |'él aboration des procédures de facon a respecter 60
les délais de mse en ocavre des innovations, et réviser |les procédures, |es

taches et les normes de travail existantes,

- déternminer les sources d information relative aux innovations,

- identifier les fonctions, les caractéristiques de fonctionnerment, |es

commandes et | es probl emes de fonctionnement possibles des programeries et des
mat éri el s nouveaux, et déterminer leurs effets sur |es procédures en

usage,
- détecter |a séquence et |a nature des opérations de traitement subséquentes a
|"introduction des innovations, et faire des tableaux illustrant |le

déroul enent des opérations,

- sélectionner |es renseignenents pertinents et rédiger |es procédures

pour | e guide d'exploitation,

- discuter des procédures proposées avec |les surveillants de la salle de
|'ordinateur, |'agent de formation et d'autres personnes conpétentes, et

- recommander |es procédures a un conité de gestionnaires supérieurs et

d informaticiens de |a Division des opérations, afin de nornmaliser |es travaux
et de fournir au personnel de la salle de |'ordinateur |es connai ssances qui |u
pernettent de nettre en oeuvre les innovations.

*Voir le lexique a |l a page |IV-6 VI-12.1 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D. P.-R no 12

% du tenps

Eval ue |l es procédures d' exploitation courantes d' ordinateurs travaill ant
en nultiprogrammation afin de fournir un soutien ou faire face a des
urgences. Pour ce faire, il doit

- observer |les méthodes et |es pratiques de travail en usage dans |a 25
salle de |'ordinateur, analyser |les problenes de procédure et en
di scuter avec les surveillants de |a salle de |'ordinateur,

- noter les cas ou de tels problenes sont attribuables a des
procédures suivies par des sections extérieures a la salle de
| ' ordi nateur, et discuter avec |les surveillants des sections
concernées des nodifications susceptibles de | es résoudre,

- adapter et nodifier |les procédures et |es fonctions, et

- recommander des changenents a |'exploitation de | a salle de
|"ordinateur, y conpris la configuration du natériel et |'attribution
des téaches au personnel, en vue d anéliorer la précision et |'efficacité
du traitenent.

Tient a jour des guides d exploitation d ordinateurs en y incorporant 10
des nodifications et des |listes nensuelles, en décidant des cas, ou, vu le
nonbre des nodifications, |a procédure devrait etre entierenent réécrite et en
demandant que | es nouvelles insertions soient inprimtes et distribuées afin
de tenir | e personnel au courant des nouvel | es procédures.

Conseille le comté des opérations, |equel conprend |e chef de |"installation et °
les surveillants de | a divisiondes opérations, sur |'élaboration et |a

nodi fication des procédures et des nornes de travail; résune |es discussions et

| es décisions du comté et congoit, met au point etre commande des fornul es

qui répondent aux besoins de |a division.

Renplit d' autres fonctions.

Particularités Degré Points

Connai ssances

Le titulaire doit connaitre les fonctions, |es caractéristi ques de foncti onnenent 5 252
et le contrdle des ordinateurs travaillant en multiprogramation, |es
procédures, |'organisation et |e déroul enent des opérations dans | a division

des opérations ainsi que | es néthodes et |es
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D.P.-R n° 12

Degré Points

procédures d' utilisation du matériel de traitenent des données.
faut pouvoir traduire |l es spécifications relatives au matériel et ala
programeri e des nodes d' exploitation, analyser |e déroul enent des
opérations, dresser des tableaux illustrant | e déroul enent des
opérations, et élaborer des forrmules a |'usage de | a division

Responsabilité en matiere de traitenent

Le titulaire doit faire preuve d'initiative et de jugenent lorsqu'il 5 231
planifie |'élaboration des procédures dans | e cadre des délais de m se

en oeuvre, déterm ne |les répercussions des innovations sur |es

procédures et le travail et rédige |les procédures et |les taches pour

|l es faire approuver par |les gestionnaires supérieurs. Il doit faire

des choix lorsqu'il identifie |les problenes de fonctionnenent relatifs

aux progranmeries et aux matériels nouveaux, déterm ne | a séquence du

travail de traitement et analyse | es problenes. de procédures qui

surgissent. Il recommande a la direction de la division d adopter des
procédures, des changenments d' exploitation et des fornules.

| npact

Les objectifs de |'élaboration et de |a communication desprocédures, p? 216
du déroul enent des opérations et des tachesconsistent a nornmaliser |le

travail et a fournir aupersonnel de |a salle de |'ordinateur des

connai ssancesqui | ui permettent de nettre en oeuvre |es innovationsen

matiere de matériel et de progranmerie et a anmeliorerla précision et

|"efficacité du traitenent en révisantl es procédures opérationnelles. La

vitesse général e desopérations, déterm née par |'ordinateur

travaillant enmultiprogranmation de la division, fixe les délais

der éal i sation des objectifs.

Surveil |l ance

Le titulaire est chargé d' expliquer aux autres informaticiens |es A 10
travaux d' él aboration des procédures.
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Producti on des données
E de Q n°® 12

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 12: REDACTEUR DE PROCEDURES (DA- PRO- 5)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sations, conpétences ou aptitudes

Exi gences |i ngui sti ques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

- 10°® année ou note satisfaisante a |'examen n” 1 de
| a CFP.

Conpét ence voul ue pour conmander un ordi nateur
travaillant en multiprogranmation.

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

- Expérience de |'exploitation sur ordinateur

- (Qonnai ssance des fonctions et caractéristiques d' un
ordi nat eur .

- Connai ssance des nethodes et procédures propres de
foncti onnenent du natériel de traitement des données.

- Capacité d établir des procédures d exploitation en
fonction des caractéristiques techniques du
mat ériel et de la programerie.

- Capacité d' anal yser | e déroul enent des
opérations, de dresser des tableaux a cet effet
et d' él aborer des fornules.

- Capacité de planifier et de prévoir les délais
d' exécution.
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Producti on des données
Ede Qno 12

- Capacité d' aniner des réunions d infornmation et des
assenbl ées et de rédiger des instructions etdes
gui des.

Qual it és personnelles - Tact et patience particulierenent pour expliquer de
nouvel | es mét hodes et procédures au personnel et a la
haut e direction.

- Souci du détail, ténacité et fiabilité.
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Producti on des données
DP.-R n° 13

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunéro du poste-repere: 13 Ni veau: 5

Titre descriptif: AGENT DE FORVATI ON Cote nunerique: 729
Résungé

Sous | a direction du chef de |'installation, planifie et net au point la formation des

informaticiens de | a Division des opérations, y conpris les stagiaires et |les opérateurs
supérieurs et leur nontre |l es systenes, |les procédures et le nmatériel de | a division de
facon que |l e personnel renplisse ses fonctions; établit des taches et des cours
appropriés a l'intention des informaticiens inscrits au stage de deux ans, afin

d' assurer | e perfectionnenent des stagiaires; choisit des cours extérieurs au mnistere,
a |'adresse d'informaticiens supérieurs pour offrir ala direction avis et conseils en
mati ere de perfectionnenent du personnel; évalue |'efficacité des cours et des

sém naires; supervise le travail de la section de formation, et renplit d autres

foncti ons.

Foncti ons % du tenps

Planifie et met au point |la formation en cours d' enpl oi
desinfornmaticiens de | a Division des opérations, dans desdonaines tels
gue |l es systenmes d'exploitation, |les procé-dures et |le nmatérie
associ és a un ordinateur travaillanten multiprogranmation* effectuant
des taches variables. Pour ce faire, il doit

- discuter des besoins et du calendrier de formation du personnel 20
avec les surveillants, |es enployés et spécialistes des systenes
i nformati ques responsabl es des systenmes, des procédures et
del ' équi penent,
- étudier d autres données rel atives aux besoins de fornation, y conpris
| es tests des connai ssances des stagiaires, ainsi qu au calendrier de |leurs

t &ches,

- consulter |les spécialistes des systemes infornati ques et autres
i nformaticiens supérieurs de |'installation au sujet du contenu des
cours,

- déterminer les matieres des cours et |es néthodesde fornmation

- rédiger, al'intention des participants aux cours, des descriptions du
travail de traitenent ainsi que de |'équipenent et des systenes
enpl oyés oubien choisir et adapter |a docunentation provenant de | a
di vision ou de |'extérieur, et

- établir les priorités et les calendriers de formation,

* Voir |l e lexique a la page 1V-6 VI-13.1 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
D.P.-R n° 13

% du tenps

en vue d'assurer | a conmunication conplete et en tenps opportun de
I"information.

Forme les stagiaires et autres informaticiens. Pour cefaire, il doit

- donner des cours sur le fonctionnement et | a planification de
I'"unité centrale de traitenment* et du nmtériel périphérique*
comre |les lecteurs-perforateurs de cartes, les unités de bandes
magnéti ques et les disques, |e pupitre de conmande de |' exécution
simul tanée d' opérations périphériques et de programmes
princi paux sur un meme systeme (SPOOL) et les pupitres des
services term naux administratifs, de | a tél ésoun ssion des
travaux et de | ' ordi nateur central

- expliquer les concepts et les installations des systenes
d' expl oi tati on* en usage, 40

- décrire le fonctionnenment et |'utilisation du | angage machi ne*,
et |l es progranmes de service*,

- parler de |'histoire de | a division, de ses objectifs, de son
travail et des relations avec ses clients,

- déterminer |e niveau inférieur mninumdes conpétences requises
pour |'exécution de chaque téache,

- exercer sur les stagiaires une surveillance étroite lorsqu'ils
entreprennent une nouvell e tache pour assurer qu'ils peuvent
mettre en pratique |eurs nouvelles connai ssances, et les aider a
corriger les erreurs dans leur travail, et

- donner des séninaires sur |es nouveaux systenmes et procédures de
traitenent des données,

en vue de rendre | es stagiaires capables de renplir leurs fonctions et de
nettre en oeuvre de nouveaux systenes et procédures.

Etablit les taches et |les cours appropriés pour un certain nonbre
d informaticiens inscrits au stage de deux ans. Pour ce faire, i

doi t
- contrbler les progres des stagiaires dans toutes | es mati eres des
cours,
- examner |les rapports des surveillants sur le travail des
stagi aires, 10

- interviewer les stagiaires pour connaitre leurs aspirations
professionnelles et |eurs notivations,

- établir la nature et le calendrier des taches ainsi que |es
besoi ns de recycl age, et

- renseigner les stagiaires et les surveillants, pour assurer le
perfectionnenent |e plus efficace des stagiaires.

* H 1 -
Voir le lexique a |l a page IV-6 Vi-13. 2 Février 1974
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Producti on des données
DP.-R n° 13

du tenps
Choisit des cours extérieurs au mnistere a |l'intention des
i nformaticiens supérieurs. Pour ce faire, il doit
- identifier et évaluer les cours pertinents décrits dans |la 10

docunentation informatique, lors des sém naires et par
d' autres agents de formation

- discuter des besoins de formation des informaticiens supérieurs
avec eux et leurs chefs, et

- reconmander et planifier des cours, en vue d offrir aux
gestionnaires avis et conseils sur |e perfectionnenent
pr of essi onnel permanent du personnel

Evalue |'efficacité des cours et des séninaires en vue d'y apporter des 5
nodi fications en discutant avec | es participants de leurs réactions, en
étudiant les rapports sur les taux d erreurs avant et apres les cours et
en procédant a des échanges de vues avec | es agents de formation en
informati que de |'exérieur du ninistere.

Surveille le travail acconpli par |a section de formation afin de tirer 10
l e plus grand avant age possi bl e de ses ressources, en dél éguant ses
responsabilités en matiere d élaboration et de conduite des cours a son
assistant en fournissant des conseils sur |'élaboration des cours et |les
matieres qui y sont enseignées, sur |es méthodes d'instruction, sur

| ' établissement et le maintien d' archives, d' une bibliotheque et de
calendriers de formation et, enfin, en appréciant le travail de son
assi stant.

Renplit d' autres fonctions, telles que

- conseiller les préposés a la formation en informatique de 5
|'"extérieur de la division sur |'élaboration et
| ' établissement de cours etde programres de perfecti onnenent
prof essi onnel , et ensei gner aux opérateurs clients |es procédures
gu'ils doivent suivre pour utiliser |es appareils term naux,
i ntroduire des données dans |'ordinateur de |a division et
obtenir les neilleurs délais d' exécution possible

Particularités Degré Points

Connai ssances

Le titulaire doit pouvoir appliquer des néthodes de formation a 5 252
["instruction des informaticiens et connaitre les cours offerts dans |e
domai ne de |'informatique, particulierement en ce qui a trait aux

opérations d' ordi nat eur
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Producti on des données
DP.-R n° 13

Degré Points

et a leur planification. La formation d'informaticiens exige | a
connai ssance du fonctionnenent et de la planification de |'unité
centrale et du matériel périphérique, y inclusles pupitres de soutien.
Il faut aussi connaitre |l e systene d' exploitation courant de

| "ordinateur qui traite des téaches multivariables, |e | angage

machi ne, | es programes de service utilisés par |'organisation ains
gque | es conpétences exi gées par ses divers postes d'informaticiens

Il faut en outre connaitre |les opérations et |les objectifs de

| ' organisation.

Responsabilité en matiere de traitenent

Le titulaire doit faire preuve d initiative et de jugenent |orsqu'i
choisit les matieres et les horaires des cours ainsi que des néthodes
de formation s'inscrivant dans | e cadre de |l a politique de | a
direction en natiere de formation, lorsqu'il décrit le travail et le
mat éri el de traitenent des données de |'organi sation dans | e cadre de
ses procédures et de ses directives établies, lorsqu'il établit les
taches et | es cours des stagiaires en fonction des nécessités du
service. Le titulaire doit conseiller I a direction au sujet de |la 5 231
formation des informaticiens supérieurs et les clients de

| " organi sation au sujet de |'élaboration et de I a mise en oeuvre de
|l eurs programmes de formation a |'intention de leurs informaticiens.

| mpact

Les objectifs du travail consistent a assurer |a conmunication
conplete et en tenps opportun, de |'informati on dont | e personne
affecté a | a production des données a besoin pour acconplir ses
fonctions, mettre en oeuvre des procédures et des systemes nouveaux, assurer

I e perfectionnenent efficace des stagiaires et des informaticiens supérieurs 216
et tirer le meilleur parti possible des ressources de |a section de

la formation. La vitesse de |'ordinateur travaillant en

mul tiprogrammation fixe |les délais de réalisation des objectifs.

Surveil | ance

Le titulaire surveille un agent de formation adjoint en |lui déléguant

des responsabilités, en lui donnant des conseilssur |'élaboration et la

mét hodol ogi e des cours et en appréci ant son travail. B, 30
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Production des données
E de Qn 13
ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R N 13: AGENT DE FORMATI ON ( DA- PRO- 5)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année ou note satisfaisante a |l'examen n’ 1
de | a CFP.

Réal i sations, conpétencesou aptitudes . .
P P Conmpét ence voul ue pour commander un ordi nateur

travaillant en nultiprogranmati on.

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

Expéri ence - Expérience de I'utilisation du natériel péri-
phérique et notament | es |ecteurs-perforateurs
de cartes et |es déroul eurs de bandes
magnéti ques et de disques.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des systenes d' exploitation
des procédures et du natériel d'un centre
de traitenent.

- Connai ssance du | angage de contrdle des
travaux et des programes de service.

- Connai ssance des principes et des pratiques
de la formati on et du perfectionnenent.

- Capacité d' él aborer, d'organiser, de
planifier et d' évaluer des cours de
formation.

- Capacité d' enseigner.

- Capacité de préparer |les plans de cours et
des instructions et de rédiger de la
correspondance

Capaci t és
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Qual it és personnell es

QUALI TES

TRAI TEMENT DES DONNEES
Production des données
E de Qn° 13

- Bonnes relations interpersonnelles

- Souci du détail, patience et fiabilité.

- Enthousi asnme pour éveiller |'intéret des
él eves et dével opper chez eux |eur confiance
en eux-nene.

SOUHAI TABLES

- Expérience atitre d'instructeur
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D.P.-R no 14

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numér o du poste-repere: 14 Niveau: 5

Titre descriptif: SURVEILLANT D EQUI PE Cote numerique: 764

Résuneé

Sous la direction du chef des opérations, organise |e traitenment des données par

un ordinateur travaillant en multiprogrammati on* en tirant le plus grand avantage possi bl e de

| ' équi penent; résout |es problemes de fonctionnenent de fagon a conduire le traitenent
des données sans pertes de tenps; surveille une équi pe de sept enployés affectés a des
travaux informatiques en vue d' anéliorer leur efficacité; fait des rapports sur |'utilisation
de |' équi perrent afin de recommandez des angéliorations, et renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Organise |le traitenment des données par un ordinateurtravaillant en
mul ti progranmmati on. Pour ce faire, il doit

- déternminer la priorité des travaux qui entrent et les classer en 25
conséquence,

- prendre note des exigences relatives a la nénoire central e* ains
qu' aux organes d'entrée et de sortie en ce qui a trait aux travaux de
production, conparer ces exigences aux exi gences passées et
suggérer des changenents aux progranmmeurs,

- fixer |'"ordre d' exécution des travaux et décider si certains
travaux devraient etre introduits dans une nénmpire de haute
capacité,

- contrdler les rapports provenant de |'lInstallation de gestion du
systene (S.MF.) indiquant la disponibilité de la ménoire centrale
et des organes d'entrée et de sortie,

- décider si le regroupenent et la suite des travaux devraient etre
nmodi fi és et réaménagés a intervalles réguliers,

- indiquer aux pupitreurs de changer les priorités afin d obtenir un
mei | | eur regroupenent des travaux en traitenent simnultané, et

- vérifier la qualité des sorties avant d' autoriser |'exécution des
ét apes suivantes des travaux de production, en vue de naxi m ser
|"utilisation de |'équi perent.

* H H _
Voir le lexique a |la page IV-6 VI-14. 1 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNES
Producti on des données
DP.-R n° 14

% du tenps

Résout | es problemes de foncti onnenent. Pour ce faire, il doit

identifier |les problenes que posent fréquement |es organes

péri phériques et |les opérations en général,

anal yser | es pannes afin de découvrir si elles sont dues au

natériel*, a la programmerie* ou aux progranmes d' application*,

décider si le matériel et |les bandes doivent et revérifiées et

nettoyées pour confirmer |la nature des problemes et ne pas etre

utilisées avant d' avoir été réparées,

comuni quer avec | es services de dépannage, |es experts en programrerie 35

et les programmeurs, et signaler au chef des opérations infornmatiques |es
défectuosités entrainant | es pannes d' équi penent,

interpréter | es nmessages obscurs transmis parl'unité centrale de
traitement*,

identifier et corriger les instructions et |es données de
commande de travail* erronées, et

déterm ner a quelles étapes |les travaux doivent etre relancés en
vue d' assurer le déroul ement continu des opérations.

Surveill e une équi pe de sept enployés affectés a des travaux i nformatiques.

Pour

Fai t
doi t

ce faire, il doit

organi ser | e personnel et dél éguer |es responsabilités,

fornmer | e personnel aux méthodes et aux procédures d' exploitation

du pupitre de comande et du matériel périphérique,

apprécier le rendenent du personnel

recommander |es pronotions et autres mesures touchant le 15
personnel, et

interviewer des enployés éventuels en vue d' une sél ection,afin de
perfectionner |e personnel efficacenent.

des rapports sur |'utilisation du matériel. Pour cefaire, il

conpi l er des statistiques sur |'utilisation du matériel, par exenple, sur

I e vol une des transactions et |le tenps requis pour leur réalisation,

a partir du rapport du programme S.MF. (Installation de gestion du
systene) et d' observations, 15

conpi | er nmanuel | enent ces statistiques a partir du journal du pupitre
de commande, en cas de défaillance du programme S MF. (Installation
de gestion du systerne),

*Voir le lexique a |la page |IV-6 VI-14.2 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
D.P.-R n° 14

du tenps

- déceler les cas de sous-utilisation chronique de certaines
machi nes périphériques et recommander |eur enlevenent, et

- suggérer |'acquisition de nouveaux matériels périphériques
pour élimner |es enbouteillages, afin de recomuander des
changenents qui angélioreront |a marche des opérations dans |le
centre de cal cul.

Propose et rédige | es changenents aux procédures du centre de

cal cul, comme celles qui concernent |es urgences et | es exercices

d' évacuation en cas d incendie, vérifie les serrures des portes et les 10
commut at eurs él ectriques pour assurer la sécurité du centre de cal cul
pendant | es postes du soir, et renplit d' autres fonctions.

Particularités Degré Points

Connai ssances

Le titulaire doit connaitre |'ordonnancenment, |e fonctionnement et |es

capacités de |'équi penent du centre de cal cul de mene que | e systene

d exploitation* d un ordinateur travaillant en multiprogrammation afin

d' organiser le traitement similtané, détermner |es opérations prioritaires et 5 252
anal yser |les pannes. Il lui faut aussi connaitre |es messages et |es codes

énmanant de |'ordinateur, |le | angage nachi ne,* | es méthodes d' éval uation de

I"utilisation de | ' équi pement et |es phases d' exécution dont est chargé le

centre de cal cul.

Responsabilité en matiere de traitenent

Le titulaire doit faire preuve dinitiative et de jugerment | orsqu'il doit, dans
|l e cadre des dél ais de production, organiser et contr6ler le traitenent
des travaux et varier les priorités et |I'ordre du traitement. Il doit

faire des choix lorsqu' il observe | es défectuosités et | es pannes et décide s'il

faut interronpre | e fonctionnenent des péri phéri ques pendant |es réparations.

Il fait des reconmandati ons au sujet du remi sage ou de |'acquisition 5 231
d' organes périphériques, de nodifications aux procédures enpl oyées au centre de

calcul, et des pronotions et affectations des nmenmbres du personnel.

*Voir le lexique a la page |IV-6
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D.P.-R n° 14

Degré Points

| mpact

Les objectifs du travail consistent a maxim ser |'utilisation du D 216
matériel en organisant le travail de traitenent et en étudiant |es

statistiques d utilisation du matériel; a assurer |la nmarche continue des

opérations et a perfecti onner efficacenent | e personnel. La vitesse

d'un ordinateur travaillant en nmultiprogramuation fixe |les délais de
réalisation des objectifs.

Surveil |l ance

Le titulaire contr6le le travail des autres: c'est-a-dire qu'il G 65
doit, entre autres, organi ser une équi pe de sept pupitreurs et opérateurs

meécanogr aphes et | eur dél éguer ses responsabilités, enseigner le

fonctionnement du natériel périphérique y conpris le pupitre de

comrande principal, évaluer |e rendenent, recommander des pronotions et

autres nmesures concernant |e personnel, et interviewer des enpl oyés

éventuel s en vue d' une sélection
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
Ede Qn° 14

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 14: SURVEILLANT D EQUI PE ( DA- PRO- 5)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences ou aptitudes

Exi gences |ingui sti ques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

- 10° année ou note satisfaisante a |'exanen n° 1 de |la
CFP.

- Conmpét ence voul ue pour commander un cal cul at eur
travaillant en rmultiprogranmation.

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

- Expérience de |'organisation de |'exploitation sur
ordi nateur ainsi que de |a supervision

- Connai ssance des possibilités du matériel informatique
ainsi que du systene d' exploitation d' un ordinateur
travaillant en mul tiprogrammti on.

- Connai ssance des systenes de codage et du | angage
de contrdl e des travaux.

- Capacité d organiser et de contrbler le traitenent des
travaux, de fixer les priorités, d' évaluer |'utilisation
de |' équi perrent, de repérerles défaillances et de
résoudre | es problenes d' exploitation
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Qual it és personnelles

\

TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données

E de Qno 14
Capacité de planifier et de répartir le tra-
vail, et de procéder a la sélection, ala

formation et a |'évaluation du personnel
Capaci té de rédiger des instructions, des
rapports ainsi que de |la correspondance.

Tact et courtoisie particulierenent dans
| esrapports avec |es programeurs, |es
utilisa-teurs et les réparateurs.

Bon rendenent sous |a pression des délais
d' exécuti on.

Initiative, souci du détail et fiabilité
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
D.P.-R n° 15

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nunméro du poste-repere: 15 Ni veau: 5
Titre descriptif: CHEF DE GROUPE, ORDONNANCEMENT Cote nunerique: 764
Résung

Sous | a direction du chef de | a production et du contrdle, établit |'ordre d' exécution
des travaux de traitenment pour un certain nonbre d' ordinateurs pour assurer que |'ordre
du traitenent respecte les priorités et les délais de |l a division ainsi que |l es capacités
des ordinateurs; affecte du tenps d' ordinateur au traitenment des données afin de
coordonner |'ordonnancenent et d' assurer que |les ordinateurs fonctionnent a pleine
capacité; reconmande d' apporter des changements a |'ordonnancenent et aux procédures
connexes pour en assurer |'efficacité et réduire les délais de traitement; renseigne les
usagers sur |'ordonnancenent du traitement pour qu'ils en connai ssent |es procédures

ai nsi que sur |'état de |'échel onnenent du traitement de certains travaux; surveille
deux progranmeurs pour assurer une production satisfaisante, et renplit d autres
fonctions.

0
Foncti ons % du t enps

Etablit |'ordre d' exécution des travaux de traitement pour un certain
nonbre d' ordinateurs travaillant ou non en nul ti programmati on* pendant
pl usi eurs postes de travail. Pour ce faire, il doit

- isoler les travaux prioritaires et ceux qui doivent etre exécutés
avant |es autres en raison d' engagenents de |a division

- exam ner | es horaires quotidiens principaux pour assurer que chaque
étape du traitenment correspond aux étapes décrites dans |les
organi grames etla docunentati on,

- approuver |es tableaux détaillés d' ordonnancenent du traitenent
présent és par |e personnel du nodule de |'ordonnancenent,

- changer |'ordre du traitenment pour faire face aux travaux urgents,

- aviser les surveillants de la salle de |'ordinateur de | a séquence des
opérations, et

- signaler a son directeur les conflits de priorités, pour assurer que
|'ordre du traitement respecte les priorités et les délais de |a division,
ainsi que |es capacités des ordi nateurs.

15

*Voir le lexique a la page IV-6
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
D.P.-R n° 15

% du tenps

Affecte du tenps d' ordinateur au traitement. Pour ce faire, il doit

- affecter, dans |l e cadre d' un horaire annuel, des blocs de tenmps 30
aux principal es phases d'exécution et, a court terne, aux
recherches des fichiers et aux opérations anal ogues,

- évaluer le tenps requis pour le traitenment d' apres | a durée des
phases antérieures, |le volune des entrées et |les retards de
traitenent du noment, et

- détermne les travaux devant figurer dans |les horaires quotidiens
conforménment aux priorités et aux délais,afin de coordonner
| ' ordonnancenent du traitenment informatique et assurer que |es
ordi nateurs fonctionnent a plein régine.

Recommande d' apporter des changerments a | ' ordonnancenent et aux procédures
connexes au chef de |a production et du contréle, et aux autres préposés.
Pour ce faire, il doit

- étudier les rapports d' interruptions de production pour repérer 10
|l es défauts du matériel et de la progranmerie, les retards et les
fins anormal es du traitenment des programes d' application,

- dégager des constantes dans ces problenes de traitenent,

signal er |l es problenmes de procédures de traitenent aux agents des

procédures et au directeur des opérations, et suggérer des

changenment s de procédures destinés a accél érer le traitenent

- résuner |les raisons des dépassenents de délai, pour assurer
|"efficacité de |'ordonnancenent et réduire les délais de
traitenent.

Conseille | es usagers quant a |'ordonnancenent de |eur traitenent.
Pour ce faire, il doit

- expliquer les procédures de fixation des priorités, 30
- inforner les usagers du tenps disponible pour le traitenment, des
dél ais de production des rapports de sortie, et de |'état des
travaux courant, et
- donner les raisons des retards de traitenment et des autres
probl enes associ és a |la production des rapports, pour assurer que
| es usagers savent comment |es travaux sont ordonnancés et connai ssent
|"état et |'échel onnement du traitenent de certains travaux.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D.P.-R no 15

% du tenps

Surveill e deux préposés a |'ordonnancenent. Pour ce faire,il doit

- établir des procédures et des facons de procéder en matiere 10
d' ordonnancenent,

- détermner les fonctions des enpl oyés,

- inforner | e personnel des changenents survenus dans | es
priorités de traitenent,

- enseigner au personnel a ordonnancer |es travaux,

- contrdler le travail acconpli par |es enployés, et

- évaluer leur travail et recommander |eur envoi en
formation, pour assurer la qualité de | a production de son
modul e et angéliorer | e rendenent du personnel

Renplit d'autres fonctions, telles que

- revoir les statistiques conpilés par |e personnel de son 5
modul e sur |'utilisation de la main-d ocavre dans la salle de
| " ordinateur ainsi que sur le total des heures suppl énentaires
et du tenps inproductif, et en faire un rapport a la direction de
la division.

Particularités Degr é Poi nts

Connai ssances

Le titulaire doit posséder |es connai ssances et |es aptitudes nécessaires pour 5 252
ordonnancer |es applications de traitement des données, c'est-a-dire pour

déternmner |a séquence desapplications en fonction des délais de

production, affecter des blocs de tenps aux phases d'exécution et

estimer le tenps nécessaire a leur traitenent. Il faut connaitre les

priorités de la direction, les divers stades des principal es phases

d' exécution, |les capacités des ordinateurs en service,et les difficultés

qu éprouve |'installation et qui influent sur | a capacité a respecter |es

délais et les horaires. Il faut égal enent pouvoir établir des

procédures et des facons de procéder en natiere d' ordonnancenent.

Responsabilité en matiere de traitement

Le titulaire doit faire preuve dinitiative et de jugenent lorsqu' il approuve la 5 231
séquence des travaux de traitement, nodifie |l es horaires pour faire face a des

urgences, affecte des blocs de tenps aux principal es phases d' exécu-tion,

calcule le tenps de traitenent des applications etétablit |es procédures et |es

facons de procéder en natiere
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D.P.-R no 15

Degr é- Poi nts

de traitement. Il lui faut faire preuve de jugenent lorsqu'il dégage
| es constantes dans | es problenes de traitenent y conpris |les
défaillances et les fins anornmales du traitenent, lorsqu'il informe

| es préposés aux procédures des nodifications susceptibles
d' augnenter la vitesse de traitenent et lorsqu' il expose | es raisons des
dépassenents de dél ai .

| mpact

Les objectifs du travail consistent a assurer que |'ordre et |a séquence du

traitement respectent les priorités et les délais de la division

ainsi que |l es capacités des ordinateurs; a coordonner |es horaires

d utilisation des ordinateurs et assurer que |es ordinateurs fonctionnent a

plein régine, a assurer |'efficacité de |'ordonnancenent et a réduire |es D3 216
délais de traitenent des programmes; aassurer que |es usagers connai ssent

| es procédures d' ordonnancenent et a garantir la qualité de | a production

dans | e nodul e de |' ordonnancenent et a anéliorer |le rendenent des enpl oyés.

La vitesse des ordinateurs travaillant ou non en nultiprogrammtion

fixe les délais de réalisation des objectifs.

Surveil |l ance

En tant que surveillant, le titulaire doit établir les procédures et |es

marches a suivre, déternmner les fonctions d un personnel de deux enpl oyés,

I es inforner des changenents de priorités, |es renseigner sur |'ordon- C 65
nancenent, éval uer leur travail et recomnmander |eur envoien formation. 2
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Production des données

E de Q n°15
ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE
P.-R N 15: CHEF DE GROUPE, ORDONNANCEMENT ( DA- PRO-5)
QUALI TES ESSENTI ELLES
EXI GENCES FONDAMENTALES
Et udes - | & année ou note satisfaisante a |'exament no 1 de
la CFP
Réal i sati ons, conpétencesou aptitudes - Conpétence voul ue pour conmander a un cal cu-I| ateur
travaillant en nultiprogrammation.
Exi gences |i ngui stiques - La connaissance de |'anglais ou du frangais est
essentielle pour ce poste
Expéri ence - Expérience de |'organisation de |'exploitation d' un

ordi nateur ainsi que de |la supervision

EXI GENCES COTEES

Connai ssances
- Connai ssance des phases d' exécution des programmes.

- Oonnai ssances voul ues pour déterniner les priorités de
travail, attribuer |es heures machi nes, éval uer |e
tenps requis et établir les délais d' exécution.

Capaci t és - Capacité de planifier, d organiser et de diriger
des progranmes d' ordonnancenent.

- Capacité d' établir des procédures et des marches a
suivre, fixer des priorités a |l'intention des
subal t ernes, de donner des instructions au personnel
et de |'évaluer, et de résoudre des probl enes de
traitenment.

- Capacité de rédiger des rapports de production, des
instructions et de |la correspondance
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
Ede Qn° 15

Qualiteés personnel |l es Tact et courtoisie particulierement dans |es
rapports avec les utilisateurs.

Bon rendement efficace sous |a pression des
dél ai s d' exécution.

- Initiative, souci du détail et sérieux.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D.P.-R n° 16

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Nurméro du poste-repere: 16 Ni veau: 6

Titre descriptif: CHEF, SECTION DU MATERI EL ANNEXE Cote nuneérique: 814
Résungé

Sous | a direction du directeur adjoint des opérations, dirige le travail de | a section
qui consiste, entre autres, a faire fonctionner du matériel annexe tel des trieuses* et
des cartes d'inpression ainsi qu'a séparer, déliasser et relier les inprims, a
contrdl er une nagnétotheque et a recevoir et a retourner |les travaux de traitenent des
données de | a division, afin de maintenir et améliorer la rapidité et la qualité des
services offerts aux usagers* ainsi que de respecter |les délais de production et |les
engagenents; supervise un personnel de 31 informaticiens et enpl oyés de bureau pour
assurer | a productivité exigée et favoriser le perfectionnement du personnel; et renplit
d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Dirige le travail de la section. Pour ce faire, il doit

- définir et établir les fonctions du personnel, dél éguer |es
responsabilités aux surveillants de nmodul e et recommander |a
classification ou la reclassification des postes,

- établir des normes de qualité et de productivité du travail, décider du
déroul ement des opérations, élaborer et établir des procédures pour
la section et rédiger a l'intention des enpl oyés des instruc-tions
sur les services de |la section

- coordonner le travail de la section avec |esautres sections de |la
division et avec |es usagers,

- revoir avec les usagers leurs besoins d untraitenment anmgélioré et
acceél éré et d' autres services de la section,

- informer |es usagers des services de la section et élaborer, avec 75
| es usagers, y conpris ceux d autres ministeres, des calendriers et
des procédures mnutuel | ement accept abl es,

- établir, en collaboration avec |l e préposé aux calendriers de |la
division, un calendrier annuel de traitenent pour |a section,

- repérer les goulets d' étranglenent de | a productionet |es
défaillances dans le contrdle de | a magnét ot heque de nmene que
nmodi fier | es procédures de travail et recommander |'acquisition de
nouveaux appareils pour |la section

*Voir le lexique a |l a a
g page V-6 VI-16.1 Février 1974



TRAI TEVMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
D.P.-R n° 16

du tenps

él aborer des spécifications pour |es programmes i nformatiques de |la
magnét ot heque,

calculer la charge de travail et recommander |es heures suppl énentaires
du personnel, ainsi que la nodification des calendriers afin de
respecter les délais et acconplir |es travaux urgents,
recommander | e budget annuel de | a section et proposer des
changenents au cal endrier établi, |'accroissenent de |la

pui ssance de traitenent pour offrir de nouveaux services aux
usagers et |'abandon de services que |a demande ne justifie plus, et
définir pour les fournisseurs |les problemes que pose | e service des
appareils et indiquer les améliorations qui s'inposent, afin de
maintenir et anéliorer larapidité et la qualité des services offerts aux
usagers et respecter les délais et | es engagenents de production.

Surveille un personnel de 31 informaticiens et enpl oyés de bureau

par
il

*Voi r

l e lexique & |l a page I1V-6

|'"intermédiaire de trois surveillants subalternes. Pour ce faire,

doi t

interviewer |les candidats aux postes de |a section, 15
concevoir et établir un progranme de formation pour |es nouveaux
enpl oyés et recomuander des cours pour |les autres enpl oyés,
apprendre aux stagiaires comrent nonter un tabl eau de connexions*, faire
fonctionner |es appareils et acconplir d' autres travaux,

éval uer le progres des stagiaires et détermner les affectations et |a
formation en cours d enploi dont ils ont besoin,

apprécier la productivité et le rendement des surveillants et
passer en revue |les éval uations des autres enpl oyés,

cerner | es donmaines ou | e personnel pourrait se perfectionner
ou accroitre son rendement parla rotation, la formation et |la
mut ati on de mene que discuter des probl enes professionnels avec
| es enpl oyés, et

recommander | es pronotions, les renvois et |es nesures

di sci plinaires, pour assurer |a productivité exigée et favoriser le
perfecti onnement du personnel .
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
D.P.-R n° 16

du tenps

Renplit des fonctions connexes qui consistent, entre autres, a

di scuter avec d' autres personnes du domaine de |'informatique |es
mérites et les possibilités du matériel auxiliaire ou annexe et |es
nouveaux systenes de magnét ot heque pour se tenir a la fine pointe de 10
|* évol ution del a technique de facon a anéliorer |'efficacité de la

section.

Particul arités Degr é Points

Connai ssances

Le titulaire doit connaitre et pouvoir organiser et planifier le travail
de traitenent et d écriture, connaitre les possibilités du matériel
auxiliaire de nmene que celles de |'ordinateur pour assurer |a coordination
avec la salle de | 'ordinateur et, enfin, pouvoir établir les normes et |les
procédures de |la section et rédiger des instructions a |l'intention du
personnel. Le travail exige en outre de connaitre | es besoi ns des usagers
pour assurer un service efficace, |es néthodes de fornation des nouveaux enpl oyés

au fonctionnenent et au nontage des tabl eaux de connexions et a d autres travaux S 252
de la section; il faut enfin connaitre | es i nnovations dans |le matéri el de

manut enti on du papier ou auxiliaire ainsi que dans |es nméthodes de

trai tement.

Responsabilité en matiere de traitenent

Le titulaire doit faire preuve de jugenent et d'initiative lorsqu'il
établit des nornes de qualité du travail et de productivité, décide le
déroul ement des opérations de la section, en établit les procédures et |es
calendriers, en coordonne le travail avec |les autres nodul es et |es usagers de

mene que lorsqu'il recommande des changenents dans | e budget et |e natériel
de la section afin de suivre |'évol ution de | a denmande. Le titulaire fait
en outre nontre de jugenent et d initiative lorsqu il inforne | es usagers des

services offerts par la section et qu'il élabore, de concert avec |es usagers,

les calendriers et |es procédures de travail mnutuel |l ement acceptabl es,

améliore | es procédures, recoomande |'él aboration de programes pour |a S 231
magnét ot heque et informe les fournisseurs de natériel des besoins de

service de | a section.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
D.P.-R n° 16

Degré Points

| npact

Le travail vise a maintenir et a anéliorer la rapidité et la qualité

des services offerts aux usagers, a respecter les délais et |es

engagenents de production, a assurer la productivité exigée et a D 181
favoriser |e perfectionnenent du personnel. La vitesse du matériel

auxiliaire fixe les délais de réalisation des objectifs.

Surveil |l ance

Le titulaire doit surveiller 31 enployés affectés a des opérations de

manut ention du papi er ou annexes, a une magnét ot heque et a des services
de réception. En sa qualité de surveillant, il doit établir les fonctions
et les responsabilités du personnel, recommander du personnel ou des
heures suppl énentaires, interviewer |es candidats aux postes, nettre en
oeuvre un programme de fornmation du personnel et apprendre aux enpl oyés
le travail de la section, évaluer |e progres des stagiaires, apprécier le
travail des surveillants, passer en revue |'appréciation des autres

enpl oyés et discuter des probl enes professionnels avec eux, affecter
| es enpl oyés aux nouvell es fonctions, recommander qu'ils recoivent une
formation ou soient nutés en vue de | eur perfectionnerment et, enfin, Ds 150
recommander |es pronotions, |la reclassification, les renvois et |es
mesures disciplinaires.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Production des dongées
E de Qn 16
ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 16: CHEF, SECTION DU MATERI EL ANNEXE ( DA- PRO- 6)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sations, conpétencesou
aptitudes

Exi gences | i ngui sti ques

Expérience

JEXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

QUALI TES ESSENTI ELLES

- 10° année ou note satisfaisante a |'exanen n” 1 de la
CFP

- Conpétence voul ue pour faire fonctionner le matériel
annexe, notamment les trieuses, les vérificatrices, les
rupteuses, les déliasseuses et |es relieuses.

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

- Expérience du traitement des données ainsi que de |la
super vi si on.

- Oonnai ssance des caractéristiques et des possibilités du
mat éri el auxiliaire et des ordinateurs.

- Connai ssance des nouveautés dans | e domai ne du
mat ériel auxiliaire et de fagonnage ainsi que des
mét hodes de traitenent.

- Oonnai ssance des pratiques admnistratives ainsi que de
| ' établi ssenment du budget.

- Capacité de planifier, d organiser et de contrbler |le
foncti onnenent du matériel auxiliaire.
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Qual it és personnel | es

\

TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
E de Qn° 16

Capacité de détermner | es besoins en organisa-
tion et d' élaborer des nornes de travail et des
procédur es.

Capacité de planifier et de répartir le travail
de fixer des priorités et de procéder a la
sélection, ala formation et a |' évaluation du
personnel et de résoudre | es problenmes de
foncti onnenent .

Capacité d' ani mer des réunions, de faire passer
des entrevues et de rédiger des instructions,
des fiches signal éti ques, des guides de travail
des rapports et de |a correspondance

Tact et courtoisie particulierenent dans |es
rapports avec les fabricants de matériel et les
utilisateurs.

Initiative, souci du détail et fiabilité.

Bon rendenent sous | a pression des délais

d' exécuti on.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D.P.-R n° 17

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 17 Ni veau: 6
Titre descriptif: D RECTEUR DE POSTE Cote nunerique: 854
Résungé

Sous | a direction du chef des opérations, dirige le traitenent effectué au cours d' un
poste par des ordinateurs travaillant en nultiprogrammation* afin de répondre aux délais
de production, d' assurer |le service aux usagers du systene en tenps réel connecté* et de
respecter les nornes d' utilisation des appareils; recommande des changenents de procédure ou autres
de I'installation afin d anéliorer |'efficacité du poste; surveille 17 enpl oyés chargés de faire
fonctionner des ordinateurs et du matériel annexe pour assurer |'utilisation et |e perfectionnenent
sati sfai sants du personnel; et renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Drige le traitement effectué au cours d' un poste par des ordinateurs travaill ant
en nultiprogrammation, y conpris celui servant d' ordinateur principal pour un
systene d'interrogation connecté, et par d' autres appareils, comme |es
ordinateurs de soutien et le matériel annexe. Pour ce faire, il doit

- passer en revue |les besoins de traitenent relatifs a la production et
aux progranmmes d' essai et |es organiser selon |'urgence, |a demande de
ressources de traitement et |'observance des nornes qui régissent
| " enchai nenent des programmes,

- nodifier le calendrier de traitement du poste de nuit pour passer
les travaux prioritaires et ceux qui restent des postes précédents
et pour en arriver a une bonne utilisation du matériel ou, pendant |e
poste de jour, discuter des changenents nécessaires avec | e programreur
et établir un nouvel horaire conjointenent avec ce dernier

- informer | e nmagnétothécaire et | e personnel du contrdle de
|"inmpression des nodifications apportées au calendrier et aux 65
instructions de préparation, qui changent |es besoins de bandes, de
papier et d autres fournitures,

- ordonner aux techniciens du pupitre du systene de nodifier |es cloisons
de la nménoire et |es regroupenents de travaux pour accroitre
| "efficacité,

- réaffecter le personnel d un nmodule a |'autre pour renplacer |es enployés
absents et répondre aux surcharges de travail

*Voir le lexique a | a page |IV-6 VI-17.1 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D.P.-R n° 17

du tenps

- interpréter les sorties codées sur inprimante, qui indiquent |es
endroits du traitement ou le matériel a mal fonctionné, et
déterm ner |es nmesures correctives nécessaires,

- décrire les besoins d entretien aux anal ystes de |la
programmerie*, aux réparateurs et aux ingénieurs des clients,
i ndi quer |es problenmes que posent |e natériel, la programmerie, |e
syst eme connecté de mene que | es systemes €l ectrique et de refroidisse-
ment, et planifier ['utilisation que font de |'ordinateur |les
anal ystes et les ingénieurs des clients afin de corriger le
mauvai s fonctionnement du systene,

- évaluer la durée des interruptions partielles ou totales du
traitenent,

- ordonner le transfert des travaux des pupitres de soutien et du
nmat éri el annexe* aux installations de renplacenent en cas de
surcharge ou une panne et reconmander |e transfert de |la
production principale a une installation de réserve, et

- décider des programmes que peut traiter un systeme fonctionnant
partiel | enent,

afin de répondre aux délais de production, d assurer |e service aux usagers
du systene connecté et de respecter les nornes d' utilisation des
appareils.

Recommande au chef des opérations des changements de procédure ou
autres de |'installation. Pour ce faire, il doit

- passer en revue les rapports nmensuels d' utilisation du natériel
pour y déceler les problenes d utilisation des appareils, de procédures
de travail et de progranmerie qui se répetent périodi quenent et
i ndi quer | es solutions possibles, comme | e renplacement de
certains appareils et |'élaboration de procédures et des
programes de service,*

- donner des instructions pour |a commande des nouveaux appareils

et la mise en oeuvre de nouvel |l es progranmmeries,

L . . L, 10
- décrire |l es besoins de donner des travaux a |'extérieur et

- signaler |es problenes que pose |a mise en applicati on des nouveaux
progranmes et procédures, afin d accroltre |'efficacité du
poste.

*Voir le lexique a | a page I1V-6 VI-17.2 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D.P.-R no 17

% du tenps

Surveille 17 enployés chargés de faire fonctionner des ordinateurs
et du matériel connexe au cours d'un poste,par |'intermédiaire de
trois surveillants subalternes. Pour ce faire, il doit

- décider de la rotation, des affectations et de la formation en 20
cours d' enploi du personnel du poste,

- instruire les pupitreurs principaux dans leur travail et |eur
confier la formation des préposés,

- examner la productivité et la qualité du travail du personnel,
rédi ger des appréciations du rendenent et reconmander des
mesures, telles lapronotion et |les cours de formation, en vue
du perfectionnenent des enpl oyés,

- conseiller les enployés sur |es problenmes professionnels et
recommander des nesures disciplinaires destinées a régler les
probl emes de conportenent,

- proposer au chef des opérations |a reclassification des postes et
des nodifications a apporter aux ressources du poste pour effectuer
le travail et

- reconmander les criteres de sélection des nouveaux enpl oyés et,
en qualité de nenbre des conités de sélection, interviewer |les
candi dats aux postes de traitenent des données,

afin d assurer |'utilisation et |e perfectionnenent satisfaisants du

per sonnel
Renplit des fonctions connexes qui consistent, entre autres, a 5
contrdler la sécurité de |'installation.
Particularités Degré Points

Connai ssances

Le titulaire doit connaitre | es engagenents de traitement de |'organi sation des 6 300
services infornatiques, |e déroul enent du travail, les normes d' entretien du

matériel, les mesures qu' il faut prendre pour corriger ou faire corriger par des

experts des défauts de fonctionnenent de |'ordinateur ou du systene en tenps

réel et la marche a suivre pour transférer |les opérations a une installation de

réserve. |l lui faut en outre connaitre |es néthodes visant a déterm ner

I"utilisation et |'efficacité du natériel, a coordonner le travail de plusieurs

nodul es et a forner | e personnel; le titulaire doit enfin pouvoir énoncer des

procédures relatives au fonctionnenent du natériel et de | a nouvelle

progranmeri e.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
D.P.-R n° 17

Degré Points

Responsabilité en matiere de traitenent

Le titulaire doit faire preuve de jugenent et dinitiative lorsqu'il 5 231
él abore | e calendrier des travaux de traitenment et, ordonne, en
particulier au cours des postes de nuit, que soient nodifiés les
cloisons de la ménoire et |les regroupenents de travaux dans | e but de
respecter les délais et d améliorer |'efficacité |lorsqu'i

recommande | e renpl acenent d' appareils et |'élaboration de procédures
et de programmes de service et énonce des procédures visant a |l a
commande des nouveaux appareils. Il doit aussi faire preuve de
jugerment pour déterminer la correction du mauvai s foncti onnenent,
planifier |'utilisation des ordinateurs par ces experts et
recommander que | a production principale soit transférée a une
installation de réserve.

| npact

Les objectifs du travail consistent a respecter les délais de Dy 233
production d' un certain nonbre d' ordi nateurs, a assurer |le service

aux usagers du service connecté et a respecter |es nornes

d' utilisation des appareils; a améliorer les procédures de |l a salle

de |'ordinateur et |'efficacité du poste et a assurer |'utilisation

et |l e perfectionnenent satisfaisants du personnel. La vitesse des

ordinateurs travaillant en nultiprogrammati on et des ordi nateurs

d interrogation en tenps réel connectés fixe |les délais de

réalisation des objectifs.

Surveil |l ance

Le titulaire doit surveiller 17 préposés aux ordinateurs et au c3 90
mat éri el annexes. En tant que surveillant, il doit décider de | a
rotation, des affectations et de |la formation en cours d' enploi des
enpl oyés du poste, réaffecter | e personnel d un nodule a |I'autre
pour répondre aux charges de travail, donner aux pupitreurs

princi paux des instructions relatives a leur travail et |eur confier
la formati on des autres préposés, exam ner et apprécier la
productivité et le travail du personnel, recommander |a pronotion,
Il es cours de formation et d' autres nmesures visant au perfec-
tionnenment du personnel, conseiller | e personnel sur des probl enes
prof essi onnel s, recommander des nesures disciplinaires, proposer |a
reclassification des postes et | e changenent du nunéro des postes,
recommander des criteres de sél ection des nouveaux enployés et
interviewer |es candidats aux postes.

VI-17.4 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Production des donqées
Ede Qn 17

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 17: DI RECTEUR DE PCSTE ( DA- PRO 6)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

e- 10 année ou note satisfaisante a |'examen no” 1 de |la

Et udes CFP.

Réal i sations, conpétencesou aptitudes - Conpét ence voul ue pour faire fonctionner un cal cul at eur
travaillant en multiprogranmation ainsi que le matérie
annexe.

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

Expéri ence - Expérience de |'exploitation sur ordinateur et de la

super vi si on.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des caractéristiques et des
possibilités d' un systeme d'exploitation
surordi nat eur.

- Connai ssance des systenmes de codage et du | angage de
control e des travaux.

- Connai ssance des méthodes a suivre pour déterm ner
['utilisation et |'efficacité du nmatériel

Capaci t és - Capacité de planifier la production et de nmettre a
| " essai des programes.
- Capacité de repérer les défaillances du natériel et de
trouver des mesures correctives.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données

E de Qn° 17

Capacité de prévoir, de répartir et de planifier

le travail, de fixer des priorités, de procéder a
la sélection, a la formation ainsi qu'a

| ' éval uation du personnel et de résoudre |es

probl emes d' expl oitation.

Capacité de donner des instructions, de rédiger des
rapports et de | a correspondance.

Tact et courtoisie particulierenent dans |es
rapports avec les utilisateurs, |es inspecteurs en
clientele et |es anal ystes de programmerie.

Bon rendenment sous |a pression des délais

d' exécuti on.

Initiative, souci du détail et sérieux.

VI-17.6 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
D.P.-R n° 18

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE
Nunméro du poste-repere: 18 Ni veau: 7

Titre descriptif: SURVEILLANT REG ONAL, TRAI TEMENT DES DONNEES Cote numérique: 983

Résunmé

Sous | a direction du directeur du centre de paye régional, planifie |l e travail de
|"installation de traitenent afin d assurer qu' elle peut produire des extrants confornes
aux exigences de | a région; organise |le personnel de fagon a maintenir un renderment et un
perfectionnenent satisfaisants; contrele e travail de |'installation pour maintenir |a
continuité de la production afin de respecter les délais et d assurer |la pleine
utilisation des ressources de traitenment; et renplit d autres fonctions

Foncti ons % du tenps

Planifie le travail de |'installation de traitenent conprenant un

ordi nateur travaillant en multiprogranmation*, du matériel annexe* et des
services de soutien, tels la perforation et |a nmagnétot heque. Pour ce
faire, il doit

- évaluer |'efficience des calendriers, des procédures et des 55
programes de traitement ainsi que |la possibilité pour
I'"installation de traiter la charge de travail et |les types de
programme prévus,

- établir le calendrier quotidien des travaux,

- passer en revue |'utilisation qui est faite des ressources de
traitenent,

- recommander |'acquisition d appareils et d autres ressources, et |la
nécessité de nodifier |les programes de service* et |a
programmeri e* pour accroitre |a puissance de |I'installation

- examner |le besoin de recourir a des enpl oyés occasionnel s, aux
heures et a des postes suppl énentaires et faire des recommandati ons
au directeur régional,

- recomuander que des travaux de traitement soient donnés a contrat,

- réviser les procédures de traitement, et

- établir des procédures de transfert des opérations a |'installation
de réserve et des procédures pour faire face aux urgences,

afin d assurer que |'installation peut produire des extrants confornes
aux exi gences de | a région.

g . :
Voir le lexique a |la page |V-6 v-181 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
D.P.-R n° 18

du tenps

Organise, par |'intermédiaire de cing surveillants subal ternes, un
personnel de 63 personnes attachées a des opérations d' ordi nateur et de
mat éri el annexe, a la perforation et a des travaux connexes. Pour ce
faire, il doit

- établir les fonctions et |les objectifs du personnel, 25
- dél éguer |es responsabilités aux surveillants subalternes,

- donner des directives aux personnel concernant |es nouvelles
procédures,

- affecter | e personnel aux postes et |le réaffecter pour faire
face aux fluctuations a court terne de |la charge de travail

- détermner |es besoins de formati on du personnel, approuver |es
cours internes et recommander que | e personnel suivent des cours
ext er nes,

- évaluer |le rendenent au travail,

- recommander des nesures disciplinaires,

- recommander |es besoins en années- honmes, et

- interviewer |les candidats a des postes occasionnels ou
per manents,

afin de coordonner |les nodul es de | a Section de traitenent des données et
mai ntenir un rendement et un perfectionnenent satisfaisants.

Contréle le travail de |'installation. Pour ce faire, ildoit

- cerner les problemes que posent le matériel etla programerie et 15
comuni quer avec |les ingénieurs des clients ou avec |les
programeurs de progranmerie pour leur faire résoudre |es
probl enes,

- avertir les programeurs de |"'administration central e des
difficultés occasi onnées par |es programmes d' application*,

- décider du nonent de transférer |les opérations a

- linstallation de réserve,

- passer en revue les rapports d' utilisation du natériel et de la
productivité des opérateurs,

- nodifier les procédures de traitenent des données et ordonner au
personnel de respecter les directives et |les normes de
traitement, et

- passer en revue les criteres d entretien du matériel, de fagon a
assurer une production continue pour respecter |es délais d' ém ssion
des autorisations de cheque de nene qu a veiller ala nmse en oeuvre
de la politique en matiere d' opérations informatiques.

*Voir le lexique a la page IV-6 Vi-18. 2 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
DP.-R n° 18

% du tenps
Renmplit des fonctions connexes qui consistent, entre autres, a
- informer le directeur régional et d autres enpl oyés axi aux des 5
possibilités et des procédures de |'installation.
Particularités Degr é Poi nt s
Connai ssances
Le titulaire doit connaitre et pouvoir planifier et contréler le 6 300

travail d'une installation de traitenment des données, pouvoir él aborer
et nodifier les procédures et |es calendriers, pouvoir juger des cas ou
du nouveau mat éri el ou des changenents a | a progranmeri e sont nécessaires
pour accroitre |la production et pouvoir enfin inforner des possibilités de

traitenent de |'installation. Le titulaire doit en outre connaitre la
politique et les procédures de transfert des opérations a une installation
de réserve, les objectifs et les délais de production de |I'installation

ainsi que les criteres de service et d entretien du matériel qui |a conpose.

Responsabilité en matiere de traitenent

Le titulaire doit faire preuve d'initiative et de jugenent lorsqu il 6 275
planifie et controle le travail de |'installation afin de produire les extrants
dont a besoin |le centre de paye régional. Il doit encore faire preuve de
jugementet d'initiative lorsqu'il établit |'efficience des cal en-

driers, des procédures et des programmes de |'installation, en élabore de
nouveaux, lorsqu'il recommande |'acquisition de matériel et des changenents
de programmerie, enbauche de nouveaux enpl oyés et donne des travaux de
traitenent a l'extérieur; lorsqu' il cerne aussi |es problenes de traitenent que
posent le matériel, |a programmerie et |es programes d' application et
décide de transférer les opérations a une installation de réserve. Le
titulaire doit enfin exercer son jugenent lorsqu il inforne | e directeur

régi onal et d' autres enpl oyés axiaux des possibilités et des procédures
de I'installation.
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TRAI TEMENT DES DONNEES
Pr oducti on des données
D.P.-R n° 18

Degré Points

| npact

Le travail vise a assurer que |'installation peut produire |es E4 258
extrants confornes aux exigences de | a région, a coordonner |es

nodul es de | a section et maintenir un rendenent et un

perfecti onnement satisfai sants du personnel, a assurer une

production continue pour respecter les délais d' énission des

autorisations de cheque et a veiller a la mse en oeuvre de |la

politique en natiere d' opérations informatiques. La vitesse et

| es possibilités d un ordinateur a nultiprogrammation qui produit des

garanties de cheques fixent les délais de réalisation des

obj ectifs.

Surveil |l ance

En sa qualité de surveillant, le titulaire doit établir |l es fonctions D 150
et les objectifs de soixante-trois enployés, dél éguer |es 4
responsabilités aux surveillants subalternes, donner des directives au

personnel sur |es nouvel |l es procédures, affecter |le personnel aux postes

et réaffecter | es enployés pour faire face a des fluctuations a

court terme de la charge de travail, décider des besoins de formation,

approuver les cours internes et recomrander au personnel de suivre

des cours externes, évaluer |le rendenent au travail, reconmander des

mesures disciplinaires, recommander |es besoins en années-homes et

interviewer |les candidats a des postes occasi onnel s ou per manents.

VI -18.4 Février 1974



TRAI TEMENT DES DONNEES
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E de Qn° 18

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 18: SURVEI LLANT REGQ ONAL, TRAI TEMENT DES DONNEES ( DA- PRO- 7)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sations, conpétencesou aptitudes

Exi gences |inguistiques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capacit és

| 0° année ou note satisfaisante a |'exanen n° 1 de la

- Conpét ence voul ue pour commander un ordi nateur
travaillant en multiprogranmation.

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

Expérience de la planification du travail d'un
centre informati que et expérience de |a supervision

Connai ssance des caractéristiques et des possibilités
d' un ordinateur travaillant en nulti-
programmation, du matériel annexe et des services
de soutien

Connai ssance des pratiques administratives.

Capacité de planifier, d organiser et de contréler
un service de traitenment automatisé des données.
Capacité de détermner |es besoins en personnel et en
équi penent et de préparer |es prévisions
budgét ai res.

Capacité de fixer des objectifs, de répartir le
travail, d' établir des pratiques et de procéder a |la
sélection ainsi qu'a |'évaluation du personnel
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- Capacité d'ani mer des assenbl ées et des réunions
d'informati on, de rédiger des instructions, des rapports
et de la correspondance.

Qual it és personnelles
- Tact et courtoisie, particulierenent dans |es

rapports avec la haute direction, |es progranmeurs
de |'administration centrale et les surveillants
des autres installations.

- Initiative, souci du détail et fiabilité

- - Bon rendenent sous |a pression des délais
d' exécution et en période de grande activité.
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D.P.-R n° 19

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Numéro du poste-repere: 19 Ni veau: 7
Titre descriptif: SURVEILLANT DES OPERATI ONSI NFORVATI QUES Cote nunérique: 983
Résumg

Sous la direction du chef du Bureau de calcul, dirige les activités de |'ordinateur travaillant en
mul tiprogrammati on* du mnistere, qui dessert |es usagers* d' un certain nonbre de mnisteres, afin
de naintenir et d améliorer |'efficacité des opérations et de respecter la qualité des services
rendus aux usagers; surveille les 34 enployés de |'installation par |'intermédiaire de quatre
surveillants subalternes; inforne | es usagers des activités de |'installation pour naxim ser
|"utilisation des services offerts et assurer qu'ils conprennent ses procédures et ses capacités;
et renplit d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Drige les activités de |'ordinateur travaillant en mltipro-grammati on du
mnistere, qui dessert |les usagers d un certain nonbre de ministeres. Pour ce
faire, il doit

- rédiger et établir les procédures d exploitationdu matériel*, signaler |les
défauts de fonctionnerment, assurer des services de magnét ot heque, i nformer
| es usagers des opérations informati ques et assurer |a sécurité dans
I"installation et dans | es | ocaux a distance,

- donner aux surveillants des postes des directives sur |es objectifs de
meme qu' ordonnancer le travail et examner |es problenes d exploitation

avec eux,
- passer en revue les rapports sur la productivité du personnel et |e rendenent
de |'installation et surveiller |a m se en oeuvre des procédures et

| " avancenent des travaux en vue de |a réalisation des objectifs,

- analyser les défauts de fonctionnenment et |les retards des opérations
informati ques, qui se répetent périodiquenent, et définir |les angéliorations
qui s'inposent a |'égard des procédures et de |'entretien du matériel,

- définir les problenmes apparents et soupconnés de | a progranmerie* qui
rédui sent | e rendenment des opérations et inforner |es anal ystes de

progranmeri e, 50
- déterminer les tenps d arret du traitenment pour que |'ingénieur des

clients puisse nettre la programmerie a |'essai ou procéder a |'anal yse

du mat éri el

* Voir le lexique a la page I1V-6 VI-19. 1 Février 1974
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% du tenps
- détermner |'utilisation et |les besoins du matériel,
recommander |'acquisition du nouveau matéri el périphérique ou de
magnét ot heque afin d accroitre |la capacité de traitenent et répondre
a | a demande proj et ée des usagers et rédiger des spécifications
général es pour ces appareils,
- concevoir de nouveau |'anménagenent des | ocaux pour installer le
mat éri el ,
- établir des postes suppl énentaires et nodifier |le cal endrier
quotidi en des travaux pour répondre aux urgences inprévues, et
- recommander |le transfert des opérations a une installation de
réserve en cas de panne et recomrander que le travail soit donné a
|"extérieur en raison d une trop forte demande, afin de maintenir et
d anéliorer les efficacités des opérations et satisfaire aux normes
des services rendus aux usagers.
Surveille les 34 enployés de |'installation chargés de faire fonctionner
|"ordinateur, les termnaux a distance ainsi que |l e natériel annexe et
périphérique, et assurer des services de magnétot heque, par
I"intermédiaire de quatre surveillants subalternes. Pour ce faire, il
doi t
- établir les fonctions et les attribuer au personnel des 35

opérations informati ques et dél éguer des responsabilités a trois
surveillants de postes et au magnét ot hécaire principal,

- affecter | e personnel aux postes,

- reaffecter | e personnel pour renplacer |es enployés absents et
répondre aux charges de travail inprévues,

- planifier et approuver |es congés,

- apprécier le rendenent du travail des surveillants, discuter de
| " appr éci ati on avec eux, passer en revue |'appréciation du rendenent
des autres enpl oyés des opérations infornmatiques, détermner |es
points forts et les points faibles du rendenent de chaque enpl oyé et
reconmander | es pronotions,

- détermner |es besoins de perfectionnenent du personnel, planifier
la formation en cours d enploi, les cours et |les nouvel l es affectations
et en établir e calendrier, et contrdler |les progrés du
personnel au noyen de tests,

- conseiller les enployés sur |la présence au travail, |es problenes
professionnels et la productivité et recomander des nesures
disciplinaires et
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% du tenps
- interviewer |es candidats aux postes, afin d assurer que
I"installation dispose d un personnel conpétent.
Informer les clients du ministere et autres de |'utilisation de
|"installation. Pour ce faire, il doit
- expliquer les services, |les capacités et |es procédures de 15
| "installation,
- décrire la qualité des services offerts et expliquer aux usagers
les interruptions et les retards de traitenent,
- fournir aux usagers des procédures et des instructions
relatives a | a commande de | eurs appareils term naux, et
- déterminer, al'intention des usagers, si |'installation peut
répondre aux délais de traitement et, au besoin, proposer de |les
nmodi fier, de fagcon a favoriser |'utilisation maxi mal e des services de
|"installation et a assurer |a conpréhension des procédures et des
possibilités de traitenent.
Renplit des fonctions connexes.
Particularités
Connai ssances Degré Points
Le titulaire doit connaitre |les services rendus par une installation de traitenent 6 300

travaillant en nul tiprogrammati on di sposant de termnaux |ourds et de tern naux de
di al ogue a distance et conprendre |les possibilités des appareils de neme que |es
probl enes et | es défauts de fonctionnenent qui surviennent. Le titulaire doit
pouvoi r €l aborer des procédures rel ati ves aux opérations informatiques et aux
servi ces de | a magnét ot heque, enpl oyer des mét hodes destinées a anéliorer |e
renderrent et |'efficacité du matériel et du personnel et dire aux usagers comrent
enpl oyer les services i nformati ques pour atteindre leurs objectifs. Il doit
aussi connaitre les normes d entretien du matériel et |es procédures de transfert
des opérations a une installation de réserve.
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Degré Points

Responsabilité en nmatiere de traitenent

Le titulaire doit faire preuve dinitiative et de jugenent lorsqu'il établit 6 275
et améliore les procédures d exploitation et autres destinées au personne

des opérations et de | a magnétotheque, détermne les tenps d arret de

|'ordinateur en cas de difficultés et pernet la mse al'essai de la

programmerie et (ou) |'analyse du matériel*, définit |es besoins en

appareils et recoomande | es acquisitions et, enfin, recommande |e transfert

des opérations a une installation de réserve et |e recours a des services

externes. |l exerce aussi son jugenent |orsqu' il explique aux usagers |es
appareils, les possibilités et les services de |'installation et qu'il dit
aux usagers comment enpl oyer |es services de |'installation pour atteindre

leurs objectifs.

| mpact

Le travail a comme objectifs de naintenir et d améliorer |'efficacité d une pj 258
installation de traitenent travaillant en nultiprogrammation, d atteindre

les délais de traitenent et de respecter |les nornes établies des services

offerts; d assurer que le personnel de |'installation est conpétent, de

favoriser |'utilisation nmaxi mal e des services de |'installation et d' assurer

que | es usagers en conprennent |es procédures et |es capacités. La

vitesse et |les ressources d' un ordinateur travaillant en

mul ti programmati on, capable de traiter bon nonbre de programmes en neme

tenps, déternminent les délais de réalisation des objectifs.

Surveil |l ance

Le titulaire doit surveiller 34 enpl oyés attachés aux opérati ons D4 150
informati ques et a |a nmagnétotheque. En qualité de surveillant, il

doit établir les fonctions du personnel et dél éguer des responsabilités aux
surveillants, affecter |e personnel aux postes, réaffecter |e personnel au
sein de |'installation, planifier et approuver |es congés, apprécier le
rendenment du travail des enpl oyés et discuter des points forts et des points
fai bl es avec chaque enpl oyé, recomrander |es pronotions, planifier la
formation et |le perfectionnenment du personnel et en établir e calendrier
conseiller les enployés sur |a présence au travail, |es problenes

prof essionnels et |a productivité et recomrander des nesures

di sci plinaires.

* Voir le lexique a | a page | V-6
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ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 19: SURVEI LLANT DES OPERATI ONS | NFORMATI QUES ( DA- PRO-7)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sations, conpétencesou
aptitudes

Exi gences |ingui sti ques

Expérience

r EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

QUALI TES ESSENTI ELLES

- 10° année ou note satisfaisante a |'examen no” 1 de
| a CFP.

- Conpét ence voul ue pour commander un cal cul at eur
travaillant en multiprogranmation.

- La connai ssance de |'anglais et du frangais est
essentiell e pour ce poste.

- Expérience de |'exploitation sur ordinateur et de |la
super vi si on.

- Oonnai ssance des possibilités et des problemes d' un
centre de traitement exploité en
nmul ti progranmati on.

- Connai ssance des normes d' entretien du natériel et des
procédures de transfert des opérations a une
installation de réserve.

- Capacité de planifier, d organiser et de con-
tréler un service de traitenment automatisé
desdonnées.

- Capacité d' établir, d anméliorer et de faire
appli quer des normes et des procédures d'ex-
ploitation a |'"intention des préposés a |'ordi nat eur
et du personnel de magnét ot heque.

- Capacité de déterminer |les besoins en matériel et
en personnel
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Qual ités personnelles

TRAI TEMENT DES DONNEES
Producti on des données
E de Qn° 19

Capacité de planifier et de répartir le travail,
de procéder a la sélection ainsi qu'a |'évaluation
du personnel et de résoudre |es problenes
d' expl oi tation.

Capacité d' ani mer des assenbl ées et des réunions
d'information, de rédiger des instructions, des
rapports et de la correspondance.

Initiative, souci du détail et sérieux.

Tact et courtoisie, particulierenent dans |les
rapports avec les utilisateurs, les entrepreneurs
et la haute direction.

Bon rendenent sous | a pression des délais

d' exécution et en période de grande activiteé.
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