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Cette norme renpl ace

(a) La nornme de classification du groupe, Secrétariat, Sténographie,
Dactyl ographie, de |l a Catégorie du soutien adnministratif, parue en janvier
1974.

(b) Les normes de sélection du groupe, Secrétariat, Sténographie, Dactyl ographie,
de | a Catégorie du soutien admnistratif, parues en janvier 1974.
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PREFACE

Cette norne décrit les systemes d' évaluation et de classification des postes
du groupe de secrétariat, sténographie et dactyl ographie, ainsi que |le
systéenme de sélection du personnel pour ces postes.

Le systene d' éval uation et de classification fournit une méthode de déterm nation du
ni veau pour établir la valeur relative des postes des sous-groupes suivants:

dact yl ographi e, sténographi e, mécanographi e (conposition de bureau),

st énogr aphi e de conptes rendus, ainsi qu' une néthode de cotation nunérique pour
établir la valeur relative des postes du sous-groupe du secrétariat. Le systene
de sélection décrit la méthode a utiliser pour détermner |es qualités requises
des candidats et évaluer dans quelle nesure ils |es possedent. Les descriptions
de postes-repéres qui sont fournies servent de référence pour |'éval uation des
postes et |a sél ection.

La norme est congue a |'intention des agents de classification, des agents de dotation en
personnel et des responsabl es hi érarchi ques qui s'occupent de la classification des
postes du groupe de secrétariat, sténographie et dactyl ographie et de | eur dotation.

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

Apres |'élaboration de |a description du poste, il inconbera aux agents du personnel de
s'assurer que |es pouvoirs fixés par la loi et |es pouvoirs dél égués sont efficacement
exercés lors de la classification du poste ou de sa dotation. Quand cela sera

possi bl e | e responsabl e hi érarchi que ou | es autres agents devront partici per
activerment au processus de classification et de dotation.

(ii) Janvi er 1976
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DEFI NI TI ON DE LA CATEGORI E

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

des nornes de classification

(iii) Janvi er 1976
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DEFI NI TI ON DU GROUPE

A des fins d attribution des groupes professionnels, il est recomandé

d utiliser les tables de correspondance des définitions des groupes

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

énoncés correspondant sur |les postes inclus et | es postes exclus. Elles

dact yl ogr aphi e

permettent de rattacher les él énents pertinents de |la définition générale du

groupe professionnel de 1999 a chaque nornme de classification

(iv) Janvi er 1976



Secr étari at,

(v)

st énogr aphi e,

dact yl ogr aphi e

Janvi er 1976



Secretarial, Stenographic Secr étariat, sténographie

and Typi ng et dactyl ographie
PART | PARTI E |
POSI TI ON CLASSI FI CATI ON SYSTEMES DE CLASSI FI CATI ON
AND ET
EVALUATI ON PLANS D EVALUATI ON DES POSTES

January 1976 Janvi er 1976



Secrétariat, sténographie et dactyl ographie

PARTIE 1

SYSTEMES DE CLASSI FI CATI ON ET D EVALUATI ON DES POSTES | NTRODUCTI ON

Le groupe de secrétariat, sténographie, dactyl ographie se conpose des cing sous-groupes
sui vants: dactyl ographi e, sténographie, mécanographie (conposition de bureau),
st énographi e de conptes rendus et secrétariat.

Toutes | es nethodes d' éval uati on des postes demandent du jugement, car il faut
recueillir et analyser systématiquenent |es renseignenents afin d' en arriver a une
appr éci ati on honpgene. L'étude et |la résolution rationnelles des divergences

d' appréci ation nécessitent, de la part de |'évaluateur, une connai ssance approfondi e des
postes & évaluer. La présente norne de classification indique |les critéres a appliquer
pour |'affectation de postes aux groupes de secrétariat, sténographie, dactylographie et

aux sous-groupes, ainsi que pour déterm ner la valeur relative des postes.
La présente norne a recours a deux méthodes d' éval uation

(1) la méthode de description par niveau, utilisée pour classer des postes dans |es
sous- groupes de dactyl ographi e, sténographi e, mécanographi e (conposition de bureau)
et de sténographie de conptes rendus, et

(2) la méthode de cotation numérique, utilisée pour classer des postes dans |le
sous-groupe du secrétariat.

Sous- gr oupes

Ce groupe d'occupations conprend des postes dont |es fonctions et |es responsabilités
sont hét érogéenes par rapport a celles de nonmbreux autres postes du groupe. Les postes de
nature senbl able ont été réunis en sous groupes honpgénes, de facon a faciliter la juste
éval uation des différences relatives qui existent entre ces activités.

Utilisation du systénme de classification et d' évaluation par niveau L' application de ce

systene de classification conporte quatre étapes:

1. Vérifier si le poste appartient bien a |la catégorie, au groupe et
au sous-groupe, selon les définitions et |es descriptions des postes inclus et
excl us.

2. Etudier |a description du poste afin de s'assurer que |'on en conprend bien |es
fonctions et | es responsabilités. Etudier aussi |l e rapport entre |l e poste éval ué et
|l es autres postes du service.

-1 Janvi er 1976
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3. Eval uer, a |'aide des déterm nants des niveaux de sous-groupes,
des postes cl assés dans | es sous-groupes de dactyl ographi e, sténographi e, nécanographi e
(composi tion de bureau), sténographie
de conptes rendus. Le niveau attribué a un poste devrait étre celui dont |es
déterm nants, dans |'ensenble, correspondent | e nmeux aux fonctions et aux
responsabilités du poste.

4. Conparer |les descriptions de postes-repéeres illustrant | e niveau choisi et |la

Description du poste a évaluer, afin de vérifier |'exactitude du niveau Choisi.

Uilisation du systéne de classification et d' évaluation par cotation nunérique

L' application de ce systéne de classification conmporte six étapes:

1. Vérifier si le poste appartient bien a la catégorie, au groupe et au
sous- groupe conpte tenu des définitions et descriptions des postes inclus et exclus.

2. Etudier |a description du poste afin de s'assurer que |'on conprend
bi en | e poste dans son ensenbl e ai nsi que chaque facteur.

3. Déterm ner | es degrés provisoires de chaque facteur de |'enploi a éval uer
par conparai son aux définitions de degrés des échelles de cotation. L'application
uni forme des définitions de degrés nécessite que |'on se référe fréquemment aux

descriptions de facteurs et aux instructions a |'intention des éval uat eurs.

4. Conparer la description du facteur de chaque poste-repére nontrant
le degré établi provisoirenent et |a description du facteur du poste a évaluer. Faire
égal ement des conparai sons avec | es descriptions du facteur des postes-repéres pour
| es degrés supérieur et inférieur a celui qui a été établi provisoirenent.

5. Addi ti onner | es val eurs nunmériques de tous les facteurs afin de
détermner la cote nunérique total e provisoire.

6. Conmparer |le poste a éval uer aux postes qui ont une val eur nunérique
senbl abl e afin de vérifier |'exactitude de la cote totale.

| -2 Janvi er 1976
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Post es-r epéres

Les descriptions de postes-repéres figurant dans |a présente norne de classification pour
chaque sous-groupe font partie intégrante du systéme d' éval uati on et doivent servir a confirmer |es
éval uations des postes ainsi qu' a assurer |'uniformté d application de |a norne de classification.

1-3 Janvi er 1976
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ECHELLES DE COTATI ON

SOUS- GROUPE DU SECRETARI AT

FACTEURS PONDERATI ON
Connai ssances

I nstruction 150
Expéri ence 260

410
Conpl exi t é 250
Conséquences des erreurs 100
Cont act s 200
Surveill ance 40

1, 000 points

FOURCHETTES DES COTES NUMERI QUES

NI VEAUX COTES NUMERI QUES
ST-SCY 1 265-400
ST-SCY 2 401- 550
ST-SCY 3 551- 700
ST-SCY 4 701- 1000

| -4 Janvi er 1976
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DEFI NI TI ONS DES SOUS GROUPES ET SYSTEMES D EVALUATI ON
Sous-groupe de | a dactyl ographie

Remarques a |'intention des Moteurs

1. L' enpl oyé peut étre affecté a un service central ou étre attaché
expressénent en permanence a un ou plusieurs fonctionnaires. Au nonent de
classer un poste dans |e présent Sous-groupe, toutefois, |es évaluateurs devraient
établir si le but premer du poste est de fournir des services de dactyl ographie ou de
secrétari at

2. Le niveau attribué a un poste doit étre celui dont les déterm nants, dans
| " ensenbl e, correspondent | e meux aux fonctions et aux responsabilités du poste.

|1-5 Janvi er 1976
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DEFI NI TI ONS DES SOUS GROUPES ET DETERM NANTS DES N VEAUX

Définition du Sous-groupe: DACTYLOGRAPHI E (TYP)

Les principales fonctions des postes du présent sous-groupe consistent a taper

a la machi ne sur du papier, des fiches ou cartes ou des reproductions de textes manuscrits,
dact yl ographi és, inmprimés ou enregistrés. D autres travaux de bureau, tels que faire du
cl assenent, recevoir |les visiteurs, répondre aux appel s tél éphoni ques et tenir des dossiers,
peuvent venir s'ajouter aux fonctions susnentionnées.

Déterm nants du niveau 1

- Le travail denande de se servir d une nachine a écrire et d étre fanilier

avec | es procédures et travaux courants de bureau du groupe de travail. - Les
fonctions consistent principalement a taper directenment a la

machi ne des textes écrits ou enregistreés.

- Le sujet du travail conporte habituellenment |'enploi d une terni nol ogie
courante des activités de |'Etat ainsi que de ternmes répétitifs relatifs

a une fonction spécialisée.

- Le travail est organi sé suivant une méthode établie et des procédures standard.
- Il se fait sous surveillance

- Les erreurs retardent |'achevenent des taches et |eur correction entraine une perte
de tenps.

Dét erm nants du ni veau 2

- Le travail demande de se servir d' une machine a écrire, de bien connaitre |les
procédures en vigueur et |les travaux courants de bureau, ainsi que de conprendre, de
facon générale, les fonctions de |'organi sme desservi.

- Les fonctions consistent a taper a | a nachine des textes manuscrits, inprinmés ou

enr egi strés.

- Le travail dermande d' étre famlier avec le sujet du travail qui se caractérise

habi t uel | ement par une term nol ogie spécialisée et difficile, par exenple dans |a
correspondance et |es rapports juridiques, nedi caux, scientifiques ou techniques.

- Norrmal ement, le travail demande de trouver, d'extraire et de rassenbler des
rensei gnements a partir de plusieurs sources.

- Le travail se présente sous des fornmes vari ées, tableaux et graphi ques conpl exes par
exenpl e, et nécessite du jugenent dans |e choi x des nodes de disposition et d' espacenent
des él énents de | a copie.

- Le travail se fait habituell ement sous surveillance général e

- Les erreurs retardent |'achéevenent du travail et peuvent causer des inconvénients a

d autres ou les nettre dans |'enbarras.

- La surveillance se limte a des taches consistant, par exenple, a expliquer |es
travaux a acconplir ainsi que |les nméthodes et procédures de travail, et a vérifier le
travail achevé d'autres enpl oyés.

| -6 Janvi er 1976
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Sous-groupe de | a sténographie

Remarques a |'intention des noteurs

1. L' enpl oyé peut étre affecté a un service central ou étre

attaché expressénent en pernanence a un ou plusieurs fonctionnaires. Au nonent de
cl asser un poste dans | e présent sous-groupe, toutefois, |es évaluateurs doivent
établir si le but premer du poste est de fournir des services de sténographie

ou de secrétariat.

2. Le niveau attribué a un poste doit étre celui dont les déterm nants, dans
| " ensenbl e, correspondent |e meux aux fonctions et aux responsabilités du poste.

| -7 Janvi er 1976
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Définition du Sous-groupes: STENOGRAPHI E ( STN)

Les principales; fonctions des postes du présent sous-groupe consistent a prendre de |a
dictée et a transcrire de |la correspondance, des rapports et autres textes a partir de
not es st énographi ques et d'enregistrenents. D autres travaux de bureaux, tels que faire
du cl assenent, recevoir |les visiteurs, répondre aux appels tél éphoniques et tenir des

dossi ers, peuvent venir s'ajouter aux fonctions susnentionnées.

Dét ermi nants du niveau 1

- Le travail demande de prendre de la dictée et de transcrire des notes

st énogr aphi ques ainsi que d' étre fanm lier avec | es procédures et |es nethodes de
bureau du groupe de travail.

- Le sujet du travail conmporte habituellenent |'enploi d une term nol ogi e courante
des activités de |'Etat ainsi que de termes répétitifs relatifs a une fonction
spéci al i sée.

- Le travail est organisé suivant une néthode établie et des procédures standard.
- Il se fait sous surveillance

- Les erreurs retardent |'achévenent des taches et |eur correction entraine une
perte de tenps.

Dét ermi nants du ni veau 2

- Le travail demande de prendre de la dictée et de transcrire des notes

st énogr aphi ques, de bien connaitre |es procédures en vigueur et |es travaux de
bureau courants, ainsi que de conprendre, de facon générale, |es fonctions de

| ' organi snme desservi .

- Le travail demande d'étre famlier avec |le sujet du travail qui se caractérise
habi t uel | enent par une term nol ogi e spécialisée et difficile, par exenple dans |a
correspondance et | es rapports juridiques, médicaux, scientifiques ou techniques.
- Normal enent, le travail denande de trouver et d extraire |'information a

i ncorporer aux rapports et a | a correspondance.

- Les rapports et |a correspondance se présentent sous des formes vari ées et
nécessitent du jugenent dans | e choix des npdes de disposition et d' espacenent
des él énments de |a copie.

- Le travail se fait habituell ement sous surveillance générale.

- Les erreurs retardent |'achévenent du travail et peuvent causer

des inconvénients a d autres ou les nettre dans |'enbarras.

- La surveillance se limte a des taches consistant, par exenple a

expliquer les travaux a acconplir ainsi que |l es néthodes et procédures

de travail, et a vérifier le travail achevé d' autres enpl oyés.

|1-8 Janvi er 1976
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Définition du Sous-groupe: MECANOGRAPHI E ( COMPOSI TI ON DE BUREAU) ( OCE)

Les principales fonctions des postes du présent sous-groupe consistent a faire
fonctionner un ou plusieurs types de nmachi nes a espacenent proportionnel ou a caracteres
i nt erchangeabl es, ou autres nachines a écrire nodifiées ou autonatiques reli ées a des bandes
nagnéti ques ou de papi er, a des cartes nagnéti ques, ou encore a un ordi nateur pour

| ' emmagasi nage, |a recherche et |a nodification de | "information. D autres fonctions de
bureau, tel que vérifier et préparer |la copie, classer et tenir des dossiers, peuvent venir
s'ajouter aux fonctions susnmenti onnées.

Déterm nants du niveau 1

- Il faut faire fonctionner des nmachi nes a espacenent proportionnel ou a caracteéres
i nt erchangeabl es, ou autres nmachines a écrire nodifiées ou automatiques.

- Il faut connaitre | es néthodes et procédures de bureau.

- Le travail dermande de préparer des textes sinples ou avec tabl eaux et

de faire varier |'espacenent et |a disposition.

- Le travail est acconpli suivant des instructions détaillées ainsi que

des priorités et des délais établis.

- Le travail se fait sous surveillance

- Il arrive qu'il faille nmontrer a d' autres enpl oyés comment acconplir des taches précises.

Dét erm nants du niveau 2

- Il faut faire fonctionner des nachines a espacenent proportionnel ou a caracteéres
i nt erchangeabl es, ou autres nachines a écrire nodifiées ou aut omati ques, et régler

| ' équi penent .
- Il faut connaitre | es nméthodes et procédures de bureau et étre famlier avec la matiére
et la termnologie de I'"inprinmerie. Il peut étre nécessaire d étre renseigné sur |es

i nstructions des machi nes codées.

- La préparation du travail, par exenpl e de tabl eaux conpl exes, de graphi ques et de nanuels
nécessite du jugenent dans |la nani ére de di sposer et d' espacer les él énents de |a copie.
- Le travail est acconpli suivant des instructions ainsi que des priorités et des délais
établis.

- 1l se fait sous surveillance

- Les erreurs retardent |'achéverent du travail et peuvent causer des

i nconvénients a d autres ou les nettre dans |'enbarras.

- Montrer a d autres enpl oyés comment acconplir des taches précises

fait partie des fonctions.

1-9 Janvi er 1976
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Déterm nants du niveau 3

- |l faut faire fonctionner des nachi nes a espacenent proportionnel ou a
caract éres interchangeabl es, ou autres nmachines a écrire nodifiées ou
automat i ques, auxquelles il faut apporter des réglages fréquents ou
consi dérabl es afin d acconplir toute une ganmme de fonctions.

- Il faut bien connaitre |es nméthodes et |es procédures de bureau et

connaitre la matiére et la termnologie de |'inprimerie. |l peut
étre nécessaire de connaitre égal ement |es instructions des machi nes
codées.

- Le travail dermande de faire preuve de beaucoup de jugenent, s'agissant
de prévoir et d' organiser |'espacenent et |a disposition de tout
un éventail de styles et de tailles de caractéres, de format,

d él énents a insérer, de diagrammes et d'illustrations.

- Le travail s'effectue suivant des instructions général es en vue de
satisfaire aux exigences de présentation et de mse en page du client,
ainsi qu' aux priorités et aux délais établis.

- |l se fait sous surveillance générale

- Les erreurs entrainent des retards colteux dans |'achevenent du travai
et peuvent occasionner un nmauvai s enploi du tenps, des nmtiéres et de
|' équi penent .

- La surveillance se limte a des taches consistant par exenple a
expliquer les travaux a acconplir ainsi que |es méthodes et
procédures de travail, et a vérifier le travail acconpli par
d' autres enpl oyés.

1-10 Janvi er 1976
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Définition du Sous-groupe STENOGRAPHI E DE COVPTES RENDUS ( COR)

Les principales fonctions des postes de ce sous-groupe consistent a consigner

not a not, en sténographie ou a la machine, |es délibérations de réunions, de

conf érences, de comm ssions d' enquéte, de conités ou de tribunaux. Les délibérations
peuvent se dérouler dans des conditions difficiles et exiger |'enregistrenent de
dépositions indistinctes faites par des ténoins nerveux. Il peut étre aussi nécessaire
d' assurer la production d' un conpte rendu fidéle et conplet des délibérations et de le
certifier, ainsi que d exécuter d autres travaux de bureau et de soutien adm nistratif.

Déterm nants du niveau 1

- Il faut consigner not a mot, en sténographie ou a la machine, |les délibérations
d' enquét es spéciales selon | es instructions du responsable qui en assune | a présidence;
transcrire ou faire transcrire le conpte rendu et en certifier la fidélité.

- Il faut de I'initiative et du jugenent pour assurer |a sécurité des pi éces et dossiers,
et pour fournir des services courants de bureau au responsabl e qui préside |es

dél i bérations.

- Les communi cations se font habituel |l enent avec des nenbres de la fonction

publi que ou des personnes qui n'en font pas partie et nécessitent des

aptitudes a conmuni quer verbal enent, du doigté et de la discrétion

- Les erreurs entrainent des retards colteux dans |'achévenent du travai

et peuvent nettre d' autres personnes dans |'enbarras.

- En régle générale, ce niveau ne conporte aucun travail de surveill ance.

Déterm nants du niveau 2

Ce niveau conporte habituell ement, en plus des déterm nants du niveau un, |les
caract éristiques suivantes:

- La nature des délibérations est souvent plus conpl exe.

- Le responsable qui |es préside est habituellement du niveau d' un

adm ni strateur supérieur d un juge de prem ére instance ou d' un

juge de | a cour supréne.

- Il faut une connai ssance plus approfondi e des néthodes et procédures des délibérations
juridiques et quasi-juridiques de conférences, comi ssions d' enquéte, comtés et

tri bunaux.

- Il faut aussi fournir un soutien admnistratif en général et, a |'occasion, surveiller
d' autres enpl oyés.

1-11 Janvi er 1976
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SOUS-GROUPE: SECRETARIAT

Renmarques a |'intention des noteurs

1. Le systene d' évaluation de ce sous-groupe a été él aboré dans |' hypot hése que | a gamme
conpl éte des fonctions de secrétaire serait confiée a une personne qui rel éve directenent

d' une ou de plusieurs autres personnes. Cependant, dans certains cas, cette ou ces personnes
ont des adjoints admnistratifs, de bureau ou spécialisés qui, en vertu de la nature de
leur travail, peuvent renplir les fonctions nornal enent exécutées par |a secrétaire. Il
faut tenir conpte de ces cas en évaluant |es postes de secrétaire.

2. Bien que, en raison des exigences de |'organisation ou de | a charge

de travail, il soit possible gqu une personne ait besoin de deux secrétaires ou plus, il est
peu probabl e que | es deux postes fournissent |a nénme nesure d' ai de

1-12 Janvi er 1976
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Définition du sous-groupe: Secrétariat (SCY)

Les postes de ce sous-groupe ont pour principale fonction de fournir des services de
secrétariat a une ou a plusieurs personnes en exécutant toute une gamme de fonctions
de soutien administratif.

I ncl usi ons

Sont inclus dans | e sous-groupe |es postes qui ont pour principale responsabilité la
maj orité des fonctions suivantes:

-prendre de la dictée et transcrire |l es notes ou dactyl ographier des textes a
partir d' enregistrenents et de manuscrits;

- recevoir et distribuer |le courrier recu;

r édi ger des réponses et revoir |le courrier expédié

tenir des dossiers, des registres et des docunents de référence;

établir des rapports au nom de certai nes personnes avec d' autres, tant a
I"intérieur qu a |'extérieur de |'organisation, afin de donner et d' obtenir des
rensei gnenments;

- organi ser des rendez-vous, des réunions et des conférences;

faire |l es arrangenments de voyage et préparer |es docunents conptabl es connexes;
- effectuer des recherches sinples ou analyser |es données de base qui n'exigent
pas de connai ssances techni ques;

- renplir les fonctions de réceptionniste;

- surveiller | e personnel de soutien

Excl usi ons

Sont exclus du sous-groupe | es postes dont
- la principale fonction consiste a faire foncti onner une machine & écrire ou a
prendre de la dictée et a la transcrire;
- la principale fonction consiste a faire fonctionner des nmchines a espacenent
proportionnel ou a caracteres interchangeables, ou d autres machines a écrire
nodi fi ées ou automati ques;
- la principale fonction consiste a rédiger des sténogrammes de procédures

judiciaires ainsi que de conférences et de réunions.
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie

CONNAI SSANCES

Ce facteur sert a nesurer |es connai ssances requi ses pour exeécuter

ef ficacenent |l es fonctions du poste. Ces connai ssances sont envi sagées
sous deux aspects: "l'instruction" et "I'expérience"

I nstruction

Cet él énent est une nesure des connai ssances scol ai res nécessaires pour
satisfaire aux exigences d'un poste de facgon sati sfaisante.

Remarques a |'intention des Moteurs

1. Sous |'él ément "instruction", on attribuera 40 points a tous les
postes. Acette évaluation de base s'ajouteront d' autres points pour toute
formati on suppl énentaire nécessaire afin de s'acquitter efficacenent des

t dches quoti di ennes.

2. Le degré "B" est ajouté aux points de base dans |l e cas des postes
dont le titulaire a besoin d' un niveau plus élevé de formation scolaire
pour exécuter des fonctions plus exigeantes, telles que celles décrites
dans |l a définition du degré.

3. Si le besoin d utiliser une termni nol ogie spécialisée consiste
seulenent a la rencontrer dans les textes a transcrire ou s'il se
caractérise par un nonbre linité de ternes qui reviennent, il n'en est pas

tenu conpte.
4, Les points accordés provisoirenent d aprés la définition des degrés

seront confirmés par conparai son avec | es descriptions de postes-repéres
appropri ées.

|1-14 Janvi er 1976



Secr étariat, sténographie, dactyl ographie
CONNAI SSANCES | NSTRUCTI ON

EVALUATI ON DE BASE PO NTS

Doit s'acquitter de fonctions él énentaires

telles que | a dactyl ographie de textes, la

correction de son propre travail, la rédac-

tion de | a correspondance courante, |a tenue

a jour de dossiers, registres et

statistiques sinples, |'utilisation du

mat éri el de bureau courant telles que A 40
|l es calculatrices, |les photocopieurs, |es

tél éscripteurs et | es appareils a fac-

simlés.

PLUS

Au noins un des degrés ci-dessous, Sil y a lieu,
conformément a la définition des degrés.

DEGRE POSTE REPERE POl NTS

Doit renplir des fonctions plus

exi geantes, par exenple, rédiger

un résumé des proces-verbaux des
réuni ons, rédiger des projets de
lettres difficiles, vérifier la
composition et le style des lettres

expédi ées, établir des rapports ou 111-19.2

des statistiques conpliqués, extraire B 111-22.2 50

des données de différentes sources. 111.27.3

Doit dactyl ographi er des textes iii';z'g

a partir d' enregistrenents C i 10
' I11-25.2

Doit prendre de la dictée en 111-16.2

utilisant une méthode nmanuelle D 111-25.2 25

ou mécani que de st énographi e/ 111-27.3

t achygr aphi e

Doit utiliser et conmprendre une 111-17.2

terminol ogi e juridique, nédicale, E 111-22.2 15

t echni que ou scientifique 111-26. 3

Doit faire fonctionner des machi nes

spéci al i sées, telles des machines

a écrire automatiques ou d'un clavier F 111-15. 2 10
de term nal informatique.

(Maxi mum 150 poi nts)
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie

CONNAI SSANCES

EXPERI ENCE

Cet él énment sert & nmesurer la durée et |la nature de |'expérience nécessaire pour exécuter
ef ficacenent | es fonctions du poste.

Remarques a |'intention des noteurs

1. Les moteurs doivent prendre en considération | e besoin de connaitre

| "organi sation, les politiques, |les reglenents, |les procédures, les pratiques et |les voies
de communi cations nécessaire a |'exécution efficaces des fonctions.

2. En évaluant | e poste sous |'angle de "I|'expérience," les points a lui attribuer
seront déterm nés par conparai son avec | es descriptions de postes-reperes.
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CONNAI SSANCES

EXPERI ENCE

Degré d' expérience Post e-r epére Poi nt s

111-15.2
A 111-16.
111-17.2

N

60

111-18.2
B 111-109.
111-20.2

N

110

111-21.3
C 111-22.3 160
111-23.3

111-24.3
111-25
D 111- 26.

w w

210

E 111-27.3 260
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie

COVPLEXI TE

Ce facteur sert a nmesurer |a conplexité des fonctions sous |'angle des "lignes
directrices" fournies et de la "nature des fonctions" renplies

Renmarques a |'intention des noteurs

1. Les "lignes directrices" désignent |le cadre, défini par |es méthodes, les
procédures, les instructions, les regles et les réeglenments établis ainsi que la direction ou la
surveillance fournies, a |l'intérieur duquel les fonctions sont renplies.

2. La "nature des fonctions" désigne |a conplexité relative des responsabilités du
poste.

3. Lorsqu'ils établissent a la fois |le degré approprié des "lignes directrices" et de la
"nature des fonctions", les noteurs doivent attribuer |e degré qui correspond |e meux, dans

| " ensenbl e, aux fonctions du poste.

Définition des degrés

Fai ble conplexité - les fonctions sont habituelles, répétitives et
sinples. Il est parfois nécessaire de chercher des
données et des informations. Le domai ne est
[imté.

Conpl exe - les fonctions sont général ement noins habituelles;
certaines ne sont pas répétitives et sont quel que
peu conpliquées. 11 est nornal ement nécessaire de

rechercher des précédents, des données et des
i nformati ons. Le dommi ne conporte divers aspects
qgqui sont cependant connexes.

Haut ement conplexe - les fonctions sont conpliquées et beaucoup d'entre
ell es ne se répétent pas. Il est continuellenment
nécessaire de rechercher des précédents et
d extraire
des informations et d'en établir un résume. Le
domai ne est conpliqué et conporte divers aspects
qui ne sont pas connexes.
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NATURE
DES

FONCTI ONS

Fai bl e
Conpl exité

Conpl exe

Haut enment
conpl exe

Les nmét hodes et |es
procédures sont
décrites en détail ou
sont nornal i sées.

Les directives sont
faciles a obtenir.

Peu de place a
["initiative et au

juge-
nment .
90
111-15.2
111-16. 2
[11-17.2
140
111-21.3
111-22.3

Secrét ari at,

COVPLEXI TE

LI GNES DI RECTRI CES

Les nméthodes et |es
procédures sont
nor mal emrent bi en
définies. Les probléenes
i nhabituels font |'objet
de consultations. Assez
"de place a |'initiative
et au jugenent.

120

111-18.3

111-19.3

111-20.3
170

111-23.3
220

I11-25.3

I-19

st énogr aphi e,

dact yl ogr aphi e

Les nméthodes et les
procédures sont
adapt ées, nodifi ées

ou congues pour
résoudre | es probl énes
conpliqués. Les
questions de politique
font |'objet de

consul tations. Beau
coup de place a

I"initiative et au

j ugenment .
1200
111-24.3
1250
111-26.3
111-27.3
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CONSEQUENCE DES ERREURS

Ce facteur sert a mesurer jusqu'a quel point le titulaire du poste doit

prendre des précautions en ce qui concerne | a conséquence probable des
erreurs.

Remarques a | 'intention des noteurs

1. Les noteurs doivent s'attacher a | a conséquence d'une erreur qui peut
se produire malgré |l es précautions d un enployé conpétent. Les
conséquences éventuelles de |a négligence ou de |'inconpétence ou encore

de | a divulgation indue d informations confidentielles ne doivent pas
entrer en ligne de conpte.

2. Les noteurs doivent s'arréter seul enent aux erreurs vrainent

possi bles et ne doivent pas tenir conpte de celles qui ne sont qu' une
possi bilité | ointaine.
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CONSEQUENCE DES ERREURS

Conséquence des erreurs et degré Post e-repeére Poi nts

Les erreurs sont bénignes étant donné le
genre de travail effectué et se corrigent
sans grande perte de tenps ou ne causent 111-15

gue des ennuis ou des inconvénients 111-16
m neurs. 111-109.

35

WNDN

Les erreurs ont des conséquences |imtées,
par exenple, elles font perdre du tenps

a plusieurs enployés chargés de |les corriger,
se tradui sent par des inexactitudes

dans | es dossiers ou les rapports et ont

des conséquences limtées sur les activités
reli ées a ces rapports, provoquent

une | égere perte de bonne vol onté,
constituent une source d' enbarras pour |a
personne a |laquelle les services de
secrétariat sont fournis ou a d autres
personnes tant a |'intérieur qu' a |'extérieur
de la Fonction publique

111-20.
111-22.
111-24.
111- 25.

wWwww

70

Les erreurs ont des conséquences graves,
par exenple, elles se traduisent par

des inexactitudes dans |es rapports ou

| es dossiers et faussent |es informations
qui servent de base aux décisions, causent
des retards inportants ou une perte de
tenps ou de productivité considérable,
exercent de graves effets néfastes sur

les relations avec |le public, provoquent 100
une perte consi dérable de bonne vol onté

qui se mani feste par une succession de

pl ai ntes, constituent une source d' enbarras

pour le ministére ou pour |e gouvernenent

en général .

111-26.4
111-27.3
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RESPONSABI LI TE EN MATI ERE DE CONTACTS

Ce facteur sert a mesurer la difficulté et |'inportance des contacts qui font partie
intégrante du travail journalier ainsi que |I'obligation ou se trouve le titulaire de
communi quer en personne, par tél éphone ou par écrit. Les deux élénments du facteur sont:
"La nature ou |'objet des contacts" et "Les personnes contactées".

Remarques a |'intention des Mdteurs

1. Les points pour |les contacts par écrit ne seront attribués qu' aux postes dont |es
titulaires sont chargés de rédiger et de signer les lettres, ou, atitre de secrétaire du
surveillant, de signer les lettres rédi gées par |les subalternes du surveillant.

2. Les contacts peu fréquents ou rares ne doivent pas étre notés.

3. On attribue que la cote minimale (40 points) pour |es contacts avec |l es autres
enpl oyés subalternes qui relévent du surveillant a |'intérieur méme du bureau.

4. Tous |l es autres contacts sont évalués et la val eur nunmérique la plus élevée est

attribuée au poste.

5. Les descriptions de postes-reperes servent a illustrer la "nature ou |'objet" des
contacts.

Définition des ternes

Enpl oyés subalternes ou interngdiaires - jusque et y conpris les *PM5 ou
| ' équi val ent;
Enpl oyés supérieurs - *PM6 ou |'équivalent ou | es niveaux

Supérieurs

- les postes de cadres internmédiaires et
supérieurs des organi sations extérieures.

* Lettre du C.T. du 5 juillet 1972 concernant |es niveaux des enpl oyés surveillés
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RESPONSABI LI TE EN MATI ERE DE CONTACTS

NATURE QU OBJET

Donner

qui

dire,

PERSONNES CONTACTEES

Enpl oyés subal t er nes
ou intermédiaires
du mnisteére

Enpl oyés subal t er nes
ou internediaires
des autres mniste-
res, organi smes ou
des organi sations
ext éri eures

Enpl oyés supérieurs
du ministere

Menbres du grand
public

100
Enpl oyés supérieurs
des autres
m ni st éres, organi snes
ou des organisations
ext éri eures

ou obtenir
des informations
exi gent une
politesse normal e
(avi ser,

r épondr e,

111-17.2
111-19.3

111-15.2
111-16.3

111-21.3

transmettre).

40{

55

70

85

limitées.

B ]
( 90

111-18. 3
105
12¢
135

111-22. 3
150

111- 20. 3

I-23

DES CONTACTS

Donner ou obtenir
des informations qu
exi gent des
explications

st énogr aphi e,

dact yl ogr aphi e

Donner ou obtenir
des informations
qui exigent des
di scussi ons, des
détails et de la
conpr éhensi on.

C
(140
155
170
111-23. 4
111-24.3
111-25.4
185
200
111-26. 4
111-27.4
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SURVEI LLANCE

Ce facteur sert a nesurer la nature et |'anpleur des responsabilités en
nati ére de contrdle et de coordination du travail exécuté par |les autres.

Remarques & |'intention des noteurs

1. La surveillance"désigne |'anpl eur des responsabilités attachées au
poste en nmati ére de contr6le de la quantité et de la qualité du travail

d attribution du travail, d affectation du personnel, d'évaluation du
rendenent et de formation du personnel de soutien, qui autrenment inconberait
directenent au surveillant. La définition du degré B présuppose

| " exécution des fonctions du degré A

2. Aucun point ne |eur sera attribué en vertu de ce facteur a nmoins

que les postes conprennent des fonctions de surveillance étendues et
per manent es.
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SURVEI LLANCE

Degré de responsabilité Post e-repeéere Poi nt s

Montre aux autres enpl oyés

comment effectuer |es taches

ou les fonctions; attribue A
le travail et vérifie son
exacti t ude.

111-23. 4 20

Distribue e travail selon |es

priorités et la charge de tra-

vail; s'assure de |'observation

des nornes relatives a la

qualité et a la quantité du

travail; résout |es problénes 40
de travail; s'entretient du B 111-27. 4

rendenment des subal ternes

avec |l e surveillant.
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Secrétariat, sténographie et dactyl ographie

PARTI E [1

SYSTEME DE SELECTI ON
| NTRODUCTI ON

Le systene de sélection conporte la norne de sélection du présent groupe

él abor ée aux ternmes de |'article 12 de la Loi sur |'enploi dans |a Fonction
publ i que, de méne que des instructions pour |'adapter aux exigences de postes
particuliers en nodifiant |'énoncé de qualités.

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

assumer | es responsabilités d'un poste

Par "qualité", on entend toute formation, capacité, connai ssance, réalisation
ou atout personnel essentiel ou souhaitable pour remplir les fonctions et
assumer | es responsabilités d' un poste.

Comme les qualités varient selon |l a nature des fonctions des postes, elles
doi vent étre préci sées pour chaque poste nécessitant une opération de dotation
en personnel. Elles découl ent des fonctions et responsabilités du poste en
question, et sont exprimées sous forme d' énoncé de qualités. Lesdites qualités
deviennent alors les critéres qui serviront a la sélection du titulaire.

On trouvera dans | es pages suivantes une explication des diverses parties

de |'énoncé de qualités, une description des qualités exi gées pour |es postes
de ce groupe, ainsi qu'un guide 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 Il de cette
norme des exenples d' énoncés de qualités pour des postes de ce groupe.
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Structure

Secr étari at,

ENONCE DE QUALI TES

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

EXI GENCES

EXI GENCES

QUALI TES ESSENTI ELLES

FONDAMENTALES

- Etudes

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

- Expérience

COTEES
- Connai ssances
- Capacités

- Qualités personnelles

QUALI TES SOUHAI TABLES

st énogr aphi e et dactyl ographie

- (Qualités personnelles souhaitables, |e cas échéant)

I1-2
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Définitions

L' énoncé de qualités conprend deux él énents:

QUALI TES ESSENTI ELLES

Cet él énent conprendra |l es qualités que |'on doit posséder pour étre en nesure de
s' acquitter convenabl enent des fonctions et responsabilités d' un poste. Il conprend
deux sous-él éments:

EXI GENCES FONDAMENTALES - Ce sous-él énent conprendra | es qualités essentielles dont
|"on tiendra conpte au nmonent de |la sélection prélimnaire. Les autres qualités ne
seront prises en considération que si |es candidats satisfont aux exigences
fondanental es. Ces derniéres constituent des critéres mninmuns et ne sont pas notées
par degrés. Les exigences fondanental es conprennent |es cing facteurs de sélection
sui vant s:

Et udes - (a) Etudes ou formation scolaires, professionnelles ou techniques

attest ées par un grade, diplénme, certificat ou autre document officiel qu'un
établ i ssement ou un organisne d' ensei gnement reconnu aurait décerné ou serait sur
|l e point de décerner.

(b) Si on le nentionne expressénent, le fait de réussir des tests prescrits par
| a Conmission de |a Fonction publique peut étre égal ement acceptable.

Certificat professionnel - Cest-a-dire une attestation professionnelle telle que
licence, certificat, certificat d immtriculation, lettre, papier ou autre
docunment qui constitue une reconnai ssance officielle de qualification
professionnelle, ou y avoir droit.

Réal i sations, conpétences ou aptitudes - Cest-a-dire les exanens ou tests
spéciaux wutilisés pour apprécier les réalisations, conpétences ou aptitudes
essentielles pour renplir les fonctions et assunmer |les responsabilités d'un

poste.
Exi gences linguistiques - Cest-a-dire, nécessité de connaitre soit |'anglais
soit le francais, soit |'une ou |'autre |langue ou |es deux, pour étre en mesure

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
activités relatives aux fonctions et responsabilités d' un poste. En

d autres termes, acquisition ou utilisation de connai ssances ou capacités dans
un cadre professionnel ou non, y conpris le travail bénévole; |'expérience est
fonction des réalisations en cours d' apprentissage et du mlieu dans

I equel elle fut acquise. Les exigences concernant |'expérience ne

doi vent pas étre traduites en un nonbre précis d' années.

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

EXI GENCES COTEES - Ce sous-él énent conprendra |l es qualités essentielles utilisées pour

noter et classer les candidats qui satisfont aux exigences fondanental es. Les
exi gences cot ées conprennent les trois facteurs de sél ection 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 perent ou dans | ' application de néthodes, systénes, techniques, pratiques,
directives, réglements et autres sujets qui ont rapport aux fonctions et
responsabilités d un poste.

Qual ités personnelles - Cest-a-dire, traits ou caractéristiques personnels qui
conditionnent |'utilisation des connai ssances et capacités dans |es fonctions et
responsabilités d' un poste.

QUALI TES SOUHAI TABLES

Cet él ément conprendra |les qualités qui, sans étre essentielles, peuvent

aider un candidat a s'acquitter des fonctions et a assunmer les responsabilités d' un
poste, ou a aneéliorer son rendenent. L'utilisation de qualités souhaitables
est facultative, mais ces qualités ne doivent pas servir a la sélection prélimnaire.
Lorsqu' el les s'appliquent, elles doivent étre incorporées a |'énoncé de qualités au
nonent ol les qualités essentiell es sont spécifiées, et elles doivent étre éval uées
uni querment dans |le cadre de la notation et du classenment des candidats qui satisfont
aux exigences fondanental 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, mais il faut en faire un usage nodéré si elles
doi vent étre prises en considération.
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NORME DE SELECTI ON - GROUPE " SECRETARI AT, STENOGRAPH E, DACTYLOGRAPH E

Voici les qualités applicables aux postes du groupe "Secrétariat, sténographie,
dact yl ogr aphi e":

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

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

En ce qui atrait aux études, la qualité mninumpour |e groupe "Secrétariat
st énogr aphi e, dactyl ographie" est:

- Deuxi éme année du secondaire term née avec succes, selon les normes provinciales.

NOTA: a) L'existence de cette qualité doit normal ement étre établie
a partir des renseignerments que renfernent |a demande d enploi ou |les répertoires
de personnel. On peut, au besoin, trouver une preuve suppl émentaire dans des
documents comme le certificat de fin d' études ou le bulletin scolaire

officiel. La note requise a l'exanen no 1 de la CF.P. est égal ement acceptabl e

b) Les travailleurs qui ont une expérience |iée aux fonctions et responsabilités du
poste a pourvoir et qui ne possedent pas la formation scolaire prescrite ci-dessus
peuvent étre acceptés en considération d' études, d une formation et d' une expérience
qui, dans |'ensenbl e, sont équival entes.

Réal i sations, conpétences ou aptitudes

Ce facteur est applicable aux postes du présent groupe ou il y a lieu de s'assurer, au noyen
d' exanens ou de tests, que les réalisations d ordre professionnel, |es conpétences dans des
donai nes particuliers ou | es aptitudes appropri ées se situent a un certain niveau

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

une description des réalisations, conpétences ou aptitudes requises, le titre de |'exanen ou
du test qui servira a les évaluer, ou la catégorie dans laquelle il s'inseére.
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Les qualités m ninmal es ci-dessous sont applicabl es aux postes du présent groupe.
Pour tous | es postes du présent groupe:

- Une bonne connai ssance pratique de |la grammaire, de |'orthographe et de |la
ponctuation angl ai ses ou francai ses, ou angl ai ses et francgai ses est obligatoire.

Pour | es postes du sous-groupe "Dactyl ographie":

- On exige |a conpétence voul ue pour dactyl ographier en anglais ou en francgais,
ou en anglais et en francais, a la vitesse mninumde 40 nots a la mnute. avec,
au plus, 5%d' erreurs.

Pour | es postes du sous-groupe "Sténographie":

- On exige | a conpétence voul ue pour dactyl ographier en anglais ou en francgais,
ou en anglais et en frangais, a la vitesse mninumde 40 nots a la mnute avec,
au plus, 5%d erreurs.

- On exige |a conpétence voul ue pour prendre de |a dictée

angl ai se ou francai se, ou anglaise et francai se, en sténographie, a la nain ou a
la machine, a la vitesse mnimumde 80 nmots a la nmnute et pour la transcrire
avec, au plus, 5%d'erreurs.

Pour | es postes du sous-groupe "Mécanographi e (conposition de bureau)":

- On exige |a conpétence voul ue pour dactyl ographier en anglais ou en francgais,
ou en anglais et en francais, a la vitesse mininumde 40 nots a la mnute avec,
au plus, 5%d' erreurs.

Pour | es postes du sous-groupe "Sténographie de conptes rendus”:

- On exige |la conpétence voul ue pour dactyl ographier en anglais ou en francais,
ou en anglais et en francais, a la vitesse mninumde 40 nots a la mnute avec,
au plus, 2%d' erreurs.

Pour | es postes attribués aux sténographes de conptes rendus stagiaires, les
exi gences fondanentales en ce qui a trait a la consignation et a la transcription
de délibérations sont |es suivantes:

- Compét ence voul ue pour consigner mot a not en sténographie, a la main ou a la
machi ne, des délibérations tenues en anglais ou en francais, ou en anglais et en
francais, a la vitesse mninumde 100 nots a la mnute et pour les transcrire
avec, au plus, 2%d' erreurs.

I11-6 Janvier 1976



Secrétariat, sténographie et dactyl ographie

Pour | es postes qui exigent des sténographes de conptes rendus expérinentés, |es
exi gences fondamentales en ce qui a trait a la consignation et a la transcription
de délibérations sont |les

. Sui vant es:

- Au niveau de classification 1 - Conpétence voul ue pour consigner not a nmot en
sténographie, a la main ou a |l a machi ne, des délibérations tenues en anglais ou en
francais, ou en anglais et en frangais, a la vitesse mninumde 120 nots a la nminute
et pour les transcrire avec, au plus, 2%d' erreurs.

- Au niveau de classification 2 - Conpétence voul ue pour consigner not a not en
sténographie, a la main ou a | a nachine, des délibérations tenues en anglais ou en
francais, ou en anglais et en frangais a la vitesse minimumde 140 nots a la mnute
et pour les transcrire avec au plus, 2%d' erreurs.

En outre, pour les postes de |'un ou |"autre niveau de classification qui exigent
["utilisation du Stenomask - On exige |a conpétence voul ue pour consigner nmot a not
au noyen du Stenonmask des délibérations tenues en anglais ou en frangcais, ou en anglais et
en francais, a la vitesse mninumde 200 nots a la ninute et pour |es transcrire avec, au
plus, 2%d' erreurs.

Pour | es postes du sous-groupe "Secrétariat":

- n exige la conpétence voul ue pour dactyl ographier en anglais ou en francais, ou
en anglais et en francais, a la vitesse nininumde 40 nmots a la mnute avec, au pl us,
5%d' erreurs.

En outre, pour |es postes du sous-groupe "Secrétariat" qui exigent

la prise de la dictée en sténographie - On exige | a conpétence voul ue pour prendre
de la dictée anglaise ou francai se, ou anglaise et francai se, en sténographie, a la main
ou alamchine, alavitesse mninumde 80 nots a la mnute et pour |la transcrire avec,
au plus, 5%d' erreurs.

NOTA a) Pour tous |es sous-groupes, |a conpétence voul ue pour
dactyl ographi er et sténographier doit étre établie par

- la note requise aux tests de dactyl ographie
et aux tests de sténographie de la CF.P. utilisés par |e Bureau
régional de la capitale nationale; ou

- la note requi se aux tests de dactyl ographie et aux tests de

st énographie utilisés par les Centres de Main-d ocaivre du Canada;
ou
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- un diplére, un certificat ou un docunent équival ent d un
établ i ssenent d' ensei gnenent appr ouvé.

b) L' existence des qualités requises en ce qui atrait ala gramaire,
| " orthographe et la ponctuation doit étre établie par:

- la note requise au test de grammaire, d' orthographe et de ponctuation de
la CF.P. utilisé par |e Bureau régional de |la capitale nationale.

On peut dispenser des tests | es personnes expérinentées dont | a conpétence aux
termes de (a) et (b) est reconnue.

Exi gences | i ngui sti ques

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

Détermner, parm les qualités nentionnées ci-aprés celle qui est applicable au poste a
pour voir:

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 poste.

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

Ce facteur est applicable a tous |es postes du présent groupe, sauf a ceux qui servent a
forner | e personnel inexpérinenté.

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

une description de |'expérience consi dérée comme nécessaire. Voici un exenpl e d expérience
requi se

"Expérience - Expérience de |a production de textes dactyl ographi és

, tels que lettres, rapports et tableaux,
a partir de notes sténographi ques et d'enregistrenents.”

I11-8 Janvi er 1976



Secrétariat, sténographie, dactyl ographie

NOTA: a) Pour porter |es exigences fondanental es des postes du présent groupe
au-dela du mnimum prescrit, on doit obtenir la permssion de la Coomission de la
Foncti on publ i que.

b) Wilisés en rapport avec | es exigences fondanmental es, |es

termes comme "reconnu", "admissibilité", "approuvé", "acceptable", "accrédité" ou
"équivalent" ont trait a |l'admssibilité aux fins de dotation en personnel établie par

| es responsabl es du programe de dotation en personnel conpétent de la Commssion de | a
Fonction publique, au nomde cette derniére.

c) L'évaluation des exigences fondanental es doit étre basée sur une preuve de
rendenent conportant |'utilisation de tests, d exanens, d attestations d' études ou de
conpét ence professionnelle, ou de tout autre noyen de preuve dont on di spose au noment
de la sélection prélimnaire.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Ce facteur est applicable a tous les postes du présent groupe, sauf a ceux qui servent a
former | e personnel inexpérimenté.

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

"Connai ssances - Connai ssance des méthodes de préparati on des voyages."

Capaci t és

Ce facteur est applicable a tous | es postes du présent groupe, sauf a ceux qui servent a
former |e personnel inexpérinenté.

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de
qual it és une description des capacités consi dérées conme nécessaires. Voici un
exenpl e de capacité requise:

"Capacités - Capacité de rédiger la correspondance courante.”

Qual i t és personnel | es

Ce facteur est applicable a tous |les postes du présent groupe. A partir des
fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de qualités une
description des qualités personnelles consi dérées comre nécessaires. Voici un exenple de
qual it és personnel | es requi ses:

"Qualités Personnelles - Tact, initiative et sérieux."
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QUALI TES SOUHAI TABLES

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'énoncé de
qual i tés une description des qualités consi dérées conmme souhaitables, |le cas
échéant. Voici un exenple de qualité souhaitable:

"Qonnai ssance de | ' organi sation et des responsabilités de [a Dvision."
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PREPARATION D'UN ENONCE DE QUALI TES

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

1. Ef f orcez-vous de conprendre a fond | es fonctions, responsabilités

et caractéristiques du travail du poste a pourvoir.

2. Etudiez attentivement | e systéne de sélection

3. Exam nez | es énoncés de qualités donnés en exenple dans |a Partie
Il de la présente norme afin de vous faniliariser avec | a présentation
et le genre de qualités requises pour des postes de ce groupe

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

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

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 étre évaluées a des fins de sélection; et
c)si elles peuvent servir a différencier |es candidats.

En énoncant les qualités & |'intérieur de chacun des facteurs de sélection, on
utilisera un style et un ordre qui pernettent:

a)de réunir des qualités assez simlaires
b) d'éviter répétitions et verbiage inutiles;
c)d'insister sur les élénments inportants; et

d)de faciliter |'évaluation et |a sélection.
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L' énoncé de qualités détermne |les qualités requises pour |le poste a pourvoir, et le
contenu -nent servir de base pour:

a) |l es avis de concours;

b) la sélection prélimnaire des postul ants;

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

GUI DE DE DOTATI ON

O peut évaluer |les qualités d un candidat a un poste selon un plan de notation narratif ou
numeéri que.

Voi ci comment se présenterait un guide de notation sélective utilisant |es qualités contenues
dans | ' exenpl e de |'énoncé de qualités pour |a description du poste-repére no 17. Les

exi gences fondanmental es ne sont pas incluses dans | e guide de notation puisque, comme
critéres mninuns, elles auront servi a la sélection prélinnaire grace a laquelle on aura

déci dé quel | es candi datures étai ent dignes d' étre prises en considération. Le classenent
du reste des candidats s'effectue en notant ces derniers par rapport aux exi gences cotées, et

les qualités souhaitables, s'il en est, précisées dans |'énoncé de qualités pour | e poste a
pour voi r.

Présent ati on suggér ée

COTE | COTE | COTE
DONNEE EXI GEE MAXI MUM

A. EXI GENCES COTEES
Fact eur " Connai ssance"

Connai ssance

1. De |I'organisation et des fonctions de
| a Division

2. Des méthodes de préparation des voyages.

Cote gl obal e du facteur "Connai ssance"
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COTE COTE COTE
DONNEE  EXI GEE MAXI MUM

Fact eur " Capacités”

Capacité de renplir les fonctions suivantes:

1. Tenir des dossiers.

2. Collationner des données pour fins de
rapports et de réunions

3. Communi quer avec des cadres supérieurs
pour donner ou obtenir des renseignenents.

Cote globale du facteur "Capacités"

Facteur "Qualités personnelles”

1. Vivacité d' esprit, tact et fiabilité.

Cote gl obal e du facteur "Qualités personnelles

Cot e gl obal e des "Exi gences cot ées"

B. QUALI TES SOUHAI TABLES
Connai ssance:

1. De la term nol ogi e technique et
scientifique. s/ 0

Cote gl obal e des "Qualités souhaitabl es”
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COTE, COTE

COTE
DonNEs  EXGES MAXI MM

Cot es aux:
Exi gences cot ées

Qual i t és souhai t abl es

COTE D ENSEMBLE

REMARQUES:
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| NSTRUCTI ONS POUR L' EVALUATI ON

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Les exigences fondanmental es sont éval uées en tant que criteres mninmuns selon le
principe réussite/échec, et elles ne doivent pas étre cotées par degrés. Les postulants
doi vent satisfaire au noins a la norne mninal e requi se pour chaque facteur de sél ection
applicable, sinonils sont élimnés.

EXI GENCES COTEES

L'inportance relative des facteurs de sélection et des qualités par rapport aux fonctions et
responsabilités du poste a pourvoir est déterm née par |es responsables de |la sélection. Le
poi ds que |'on veut donner aux facteurs de sélection et aux qualités, dans |le cas d une
notati on nunmérique, et |'inportance que |'on veut accorder a certains facteurs de sélection et a
certaines qualités lorsqu on utilise un systéne narratif, doivent étre |l es némes tout au | ong de
| ' éval uati on.

Pour | es exigences cotées, |les candidats doivent obtenir une cote globale mnimuma |'ensenble
des qualités contenues dans chaque facteur de sélection. Lorsqu' on utilise un plan de
not ati on nunéri que, |es candi dats doi vent obtenir une note mi ni mum de soi xante pour cent a
chaque facteur de sélection applicable. Dans |l e cas du plan de notation narratif, les

candi dats doi vent au noi ns posséder |e degré m ni mumdes qualités exigées pour chaque facteur
de sélection applicable. Les candidats qui n'obtiennent pas une noyenne m ni numa chaque facteur
de sél ection applicable sont élimnés.

QUALI TES SOUHAI TABLES

Lorsqu' on a jugé que |le candidat satisfaisait aux exigences cotées, tous |les points qu' on Iui

octroi e pour les qualités souhaitables spécifiées dans |'énoncé de qualités doivent étre ajoutés a
la cote des exigences cotées, afin d' obtenir une appréciation synthétique. Etant donné que

| es points attribués aux qualités souhaitables influent sur |e classenent, ces qualités doivent
étre éval uées avec le néne soin et la nméne 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 pourcentage peut égal enent servir de guide
pour détermner |'inportance que |'on peut accorder aux qualités souhaitables | orsqu' on utilise

un plan de notation narratif.
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PARTIE |11

DESCRI PTI ONS DES POSTES- REPERES

ET
ENONCES DE QUALI TES

I NTRODUCTI ON

Les descriptions des postes-repéeres conprises dans |la norne de classification des
sous- groupes "Dactyl ographi e", "Sténographie' ", "Mcanographi e (conposition de bureau)" et

" St énogr aphi e de conptes rendus" font partie intégrante du plan d' évaluation et servent a
confirmer |es évaluations des postes et a assurer |'unifornmté d application de ladite
norne. Les descriptions des postes-repéres du sous-groupe "Secrétariat" servent a
illustrer e degré d'inportance de chacun des facteurs et él éments de classification du
systeme d' évaluation et de classification des postes. Elles sont fondées sur des
postes réels de ce sous-groupe, nais puisqu elles servent a illustrer |es degrés
d'inportance, elles continuent d étre utiles a cette fin nméne | orsque ces postes subi ssent

des transfornmations.

Les descriptions des postes-repéeres illustrent |e genre d infornation qui sert
de base a la classification des postes et a |'élaboration des énoncés de qualités en vue de
| a sélection des personnes qui occuperont ces postes.

Les exenpl es d' énoncés de qualités sont congcus pour illustrer les facteurs de sélection et les
qual ités requi ses prévus dans | e systéene de sélection et rattachés aux descriptions des
post es-repéres. Au noment de pourvoir a un poste sur |equel est fondé une description de
poste-repére, |'exenple d énoncé de qualités qui a trait a la description de ce poste-repére
peut étre utilisé tel quel ou nodifié pour satisfaire aux exigences courantes. Pour |es
autres postes, il faut établir un énoncé de qualités approprié.
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Sous- gr oupe

Dact yl ogr aphi e

St énogr aphi e

Meécanogr aphi e
(conposition de
bur eau)

St énogr aphi e de
conpt es rendus

Secrétari at,

st énogr aphi e, dact yl ogr aphi e

| NDEX DES DESCRI PTI ONS DE POSTES- REPERES ET

DES ENONCES DE QUALI TES

Titre descriptif

Dact yl ogr aphe- copi ste
Dact yl ogr aphe

St énogr aphe
St énogr aphe

Opérat eur de nachine a
écrire a ruban de papier
Opér at eur de nachine a
écrire a cartes magnéti ques
Qpérat eur de nachine a
espacenent proportionne
Opérat eur de nachine a
écrire a bandes magnéti ques
Qpér at eur de term nal

Al phat ext,

Servi ce de dactyl ographi e
et de transcription

Opérat eur de conposeuse a
bandes nmgnéti ques
Qpérateur de term na

Al phat ext, Publications

pér at eur de machi ne Vari Typer,

Publ i cati ons

St énogr aphe de conptes rendus
St énogr aphe de conptes rendus

DP.R/ D PR E de Q
E de Q Page* Page* N VEAU
1 1.1 1.2 1
2 2.1 2.2 2
3 3.1 3.2 1
4 4.1 4.2 2
5 5.1 5.3 1
6 6.1 6.3 1
7 7.1 7.3 2
8 8.1 8.3 2
9 9.1 9.3 2
10 10.1 10. 4 3
11 11.1 11.3 3
12 12.1 12.3 3
13 13.1 13.3 1
14 14.1 14. 3 2

*Tous | es nunéros de page se rapportent a la Partie IIl.
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st énogr aphi e, dact yl ogr aphi e

DP.R/ DPR Ede O %
Sous- gr oupe Titre descriptif E des Page * Page * PO NTS
Secrétaire Secrétaire 15 15.1 15. 4 320
Secrétaire 16 16.1 16. 4 335
Secrétaire 17 17.1 17. 4 345
Secrétaire 18 18. 1 18. 4 405
Secrétaire 19 19.1 19. 4 465
Secrétaire 20 20.1 20. 4 550
Secrétaire 21 21.1 21.4 595
Secrétaire 22 22.1 22.5 645
Secrétaire 23 23.1 23.5 715
Secrétaire 24 24.1 24.5 750
Secrétaire 25 25.1 25.5 795
Secrétaire 26 26.1 26.5 890
Secrétaire 27 27.1 27.5 965

*Tous | es nunéros de page se rapportent a la Partie |11,
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D. P.-R n°1

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Dact yl ogr aphi e Ni veau: 1

Numéro du poste-repéere: 1

Titre descriptif: DACTYLOGRAPHIE - COPI STE

Résung

Sous surveillance, dactylographie des textes et des tableaux a partir de notes nanuscrites,
dact yl ogr aphi ées ou i nprinées, dactylographie des textes a partir d' enregistrenents et assume
d' autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Dactyl ographi e des lettres, des rapports, des graphi ques

et des tabl eaux sur du papier, des fiches ou cartes, des

formules ou des stencils a partir d' un texte nanuscrit,

dactyl ographi € ou inpri ng.

- Dactyl ographi e de | a correspondance ou des notes de
service a partir d' enregistrenents. 10

- Dispose et espace |le travail dactyl ographi é en conformté

65

avec | es nodes de présentation établis. 10
- Relit le travail dactylographié et corrige les erreurs.
- Assune d autres fonctions, telles qu'inscrire des 10
chiffres de production quotidi enne fondés sur une mesure
nornal i sée du rendenent et faire fonctionner un copi eur
si mpl e. 5

Particul arités

Il faut une certaine conpétence pour faire fonctionner une machine a écrire et transcrire des
rensei gnenents a partir d' un enregistrenent. Une connai ssance de la granmaire, de

| ' ort hographe, de la ponctuation et du vocabul aire courant des affaires de |'Etat est

égal ement exigée. Le travail est disposé conforménent a un node de présentation
établi.
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E de Qno 1

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQU SES
POUR LE

DACTYLOGRAPHE- COPI STE (TYP-1)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences

QUALI TES ESSENTI ELLES

ou aptitudes

Exi gences | i ngui sti ques

EXI GENCES OOTEES

Capaci t és

Qual i t és personnel | es

- Deuxi éne année du secondai re term née

avec succes, selon |les nornes provincial es.

- Bonne connai ssance pratique de |a gram

nai re, de |'orthographe et de |a ponctuation
angl ai ses.

- Conpétence voul ue pour dactyl ographi er en

anglais a la vitesse mninumde 40 nots
ala mnute avec, au plus, 5%d erreurs.

-, La connai ssance de |'angl ai s est
essentiell e pour ce poste.

- Capacité de disposer des textes dactyl o-
gr aphi és conf ornénent aux nodes de
présentation établis.

- Capacité de relire les textes et de
corriger les erreurs.

- Vivacité d' esprit, persévérance et souc
du détail
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D.P.-R n° 2

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Dactyl ographie Ni veau: 2

Numéro du poste-repere: 2

Titre descriptif: DACTYLOGRAPHE
Résungé

Sous surveillance général e, dactyl ographie toute une ganme de textes et de tableaux a partir de
not es manuscrites, dactyl ographi ées ou inprinées, ou d enregistrenents, et assune d' autres
foncti ons.

Foncti ons % du t enps

Dact yl ographi e des lettres, des rapports, des notes de

service, des tabl eaux et des graphi ques portant sur un 65
certain nonbre de dorai nes sur des feuilles, des fornules,

des fiches ou cartes et des stencils a partir de textes

écrits ou d' enregistrenments.

- Choisit la fagon la plus appropriée de di sposer et

d' espacer le travail dactyl ographié. 10
- Trouve et extrait des renseignenents d' un certain nonbre

de sources et les incorpore dans un texte dactyl ographi é 10

conforménent a des instructions générales.
- Relit le travail dactylographié et corrige les erreurs. 10
- Assune d autres fonctions, telles que nontrer aux

nouveaux enpl oyés comrent effectuer des téches précises, 5

et répartir et vérifier le travail d' enployés subalternes.

Particularités

Il faut une certaine conpétence pour se servir d une nachine a écrire et transcrire des
rensei gnenents a partir d' un enregistrenment. Il faut bien connaitre |a facgon
d'incorporer, de disposer et d' espacer les élénments du texte. Le travail exige de la
débroui | | ardi se pour trouver, extraire et incorporer des rensei gnenments dans un travai
dactyl ographi é. Les travaux sont habituell enent d une nature plus difficile et conpl exe
exigeant de I'initiative et du jugenent dans | a conposition et |la présentation du travail.
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Secrétariat, sténographie,
E de Qn° 2

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

DACTYLOGRAPHE (TYP-2) QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

dactyl ographi e

Et udes - Deuxi éme année du secondaire term née
avec succes, selon |l es nornmes provin-
ci al es.

Réal i sations, conpétences - Bonne connai ssance pratique de |la gram

ou aptitudes

tuation angl ai ses et francgai ses.

mai re, de |'orthographe et de |a ponc-

- Compét ence voul ue pour dactyl ographier
en anglais et en francais a la vitesse
mninmumde 40 nots a la mnute avec, au

plus, 5%d' erreurs.

Exi gences |ingui stiques - La connai ssance de |'anglais et du

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

francais est essentielle pour ce poste.

- Expérience de |la frappe de toute une
gamme de textes et de tables tels que
lettres, notes de service, rapports et

t abl eaux.

- Connai ssance des di ctaphones.

Capaci t és - Capacité de trouver et d extraire des
informations a incorporer aux textes
dact yl ogr aphi és.

- Capacité de relire les textes et de
corriger les erreurs.

Qual it és personnelles - Initiative, vivacité d' esprit et souc

du détail
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
D.P.-R n° 3

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: St énographi e Ni veau: 1

Numéro du poste-repére: 3
Titre descriptif: STENOGRAPHE

Résune

Sous surveillance, prend de la dictée et transcrit des notes sténographi ques, dactyl ographi e des
textes ou des tableaux a partir de notes écrites ou d enregistrenents et assune d' autres

fonctions.

0,
Foncti ons %du_tenps
- Prend de | a dictée en sténographie et transcrit des lettres, 50
des rapports et des notes de service a partir des notes
st énogr aphi ques.
- Dactyl ographie des lettres, des rapports, des notes de 30

service, des fornules et des stencils a partir de textes
ou d'enregistrenments.
- Di spose et espace | e travail dactyl ographi é confornménent 5
au node de présentation établi
- Relit le travail dactylographi é et corrige les erreurs. 10
- Assune d' autres fonctions, telles quinscrire les chiffres
de production quotidi enne fondés sur une nesure nornal i sée 5
du rendement.

Particularités

Le travail demande une aptitude a prendre de | a dictée en sténographie, a se servir d une
machine a écrire et a transcrire des renseignenents a partir d un enregi strement. La
connai ssance de la grammire, de |a ponctuation, de |'orthographe et de |la
term nol ogi e courante des affaires de |'Etat est exigée. Le travail est disposé

confornément a un node de présentation établi
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Secretariat, stenographie, dactylographie
E de Q no' 3A
ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 3: STENOGRAPHE (STN-1)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences

ou aptitudes

Exi gences |i ngui sti ques

EXIGENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnell es

QUALI TES ESSENTI ELLES

- Deuxi énme année du secondaire tern née
avec succes, selon | es nornes provincial es.

- Bonne connai ssance pratique de |la
grammaire, de |'orthographe et de la
ponctuation francai ses.

- Compétence voul ue pour dactyl ographier en
francais a la vitesse m ninumde 40 nots
a la mnute avec, au plus, 5%d' erreurs.

- Conpétence voul ue pour prendre de |a dictée
francai se en sténographie, a la

main ou a la machine, a la vitesse mni num de 80
mots & la minute et pour la transcrire avec, au
plus, 5%d' erreurs.

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

- Connai ssance des di ct aphones.

- Capacité de disposer des textes dactyl o-
graphi és conforménment aux nodes de
présentation établis.

- Capacité de relire les textes et de
corriger les erreurs.

- Vivacité d' esprit, souci du détail et
Séri eux.

(Nota: L'exenple ci-dessus illustre les qualités exigées d' un sténographe

i nexpérinenté; voir a la page suivante les qualités exigées d' un
st énogr aphe expérinenté.)
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Secrétariat, sténographie, dactylographie E
de Q no 3B

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P-R.N0 3: STENOGRAPHE ( STN-1)
QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi éme année du secondaire tern née
avec succes, selon les normes provinciales.

Réal i sati ons, conpétences - Bonne connai ssance pratique de |a
ou aptitudes granmaire, de |'orthographe et de la

ponct uati on angl ai ses.

- Conpétence voul ue pour dactyl ographier
en anglais a la vitesse m ni nrum de
40 nots a la mnute avec, au plus,
5% d' erreurs.

- Conpétence voul ue pour prendre de |la
di ct ée angl ai se en sténographie, a la
main ou a la machine, a la vitesse n ni num de
80 nots a la minute et pour la
transcrire avec, au plus, 5%d' erreurs.

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

Expéri ence - Expérience de la production de textes
dactyl ographi és a partir de notes sténo
graphi ques et d'enregi strenents.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance de |la term nol ogi e courante
des secteurs public ou prive.

Capaci t és - Capacité de disposer et de produire des
text es dactyl ographi és conforménment aux
nodes de présentation établis.

- Capacité de tenir des dossiers de bureau.

Qual it és personnelles - Vivacité d' esprit, souci du détail et
Séri eux.

111-3.3 Janvi er 1976



Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
D.P.-R no 4

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: St énogr aphi e Ni veau: 2

Nunméro du poste-repére: 4

Titre descriptif: STENOGRAPHE

Résune

Sous surveillance générale, prend de la dictée et transcrit des notes sténographi ques, .

dact yl ographi e toute une ganme de rapports, de lettres, de graphi ques et de tableaux a partir de
textes ou d' enregistrements et assune d autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

Prend de | a dictée en sténographie et transcrit des 40

lettres, des rapports et des notes de service a partir
de notes sténographiques.

- Dactyl ographie des travaux tels que rapports, nmanuscrits, 25
graphi ques et tableaux & partir d un texte écrit ou d'un
enregi strenment .

- Choisit la fagon |l a plus appropriée de disposer et
d' espacer un travail dactyl ographié.

- Trouve et extrait des renseignenents d' un certain 10
nonbre de sources précisées et |es incorpore dans un
text e dactyl ographi € conforménent a des instructions

10

général es.
- Relit le travail dactylographié et corrige |l es erreurs. 10
- Assume d' autres fonctions, telles que nontrer aux

nouveaux enpl oyés comment effectuer des taches précises, s

et répartir et vérifier le travail d enployés subalternes.

Particul arités

Il faut une certai ne conpétence pour prendre de |la dictée en sténographie, se servir d' une nachine
a écrire et transcrire des renseignenents a partir d un enregi strenment. Une bonne connai ssance
de la term nol ogi e spécialisée de |'organisme et de la fagon d'incorporer, de disposer et

d' espacer les élénents du travail est exigée. Il faut de | a débrouillardise pour trouver,
extraire

et incorporer des renseignenents dans un texte. Les travaux sont habituell enent d' une
nature plus difficile et conplexe, et exigent de |'initiative et du jugement dans |a conposition
et la présentation du travail
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
E de Qno 4

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 4: STENOGRAPHE (STN- 2)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi éne année du secondai re term née
R avec succes, selon | es nornes provinciales.

- Bonne connai ssance pratique de |la
grammai re, de |'orthographe et de |la
ponctuation angl ai ses et francai ses.

Réal i sati ons, conpétences
ou aptitudes

- Conpét ence voul ue pour dactyl ographi er
en anglais et en francais a la vitesse
mnimumde 40 nots a la mnute avec, au
plus, 5%d' erreurs

- Conpét ence voul ue pour prendre de |la
di ct ée angl ai se et francai se en sténo
graphie, ala main ou a la nmachine, a
la vitesse minimumde 80 nmots a la
mnute et pour la transcrire avec, au
plus, 5%d' erreurs

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

Expéri ence - Expérience de |a production de toute
- une gamme de textes dactyl ographiés, tels
que lettres, rapports et tableaux a
partir de notes sténographi ques et
d' enregi strenents.

EXI GENCES COTEES
- Connai ssance de | a term nol ogi e spéci al i sée
Connai ssances propre a |'organisation
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Capacit és - Capacité de relire les textes et de corriger
| es erreurs.

- Capacité de trouver et d'extraire des
informations a incorporer aux textes

dact yl ogr aphi és.

Qual it és personnelles - Vivacité d' esprit, tact et fiabilité
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
DP.-R n°5

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Mécanographi e (Conposition de bureau) Ni veau

Nunméro du poste-repeére: 5

Titre descriptif: OPERATEUR DE MACHI NE A ECRI RE
A RUBAN DE PAPI ER

Résung

1

Sous surveillance, fait fonctionner des nachines & écrire autonatiques a ruban de papier
d entrée et de sortie (Flexowiter) et le pupitre de lecture sélective annexe (Sel ect Data)

afin de transcrire des rensei gnements répétitifs sur des formiles,
en-tétes de lettre, etc., et assume d' autres fonctions.

Foncti ons

Fait fonctionner une machine a écrire automati que a
ruban de papier d entrée afin de produire un ruban d'in
formati on codé par perforation
- en obtenant le travail a traiter et en vérifiant
I"intégrité, |'ordre et |le genre de programe,
en introdui sant un ruban progranmme de papier per
foré dans | e poste de lecture de |a machine,
- enintroduisant et en alignant les fornules, |les
fiches ou cartes, |le papier vierge, etc., dans le
chariot de |la machine d' entrée afin d obtenir une
copie de travail
en | ocalisant et en extrayant |es rensei gnenments
appropri és des docunents de source, et
- en dactyl ographi ant | es rensei gnenents et en
actionnant | es conmandes de |a nmachine afin de
produire un ruban d'information sur papier perforé
a utiliser dans | a machi ne de sortie.

Fait fonctionner une nmachine a écrire automati que a ruban
de papier de sortie et un pupitre de lecture sélective
afin de transcrire des renseignenents répétitifs sur des
formul es, des fiches ou cartes, (des en-tétes de lettre
etc.)
- en sélectionnant |le ruban programme et en |'introduisant
dans |l e poste de lecture de | a machine, et
en introduisant le ruban d'information dans |'unité
de lecture sélective,
- en introduisant et en alignant des inprinés continus
des fiches ou cartes, des en-tétes de lettre etc.,
dans |l e chariot de |la nachine de sortie ou en les

i ntrodui sant un a un afin d' obtenir des copies
finies,
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
D.P.-R n°5

% du tenps

- en actionnant |es commandes de |a machine afin de
transcrire autonati quenent |es rensei gnenents du
ruban de papi er perforé confornénent aux indications
de disposition et d espacement du ruban programre,

- en arrétant |e foncti onnenent autonatique de | a
nachi ne et en dactyl ographi ant des rensei gnenents
précis selon | es exi gences, et

- en enlevant de | a machine les rubans et |es copies
finies et en y étanpant des rensei gnenents tels
gue nunéro du docurnent, date, etc.

- Vérifie |l"exactitude du travail achevé afin de s'assurer
que | es bons rensei gnenents sont transcrits aux endroits
voulus sur les fornules, etc., fait des corrections aux
copies ou au ruban d'information selon | es besoins,

et réassenble et transnet le travail acheve a |'étape 15
sui vante de traitenent.

- Assune d autres fonctions, telles que refaire | es rubans
programme sur papier perforé, effectuer des nodifications
m neures aux rensei gnenments programmeés telles que |les
dates, raccorder |es rubans de papier, tenir des registres 15
de production quotidienne et consigner d autres rensei gnenents,
faire fonctionner des nmachines a écrire électriques
standard et obtenir du natériel et des fournitures.

Particul arités

Il faut une certaine conpétence pour faire fonctionner une machine a écrire él ectrique avec
des postes de |lecture de ruban de papier et de perforation ainsi qu un pupitre de | ecture
sélective. Il faut égal ement connaitre | es commandes de machine et de pupitre, |e codage et
I a bonne mani pul ati on des rubans de papier.
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
E de Q no 5A

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n® 5: OPERATEUR DE MACHI NE AECR RE ARUBAN DE PAPI ER (OCE-1) QUALI TES ESSENTI ELLES
EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi énme année du secondaire term née
avec succes, selon |es nornes provin-
ci al es.

Réal i sati ons, conpétences - Bonne connai ssance pratique de |a

ou aptitudes grammaire, de |'orthographe et de la

ponct uat i on angl ai ses.

- Conpét ence voul ue pour dactyl ographi er
en anglais a la vitesse mni mumde
40 nmots a la mnute avec, au plus,
5% d' erreurs.

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

EXI GENCES COTEES

N

. - Connai ssance des nachines a écrire auto-
Connai ssances mat i ques.

Capaci t és - Capacité de relire les textes et de
corriger les erreurs

Qual i t és personnel | es - Initiative, souci du détail et sérieux.

(Nota: L'exenple ci-dessus illustre les qualités exigées d un opérateur
inexpérinmenté; voir a la page suivante les qualités exigées d' un
opér at eur expérinenté.)
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
E de Q n° 5B

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POURLE

P-R.n° 5: OPERATEUR DE MACHI NE A ECRIRE A RUBAN DE PAPI ER ( OCE-1)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi ene année du secondaire terninée
avec succeés, selon | es nornmes provinciales.

Réal i sati ons, conpétences - Bonne connai ssance pratique de |a
ou aptitudes granmmire, de |'orthographe et de |a
ponctuati on angl ai ses ou francai ses.

- Conpétence voul ue pour dactyl ographier
en anglais ou en francais a la vitesse
m ni mum de 40 nots & la minute avec, au
plus, 5% d' erreurs.

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

Expéri ence - Expérience du fonctionnenent d'une nmm
chine & écrire automatique et d' un pupitre
de |l ecture sélective annexe.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des méthodes de mani pul ati on
et de correction des rubans de papier.

Capaci t és - Capacité de relire les textes et de
corriger les erreurs.

- Capacité de tenir des registres de
producti on.

Qual i t és personnel | es - Vivacité d'esprit, souci du détail et
fiabilité.
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
DP.-R n° 6

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Mcanogr aphi e (Conposition de bureau) N veau: 1
Numéro du poste-repére: 6

Titre descriptif: OPERATEUR DE MACH NE A ECRI RE
A CARTES MAGNETI QUES

Résune

Sous surveillance, fait fonctionner une machine a écrire électrique et un pupitre de
commande de cartes nagnétiques afin de dactyl ographi er toute une gamme de textes et de

t abl eaux dans une présentation spécifiée et assune d autres fonctions.
M %du ten‘ps

- Fait fonctionner une nmachine a écrire électrique et un
pupi tre de commande de cartes magnétiques afin d' enregistrer ou 20
de nodifier des textes ou des tabl eaux.

- Dactyl ographi e toute une game de rapports, de notes de
service, de lettres, de graphi ques et de tabl eaux selon
le texte et le nmode de présentation spécifiés, en utilisant une
nachine a écrire électrique et un pupitre de
comande de cartes magnéti ques,

- en prévoyant |'espacement et |a disposition du 60
travail afin de répondre aux exi gences de présentation et
de disposition

- en conposant des fornules, des feuilles vierges ou
des en-tétes de lettre & la machine a écrire afin
d obtenir la structure et |a présentati on désirées.

- en choi si ssant des cartes nagnétiques portant des
rensei gnenents pré-enregistrés spécifiés,

- en introduisant les cartes dans le pupitre et en
décl enchant | a séquence de dactyl ographi e aut omati que, et

- en arrétant |a séquence de dactyl ographi e aut omati que
au besoi n pour dactyl ographi er des rensei gnenents
suppl émentaires a | 'aide du clavier de | a nachi ne
a écrire.

- Relit les copies et fait fonctionner la machine a écrire
électrique ainsi que | e pupitre de commande de cartes
magnétiques afin de faire des corrections ou nodifications 10
selon | es exigences du client.

- Assune d autres fonctions, telles que tenir des dossiers
de référence de cartes magnétiques, faire fonctionner 10
d' autres machines a écrire électriques ou manuel | es, et
nontrer |e fonctionnenment de |'équi penent.
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D.P.-R n° 6

Particul arités

Il faut une certai ne conpétence pour faire fonctionner une machine a écrire électrique
et un pupitre de commande de cartes magnétiques. Il faut égal enent connaitre |es
comrandes de pupitre, un peu de codage et |a bonne nani pul ati on des cartes nagnétiques. |

est nécessaire de faire preuve de jugenent dans |a prévision de |'espacenent et de |a

di sposition du travail pour obtenir une présentation attrayante.
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
E de Q n® 6A

ENONCE TYPE
DES QUALITES REQUISES
POUR LE
P.-R. n° 6: OPERATEUR DE MACHINE A ECRIRE A CARTES MAGNETIQUES (OCE-1)
QUALITESESSENTIELLES
EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi eme année du secondaire term née
avec succes, selon |es nornmes provinciales.

Réal i sati ons, conpétences - Bonne connai ssance pratique de |la
ou aptitudes grammuaire, de |'orthographe et de |la
ponctuation francai ses.

- Compétence voul ue pour dactyl ographi er en
francais a la vitesse mninmumde 40 nots
a la mnute avec, au plus, 5%d' erreurs.

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

EXI GENCES COTEES

- Connai ssance du pupitre de commuande de

Connai ssances P
cartes nagnéti ques.

Capaci t és - Capacité de tenir des dossiers et des
regi stres.

Capacité de relire les textes et de
corriger les erreurs.

Qual it és personnelles - Vivacité d' esprit, souci du détail et
fiabilité.
(Nota: L'exenple ci-dessus illustre les qualités exigées d' un opérateur

i nexpérinmenté; voir a la page suivante les qualités exigées d'un
opér at eur expérinmenté.)
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Secrétariat, sténographie, dactylographie
E de Qn° 6B

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R No 6: OPERATEUR DE MACHI NE A ECRI RE A CARTES MAGNETI QUES ( OCE- 1)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences

QUALI TES ESSENTI ELLES

ou aptitudes

Exi gences |ingui stiques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnelles

Deuxi éme année du secondaire term née
avec succes, selon les nornes provinciales.

Bonne connai ssance pratique de |la
grammire, de |'orthographe et de |la
ponct uati on angl ai ses.

Conpét ence voul ue pour dactyl ographier
en anglais a la vitesse m ni mum de

40 nots & la minute avec, au plus 5%
d' erreurs.

- La connai ssance de |"'anglais est essen-
tielle pour ce poste.

- Expérience du fonctionnement d'un pupitre
de commande de cartes nmgnéti ques.

Connai ssance des conmandes du pupitre
et des méthodes de nmani pul ati on des
cartes nmgnéti ques.

Capacité de prévoir |'espacenent et la
di sposition des textes.

Capacité de corriger et de nodifier des
cartes nmagnéti ques.

Vivacité d' esprit, souci du détail et
Séri eux.
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D. P.-R n° 7

DESCRI PTI ON DU POSTE REPERE

Sous- groupe: Mécanographi e (Conposition de bureau)

Numéro du poste-repere: 7

Titre descriptif: OPERATEUR DE MACHI NE

Résune

A ESPACEMENT PROPORTI ONNEL

Ni veau: 2

ogr aphi e

Sous surveillance, fait fonctionner des nachines a écrire a espacenent proportionnel afin de

produire des textes justifiés,
reproduits dans toute une gammre de publicati ons;

afin de nodifier le texte inprineg.

Foncti ons

Fait fonctionner des namchines a écrire a espacenent
proportionnel afin de produire des textes justifiés, des
tabl eaux détaill és et des graphi ques destinés a étre
reproduits dans toute une gamme de publications

en étudiant les spécifications ou |les exenples
fournis par le client afin de détermner |la
présentation exigée, le format des feuilles, les
titres a dactyl ographier ou a insérer, |les alinéas,
| " enpl acement désiré des tabl eaux, des graphi ques
ou d autres élénments d'illustration,

en conptant les lignes et en se servant d une réegle
et d' une échelle d espacenent afin de prévoir |es
nei |l | eurs espacenents et |a disposition pernettant
une nise en page équili brée,

en dactyl ographi ant un brouillon et en remnarquant

I e nonbre d' espaces nécessaires pour avoir des
Iignes égales

en inscrivant des marques sur le brouillon afin
d" indiquer les points | es npins en vue pour
augnmenter ou réduire |'espace entre les nots et
refaire au besoin la disposition des tabl eaux
ou des élénents d'illustration, et

en dactyl ographiant |a copie dans sa forne finale
avant relecture et reproduction.

Fait fonctionner une machi ne Vari Typer afin de nodifier
le texte inprimé

en vérifiant, par rapport a l'original, la
grosseur des caractéres, |'espacenent horizontal
111-7.1
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% du tenps

et vertical et la largeur des narges, ainsi

qu' en nmesurant |a profondeur et |a |argeur de

| " espace dans | equel |la nodification doit étre

i nsér ée, 40

- en choisissant |a plaque de caracteéres appropri ée
et en la fixant en position,

- en choisissant |e dispositif d espacenment vertica
et en le fixant au cylindre afin de conmander
| ' espacenent des I|ignes,

- enréglant le levier d espacenent horizontal afin
de commander |'espacenent entre | es caracteres,

- enréglant |'arrét afin de commander |a marge
de droite,

- enréglant le levier conpte-espaces afin d obtenir
un conptage autonati que des unités au cours de |la
prem ére frappe de la ligne, et

- en redactylographiant la ligne afin de produire
une narge justifiée autonatiquenent.

Particularités

Il faut une certaine conpétence pour faire fonctionner une nachine a écrire a
espacenent proportionnel et des machines Vari Typer. Il faut égal ement connaitre la
termnologie de |'inprinerie et |es exigences du mnistére.

Le travail exige la préparation de toute une gamme de tabl eaux et de graphi ques détaill és,
ou de textes justifiés dans | esquels il peut étre nécessaire d'insérer des él énents
dillustration. Il faut faire preuve de jugenent dans |a disposition, |'espacenent, |e
nontage et la préparation du travail afin de se confornmer aux spécifications ou au nodel e.
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ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R._ n° 7: OPERATEUR DE MACHI NE A ESPACEMENT PROPORTI ONNEL ( OCE- 2)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Deuxi eéme année du secondaire terninée
avec succes, selon |l es normes provin-
ci al es.

Et udes

- Bonne connai ssance pratique de |a
grammire, de |'orthographe et de la
ponctuati on angl ai ses.

Réal i sati ons, conpétences
ou aptitudes

- Compétence voul ue pour dactyl ographier
en anglais a la vitesse m ni num de
40 nots a la mnute avec, au plus,
5% d' erreurs.

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

Expéri ence - Expérience de |la production de tabl eaux
et de graphiques a |la nachine en vue de
| eur reproducti on.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance de la term nol ogi e de
| "inmprimerie.

- Connai ssance des nmét hodes de fonctionne

ment d'une machi ne a espacenent propor-
tionnel et d' une varitype.

Capaci t és - Capacité de prévoir |'espacenent et |la
di sposition des textes conformnent aux
exi gences de présentation.

Qual it és personnell es - Vivacité d' esprit, souci du détail et
esprit de coopération.
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DESCRI PTI ON DU POSTE REPERE

Sous- groupe: Mécanographi e (Conposition de bureau) Ni veau: 2

Numéro du poste-repere: 8

Titre descriptif: OPERATEUR DE MACHI NE AECRIRE
ABANDES MAGNETI QUES

Résung

Sous surveillance, fait fonctionner une machine a écrire électrique et un pupitre de conmmande de
bandes nagnétiques afin de transcrire, enregistrer, nodifier et reproduire toute une gamre de
textes et de tabl eaux dans une présentation et des caractéres de genre et de grosseurs spécifi és;
relit le travail dactylographi é; et assume d'autres fonctions.

. % du tenps
Foncti ons

- Fait fonctionner une nmachine a écrire électrique et un
pupi tre de commande de bandes magnétiques afin d' enregistrer, de
préparer ou de nodifier des textes ou des
tabl eaux sur des bandes magnétiques et transcrire des
bandes nmagnéti ques sur des fornules, des en-tétes de
lettre,
- en prévoyant |'espacenent et l|la disposition du
travail afin de répondre aux exigences de présentation et de
di sposition,
- en actionnant |es conmandes du pupitre qui font
acconplir au systénme |es opérations désirées,
conme enregistrer, chercher ou transférer des
rensei gnenents,
- en transcrivant des écrits ou des enregistrenments
sous forne de textes ou de tabl eaux,
- en renplacant les élénents de frappe afin d obtenir
un style et une grosseur de caractere spécifiés, 60
- en placant des formules, des feuilles vierges ou
des en-tétes de lettre sur le chariot de |la
machine a écrire et en déclenchant | e passage
afin d obtenir I e docunent fini destiné a étre
enpl oyé directenment ou a servir d' ébauche pour
le client, et
- en affectant un code de référence a | a docunentation
pour son entreposage et son identification future.

- Relit la copie obtenue et fait fonctionner une nachine a
écrire électrique et un pupitre de commande de bandes
nmagnétiques afin de faire les corrections ou |l es modifications
demandées par le client

- en trouvant | es bandes de référence et en les
i ntrodui sant dans | e pupitre de commande de bandes,
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% du tenps

- en transférant | es renseignenents sur une autre
bande et en effectuant des corrections ou des 30
nodi ficati ons par passage, réenregistrenent,
i nsertion, effacenent ou recodage, et
- en faisant passer les él énents transférés, en
relisant et en vérifiant la présentation au cours
du passage.

- Assune d autres fonctions telles que faire de petits
réglages a |'équipenent, tenir des dossiers de référence
de bandes, faire fonctionner d autres machines a écrire 10
nmanuel | es ou él ectriques, denmander des fournitures et

nontrer |e fonctionnement de |'équipenent.

Particularités

Il faut une certai ne conpétence pour faire fonctionner une nachine a écrire électrique et

un pupitre de commande de bandes magnétiques. Il faut connaltre les régles spéciales
d utilisation du clavier, |es commandes de pupitre et |a bonne mani pul ati on des bandes
magneétiques. |l faut faire preuve de jugenent, pour prévoir |'espacenent et |a

di sposition et choisir |es bonnes bandes nagnéti ques et |les €l énents de frappe
appropri és. Le travail demande de connaitre |les pratiques et méthodes de bureau et
d étre famlier avec le sujet traité.
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ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 8: OPERATEUR DE MACH NE A ECR RE A BANDES MAGNETI QUES ( QCE-2)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

- Deuxi ene année du secondaire termn née

Et udes R e
—_— avec succes, selon | es nornmes provinciales.
Réal i sati ons, conpétences - Bonne connai ssance pratique de |la
ou aptitudes grammuire, de |'orthographe et de la
ponct uation francai ses.
- Conpét ence voul ue pour dactyl ographier
en francais a la vitesse mnimum de
40 nmots a la mnute avec, au plus,
5% d' erreurs.
Exi gences |ingui stiques - La connai ssance de |'anglais et du
francais est essentielle pour ce poste.
Expéri ence - Expérience come opérateur de machi ne a

écrire a bandes magnéti ques.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance de |'entretien de bandes
magnét i ques.

- Connai ssance des pratiques et nméthodes
de bureau.

Capaci t és - Capacité de prévoir |'espacenent et la
di sposition des textes conforménent aux
exi gences de présentation
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- Capacité de tenir des dossiers de référence
sur | es bandes.

- Capacité de relire les textes et de
corriger les erreurs.

Qual i t és personnel | es - Vivacité d' esprit, souci du détail et
Séri eux.

111-8. 4 Janvi er 1976



Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
D. P.-R n° 9

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Mécanographi e (Conposition de bureau) Ni veau: 2

Nunméro du poste-repére: 9

Titre descriptif: OPERATEUR DE TERM NAL ALPHATEXT,
SERVI CE DE DACTYLOGRAPHI E ET DE
TRANSCRI PTI ON

Résumgé

Sous surveillance, fait fonctionner une nachine a écrire termnal A phatext reliée a un
ordinateur afin de faciliter |'entreposage, |la nodification et |'extraction de toute une gamre
d él énments d'information sous forme de textes ou de tabl eaux en vue de leur enploi tel quel ou
de leur reproduction; relit le travail dactyl ographi é;, et assume d' autres fonctions.

Foncti ons % du t enps

- Fait fonctionner une machine a écrire term nal Al phatext
reliée a un ordinateur afin d entreposer, de nodifier,
de conposer et d' extraire des él énents sous fornme de
textes ou de tabl eaux

- en prévoyant |'espacenent et la disposition du
travail afin de répondre aux exigences de présentation et de 60
di sposition,

- en actionnant le termnal et en dactyl ographi ant
une série d'instructions codées de foncti onnenent
pour faire effectuer a |'ordinateur |es opérations
désireées, telles qu' enregistrer, nodifier, conposer
extraire ou entreposer des renseignenents,

- en transcrivant sous forme de textes ou de
tabl eaux | es él énents d une copie, y conpris |les
instructions codées d'inpression, et

- en placant des formules, des feuilles vierges
ou des en-tétes de lettre dans |le chariot du
termnal et en comrandant | e passage afin d obtenir
une copi e ou un docunent achevé a utiliser directe
ment ou en actionnant |e clavier pour demander
a |l'ordinateur une sortie sur |'inprimnte rapi de
ou une copie reproductible.

- Relit la copie obtenue par passage ou sortie sur |'inprimante rapide,
ou la copie reproductible, et fait fonctionner
le termnal afin d apporter les corrections ou nodifications
demandées par le client.

30

- Assune d' autres fonctions, telles que faire des régl ages
mneurs a |'équi penent, montrer son fonctionnenent, faire 10
fonctionner des machines a écrire manuel l es ou él ectri ques,
estimer le tenps requis pour achever un travail et tenir

des dossiers d' utilisation du termni nal
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Particul arités

Il faut wune certaine conpétence pour faire fonctionner une machine a écrire termna
Al phatext. |l faut connaitre les clefs spéciales et |es codes qui comrandent |'ordinateur
pour faire fonctionner |'équipenent.

Il faut faire preuve de jugenent |orsqu' on prévoit |'espacenent et |a disposition du
travail. Il est nécessaire de planifier et d organiser le travail afin d assurer
|"utilisation optimale du tenps et des ressources de |'ordinateur

Il faut connaitre |les pratiques et méthodes de bureau et étre famlier avec | e sujet
traité.
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ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ no 9: OPERATEUR DE TERM NAL ALPHATEXT, SERVI CE DE DACTYLOGRAPH E ET DE TRANSCRI PTI ON ( OCE-2)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi éne année du secondaire term née
avec succes, selon |les nornes provin-
ci al es.

Réal i sations, conpétences - Bonne connai ssance pratique de |la

ou aptitudes gramaire, de |'orthographe et de |la

ponct uati on angl ai ses.

- Conpét ence voul ue pour dactyl ographi er
en anglais a la vitesse m ni numde
40 mots a la mnute avec, au plus,
5%d' erreurs.

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

Expéri ence - Expérience de |a production de textes
dact yl ogr aphi és conf or ménent aux exi gences
de présentation et de disposition
en vue de leur enploi tels quels ou de
| eur reproduction.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des term naux Al phatext.

Capacité de prévoir |'espacenent et |la
di sposition des textes.

Capaci t és

- Capacité de relire les textes et de
corriger les erreurs.

- Capacité d' organiser et d' ordonnancer le
travail .

Qual i tés personnel | es

- Vivacité d esprit, souci du détail et
fiabilité.
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Mcanogr aphi e (Conposition de bureau) Ni veau: 3

Numéro du poste-repeére: 10

Titre descriptif: OPERATEUR DE COMPOSEUSE
A BANDES MAGNETI QUES

Résunmgé

Sous surveillance générale, prépare |les publications du mnistere par |a production d' une
copi e reproducti bl e sur une conposeuse a bandes magnéti ques en préparant |la copie et eny

i nscrivant des marques; en |'enregistrant sur bande magnétique a |'aide d une nmachine a écrire
électrique et d un pupitre annexe; en relisant et en corrigeant |a copie; en faisant passer |es
bandes sur |a conposeuse; en introduisant |es instructions adéquates au panneau de contrdl e; en
di sposant |l e travail par une opération de nontage; et assune d' autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

- Aide a la conception et a la présentation de docunents
préparés en vue de |eur inpression

- en recevant des instructions verbales sur la 10
di sposition générale désirée par le client,

- en formul ant des recommandati ons et des propositions sur

| a disposition, notanment sur |a
grosseur et le genre des caracteres, |'épaisseur
de |"inpression, |'espacenent, la densité, etc.

- en discutant avec le surveillant et(ou) le
directeur de la section des publications de |la
présentation générale afin d assurer que toutes
| es exigences d'inpression, relatives notamrent
au format du papier, a la possibilité de réductions
graphi ques, etc., sont respectées,

- en préparant plusieurs "feuilles nmodel es”
illustrant |'effet des différentes conceptions
et présentations afin de faciliter |e choix
du client, et

- en choi sissant, de concert avec le client, le
nodél e fondamental a enpl oyer.

- Inscrit des remarques sur |le nanuscrit a traiter en

vue de son inpression 40
- en utilisant une échelle de conversion afin de
déterminer la taille de |'inpression (pica,

nmesure horizontal e et points, nesure verticale),

- en calculant |a longueur des lignes et la
di sposition verticale et en faisant |es totaux
sur une calcul atrice
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- en choi sissant une des diverses bandes préparées

possi bl es sur laquelle ajouter des instructions
de conposition, et
en préparant les instructions de conposition et
en inscrivant des marques sur |e manuscrit pour

| ' enpl oi des codes, relatifs notamment a la justification gauche-

droite, au centrage, au nodel e
d utilisation des pointillés, a la nesure, a l"arrét,
a | "adresse, aux alinéas et positions fixes,

tous él énents qui jouent chacun un réle bien a
part dans |l a disposition.

- Enregistre les nanuscrits confornément a des instructions

prévues sur une bande magnéti que en dactyl ographi ant
I e node d' enregi strenent sur une machine a écrire a

bandes magnéti ques afin de produire une copi e sans erreurs.

- Fait passer |es bandes enregistrées afin de produire

des copies finales pour |'inpression

en choisissant | a bande préparée sur |aquelle
les instructions de conposition ont été enregistrées et en
|"introdui sant dans |l e pupitre,
en introdui sant dans la nénoire du pupitre d autres
rensei gnements notament |le node, s'il y a une
bande d'interclassenent, |a nmesure de conptage
des lignes, |le renfoncenent de ligne, |'alinéa,
la structure, |'espace de gauche, |'espacenent
m ni mum de nots, |'espacenent mexi mum de nots
et la touche neutre, et
- en utilisant les dispositifs de |"inprinmante de
sortie, notamment |a commande d'inpression selon
| e caractére, |la conmande de tabul ateur, le
bout on de commande de vitesse et |e débranchenent
de touche neutre

- Prépare la disposition graphique finale du travail

not amment de textes ou de tabl eaux statistiques, conforménent a un
nodel e prédéterm né

- en s'assurant que |les photographies sont sur le
bon format de papier et confornes aux techni ques
standard de reproduction et de reliure,

- en alignant les textes anglais et francais qui
doivent étre lus en regard |'un de |"autre, et

- en coupant et en collant afin d ajouter une |igne

ou de faire une nodification de derniére mnute
dans un tenps m ni mum

- Assure d' autres fonctions, telles que déterminer |a raison
d' un rmauvai s passage en enpl oyant une bande préparée et en
fai sant passer, a |'aide de celle-ci, |la bande enregistrée
rédiger des feuilles de rensei gnenents sur |es dispositions
possi bl es et en tenant une bandot heque.
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Particul arités

Il faut une certaine conpétence pour faire fonctionner une nachine a écrire

a bandes nagnéti ques, |a conposeuse et | es commandes annexes. Uhe connai ssance appr of ondi e
des exi gences spéciales en mati ére de touches et de codage, des commandes du pupitre de
bandes magnéti ques et du pupitre de conposition est égal ement nécessaire. En outre, les
opérat eurs doi vent avoir une bonne connai ssance de | a term nol ogi e ai nsi que des
exigences de |'inprinerie. Un haut degré dinitiative et de jugenent est exigé dans |a
planification et |'organisation du travail et dans |a disposition des textes en vue de sa
publ i cati on.
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ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 10: OPERATEUR DE COMPOSEUSE A BANDES MAGNETI QUES ( OCE- 3)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi éme année du secondaire termn née
avec succes, selon |es nornmes provin-
ci al es.

Réal i sati ons, conpétences - Bonne connai ssance pratique de la

ou aptitudes granmuaire, de |'orthographe et de la

ponct uati on angl ai ses et francai ses.

- Conpét ence voul ue pour dactyl ographier
en anglais et en frangcais a la vitesse
m nimum de 40 nots a la minute avec, au
plus, 5% d' erreurs.

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

Expéri ence - Expérience du fonctionnenent d'une
conposeuse a bandes nmgnéti ques.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des exigences particuliéres
relatives a |'introduction de données au
moyen d'un clavier et au codage.

- Connai ssance de la ternminologie et des
exi gences de |'inprimerie.

Capaci tes - Capacité de prévoir |la disposition des

textes et de marquer |es manuscrits a
traiter.
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- Capacité de préparer les textes a
publier.

Qual i t és personnel | es

- Initiative, esprit de coopération, souci
du détail et fiabilité.

- Bon rendenent sous |a pression de délais
d' exécuti on.
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous-groupe: Mecanographi e (Conposition de bureau) Ni veau: 3
Numéro du poste-repere: 11

Titre descriptif: OPERATEUR DE TERM NAL ALPHATEXT,
PUBLI CATI ONS

Résung

Sous | a surveillance général e d un agent des services d'information, aide a préparer et a

di sposer les textes a publier, détermine et inscrit sur la copie |les instructions codées
appropri ées d'inmpression, suivant le nodéle établi par les éditeurs; actionne |le clavier

dact yl ogr aphi que et |es comrandes annexes d'un ternminal Al phatext relié a un ordinateur |BM
360 afin de préparer, de coder selon |e systéne Textran 2, d' enmagasiner, de traiter, de

nmodi fier et de produire de | a copie reproductible, sous forme de textes et de tabl eaux, par

| e procédé de photoconposition; rogne, insere et nonte les textes afin de | es préparer pour |a
publication; et assume d'autres fonctions

Foncti ons % du tenps

- Aide a préparer et a disposer les textes a publier
- en préparant a |'avance et en marquant |a copie,
en cal cul ant | es espaces, en choisissant |a
| ongueur des lignes afin que |es textes dactyl ographiés
répondent aux exi gences de di sposition
et en concevant de nouvel |l es dispositions selon

les instructions des éditeurs ou en exercgant 30
son propre jugenment,
- en calculant |'espace requis pour les illustrations,

les titres et autres él énents a insérer,
- en codant les textes, a |'aide des systenes type
Al phatext ou Textran 2, confornénent aux instructions
d'inpression des éditeurs portant sur |le genre et
| a grosseur des caracteres, la |argeur des col onnes,
la justification a gauche et a droite, la disposition
de la copie sur |la page, les titres, |'enplacenent
des col onnes et |a pagination, et
- en inscrivant des instructions d'inpression codées

sur la copie.

- Fait fonctionner une machine a écrire termnal Al phatext reliée a un
ordinateur I BM 360 afin dinscrire, de nettre

en forne, de coder, d emmagasi ner, de traiter, de nodifier

et de produire des textes et des tabl eaux en copie

reproductible par |e procédé de photoconposition
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% du tenps

- en actionnant |es touches voul ues pour faire
fonctionner le term nal et en dactyl ographi ant
une succession d'instructions de fonctionnenment
codées afin de faire exécuter a |'ordinateur |es 50
opérations désirées telles que |'enregistrenent,
la nodification, |la conposition, |a recherche,
| "extraction ou |'emmgasi nage des él énents,

- en transcrivant des informations narratives et en
tabl eaux de |l a copie, y conpris les instructions
d' i npression codées,

- eninstallant les fornules, |e papier vierge ou
les en-tétes de lettre sur le chariot du term nal
et en commandant | e passage afin d obtenir une
copie, ou en appelant, a |'aide du clavier, la
sortie sur inprimante rapide afin d' obtenir un
inmprimé a vérifier,

- en veérifiant la copie ou |'inprimé d ordinateur
et en faisant fonctionner le termnal afin
d' effectuer des corrections ou des nodifications
s'il y alieu, et

- en appelant par clavier |la production d' une copie
reproducti bl e par conposition automatique.

- QCoupe et insere les corrections et |les additions aux
informations et monte | es sections ou insertions afin 15
de préparer les textes pour la publication
- en assenblant le texte d une fagon prédéternm née

et
- en insérant |es tabl eaux, diagrammes, phot ographi es,
graphi ques et autres genres d'illustrations selon

|l es instructions.

- Assune des fonctions connexes telles qu' éval uer |e tenps
nécessai re pour acconplir des taches, préparer des 5
demandes de devis d'inprinerie; de services d'inpression
de travaux graphiques et de traduction; faire du
cl assement et tenir des dossiers.

Particul arités

Il faut une certaine conpétence pour faire fonctionner une nmachine a écrire termna

Al phat ext, ainsi qu' une connai ssance des exi gences en natiére de touche et des codes de conmande
qui décl enchent |'ordinateur pour faire foncti onner |'équi penent. Une connai ssance des
codes informatiques tels que le Textran 2, utilisé pour |a photoconposition est nécessaire

ai nsi qu' une bonne connai ssance de la ternmnologie de |'inprinerie et des synbol es de préparation
de copie. On doit faire preuve de beaucoup d'initiative et jugement en préparant et en

organisant le travail et en disposant |es textes a publier
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ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQU SES

POUR LE

P.-R n  11: OPERATEUR DE TERM NAL ALPHATEXT, PUBLI CATIONS (OE-3)

QUALI TES

ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences -
ou aptitudes

Exi gences |i ngui stiques

Expéri ence -

EXI GENCES OOTEES

Connai ssances -

Capaci t és -

Deuxi emre année du secondaire term née
avec succeés, selon |les normes provin-
ci al es.

Bonne connai ssance pratique de |a
grammaire, de |'orthographe et de |la
ponct uati on angl ai ses.

Compét ence voul ue pour dactyl ographier
en anglais a la vitesse m ni mumde

40 nots a la mnute avec, au plus,
5%d' erreurs.

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

Expéri ence come opérateur de term na
équi pé d' un clavier.

Connai ssance des systénes de codage
i nformati ques comme | e Textran 2.

Connai ssance de |l a term nol ogi e de
I"inmprinerie et des synbol es de prépa
rati on de copie.

Capacité de préparer les textes a
publier.

Capacité de tenir des dossiers et des
registres.
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Qual it és personnel |l es - Initiative, esprit de coopération, souc
du détail et fiabilité

- Bon rendenent sous | a pression de délais
d' exécuti on.
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Mecanogr aphi e (Conposi tion de bureau) N veau: 3
Nurméro du poste-repere: 12

Titre descriptif: COPERATEUR DE MACH NE VAR TYPER
PUBLI CATI ONS

Résung

Sous | a surveillance général e du chef des Publications, prévoit |a présentation et |la

di sposition des différents textes ou tabl eaux des ouvrages a produire; fait fonctionner une
machi ne Vari Typer afin d obtenir des textes justifiés, des tableaux et des graphi ques
détaillés; rogne, insére et nonte afin de nettre la copie définitive au point; et assune
d" autres fonctions.

Foncti ons % du tenps

- Prévoit la présentation et la disposition d ouvrages tels
gue brochures, graphiques, tableaux, |istes, index,
articles, etc. a produire sur une nachi ne Vari Typer

- en détermnant |'agencenent et |a disposition de
| ' ouvrage d aprées |'esqui sse présentée par |'auteur
ou le client ou en représentant visuellenent ce que
ce dernier désire en s'entretenant avec | ui
- en préparant et en ébauchant des copi es nodél es
qui répondent aux besoins du client, en tenant
conpte des possibilités de | a nachine, et
- en comuni quant avec le client afin d obtenir
des éclaircissenents, des corrections ou |"'approbation de |a
présentation et de la disposition.

30

- Fait fonctionner une nachi ne Vari Typer afin de produire
des textes justifiés, des tableaux et des graphi ques 50
détaill és en vue de | eur reproduction dans des publications,

- en choisissant |la grosseur et |e type de caractére
appropriés et en fixant la plaque de caractéres au
support,

- en réglant |a nachine afin de conmander |'espacenent
entre les caractéres ainsi que |'espacerment horizontal et
vertical nécessaire dans |es textes
ou | es tabl eaux,

- enréglant les arréts et le conpteur d espaces afin
d obtenir une justification automati que, et

- en dactyl ographiant les informations, |igne par
ligne, afin d obtenir un texte justifié.

- Découpe et insére les corrections et |es additions, et
nonte des sections ou des insertions afin de préparer |es 15
travaux pour publication, et calcule | e degré d agrandi sse
nent ou de réduction des illustrations, |e cas échéant
afin qu elles s'adaptent a la disposition de |a page.
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% du t enps
- Assune d' autres fonctions telles que faire du cl assenent,
faire des denandes de matériel et de fournitures ainsi que
de service de traduction, dinpression et de travaux 5

gr aphi ques.

Particul arités

Il faut une certai ne conpétence pour faire fonctionner une nachi ne Vari Typer, une
connai ssance approf ondi e de ses possi bilités et une connai ssance de |la term nol ogi e de
["inprimerie. On doit faire preuve de beaucoup d'initiative et de jugenent en prévoyant
la présentation et la disposition du travail et en | e disposant d'une fagon attrayante.
Une bonne connai ssance des exi gences de |'organi sne desservi est égal enent nécessaire.
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E NONCES TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R. n° 12: OPERATEUR DE MACHI NE VARI TYPER, PUBLI CATI ONS ( OCE-3)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

- Deuxi éme année du secondaire term née

Et udes A =
—_— avec succes, selon | es nornes provinciales.

- Bonne connai ssance pratique de |la
grammuire, de |'orthographe et de |la
ponct uation francai ses.

Réal i sati ons, conpétences
ou aptitudes

- Conpétence voul ue pour dactyl ographier
en francais a la vitesse m ni num de
40 nots a la mnute avec, au plus,
5% d' erreurs.

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

Expéri ence - Expérience du fonctionnenent d'une
conposeuse de bureau.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance de la term nol ogi e de
["inprinerie.

- Connai ssance des possibilités d' une
varitype

Capaci t és - Capacité de prévoir la présentation et
I a disposition des textes.

- Capacité de préparer |la copie définitive

- Capacité de préparer des conmmandes et
de tenir des dossiers.
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Qual i tés personnel | es - Initiative, tact et fiabilité.

- Bon rendenent sous la pression de délais
d' exécution.
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie

D.P.-R n° 13

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Ni veau: 1

Numéro du poste-repeére: 13

Titre descriptif: STENOGRAPHE DE COVPTES RENDUS

Résungé

Sous surveillance général e,

consigne nmot a not, en sténographie ou au sténotype, |les

dél i bérations de comm ssions d enquéte; transcrit ou fait transcrire | es enregistrenents et

certifie |'exactitude des transcriptions;
admnistratif.

Foncti ons

- Consigne nmot a not, en sténographie ou au sténotype, |les
dél i bérations de conm ssions spécial es d' enquéte

en assistant aux délibérations, en identifiant

| es personnes qui prennent |a parole et en
notant, en sténographie ou a |'aide de machines
telles que | e sténotype, |a déposition des él énents
de preuve, |les ténoignages et toutes | es discussions,
et

en répétant oral ement sur demande des parties
déterm nées des informations consi gnées.

Transcrit ou fait transcrire |l es enregistrenents not a

mot et certifie |'exactitude des transcriptions

| a ponctuation des transcriptions, et

- Renpl

en dactyl ographiant les transcriptions d' apres
| es notes sténographi ques ou | es enregistrenents
sonor es,

en confiant aux dactylos |la tache de taper les
transcri ptions,

en vérifiant |'exactitude de | a teneur, de |'orthographe et de

en signant les transcriptions pour certifier

| eur
exactitude.

it les formules relatives aux pi éces des dossiers

et garde en lieu sOr |es docunents probants et |es
dossiers

en dactyl ographi ant des formul es régl enentaires

telles qu' arrétés d' expul sion, intinations d' appe
et docunents de caution,

en gardant en lieu sOr des docunents probants tels

que passeports, certificats de nai ssance, etc.
présent és comme preuve lors des délibérations,

en s' occupant de la consignation des causes afin
de les distribuer aux parties intéressées, et
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% du tenps

- en tenant des dossiers sur | es causes en cours
d' enquét e.

- Assune des fonctions de bureau et de soutien admnistratif
- en prenant en sténographie et en transcrivant |es
textes dictés par |a personne faisant fonction
de président ou par les autres agents du mnistere,
- en dactyl ographi ant toute une game de textes
et de tabl eaux, 10
- en recherchant des infornations demandées par des
fonctionnaires dans |es dossiers et |es archives, et
- en organi sant des entrevues avec des avocats et
des interprétes.

Particul arités

Le travail exige |'aptitude a consigner not a not et a utiliser une machi ne

a écrire. Une bonne connai ssance des procédures judiciaires, de la | égislation et des
reglenents mnistériels est égal ement nécessaire. Les délibérations peuvent se déroul er
dans des conditions difficiles et exiger |'enregistrenent de dépositions indistinctes
rendues par des ténmpins nerveux. Le travail concerne nornal enent un seul domaine, par
exenpl e celui des auditions d enquétes spéciales de |'inmgration.
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ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 13: STENOGRAPHE DE COMPTES RENDUS ( COR-1)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi enme année du secondaire term née
avec succes, selon | es nornes provinciales.

Réal i sations, conpétences - Bonne connai ssance pratique de |a
ou aptitudes granmaire, de |'orthographe et de la
ponct uati on angl ai ses.

- Conpét ence voul ue pour dactyl ographi er
en anglais a la vitesse m ni mum de
40 mots a la mnute avec, au plus,
2% d' erreurs.

- Conpétence voul ue pour consigner not a
nmot en sténographie, a la nmain ou a la
machi ne, des délibérations tenues en
anglais, a la vitesse mninumde 100 nots
ala mnute et pour les transcrire avec,
au plus, 2%d' erreurs.

) ) o - La connai ssance de |'anglais est essen-
Exi gences |ingui sti ques tielle pour ce poste

EXI GENCES COTEES

. - Connai ssance des pratiques et nethodes
Connai ssances P q

de bureau.

Capaci t és - Capacité de tenir des dossiers et des
registres.

Qual i tés personnel |l es - Vivacité d' esprit, tact et souci du
détail .

(Nota: L'exenple ci-dessus illustre les qualités exigées d un sténographe de

conptes rendus stagiaire; voir a |la page suivante les qualités exi gées
d' un sténographe de conptes rendus expérinenté.)
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ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

PCUR LE

P.-R n’ 13: STENOGRAPHE DE COVPTES RENDUS ( COR-1)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences

ou aptitudes

Exi gences |i ngui sti ques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

QUALI TES

ESSENTI ELLES

Deuxi énme année du secondaire term née
avec succes, selon |es normes provin-
ci al es.

Bonne connai ssance pratique de |la
grammaire, de |'orthographe et de |la
ponctuati on angl ai ses.

Conpét ence voul ue pour dactyl ographi er
en anglais a la vitesse m ni mum de

40 nots a la mnute avec, au pl us,
2%d' erreurs.

Conpét ence voul ue pour consigner not a
not en sténographie, a la main ou a la
machi ne, des délibérations tenues en
anglais, a la vitesse mninumde 120
nmots a la mnute et pour les transcrire
avec, au plus, 2%d' erreurs.

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

Expéri ence conme st énographe de conptes
rendus.

Connai ssance des procédures judiciaires.

Connai ssance des pratiques et nethodes
de bur eau.
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Capaci tés - Capacité de tenir des dossiers et des
regi stres

- Capacité de relire les textes et de
corriger les erreurs.

Qual it és personnel |l es - Vivacité d esprit, tact et fiabilité.
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D.P.-R no 14

DESCRI PTI ON DU PCSTE REPERE

Sous- groupe: St énographi e de conptes rendus N veau: 2

Numéro du poste-repére: 14

Titre descriptif: STENOGRAPHE DE COMPTES RENDUS

Résune

Sous surveillance, consignenot a not, ensténographie, au sténotype ou au Stenonask,

les

déli bérations de réunions, conférences, comm ssions d' enquéte, conm ssions ou cours de justice; transcrit
ou fait transcrire les enregistrenents et certifie |'exactitude des transcriptions; et assune d' autres

fonctions de bureau et de soutien admnistratif.

Foncti ons % du t enps

- Consigne not a not, en sténographie, au sténotype ou au
St enonmask, |es délibérations de réuni ons, conférences,
conmm ssi ons d' enquéte, comm ssions ou cours de justice

- en assistant aux délibérations et en écoutant |la
déposi tion des él énents de preuve, |es ténoignages,
| es discussions et toutes | es communications
ver bal es,
- enidentifiant |les personnes qui prennent |a parole
et en notant not & not | es comunications en
st énographi e, ou a |'aide de machines telles que
| e sténotype ou | e Stenonask, et
- en répétant oral ement sur denmande des parties déterm nées des
informations consi gnées.

- Transcrit ou fait transcrire les notes not a not et certifie
| " exactitude des transcriptions
- en dactyl ographiant les transcriptions d aprées |es
not es st énogr aphi ques ou | es enregi strenents sonores,
- en confiant aux dactylos |a tache de dactyl ographi er
| es transcriptions,
-en vérifiant |'exactitude de | a teneur, de |'orthographe et de | a
ponct uati on des transcriptions, et
- en signantles attestations d' exactitude des
transcriptions.

- Renplit des docunents juridiques et garde en lieu sOr les
pi éces a conviction servant de preuve |ors des audi ences
- en renplissant le cahier des délits, |es résunés de
preuve et les citations a conparaitre,
- en renplissant des docunents juridiques tels que
libérations, affidavits, attestations, baux et
procurations, d aprés les textes juridiques pertinents, et
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% du tenps

- en gardant en lieu sOr les docunents et |es piéces
a conviction présentés come preuve | ors des audi ences.

- Assune des fonctions de soutien admnistratif relatives a
| " organi sation et au déroul enent des délibérations
- en prenant des dispositions avec |les autorités
| ocal es pour obtenir les locaux et |es services
nécessaires,
- enveillant & obtenir, | e cas échéant, |'assistance
judiciaire,
- en présentant les ténoins et en enregistrant |es
prestations de sernent, et
- en obtenant le natériel et fournitures pour |es
dél i bérations.

10

- Fournit un soutien admnistratif général a la personne
fai sant fonction de président ou aux autres agents du
mnistere
- en prenant en sténographie et en transcrivant
des textes dictés,
- en dactyl ographi ant toute une game de textes
et de tabl eaux,
- en recherchant les informations demandées par des
fonctionnaires dans | es dossiers et |es archives,
- en répondant au tél éphone, en recevant les visiteurs
et en fixant des rendez-vous, et
- en tenant des dossiers et une bibliotheque d ouvrages
juridiques, de lois et de reglenents.

10

- Assune d autres fonctions telles qu' organi ser et confier
le travail au personnel de soutien chargé de fournir |es 10
services de bureau et admnistratifs, nontrer aux nouveaux
enpl oyés | es néthodes et |es procédures de travail, et
| eur assigner du travail et le vérifier.

Particularités

Le travail exige |'aptitude a consigner not a not, avec rapidité, et a utiliser

une nachine a écrire. Une bonne connai ssance de |'organi sation et des fonctions du
mnistére et des relations avec | es autres mnistéres, agences et organi smes est

nécessai re. Une connai ssance des méthodes et des procédures judiciaires et |'aptitude a
conprendre et a transcrire des expressions conpl exes ou peu communes sont aussi exi gées.

Le travail peut concerner un certain nonbre de domaines. Il faut faire preuve de
jugenent en fournissant des services de conptes rendus judiciaires exacts et détaillés
dans les conditions plus ou noins difficiles ou peuvent se déroul er |es délibérations.

Il faut assigner et vérifier le travail de sténographes de conptes rendus possédant noins
d' expéri ence.
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ENONCE TYPE
DES QUALITES REQUISES
POUR LE

P.-R.No 14: STENOGRAPHE DE COMPTES RENDUS (COR-2)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi éne année du secondaire term née
avec succes, selon | es nornes provinciales.

Réal i sati ons, conpétences - Bonne connai ssance pratique de |la
ou aptitudes grammmire, de |'orthographe et de |la
ponctuation angl ai ses et francai ses.

- Conpét ence voul ue pour dactyl ographi er
en anglais et en francais a |l a vitesse
mnimumde 40 nots a la mnute avec, au
plus, 2%d' erreurs.

- Conpét ence voul ue pour consigner not a
not en sténographie, ala nmain ou a la
machi ne, des délibérations ternes en
anglais et en francais a la vitesse
m ninumde 140 nots & la mnute et
pour les transcrire avec, au plus,

2% d' erreurs.

Exi gences |i ngui sti ques

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

Expéri ence - Expérience comme st énographe de conptes
rendus.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des procédures judiciaires
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- Connai ssance des organi snes gouver ne
nment aux.

- Connai ssance des meét hodes et procédures
| égal es, et de |l a termnologie juridique.

Capacité de tenir des dossiers et des
registres.

Capaci t és

Capacité de préparer des docunents
juridiques.

Capacité d' ordonnancer et de répartir
le travail ainsi que de former le
per sonne

Qual i t és personnel | es Vivacité d esprit, tact et fiabilité.
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DESCRI PTI ON DU POSTE REPERE

Sous- groupe: Secrétari at N veau: 1

Nunéro du poste-repére: 15 Cote nunerique: 320

Titre du poste: SECRETAl RE

Résune

Exécute des travaux de secrétariat pour un petit service formé d un surveillant et de son
personnel , chargé d' un programe spécial i sé

Foncti ons % du t enps

Dactyl ographie des lettres, des notes de service et des rapports
a partir de textes manuscrits et de brouillons. 35

- Wilise un photocopieur, une calculatrice et un clavier 10
de termnal informatique

- Quvre le courrier, y appose la date de réception, |'inscrit
au registre et le distribue aux destinataires, inscrit les 20
adresses sur |a correspondance a expédier et vérifie s'i
n'y a pas de fautes de grammaire; prend | es dispositions
pour que, dans les cas urgents, la livraison soit faite
par messager.

- Rédige et expédie | es accusés de réception. 5
- Recoit les visiteurs et les introduit auprés de | a personne

conpétent e. 5
- Répond aux questions d ordre général et transnet celles de

nature plus particuliére au personnel conpétent. 10
- BEfectue | es démarches nécessaires a | a tenue de réunions 5

aux dates et lieux qui lui sont précisés.
- S acquitte d autres taches: tenir a jour un systéne de

cl assenent sommaire, établi par sujet et certains docunents

de référence dont les manuel s des pratiques mnistérielles

et les statistiques des programmes régionaux; tenir |es 10

regi stres des absences et des présences; faire, a |'occasion
| es réservations de voyage par |'internédiaire du Service
central de voyage et renplir |es demandes de renbour sement
de frais de déplacenent a partir des notes du réclamant; se
procurer des fournitures de bureau au nagasi n; effectuer

des dénarches pour obtenir des services suppl énentaires
(dactyl ographie, inprinerie).
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D.P.-R n° 15

Particul arités

Connai ssances

Les taches exécutées sont de nature routiniere et répétitive.
sujets traités sont limtés a un seul
est exécut é confornénent aux pratiques établies et aux neéthodes
r égl enent ai r es.

I nstruction

Connai ssances nécessaires pour dactyl ographier, a partir
de textes manuscrits et de brouillons, des lettres,

des notes de service et des rapports sur des sujets
courants; se servir d' un photocopieur, d' une

calcul atrice

et d'un clavier de terminal informatique; rédiger des
réponses provisoires et de |a correspondance courante;

N

tenir a jour des dossiers courants et des statistiques.
Expéri ence

Le poste exige une bonne connai ssance de |l a structure
et des fonctions d' un petit service chargé d' un
progranme spécialisé, ainsi que |a connai ssance des
pratiques classiques du travail de bureau. Il faut
posséder quel ques connai ssances des n€t hodes

adm ni stratives en vigueur dans le Mnistére pour faire
| es réservations nécessaires |ors de dépl acenents, pour
faire exécuter des travaux de dactyl ographi e ou pour se
procurer des fournitures de bureau

Conpl exité

Conséquences des erreurs

Les erreurs peuvent causer une perte de tenps passé en

recherches et en démarches pour redistribuer |a correspondance nal
dirigée. Les réponses erronées fourni es aux denmandes de

rensei gnenents peuvent engendrer des difficultés.

Cont act s

Les contacts ont |ieu avec | e personnel de bureau du

M ni st ére pour se procurer des dossiers, des fournitures

et de |'aide, avec |les enpl oyés d' échel ons supérieurs du

M ni stere pour effectuer |es dénmarches préparatoires aux
réuni ons, ainsi qu' avec des conseillers du secteur privé
dési rent communi quer avec |le surveillant.

111-15.2

Degré Points

Les
donai ne précis. Le travai

A F 50
A 60
A 90
A 35
A, 85
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Degr é Poi nts

Surveill ance

Le poste ne prévoit pas de surveillance effective exercée - -
en permanence.
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
Ede Q No 15A

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQU SES

POUR LE

n° 15: SECRETAI RE ( SCY-1)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences

ou aptitudes

Exi gences |i ngui stiques

EXI GENCES COTEES

Capaci t és

Qual i t és personnel | es

QUALI TES ESSENTI ELLES

- Deuxi éme année du secondaire terninée
avec succes, selon | es normes provinciales.

- Bonne connai ssance pratique de |a gram
maire, de |'orthographe et de |a ponctua
tion angl ai ses.

- Conpét ence voul ue pour dactyl ographier en
anglais a la vitesse mnimmde 40 nots
a la mnute avec, au plus, 5%d erreurs.

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

- Capacité de relire les textes et de
corriger les erreurs.

- Esprit de coopération et fiabilité.

(Nota: L'exenple ci-dessus illustre les qualités exigées d un secrétaire
inexpérinmenté; voir a la page suivante les qualités exigées d' un
secrétaire expérinenté.)
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EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences

Secrétari at, sténographie, dactyl ographie
Ede Q no 15B

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

P.-R n° 15:

POUR LE

SECRETAI RE ( SCY-1)

QUALI TES ESSENTI ELLES

ou aptitudes

Exi gences |i ngui sti ques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

111-15.5

Deuxi emre année du secondaire term née
avec succes, selon |es nornes provinciales.

Bonne connai ssance pratique de | a gram

mai re, de |'orthographe et de | a ponctuation
angl ai ses ou francai ses.

Conpét ence voul ue pour dactyl ographier en
anglais ou en francais a la vitesse mni mum
de 40 nots a la mnute avec, au plus, 5%

d erreurs.

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

Expérience de le frappe de lettres et de

notes de service a partir de notes manuscrites
et de |'exécution de fonctions telles que |la
tenue de fiches et |a manipulation du courrier

Connai ssance des structures de |'organi sne.

Connai ssance d'un term nal équi pé d'un
cl avi er

Connai ssance des nethodes relatives a la

pr éparation des voyages, a |'enregistrenent,
a la distribution du courrier ainsi qu'a

|l a tenue de dossiers et de registres.

Janvi er 1976
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Ede Qno 15B

S - ité relire | X rriger
Capaci t és Capacité de relire les textes et de corrige
—_— | es erreurs.

Capacité de fixer les priorités de travail

Capacité de rédi ger des accusés de réception
cour ants.

Qual i t és personnel | es - Initiative, tact,
fiabilité.

esprit de coopération et
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
D.P.-R n° 16

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Secrétari at Ni veau: 1

Numéro du poste-repere: 16 Cote nunerique: 335

Titre du poste: SECRETAI RE
Résumé

Exécute des travaux de secrétariat pour un petit service formé d' un surveillant et de
son personnel, chargé d'un seul programme spécialisé.

Foncti ons % du t enps

Prend | a dictée et dactyl ographie des notes de service, des

lettres et des réponses aux Questions posées en Chanbre, de diver

ses fornul es standardi sées, des tableaux et des rapports

a partir de notes nmanuscrites ou sténographiques ou de 40
textes contenant quel ques ternes spécialisés, se rapportant

aux activités de |la section.

- Prend en note |l es docunments recgus tels que lettres, dossiers

et demandes, et les remet au surveillant ou a |'agent 10
responsabl e

- S' occupe d' un systene de rappel, établi d aprés les pra
tigques en vigueur et appliqué aux questions rel evant
directement du surveillant ou aux documents auxquels on 10
doit donner suite, pour s'assurer que |a réponse parvienne
a tenps ou pour détermner |la raison du retard

- Vérifie |'exactitude de |'adresse et du contenu du courrier
a expédier et s'assure que les directives relatives a la
transm ssion de docunents cotés sont bien respectées, tient
un registre des dossiers retournés aux Archives central es 5
et des autres docunents sortants.

- Répond aux denmandes fornul ées par tél éphone ou en personne
renseigne les visiteurs et les dirige vers |le surveillant

ou |'agent pertinent. 15

- Fait, par |I'internmédiaire du Service central de voyage, des
réservations d' hdotel et de nobyens de transport, dactylo
graphie |l es demandes d' avances et établit | es demandes de
remboursenent de frais de déplacenent a partir des notes du 5
surveillant.
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Particularités

Secrétariat, sténographie, dactyl ographie

D.P.-R n’ 16

S acquitte d autres taches: tenir a jour un systenme de
cl assenent sommaire, établi par sujet, et divers nanuels
de pratiques et de directives, faire | es réservations de
sal l es de conférence pour |es besoins du personnel et
inscrire au registre de contréle les date et heure des
réuni ons et nons des participants

Degr é

% du tenps

15

Poi nt s

Connai ssances

I nstruction

Connai ssances nécessaires pour prendre |a dictée et

dactyl ographi er |l es notes de service lettres, réponses

aux Questions posées en Chanbre, formules, tableaux et
rapports établis a partir de notes nanuscrites ou A D
st énogr aphi ques et de textes contenant quel ques ternes
spéci al i sés, se rapportant aux activités de |la section.

Expéri ence

Le poste exi ge une bonne connai ssance de la structure

d un petit service chargé d' un seul programme spécialisé

ai nsi qu' une connai ssance des responsabilités de chaque

nmenbre de ce service. ||l faut égal enent une bonne A
connai ssance des formalités admnistratives en vigueur dans |a
section et du rdle de |'organi sne central par rapport ala
section.

Conpl exité

La plupart des taches sont de nature routiniére et tres

répétitive. Dans | e donai ne du personnel, elles ne con

cernent qu' une seule spécialité. Elles sont exécutées Al
conf or ménent aux pratiques fixées ou nornal i sées. A de

et conseils s'obtiennent facilenent en cas de difficultés.

Conséquences des erreurs

En raison de la nature du travail, les erreurs ne peuvent
causer qu' une perte mnine de tenps et peu d' ennuis ou A
de perturbations.

65

60

90

35
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Cont act s

Les contacts ont |ieu avec des enpl oyés d' échel on supéri eur
appartenant au nénme Mnistére ou avec des particuliers, pour
| eur fournir des renseignenents ou en obtenir d' une maniére
courtoi se

Survei |l | ance

Le poste ne prévoit pas de surveillance effective exercée
en per manence.

111-16.3

dact yl ogr aphi e

Degré Points
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Secrétariat, sténographie, dactylographie
E de Q no 16A

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

P.-R n° 16:

POUR LE

SECRETAI RE (SCY- 1)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences -
ou aptitudes

Exi gences |i ngui stiques -

EXI GENCES COTEES

Capaci t és -

Qualités personnelles -

(Nota: L'exenple ci-dessus illustre
i nexpérimenté; voir a la page
secrétaire expérinenté.)

Deuxi eénme année du secondaire term née
avec succes, selon |es nornmes provincial es.

Bonne connai ssance pratique de |a gram
maire, de |'orthographe et de |a ponctuation
francai ses.

Conpét ence voul ue pour dactyl ographi er en
francais a la vitesse mninumde 40 nots
a la mnute avec, au plus, 5%d' erreurs.

Conpét ence voul ue pour prendre de |a

di ct ée francai se en sténographie, ala
nain ou a la machine, a la vitesse m ni mum
de 80 nots a la minute pour la transcrire
avec, au plus, 5%d erreurs.

La connai ssance du francai s est essentielle
pour ce poste

Capacité de relire les textes et de
corriger les erreurs.

Esprit de coopération et fiabilité.

les qualités exigées d' un secrétaire
suivante | es qualités exigées d' un
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E de Qn° 16B
ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE
P.-R n° 16: SECRETAI RE ( SCY-1)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi éme année du secondaire term née
avec succés, selon | es normes provincial es.

Réal i sati ons, conpétences - Bonne connai ssance pratique de |a gram
ou aptitudes maire, de |'orthographe et de | a ponctuation
angl ai ses et francgai ses.

- Conpét ence voul ue pour dactyl ographi er en
anglais et en francais a |la vitesse
m nimumde 40 nots a la mnute avec, au
plus, 5%d'erreurs.

- Conpét ence voul ue pour prendre de |a dictée
angl ai se et francai se en sténographie, a
la main ou a la machine, a la vitesse
m ni numde 80 nots a la nachine et pour |a
transcrire avec, au plus, 5%d' erreurs.

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

Expéri ence - Expérience de la prise de la dictée en
st énographie et de la frappe a partir de
not es st énogr aphi ques et manuscrites ains
que de |'exécution de fonctions courantes
de bureau telles que |a manipul ati on du
courrier et la tenue de dossiers et de
registres.

EXI GENCES COTEES
Connai ssances - Connai ssance des structures de |' organi sne

- Connai ssance des fonctions de |a division.
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de Q no 16B

- Connai ssance des nethodes relatives a la
préparation des voyages.

- Connai ssance des net hodes de mani pul ation
des docurents cl assifiés

Capaci t és - Capacité de relire les textes et de
corriger les erreurs.

- Capacité de tenir des dossiers, des

regi stres ainsi qu'un systene de rappel de
| a correspondance.

Qualités personnelles - Tact, souci du détail et fiabilité.
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D.P.-R no 17

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Secrétari at N veau: 1

Nurméro du poste-repére: 17 Cote numerique: 345

Titre du poste: SECRETA RE

Résumé

Exécute des travaux de secrétariat pour une sous-section formée d' un surveillant et de quel ques
t echni ci ens chargés de |'exécution d' une tranche de programme de recherche spéciali sé.

Foncti ons % du_t enps
- Prend | a dictée et dactyl ographi e des rapports, travaux, 45

tabl eaux statistiques et de | a correspondance a partir de
not es st énographi ques, de textes et d'enregistrements
contenant divers termes techniques et scientifiques.

- Attache | es docunents de référence au courrier recu, 15
distribue e courrier a ses destinataires ou selon | es
instructions recues et établit un contrél e de rappel
conforme aux directives.

- Wérifie si la correspondance a expédi er est conpl éte, 10

acconpagnée des docurents nécessaires et confornme aux
directives en cette mati ére.

- Recoit les appels tél éphoni ques et accueille les visiteurs 10
et dirige ceux-ci vers |les personnes intéressées ou, en |'absence
de ces dernieres, prend | es nessages qui |eur sont destinées.

- Rassenble le matériel de référence destiné aux réuni ons 5
et dactylographie les |listes de participants, |es ordres
du jour et |es procés-verbaux.

- Tient ajour le classeur des réinpressions de docunents 5
techni ques a | 'usage du personnel ; participe a |la recherche
de données qui figureront dans |es rapports.

- Fait les réservations de transport et d' hébergenent par |'intermédiaire du

Service central de voyage et dactyl ographie les formul es d autorisation de 5
dépl acerment et des denandes de renboursenent de frais de dépl acenent; peut, a

| " occasi on, devoir conmuni quer avec | es conpagnies de transport aérien ou autres a

propos de correspondance, réservations ou annul ations.

111-17.1 Janvi er 1976



Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
D.P.-R n° 17

% du tenps

- S acquitte d autres téaches: faire fonctionner un photo
copi eur et se procurer des fournitures de bureau aupres 5
du magasi n.

Particularités

Degr é Poi nt s

Connai ssances

I nstruction

Connai ssances nécessaires pour prendre | a dictée, dactylo-

graphi er des rapports, manuscrits, tableaux statistiques et

de | a correspondance a partir de notes sténographiques, de

textes et d' enregistrements contenant divers ternes

techni ques et scientifiques. A CDE 90

Expéri ence

Le poste exige une bonne connai ssance de |'organisati on d' une sous-
section et des fonctions de ses nenbres chargés de |'exécution
d' une tranche de programme de recherche spécialisé, ainsi qu' une
connai ssance d'un certain nonbre des formalités courantes

A 60
Conpl exi té
Les taches sont de nature routiniére et répétitive. Elles
ne touchent qu'un seul aspect d un projet de recherche
avec plusieurs variantes. Elles sont exécutées conformé
ment a des nmethodes et des pratiques bien définies. Des Al 90
conseils sont disponibles en cas de difficultés. Il faut

faire preuve de quel que jugerent pour rechercher |es
docunents justificatifs et les fixer a la correspondance
recue, pour examner |a correspondance a expédi er en vue

de déterminer si elle est conforne aux fornalités courantes.

Conséquences des erreurs

Les erreurs ne peuvent étre que mnines et ne peuvent
causer que peu de perte de tenps ou peu d' ennuis et de A 35
perturbations.

Cont act s

Les contacts ont |ieu avec des enpl oyés d' échel on supéri eur

appartenant au néne Mnistere ainsi qu avec des enpl oyés de

conpagni es de transport aérien ou autres pour fournir des

rensei gnenents ou en obtenir d' une mani ére courtoi se. A3 70
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D.P.-R n° 17

Degr é Poi nt's

Surveil |l ance

Le poste ne prévoit pas de surveillance effective exercée - -
en permanence.
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Ede Qno 17A

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R n° 17: SECRETAI RE (SCY-1)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi éne année du secondaire term née
avec succes, selon |es nornes provinciales.

- Bonne connai ssance pratique de |a gram
mai re, de |'orthographe et de |a ponctuation
angl ai ses.

Réal i sati ons, conpétences
ou aptitudes

- Conpét ence voul ue pour dactyl ographier en
anglais a la vitesse mninumde 40 nots
a la mnute avec, au plus, 5%d erreurs.

- Conpét ence voul ue pour prendre de |a dictée
angl ai se en sténographie, a la nmain ou a
la machine, a la vitesse mnimmde 80 nots
ala mnute et pour la transcrire avec, au
plus, 5%d' erreurs.

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

EXI GENCES OOTEES

Capaci t és - Capacité de tenir des dossiers.
Qual i tés personnel | es - Esprit de coopération, tact et fiabilité.
(Nota: L'exenple ci-dessus illustre les qualités exigées d un secrétaire

i nexpérinmenté; voir a la page suivante les qualités exigées d' un
secrétaire expérinenté.)
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EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati on, conpétences

Secrétariat, sténographi e, dactyl ographie

E

de Qno 17B

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQU SES

P.-R no 17:

POUR LE

SECRETAI RE ( SCY- 1)

ou aptitudes

Exi gences |i ngui sti ques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

QUALI TES ESSENTI ELLES

Deuxi ene année du secondaire term née
avec succes, selon |es normes provincial es.

Bonne connai ssance pratique de |la gram
maire, de |'orthographe et de |a ponctuation
angl ai ses.

Conpét ence voul ue pour dactyl ographi er en

anglais a la vitesse nmininmumde 40 nots
a la mnute avec, au plus, 5%d erreurs.

Conpét ence voul ue pour prendre de | a dictée

angl ai se en sténographie, a la nain

ou a la machine, a la vitesse m ni mum de
80 nots a la mnute et pour la transcrire
avec, au plus, 5%d' erreurs.

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

Expérience de la prise de la dictée en
sténographie et de la frappe a partir de
not es st énogr aphi ques et d'enregi strenents,
ainsi que de |'exécution de fonctions
telles que recevoir et guider les visiteurs
et prendre les dispositions relatives a la
pr éparation des voyages.

Connai ssance de |'organi sation et des
fonctions de |a division.

Connai ssance des net hodes de préparation
des voyages.
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E de Q n°17B

Capaci t és - Capacité de tenir des dossiers.

- Capacité de collationner des données pour
fins de. rapports et de réunions.

- Capacité de communi quer avec des cadres
supérieurs pour donner ou obtenir des
rensei gnenent s

Qual i t és personnel | es - Vivacité d' esprit, tact et fiabilité.

QUALI TES SOUHAI TABLES

- Connai ssance de | a termnol ogi e techni que
et scientifique.
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
D.P.-R no 18

DESCRI PTI ON DU POSTE REPERE

Sous- groupe: Secrétari at N veau: 2

Numéro du poste-repére: 18 Cote nunerique: 405

Titre du poste: SECRETAl RE
Résune

Exécute les travaux de secrétariat pour un petit service fornmé d un surveillant et de son
personnel, chargé de | ' exécution d un programe spécial i sé.

Foncti ons % du t enps

- Dactyl ographi e des notes de service, des lettres, des 30
contrats, des rapports et des denandes a partir de
brouillons écrits ala main et d enregistrenents.

- Prend note du courrier recu, le trie et le distribue a 10
ses destinataires ou selon la nature de ce courrier, prend
des dispositions conformes aux pratiques établies pour
gue | es réponses soi ent rédi gées a tenps.

- Rédige I a correspondance courante telle que les lettres 15
d' envoi et |les réponses aux demandes d' enpl oi qui sont
ensuite signées par le surveillant, vérifie le courrier
a expédier qui doit étre signé ou approuvé par |le surveillant, afin
de s'assurer qu'il ne contient aucune faute de frappe ni de

grammaire et qu'il respecte les pratiques établies; expédie |le
courrier.
- Répond aux appel s tél éphoni ques, accueille les visiteurs, 10

répond aux demandes de rensei gnenent d' ordre général qu

ne requi érent qu' une connai ssance peu approfondie de |a

termnol ogi e technique et dirige les autres appels télé

phoni ques et les autres visiteurs vers |'agent conpétent.

- Fixe des rendez-vous, sujets a confirmation, pour tout le 5
personnel, réserve des salles de conférence pour des réunions

conf or mérment aux directives recues, dactylographie | es ordres du

jour et la liste des participants et, au besoin, se procure un

projecteur a diapositives et un écran.

- Communi que avec | e Service central de voyage pour des 5
réservations d hétel et de nmoyens de transport, renplit
les formules d autorisation de dépl acenent et | es denandes
d' avances et établit |es demandes de renboursenent de frais
de dépl acenent.

i 197
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% du tenps

- Tient a jour tous |les dossiers courants ainsi que |les 5
dossiers de projets et divers documents de référence dont
| es manuel s techniques et |es manuel s d' adm nistration
financi ére, du personnel, de pratiques adm nistratives,
| es directives du Conseil du Trésor concernant |es voyages
et | es catal ogues des fournitures.

. . 10
- Conserve, pour |es besoins du personnel, divers rapports

et dossiers dont ceux qui contiennent |es affectations et
| es dépenses budgétaires, |es rapports nensuel s sur
|"effectif du personnel, |les registres des absences et
présences, les calendriers des projets, les factures et

| es demandes de cheque

- S acquitte d autres taches: faire fonctionner |e photocopieur, 10
di stribuer |es chéques de paye, tenir a jour |es dossiers confidentiels,
établir des demandes de fournitures de bureau, conseiller |e personnel sur
| a facon de rédiger des notes de service et des lettres, distribuer
le travai |l aux dactyl ographes et |eur expliquer |es directives spécial es
concernant |'exécution de certains travaux, vérifier |'exactitude des
travaux term nés.

Particularités Degré Points

Connai ssances

I nstruction

Connai ssances nécessaires pour dactyl ographi er des notes

de service, des lettres, des contrats, des rapports

et des denandes & partir de textes manuscrits et A C 50
d enregi strenents, rédiger des brouillons de lettres

courantes et relire le courrier a expédier pour

s'assurer qu'il ne s'y est pas glissé de fautes de

grammai re ou de frappe.

Expéri ence

Le poste exi ge une bonne connai ssance des activités B 110
et des fonctions du service auquel on est affecté,

qui est chargé de |'exécution d' un programre

spécialisé, afin de distribuer le courrier,

de tenir des dossiers de projets, de répondre aux

dermandes de rensei gnenents courants, de diriger |les

visiteurs vers |'agent conpétent et de tenir divers

conptes et dossiers. Il faut savoir rédiger des

lettres et des notes de service, connaitre | es dénarches R
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Degré Points

entreprendre pour |es déplacenents ainsi que |les
responsabl es chargés des services admnistratifs
dans | es autres sous-sections.

Conpl exi té

Les taches sont de nature routiniére et répétitive et sont

exécut ées confornénment aux pratiques établies. HIes ne touchent

qu' un seul dormaine précis relatif al'admnistration interne. 11

faut faire preuve de quel que jugerent pour distribuer |le

courrier, diriger les visiteurs, distribuer |les travaux aux A2
dact yl ographes, fixer sonmmairenent des rendez-vous, répondre aux
questions d' ordre général, tenir a jour |es dossiers courants ains

gque les dossiers de projets, conseiller |e personnel sur |a facon de
rédi ger des notes de service et des lettres.

Conséquences des erreurs

Les erreurs qui se produisent en distribuant |e courrier,

en dirigeant les visiteurs ou en classant des rapports A
ne peuvent engendrer qu' une perte mnine de tenps et ne

causer que peu de perturbations.

Cont act s

Les contacts ont |ieu avec des enpl oyés d' échel on supéri eur

du nérme M nistére, pour échanger des rensei gnenents avec

courtoisie, et avec des enpl oyés de niveau subal terne ou B1
i nternédi ai re, pour donner ou denander des rensei gnenents

ou pour donner de bréves indications relatives aux

formalités a suivre.

Surveil | ance

Le poste ne prévoit pas de surveillance effective exercée -
en per manence.
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Et udes

Réal i sati ons, conpétences

Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
E de Q n° 18

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R no 18: SECRETAI RE (SCY-2)

ou aptitudes

Exi gences |ingui stiques

Expéri ence

EXI GENCES OOTEES
Connai ssances

QUALI TES ESSENTI ELLES

- Deuxi éne année du secondaire term née
avec succes, selon les nornes provinciales.

- Bonne connai ssance pratique de |a gram
maire, de |'orthographe et de |a ponctuation
angl ai ses et francai ses.

- Conpét ence voul ue pour dactyl ographi er en
anglais et en francais a |l a vitesse m ni mum
de 40 nots a la mnute avec, au plus, 5%

d erreurs.

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

- Expérience de | a frappe de toute une ganmme
de docurments, tels que notes de services
lettres, contrats et rapports a partir de
notes nanuscrites, ainsi que de |a rédaction
prélimnaire de | a correspondance courante
et du traitement du courrier d arrivée et
de départ.

- Connai ssance des structures et des
responsabilités de la Direction.

- Connai ssance des mét hodes rel ati ves de
préparati on de voyages et de comrande de
fourniture.
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Qual i t és personnel | es

Secrétariat, sténographie, dactyl ographe i
de Qno 18

- Capacité de tenir des dossiers et des
registres.

- Capacité de relire |l es docunents et de
déceler les erreurs grammtical es et
t ypogr aphi ques.

- Capacité de préparer des rendez-vous et
des réuni ons.

- Initiative, tact, souci du détail et
Séri eux.
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Secrétari at N veau: 2

Nunméro du poste-repére: 19 Cot e nun®rique: 465

Titre du poste: SECRETAl RE
Résun®

Exécute des travaux de secrétariat pour |le surveillant d' un service chargé d' un
progranmme uni que et des activités qui s'y rattachent directenent.

% du t enps
Foncti ons 0 np

- Prend | a dictée et dactyl ographie des rapports, des lettres 25
et des notes de service a partir de notes prises en
tachygraphie, de brouillons écrits a la nain et de textes manus-
crits conportant divers termes nédi caux et techniques;

- Recherche de la docurentation et la joint, s'il y a lieu,
au courrier recu adressé au surveillant; achenmne |e 5
courrier qui ne concerne pas le surveillant vers la
personne ou | a sous-section intéressée.

- Rédige et signe | a correspondance adm ni strative courante 10
telle que les avis de changenents d' adresse; vérifie si les
textes qui doivent étre signés par |le surveillant ne
contiennent pas d' erreurs typographiques et si |a
docunentation afférente y est jointe.

- Repond aux appel s tél éphoni ques, aux questions courant es, 10
accueille les visiteurs et, s'il y alieu, les dirige vers
| ' agent conpétent, |a sous-section ou |a section intéressée
du mnistere.

— : L : 5
- Prend des rendez-vous provisoires sujets a | ' approbation
du surveillant, les confirne ou avi se | es personnes
concer nées des nouvel | es di spositions prises.
- En se conformant aux directives général es, effectue |les 10

démar ches nécessaires pour |a tenue de réunions ou de
conférences aux lieux et dates fixés, fait des réservations
d' hdétel pour les participants venant de |'extérieur
rassenbl e et phot ocopi e | es docunents d' acconpagnenent,
prend en note |les délibérations des réunions, rédige des
résumeés de proces-verbaux et les distribue.
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% du t enps

. . : . . 15
- Etablit les horaires des futurs déplacenents du surveillant

ou des nenbres de son personnel, choisit |es voyages par

avion en conséquence, fait les réservations par |'internédiaire du
Service central de voyage, dactylographie les itinéraires, |es
denandes d' avances et conpile | es demandes de renboursenent de frais
de dépl acenent pour le surveillant.

- Tient ajour une liste de tous |es spécialistes au Canada 5
agréés par le Mnistére, ajoute ou supprine des nons sur
recommandat i on des représentants régi onaux et expédi e des
avi s aux bureaux régionaux et aux particuliers concernés.

- S acquitte de taches connexes: tenir a jour un systeéne de 1.5
cl assenent par sujet, présenter aux services des approvi
si onnenent s des denandes de fournitures de bureau pour |es
besoi ns du personnel; transnettre par tél éphone |es
résultats de tests de | aboratoire aux bureaux régi onaux et
aux bureaux de district, dactyl ographier |es rapports
confirmant ces résultats et les distribuer; a |'occasion,
faire des réservations pour des déj euners d' affaires dans
des restaurants | ocaux suivant |es directives regues.

Particul arités Degr é Poi nt s

Connai ssances

I nstruction

Connai ssances nécessaires pour prendre |a dictée et A B, D E, 130
dact yl ographi er des rapports, des lettres et des
notes de service a partir de notes prises en
tachygraphie, de brouillons écrits a la main et de
textes manuscrits conportant divers ternes médi caux
et techniques; pour prendre note des proceés-verbaux
de réunions et les résuner; relire le courrier a
expédier qui doit étre signé par le surveillant pour
s'assurer qu'il ne s'y est pas glissé d erreurs de
frappe et que | es docunents a annexer n'ont pas été
oubl i és.

Expéri ence

Le poste exi ge une bonne connai ssance des fonctions du B 110
personnel sous les ordres du surveillant ainsi que des

responsabi | it és des di verses sous-sections qui

participent a |'exécution d un programme uni que divisé

en plusieurs donmines étroitenent liés. |l faut

111-19.2 Janvi er 1976



Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
D.P.-R n° 19

Degré Points
égal enent posséder quel que connai ssance de |a corrélation
entre les activités de |la sous-section et celles d autres
sous-sections du Mnistére qui possedent des intéréts
communs, ainsi qu' une connai ssance général e des activités
des bureaux régi onaux et des bureaux de district.
Compl exi t é
Les fonctions sont général enent de nature répétitive et
routiniére et ne se rapportent qu'a un seul domai ne
d intérét pour tout le Canada. Il faut faire preuve de
qguel que initiative pour rechercher |a docurentation
afférente a | a correspondance recue, pour prendre |es A2 120

di sposi tions nécessaires pour |la tenue de réunions et de

conf érences, pour diriger les visiteurs et |la correspondance
vers | es personnes concernées et pour faire |les réservations
nécessaires |lors de dépl acenents. En général, |es marches
a suivre sont clairenent établies.

Conséquences des erreurs

Les erreurs ne peuvent pas étre de nature grave; elles ne
peuvent causer que peu de perte de tenps, d ennuis ou de A

pert urbati ons. 35

Cont act s

Les contacts ont |ieu avec des cadres supérieurs du

Mnistére pour leur transnettre des rensei gnenents et avec

| e personnel de | a sous-section sous |es ordres du

surveillant pour fournir ou obtenir des rensei gnenents de A3 70
mani ére courtoi se. Les contacts ont égal enent |ieu avec

I e Service central de voyage pour prendre | es dispositions

relati ves aux voyages et aux réservations d héber genent

ainsi qu' avec | es enpl oyés d hoétels pour faire des

réservations au nomdes participants aux conférences venant

de |'extérieur.

Surveil | ance

Le poste ne prévoit pas de surveillance effective exercée - -
en per nmanence.
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ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R no 19: SECRETAI RE ( SCY-2)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi éme année du secondaire tern née
avec succes, selon |es nornes provinciales.

Real i sations, conpétences - Bonne connai ssance pratique de |a gram
ou aptitudes maire, de |'orthographe et de |a ponctuation
angl ai ses.

- Conpétence voul ue pour dactyl ographier en
anglais a la vitesse mninmumde 40 nots a
la mnute avec, .au plus, 5%d' erreurs.

- Conpétence voul ue pour prendre de la
di ct ée angl ai se en sténographie, a la
main ou a la machine, a la vitesse
m ni mum de 80 nots a la minute et pour
la transcrire avec, au plus, 5%d' erreurs.

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

Expéri ence - Expérience de la prise de la dictée en
st énographie et de |la frappe a partir
de notes sténographi ques conportant des
termes neédi caux ou techni ques

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance de |'organi sation et des
responsabilités de | a division

- Connai ssance des net hodes de préparation
de voyages et de conmande de fournitures
de bureau.
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Capacités - Capacité de préparer des réunions et des
conf érences.
- Capacité de prendre des notes lors de
réuni ons et de rédiger |es proces-verbaux.
- Capacité de reédiger |a correspondance
courante
Qualités personnelles - Initiative, tact, fiabilité et souci du
détail.
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Secrétari at N veau: 2

Numéro du poste-repére: 20 Cot e numérique: 550

Titre du poste: SECRETAI RE
Résune

Exécut e des travaux de secrétariat pour le surveillant d un service chargé de
|'admnistration et du foncti onnenment du bureau principal et des bureaux de district
responsabl es d'un service au public.

Foncti ons % du tenps

- Dactyl ographie des rapports, des notes de service, des proces-
verbaux et de | a correspondance a partir d' enregi strements et de
brouillons écrits a |la main contenant quel ques ternes
scientifiques ou juridiques.

30

- Prend note du courrier recu, fait la recherche de docunentation et 10
la joint aux dossiers concernés, munit d une fiche spéciale |es

docunents urgents, prend note de |a distribution des docunents et

établit, d aprés les pratiques courantes, un systéne de rappel afin de

détermner la raison des retards des affaires en cours ou pour situer

|'état d' avancenent de ces docunents.

- Redige des réponses a | a correspondance courante avec | e public; 10
vérifie le courrier a expédier au point de vue présentation, piéces

jointes, pour s'assurer qu'il ne contient pas de fautes de frappe n

de grammaire et que sa distribution est exacte.

- Senquiert auprés des visiteurs ou des clients au tél éphone de |a 15
nature et du but de | eurs dénarches, répond aux questions courantes, a

celles relatives a la situation actuell e des demandes et du taux des

prestations et transnet |es autres questions au surveillant ou au chef

de | a sous-section appropri ée.

- Fixe tenporairenent des rendez-vous sujets a |' approbation 5
du surveillant, les confirne ou avise | es personnes
concer nées des nouvel | es dispositions prises; fait les
réservations de salles de conférence suivant |les directives
recues; dactylographie les ordres du jour et rassenble |a
docunent ati on nécessaire.
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- Recherche de | a documentation et en établit le relevé
destiné au surveillant pour |'établissenent de rapports;
occasi onnel | enent, conpile des statistiques et dresse
des tabl eaux ou des graphi ques.

- Tient a jour divers docunents de référence dont |es
manuel s des politiques, |es guides scientifiques, |les
directives au personnel, les lignes de conduite et divers
tabl eaux et rapports statistiques; tient égal enent a
jour des dossiers en cours sur des affaires courantes.

- S acquitte d autres taches: faire fonctionner un photo-
copieur et une calculatrice; transnettre les directives
aux chefs de groupe sous les ordres du surveillant; tenir
a jour quel ques docunents confidentiels; faire |es réser
vations' de voyage et d' hébergenent suivant |les directives
recues et dactyl ographier |es piéces conptables afférentes;
prendre connai ssance du Hansard, des délibérations et
du Feuilleton de la Chanbre et du Sénat et y relever les
questions qui intéressent |le surveillant.

Particul arités

Connai ssances

I nstruction

Connai ssances nécessaires pour dactyl ographi er des
rapports,

% du tenps

10

15

Degré Points

des notes de service, des proces-verbaux et des lettres

a partir d enregistrenments et de brouillons écrits a la main
conportant un petit nonbre de termes scientifiques ou

juridiques qui se répétent; relire le courrier & expédier ABC
afin de s'assurer que les lettres sont bien présentées et

gu'il ne s'y est pas glissé de fautes de frappe ou de

grammai re; rédiger des brouillons de lettres courantes,

rechercher et extraire des rensei gnenents pour aider ala
conpi |l ation de rapports et, a |'occasion, rassenbler des
statistiques, et établir des tabl eaux et des graphi ques.

Expéri ence

Le poste exi ge une bonne connai ssance du service que B
dirige le surveillant et de ses responsabilités
adm ni stratives ou de fonctionnenent, tant au niveau

100

110
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Degré Points

des bureaux de district que de celui du bureau
principal, et des relations qui existent entre le
service du surveillant et la section chargée de | a
recherche; une bonne connai ssance des prati ques
adnmini stratives et une certai ne connai ssance dans
un donai ne particulier.

Compl exi t é

La plupart des fonctions exécutées sont de nature routiniére et
répétitive; cependant, certaines ne se représentent pas. Le
donmai ne dans | equel elles s'exercent se limte aux
prestations. |l faut du jugement pour répondre aux denandes
concernant |a situation des denandes et |les taux de prestations,
pour joindre des fiches aux docunents urgents, et pour fixer
provi soi renent des rendez-vous pour |le surveillant..

A2 120

Conséquences des erreurs

Les erreurs qui se produi sent en répondant aux denmandes

de rensei gnenents présentées par des particuliers ou B 70
par des représentants de services peuvent causer des

enbarras au surveillant.

Cont act s

Les contacts ont lieu avec | es cadres supérieurs du service

pour organi ser des réunions et échanger des rensei gnements,

avec | e personnel sous |es ordres du surveillant pour

obtenir des renseignenents ou transnettre des directives, BS 150
avec |l es députés, les représentants de services et le

public en général pour répondre a | eurs questions sur

|'état d' avancenent de leurs requétes et |les taux de

prestations, et qui nécessitent peu d' explications.

Surveil | ance

Le poste ne prévoit pas de surveillance effective a - -
exer cer en per manence.
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ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 20: SECRETAI RE (SCY-2)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

- Deuxi éne année du secondai re term née

Et udes A ST
E— avec succés, selon |es normes provincial es.
Réal i sati ons, conpétences - Bonne connai ssance pratique de |la gram
ou aptitudes maire, de |'orthographe et de |a ponctuation
angl ai ses et francai ses.
- Conpét ence voul ue pour dactyl ographi er
en anglais et en francais a la vitesse
m ni rumde 40 nots a |l a mnute avec,
au plus, 5%d' erreurs.
Exi gences |ingui stiques - La connai ssance de |'anglais et du francais
est essentielle pour ce poste.
Expéri ence - Expérience du travail de secrétaire,

not amment | a rédaction de |a correspondance
courante, la tenue d un systéne de filtrage et
de rappel du courrier et |la préparation des
voyages.

EXI GENCES OOTEES

Connai ssances - Connai ssance du fonctionnenent et des
responsabilités de la Direction.

- Connai ssance des reégl enents concer nant
| es i ndemit és.

- Connai ssance des neéthodes de manutention
du courrier et de préparati on des voyages.
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Capaci t és - Capacité de trouver et d' extraire des
données devant servir a la préparation
de rapports.

- Capacité de préparer des réunions, d établir
|"ordre du jour et de collationner |es
docunents de base

- Capacité de communi quer avec des cadres

supérieurs pour donner et obtenir des
rensei gnements.

Qual i t és personnel | es - Tact, esprit de coopération et fiabilité.
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Secrétari at

Numéro du poste-repére: 21 N veau: 3
Titre du poste: SECRETAI RE Cot e numéri que: 595
Résungé

Exécute des travaux de secrétariat pour un surveillant et son personnel formant un petit
service de |'admnistration centrale d un mnistéere et chargé de plusieurs progranmmes
adm ni stratifs connexes.

Foncti ons % du t enps

- Prend la dictée dans | es deux |angues officielles et dactyl ographie
des notes de service, lettres et rapports a partir de notes 25
st énogr aphi ques, d' enregi strements et de brouillons.

- Prend connai ssance du courrier recgu, recherche | a docurmentati on
afférente et la joint et distribue e courrier a
| ' agent approprié; prend en note |le courrier recomrandé et
| es demandes de renseignenents du Mnistere; établit un 10
systéene de rappel des affaires en cours conforme aux
pratiques établies pour s'assurer que |es dispositions
nécessaires sont prises ou pour détermner |a raison des
retards.

- Rédige et signe |la correspondance courante: réponses

tenporaires, accusés de réception, lettres d' envoi, ainsi 5
gue | es denmandes d' articl es spéci aux pour |'usage du
per sonnel

- Tient & jour un systéne de classerment nunérique ou al phabéti que de

| a correspondance, des projets et des rapports; un systeme de rappe

a |'usage du surveillant; divers manuels de référence, des circul aires 10
et des bulletins.

- Vérifie |l es docunents a expédi er du point de vue présentation
exactitude du contenu, confornmté aux pratiques et pour détecter |les
fautes de frappe et de grammaire; les transmet au surveillant aux fins
de signature ou d' approbation

- Répond aux denandes formul ées par tél éphone ou en personne
et dirige les requérants vers |'agent conpétent; fournit
des rensei gnenents de nature courante et transmet |es 10
appel s t él éphoni ques qui nécessitent des réponses plus
él abor ées.
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% du tenps

- Fixe les rendez-vous suivant |les directives recgues et
s'assure que le surveillant dispose de |a docunentation 5
af f érente nécessaire.

- Entreprend | es démarches pour | a tenue de réunions
auxquel | es assi stent des agents du Mnistére et des
représentants du secteur privé, conforménent aux instructions
recues, fait les réservations de | ocaux, dactylographie | es ordres du
jour, les distribue, tient a jour |e registre des réunions et,
occasi onnel | enent, prend en note les délibérations et rédige |es 5
résunés de proces-ver baux.

- Communi que avec | e Service central de voyage et |a section
du Mnistere responsabl e des voyages pour toutes |es
réservations d hétels, de transport par avion et par train
et pour la location de voitures, renplit |es formil es ayant
trait aux dépl acenents, |es denmandes d' avances et |es
itinéraires; dactylographie |es denmandes de renbour senent
de frais de dépl acenent tout en vérifiant si elles sont S
établies confornménent aux directives, si tous |les
rensei gnenents y figurent et si |es additions sont exactes.

- Sacquitte d autres taches: tenir a jour |es organi grammes
de | a sous-section; tenir un registre de frais de taxi et

rapporter au Service des conptes a payer |es nontants dus
a chaque conpagni e; trier, photocopier et distribuer |es

avis pour affichage; assurer une provision suffisante de 20
fournitures de bureau a |'usage de | a sous-section; tenir
| es registres de présence; conseiller |es enployés du
surveillant sur la facon réglenentaire de rédiger |la
correspondance et de remplir les fornules.
Particul arités Degré Points

Connai ssances

I nstruction

Connai ssances nécessaires pour prendre |a dictée dans |es

deux langues officielles et pour dactyl ographi er des

notes de service, des lettres et des rapports a partir de

not es st énographi ques, de brouillons et d' enregistrenents;

pour rédiger et signer de | a correspondance; pour vérifier si

tous | es docurments a expédier, qui doivent étre signés ou ABCD 125
approuvés par |le surveillant, ne contiennent pas de fautes

de frappe ni de grammaire, ou des erreurs; pour prendre des

notes par écrit, occasionnellenent, des délibérations de

réunions et rédiger | e résume des proces-verbaux.
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D.P.-R n° 21

Degré Points

Expéri ence

Le poste exige une bonne connai ssance du fonctionne
ment d'un petit service chargé de divers programes

adm ni stratifs connexes, une connai ssance él énentaire

de | ' organi sation générale du Mnistére et du r6le

qui y jouent |es programres admnistratifs du service
une bonne connai ssance de la régl enentation en vigueur C 160
dans le Mnistére et dans | e service, détermnant |es
responsabilités particuliéres du service, et une
certai ne connai ssance d' autres sous-sections faisant
partie du ménme Mnistéere ou d autres mnistéres et qui
déti ennent des responsabilités connexes a celles du
service.

Compl exi t é

Certaines taches sont conplexes et le travail exige

fréquemment |a recherche de données et de rensei gnenents

relatifs aux divers programres adninistratifs dont est

chargé le service. L'initiative s'exerce dans un donmi ne B1 140
limté étant donné que | es fonctions sont exécutées d' apreés

| es méthodes et pratiques établies et normalisées et que

| es probl émes non résolus sont transm s au surveillant.

Conséquences des erreurs

Les erreurs comm ses dans |a manutention du courrier

relatif aux demandes d' enploi ou dans |a transm ssion de
rensei gnement s peuvent causer des enbarras au surveillant ou
a d' autres enpl oyés.

Cont act s

Des contacts ont |ieu avec des enpl oyés d' échel on subal terne

ou internédiaire faisant partie du personnel sous |les ordres

du surveillant, pour |eur donner des conseils relatifs aux

nét hodes a suivre ainsi que des explications sommaires, avec A5 100
des agents d' échel on supérieur du nméne Mnistére, ou d autres

m ni stéres ou organi smes et avec |le public en général, pour

échanger des rensei gnements de mani ére courtoi se

Surveil | ance

Le poste ne prévoit pas de surveillance effective a exercer - -
en permanence.
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E de Qn° 21
ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R n° 21: SECRETAI RE ( SCY-3)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences

QUALI TES ESSENTI ELLES

ou aptitudes

Exi gences |ingui sti ques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

Deuxi éme année du secondaire term née
avec succeés, selon les nornmes provinciales.

Bonne connai ssance pratique de |la gram
mai re, de |'orthographe et de | a ponctuation
angl ai ses et francai ses.

Conpét ence voul ue pour dactyl ographier
en anglais et en francais a la vitesse
m ni mum de 40 nots a la minute avec, au
pl us, 5% d' erreurs.

Conpét ence voul ue pour prendre de |la

di ct ée angl ai se et francai se en sténo
graphie, a la main, ou a la nmachine, a

la vitesse mininumde 80 nots & la minute
et pour la transcrire avec, au plus,

5% d' erreurs.

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

- Expérience du travail de secrétaire, com
portant |la prise de |la dictée et la frappe a
partir de notes sténographiques et d'en-
regi strenents, la rédaction de la corres-
pondance et |a manutention du courrier

d arrivée et de départ.

Connai ssance de |'organi sation du mnistére
et des responsabilités de la division

Connai ssance des nethodes de préparation
des voyages.
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Capaci t és - Capacité de rédiger la correspondance
cour ant e.

- Capacité de tenir des dossiers et des
registres.

Capacité de préparer des réunions et de
fixer des rendez-vous.

Qual i t és personnel |l es

- Souci du détail, tact et sérieux.
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D.P.-R n° 22

DESCRI PTI ON DU POSTE REPERE

Sous- groupe: Secrétari at Ni veau: 3

Numéro du poste-repére: 22 Cot e nunerique: 645

Titre du poste: SECRETAIRE

Résungé

Exécute des travaux de secrétariat pour une sous-section formée d'un surveillant et
d' enpl oyés professionnels chargés d'un programme de recherche spécialisé.

Foncti ons % du tenps

- Fait le tri du courrier recu et le distribue a ses destinataires ou

d' aprés | e contenu. 10

- Prend | a dictée et dactyl ographie de |a correspondance, des
rapports et des notes de service a partir de notes sténographi ques,
d' enregi strenents et de brouillons contenant divers ternes
scientifiques; rédige de |a correspondance plus conplexe a faire
signer par | e surveillant.

15

- Effectue la conpilation de travaux scientifiques manuscrits, |es
dact yl ographi e en se conformant aux régles établies pour |a présentation et |a
di sposition de ces textes; consulte |'auteur du texte | orsque cel ui-c
: e i’ h o 20
présente des difficultés; fait de |a | ecture d épreuves pour |a recherche
d' erreurs typographi ques et grammatical es; a souvent |la responsabilité

de dresser des graphi ques, des tableaux et des cartes a partir de
descriptions schémati ques.

- Vérifie si le courrier a expédier est exact et conplet; s'il est
correctenment adressé et, au besoin, si |'étiquetage est conforme aux
regl ements postaux.

10

- Filtre les appel s tél éphoniques et |es visiteurs; répond aux questions

courantes posées par |le public en lui donnant des rensei gnenents quel que

peu répétitifs sur les fonctions de | a sous-section; transnet |es autres

demandes a | ' agent conpétent; transnet fréquement |es demandes a d' autres 20
sous- secti ons chargées de responsabi |l ités connexes.

- Suivant les directives regues, fixe des rendez-vous avec des cadres
supérieurs d universités, de nmnistéres ou d autres nenbres du gouver nenent
intéressés dans | e domai ne de spécialisation de | a sous-section.
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% du tenps

- Tient un systene de classenent succinct par sujet, établ
d" aprés les lignes directrices du Mnistére, ainsi qu'un
répertoire des dossiers des Archives centrales; tient 5
égal ement a jour des cartes synoptiques des données
relatives au programe de recherche.

- Fait, par |'intermédiaire du Service central de voyage
| es réservations nécessaires |ors de dépl acenments, établit
| es denandes d' avances, ainsi que | es dermandes de renboursenent de
frais de déplacenent a partir des notes personnelles et des regus et
conforménent a la réglementati on en vigueur sur |les dépl acenents, |es
dactyl ographie; tient un registre des frais de dépl acement pour

| a sous-section.

- Présente des denandes de fournitures de bureau, de brochures, de
phot ocopi es de publications, de natériel de chinme ou autres
fournitures de | aboratoire figurant dans | es catal ogues comrerci aux ou 5
ceux du Mnistéere; contrdle les fournitures recues et transnet |es
pi éces conptabl es pour fins de pai enent.

- S'acquitte au besoin d' autres taches: faire exécuter
des travaux de photographi e et de nontage sur diapositives,
se servir d' un photocopieur, tenir un registre des 5
pr ésences et des absences et une petite bibliotheque
de revues et journaux scientifiques.

Particul arités Degré Points

Connai ssances

I nstruction

Connai ssances nécessaires pour prendre | a dictée et

dact yl ographier de | a correspondance, des rapports et
des textes a partir de notes sténographi ques, d'enregis-
trenents et de brouillons contenant divers ternes
scientifiques; pour corriger |les fautes de grammire

et d' orthographe rel evées dans | a correspondance, |es
rapports et |es manuscrits rédigés par | e groupe de
recherche; rédige de la correspondance plus conpl exe

a faire signer par le surveillant.

A B CD 140
, E
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D.P.-R no 22

Degr é Poi nts

Expéri ence

Le poste exige une bonne connai ssance de |la structure

et des activités de |a sous-section chargée d' un programme de
recherche spécialisé, et de la réglenmentation du Mnistére en
nati ére de dépl acenments, congés, présences, denandes de
fournitures, correspondance, rapports et documents; il
faut une connai ssance suffisante du donai ne de spéci al i sation
pour répondre aux demandes de rensei gnenments courants
présentées par |e public et pour corriger les fautes

d' ort hographe et de grammaire contenues dans |la
correspondance, |les rapports et |es docunents. Il faut
égal enent posséder une connai ssance él émentai re des
responsabi | ités des autres sous-sections travaillant dans un
dormai ne connexe afin de leur transnettre | es demandes qui |es
concer nent .

C 160

Compl exi t é

Certaines fonctions sont routinieres, autres ne le sont pas. La

conpilation des textes manuscrits est non répétitive et

souvent conpl exe, |es questions posées par |e public sont quel que peu

conpl exes, nais en général elles se rapportent a |'une des branches

du programme de recherche. Toutefois, |es néthodes et pratiques de

travail sont décrites dans |es instructions et dans |es manuel s du Bl 140
bureau. Lorsque des probl émes nouveaux surgi ssent ou qu' on ne

di spose pas de précédents, on s'adresse au surveillant ou aux menbres

de son personnel pour obtenir des conseils sur |a facon de

procéder.

Conséquences des erreurs

Les erreurs peuvent engendrer une perte de tenps pour

pl usi eurs enpl oyés ou peuvent causer des difficultés a B 70
la ou |l es personnes auxquel | es sont fournis |es services

de secrétariat.

Cont act s

Des contacts nécessitant quel ques explications ont |ieu

avec des enployés du Mnistére pour |eur demander des

livres, des périodiques et des copies de docunents et B4

pour faire exécuter des travaux de photographie et de 135
nont age sur di apositives, ainsi qu avec | e public pour

| ui donner des renseignenents d' ordre courant nécessitant

des explications él aborées.
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D.P.-R n° 22

Degré Points

Surveil | ance

Le poste ne prévoit pas de surveillance effective a exercer - -
en per manence.
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ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R no 22: SECRETAI RE ( SCY-3)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi éme année du secondaire term née
avec succes, selon |es nornes provinciales.

Réal i sati ons, conpétences - Bonne connai ssance pratique de |la gram
ou aptitudes maire, de |'orthographe et de |a ponctuation
francai ses.

- Conpét ence voul ue pour dactyl ographi er
en francais a la vitesse mni numde 40
nmots a la mnute avec, au plus, 5%

d erreurs.

- Conpét ence voul ue pour prendre de |la
di ct ée francai se en sténographie, ala
main ou a la nmachine, & la vitesse
mnimumde 80 nots a la mnute et pour la
transcrire avec, au plus, 5%d erreurs.

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

Expéri ence - Expérience du travail de secrétaire dans
| e cadre d' un programme scientifique ou
t echni que

EXI GENCES OOTEES

Connai ssances - Connai ssance des fonctions d' un progranme
de recherche spéci al i sée

- Connai ssance de |la term nol ogi e scientifique.
- Connai ssance des nét hodes établies de

préparation des voyages et de commande
de fournitures.
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Capaci t és - Capacité d extraire et de dépouiller des

données a partir de textes manuscrits.

- Capacité de préparer des graphi ques et
des tabl eaux a partir de di agrammes
nmanuscrits.

- Capacité de tenir des dossiers et des
registres.

Qual i tés personnel | es - Initiative, tact, souci du détail et
fiabilité.
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D.P.-R n° 23

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Secrétari at Ni veau: 4

Nungéro du poste-repeéere: 23 Cote nunerique: 715

Titre du poste: SECRETAI RE
Résunmé

Exécut e des travaux de secrétariat pour le surveillant d un petit service chargé d' un
programme touchant divers donaines et qui a des rapports avec d' autres programres

gouver nenment aux auxquel s partici pent divers mnistéres et organi smes fédeéraux.

Foncti ons % du t enps

- Prend note du courrier recu et le transmet au surveillant,
tient a jour un systéme de rappel pour |a correspondance 10
et pour |les sujets nécessitant des nesures a prendre par
le surveillant.

- Examne le courrier a expédier avant de le présenter ala
signature ou a | 'approbation du surveillant, en vérifie
la présentation, la conformté avec |es pratiques établies, 10
| a qualité typographique, |a présence de tous |es docunents
nécessaires et, jusqu' a un certain point, |e contenu

- Prend | a dictée et dactyl ographi e des lettres, des rapports
et des notes de service ayant trait a divers donai nes
connexes ou non connexes, a partir de notes sténographi ques,
de textes et, occasionnellenment, d enregistrements; rédige
et signe des accusés de réception, des réponses provisoires
et de |la correspondance adm ni strative.

15

- Tient a jour des dossiers courants a usage de référence,
un répertoire des dossiers des Archives central es et 5
divers guides et nanuels financiers, admnistratifs, ou
concernant |es programmes et |les projets.

- Filtre les appel s tél éphoni ques, recherche des rensei gnenents

dans | es dossiers ou dans | e service et répond directenent aux

questions d ordre général posées par |es cadres supérieurs des

m ni stéres, des gouvernenents provinciaux ou ceux de |'industrie 15
privée, ou transnet |es demandes aux agents conpétents.
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D.P.-R n° 23

% du tenps

- Fixe des rendez-vous d' aprés |'enploi du tenps du
surveillant, les priorités et le but des visites; |orsque
cela est possible, fixe d autres rendez-vous avec |es
agents du surveillant.

- Entreprend | es dénarches nécessaires a |la tenue de réunions suivant
les dates et lieux fixés, rédige les ordres du jour d aprés la liste des
sujets a délibérer et conpile, pour |les besoins du surveillant, |a docu-
nentation recueillie dans | e service et, éventuellenent, a

| " extérieur.

- Lit rapidenent |les journaux, |e Hansard et divers conmuni qués et

rel éve les articles a commni quer au surveillant et a son personnel; au

besoin, entreprend de |a recherche de données, |es résune ou demande aux

agents conpétents des rensei gnenents servant a rédiger |a correspondance
et a préparer des rapports.

- Dactylographie les itinéraires de voyage, fixe des
rendez-vous d' affaires pour ces déplacenents, communi que
avec | e Service central de voyage pour |es réservations
de noyens de transport, réserve directenent |es places
dans les hétels, se procure des avances de fonds pour
frais de voyage et rédige | es demandes de renbour senent
de frais de dépl acenent.

- Transmet aux agents |es renseignenents et les directives du

surveillant; aide et conseille |les agents rel evant directenment du

surveillant et |e personnel de soutien des sous-sections a propos de

| “application des néthodes établies; supervise d autres enpl oyés de

soutien admnistratif, les conseille sur |es méthodes adm nistratives
a suivre, leur distribue les taches et vérifie |'exactitude des
travaux exécut és.

- Al'occasion, s'acquitte d autres taches: aider les
agents sous |les ordres du surveillant a préparer des
rapports ou a rédiger de | a correspondance, exécuter des

travaux de secrétariat pour |es agents en |'absence de

| eur secrétaire, recevoir le courrier et le transnettre
au Secrétariat, vérifier |la correspondance adressée aux
mnistéres et en tenir note, se procurer des fournitures

de bureau aupres des nmgasins du M nistére.
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D.P.-R n° 23

Particularités Degré Pointe

Connai ssances

I nstruction

Connai ssances nécessaires pour prendre | a dictée et dac-

tyl ographier des lettres, des rapports et des notes de

service a partir de textes, de notes sténographi ques et,

évent uel | ement, d'enregistrenents; pour veérifier la

présentation, |'état complet et, dans une certaine A B CL 125
nmesure, le contenu du courrier a expédier; pour aider

a rédiger la correspondance et a préparer |es rapports

en recherchant des données utiles, en | es rel evant

et en les conpilant; pour vérifier la qualité des

travaux exécutés par |e personnel de soutien.

Expéri ence

Le poste exi ge une connai ssance approf ondi e des nét hodes

admi ni stratives ai nsi qu' une bonne connai ssance des

responsabilités du personnel de direction d un petit

service chargé d' un progranme diversifié, une bonne

connai ssance du sujet dans divers domaines corrélatifs et une

certai ne connai ssance des responsabilités du service par rapport c 160
a d autres ninistéres, a des organi smes gouvernenentaux et a

certaines i ndustries du secteur privé.

Conpl exité

Certaines fonctions sont de nature routiniére et doivent étre
exécut ées conforménment aux pratiques établies, d' autres
présentent plus de conplexité. Le donmmi ne dans lequel elles
s' exercent ne s'applique qu' a un seul progranmme touchant

pl usieurs spécialités corrélatives. Il faut de |'initiative et
du j ugenent pour déterminer |les dates des rendez-vous ou pour
prendre des dispositions de renpl acement, pour répondre aux B2 170

demandes de renseignenents ou les transnettre a |'agent conpétent,
pour conseiller |e personnel sous |les ordres du surveillant sur |es
formalités a suivre, pour rechercher, relever et conpiler des

rensei gnerments ou des données, pour recueillir des rensei gnenents
auprés des autorités mnis térielles et pour superviser |e personnel
de soutien
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Conséquences des erreurs

Les erreurs faites dans |l e relevé et |la conpilation des
données peuvent engendrer des inexactitudes dans |es
rapports et peuvent avoir certaines répercussions sur

les activités du service ou causer des enbarras au

surveill ant.

Cont act s

Les contacts ont lieu avec des fonctionnaires supérieurs appartenant
a d autres ninistéres ou organi smes gouver nerment aux, avec des
adnmnistrateurs du secteur industriel pour échanger des

rensei gnenents nécessitant peu d'explications, ainsi qu'avec
| es cadres supérieurs du Mnistéere au cours d' échanges él abor és
de rensei gnenent s.

Surveill ance

Supervise les activités du personnel de soutien, |le
conseille sur | es méthodes a appliquer, lui assigne |les
taches et-vérifie la qualité des travaux exécutés.

111-23. 4
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Secr étariat, sténographie, dactyl ographie

E

de Q n° 23

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

no 23:

SECRETAI RE ( SCY- 4)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences

ou aptitudes

Exi gences |ingui stiques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

QUALI TES ESSENTI ELLES

- Deuxi éme année du secondaire term née avec
succés, selon |l es nornes provinciales.

Bonne connai ssance pratique de |a grammire,

de | ' orthographe et de |a ponctuation angl ai ses.

Conpét ence voul ue pour dactyl ographier
en anglais a la vitesse m ninmum de 40 nots
a la mnute avec, au plus, 5%d' erreurs.

Conpét ence voul ue pour prendre de |la

di ct ée angl ai se en sténographie, a la
main ou a la machine, a la vitesse

m nimum de 80 nots a la minute et pour la
transcrire avec, au plus, 5%d' erreurs.

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

- Expérience du travail de secrétaire,
notament |a rédaction de la correspondance
courante, la manutention du courrier d arrivée
et de départ, ainsi que |la préparation des

r éuni ons.

- Connai ssance des structures et des res-
ponsabilités de |'organi sne.

Connai ssance des net hodes d' enregi strenent
du courrier d arrivée, de préparation des
voyages et de tenue des dossiers.
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ca S - Capacité d' extraire et de résunmer des
paci t és A’
—_— données.

- Capacité de communi quer efficacenent en
transnettant des rensei gnenents et des
i nstructions.

Qual it és personnell es - Tact, souci du détail et fiabilité.

QUALI TES SOUHAI TABLES

- Connai ssance des gouvernements provin-
ciaux et des entreprises privées dont
certaines responsabilités sont liées a

| ' organi sne.
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D.P.-R no 24

DESCRI PTI ON DU PCSTE- REPERE

Sous-groupe: Secrétari at N veau: 4

Nuneéro du poste-repere: 24 Cot e nunerique: 750
Titre du poste: SECRETAI RE

Résuné

Exécute des travaux de secrétariat pour |le surveillant d' un service engl obant un bureau
princi pal et des bureaux régi onaux, et chargé de |'exécution de pl usieurs progranmes
connexes.

Foncti ons % du tenps

- Recoit le courrier, letrie, I'inscrit au registre et, aprés avoir 20
détermné le sujet traité, transnet |es docunents a |'agent ou a la

section approprié; fait venir des Archives central es des dossiers ou

de la docunentation; tient a jour un systene de rappel

- Tient ajour un registre de contrdle de |a correspondance
mnistérielle et des demandes de rensei gnerments; s'assure 5
que | es réponses sont rédigées a la date fixée ou détermne
le notif des retards encourus.

- Reédi ge, dactyl ographi e et signe des réponses provisoires,
répond aux denandes de rensei gnenents, y conpris celles
formul ées par des particuliers ou des organi snes.

15

- (onseille le personnel qui reléve du surveillant et le 10
personnel de soutien sur la présentation et le ton a
adopter dans | a correspondance, vérifie |'état conpl et
du courrier a expédier, sa présentation, rédaction, qualité
grammati cal e et dactyl ographi que et confornité aux méthodes
établies.

- Dactyl ographie des lettres, des notes de service, des 15
rapports, des exposés et des directives a partir de
textes manuscrits ou d enregistrements et, a |'occasion
dact yl ographi e des docunents confidentiels tels que des
appr éci ati ons du personnel ou des brouillons de docurents
j uridi ques.

) o . o 10
- Filtre les appel s tél éphoniques et |es visiteurs

et détermne la nature de | eur denande; décide de répondre
personnel | ement aux denandes ou de |les transnettre a

d autres services ou au surveillant; répond aux questions

préci ses relatives en général a une nmesure | égislative
particuliére; fixe des rendez-vous de sa propre initiative
et eninforne |le surveillant; tient a jour |'agenda des

rendez- vous.
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
D.P.-R n° 24

% du tenps

- Fixe les dates des réunions et des conférences a |la
denmande du surveillant et prend toutes | es nesures 5
nécessaires pour |eur tenue; confirme |les dispositions
prises avec toutes | es personnes intéressées dont, en
général, les représentants régi onaux supérieurs; dactylo
graphi e | es procés-verbaux des réunions et fait |l e nécessaire
en ce qui concerne leur distribution.

- Recherche, lit et extrait, ou résune | es renseignenents S)
contenus dans |l es rapports du Mnistére, |es exposés et
| es docunents pour utilisation future dans des rapports
ou de | a correspondance, parcourt rapidenent |es
publications et reléve les articles susceptibles d étre
utiles au surveillant.

- Tient a jour divers docurments de référence du mnistere 5
tel s que manuel s et réeglements, textes de lois et
statistiques; tient a jour un répertoire des dossiers des
Archives centrales; a la responsabilité des dossiers
confidentiels.

- Par |'internédiaire du Service central de voyage, fait 5
des réservations de noyens de transport et d' hébergenent;
dact yl ographi e | es horaires de dépl acenent; rédige |les
demandes de renbourserment de frais de dépl acenent et |es
dact yl ogr aphi e.

- S acquitte de téaches connexes: transmettre les directives
aux bureaux régionaux, tenir |es registres de présences
et d' absences, effectuer des denmandes de fournitures de 5
bureau, tenir a jour des graphiques et se servir d un
phot ocopi eur.

Particul arités Degré Points

Connai ssances

instruction

Connai ssances nécessaires pour dactyl ographier, a partir

d enregistrenents et de textes nanuscrits, des

lettres, des notes de service, des procés-verbaux,

des rapports, des exposés, des directives, des

appréci ations du personnel et des brouillons de A B, C 100
docunents juridiques; rédiger des lettres courantes; '

recuei llir des rensei gnenents de sources diverses;

relire le courrier a expédier pour s'assurer qu'i

est bien présenté et bien rédigé, et qu'il ne s'y

est pas glissé de faute de grammaire ou de frappe.
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
D.P.-R n° 24

Degr é

Poi nt s

Expéri ence

Le poste exi ge une bonne connai ssance des programmes, D
lignes de conduite et méthodes en vigueur dont la mse

en application reléve du surveillant, de |'organisation du
bureau central et des bureaux régi onaux, des donai hes de

travail et des personnes responsabl es de |'exécution des

di verses branches de programme, ainsi gu' une connai ssance

général e des textes | égislatifs régi ssant |es progranmmes.

Conpl exité

B en que certaines fonctions soient routiniéres, un grand nonbre B3
deneurent non répétitives et conpl exes et nécessitent |a recherche
de cas précédents, en particulier pour répondre aux différentes
dermandes de rensei gnenents. Les programmes ne rel évent pas tous de
la néne loi, nmais sont tous connexes. Etant donné qu' on ne

di spose que de lignes directrices générales, il faut de 'initiative
pour traiter |es denmandes de rensei gnenents adressées au
surveillant, pour conseiller |es agents sous |les ordres du
surveillant et pour examiner |a correspondance a expédier. Il est
fréguemment nécessaire de nodifier |es méthodes existantes pour
résoudre | es probl énes.

Conséquences des erreurs

Les rensei gnenents inexacts fournis en réponse aux denmandes peuvent B
causer des enbarras aux particuliers. La correspondance nal

achem née ou. les probl émes transms avec erreur peuvent engendrer

une perte de tenps consi dérabl e. Les erreurs comm ses en

transnettant |es directives au personnel des bureaux régi onaux ont

peu de répercussions sur |les activités du service.

Cont act s

Les contacts ont |lieu avec |les cadres supérieurs du Mnistére au C3
cours d' échanges de rensei gnenents nécessitant trés souvent des
explications, particuliérement lorsqu'il s'agit de transnettre

des rensei gnenents ou des directives au nomdu surveillant. Les
contacts ont égalenent lieu avec le public: avec les particuliers

pour leur expliquer les fornmalités a suivre et pour les nettre au

courant de |'état de leurs probl énes; avec | a presse écrite et

parl ée pour lui faire part des révisions de textes de | oi.

210

200

70

170
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D.P.-R n’ 24

Surveil l ance

Le poste ne prévoit pas de surveillance & exercer en
per manence; cependant, il est nécessaire de vérifier la
qualité du travail des secrétaires faisant partie des
sous-sections sous |les ordres du surveillant.

Poi nt s
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EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sations, conpétence

Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
E de Qn° 24

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R no 24: SECRETAI RE (SCY-4)

ou aptitudes

Exi gences |i ngui stiques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

QUALI TES ESSENTI ELLES

- Deuxi éme année du secondai re tern née
avec succes, selon | es nornes provinciales.

- Bonne connai ssance pratique de |a gram
maire, de |'orthographe et de | a ponctuation
angl ai ses et francai ses.

- Conpét ence voul ue pour dactyl ographi er
en anglais et en francais a la vitesse
mninumde 40 nots & |a mnute avec, au
plus, 5%d erreurs.

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

- Expérience du travail de secrétaire,
not amment s' occuper de | a correspondance
mnistérielle.

- Connai ssance de | 'organi sation de |"'adm nis-
tration central e et des bureaux régi onaux.

- Connai ssance des nét hodes adm ni stratives
concernant le traitement du courrier
not amment | a correspondance mnistérielle.

- Connai ssance des programes au sein de
| ' organi sne.
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E de Q n° 24

Capaci t és - Capacité de rédiger la correspondance
cour ant e.

- Capacité d' extraire et de résuner des
rensei gnenents.

- Capacité de conmuni quer efficacenent de
vive voix en vue de transnettre des ren-
sei gnenments et des instructions.

Qual it és personnelles - Initiative, souci du détail, fiabilité
et tact.
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
D.P.-R n25

DESCRI PTI ON DU POSTE REPERE

Sous- groupe: Secrétari at

Nunméro du poste-repére: 25 Ni veau: 4
Titre du poste: SECRETAI RE Cot e numérique: 795
Résung

Exécute les travaux de secrétariat pour |le surveillant d' un service conplexe, de
grandeur noyenne, chargé de plusieurs programmes adm nistratifs non corrélatifs

Foncti ons % du t enps

Prend | a dictée et dactylographie des lettres, notes de 15
service, rapports, proceées-verbaux et autres textes a partir
de not es st énographi ques, d' enregistrements et de manuscrits.

- Prend connai ssance du courrier regu pour détermner |'ordre 15
de priorité et le genre de nmesures a prendre, joint |la
docunentation afférente et transnet |le tout au surveillant
ou au chef de la sous-section appropriée, tient a jour un
systéne de contr6le et de rappels pour s'assurer que |les
réponses seront préparées a |la date fixée

- S assure que le courrier a expédier est rédi gé correctenent 10
et. conforménent. aux princi pes généraux, que |le sujet est
suffisanmment traité et que |'exposé des faits ne prétera pas
a des nal entendus ou a de la confusion chez | e destinataire.

- Rédige et signe les réponses aux demandes de rensei gnenents 10
d' ordre général et non technique, |es accusés de réception
et |les réponses provisoires; rédige de | a correspondance
pl us conpl exe que doit signer |e surveillant, ou conpile
ou résune des renseignenents qui faciliteront La préparation
de réponses.

- Accueille les visiteurs et filtre | es appels tél éphoni ques> 15
déternmine le but ou la nature de la visite ou de |' appel
fournit des renseignements d' ordre général, transmet |es
denandes | orsque cel a est possible ou | es sounet au
surveill ant.

- Participe a la préparation de rapports en recherchant des 5
données dans | es diverses sources de rensei gnenents du
mnistére, en établissant |le rel evé des données ai ns
trouvées, en les rassenblant et en |es résunmant.
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Secrétariat, st énographi e, dactyl ographi e
D.P.-R no 25

% du tenps

- Arréte les dates des réunions et des conférences avec 10
| " approbation du surveillant, réserve | es |ocaux,
dactyl ographie I es ordres du jour et les |listes de
participants et les distribue, prend note des délibérations
des réunions et rédige |es résumés des procées-verbaux;
comuni que avec | e Service central de voyage pour des
réservations de noyens de transport et d' hébergenent au
Canada et a |'étranger, occasionnel |l enent, communi que
directement avec | es conpagni es de chemn de fer ou de
transport aérien, fait des demandes d' avances de fonds et
r édi ge | es denandes de renboursenent de frais de dépl acenent.

- Tient a jour les dossiers des affaires en cours qui
concernent |le surveillant, |es proces-verbaux des réuni ons 5
de comtés, et |les dossiers personnels du surveillant;
tient un répertoire des dossiers des Archives central es.

- Communi que au nomdu surveillant avec | es nenbres du 5
personnel et |es agents supérieurs a |'extérieur du
service du surveillant pour échanger des rensei gnenents et
transmettre les directives et |es messages.

- Sacquitte d' autres téaches: prendre | es dispositions 10
nécessaires auprés du personnel de soutien pour |'exécution
de taches courantes, par exenpl e, dactyl ographie, photo
copi e, conpilation de données a partir de sources d' acces
facile et examen des travaux exécutés; tenir a jour divers
docunents de référence dont |es manuel s financiers, |es
prévi sions de programe et du budget des dépenses, des
|istes conpl étes de numéros de tél éphone et d' adresses du
service et de |'extérieur; présenter des demandes de
bureau aux magasi ns centraux; communi quer avec des
entreprises privées spécialisées dans |a réparation et
|"entretien d' équi pement du bureau; a |'occasion, organiser
des déjeuners d affaires dans | es restaurants | ocaux, fixer
|'ordre de préséance a table et choisir |es nenus.

Particul arités Degré Points

Connai ssances

I nstruction

Connai ssances nécessaires pour prendre de |a dictée en

st énogr aphi e et dactyl ographi er des lettres, des notes A B C 125
de service, des rapports, des proces-verbaux et d' autres D

textes, a partir de notes sténographi ques, d' enregistrenents
et de nanuscrits; pour rédiger |es résumés des proces-verbaux
de réunions; pour rédiger |es réponses
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie

D.P.-R n° 25

Degr é

Poi nt s

aux demandes de renseignenents d'ordre général et non
techni que, | es accusés de réception et |es réponses
provi soi res; pour rédiger de |a correspondance pl us
conplexe a faire signer par le surveillant.

Expéri ence

Les fonctions exigent une bonne connai ssance de | a D
structure, des principes directeurs et des fonctions

d' un service conpl exe chargé de pl usi eurs progranmres

adm nistratifs non corrélatifs, et du rapport de ses
activités avec celles de sous-sections opérationnelles
et d' organi snes centraux; une bonne connai ssance des

mét hodes et pratiques adm nistratives internes et des
formalités particuliéres au Mnistere. |l faut

égal ement connaitre quel ques nenbres du personnel des
autres mnisteres avec lesquels le service a
fréquement affaire.

Conpl exi t é

Pl usi eurs fonctions sont conpliquées et posent des probl énes c2
particuliers qui nécessitent |a recherche de précédents. Le
domai ne de travail est diversifié et sans rapport avec d' autres
activités en raison de la nature des programes que contréle le
surveillant. Bien que |les narches a suivre soient général ement
bien définies et que les précédents soient accessibles, il faut
une certaine initiative pour résoudre |les problénes. Il faut
du jugement pour déterminer les ordres de priorité, pour exan ner
le courrier a expédier, pour rechercher des données, en établir le
relevé, les rassenbler, et les résumer. |l faut de
["initiative et du jugenent pour filtrer les visiteurs d aprées le
but de leurs démarches et pour fixer des rendez-vous.

Conséquences des erreurs

Les erreurs comm ses peuvent entrainer |a production de B
rensei gnements erronés, mai s ne peuvent avoir que des

effets limtés sur les activités qui font suite a ces

rensei gnerments ou el l es peuvent causer des enbarras au

surveill ant.
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
D.P.-R n° 25

Degré Points

Cont acts

. . . - 170
Les contacts ont |lieu avec des fonctionnaires supérieurs c3

du M nistere pour échanger des renseignenents ou pour

transnettre des directives nécessitant de |ongues

explications et des discussions, avec | es cadres supérieurs

d' autres mnistéeres pour échanger des rensei gnenents

demandant peu d' explication ou pour organiser des réunions.

Surveill ance

Le poste ne prévoit pas de surveillance effective a - -
exercer en permanence.
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
Ede Qno 25

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R n° 25. SECRETAI RE (SCY-4)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi ene année du secondai re term née
avec succes, selon | es nornes provinciales.

Réal i sati ons, conpét ences
ou aptitudes

- Bonne connai ssance pratique de |a gram
maire, de |'orthographe et de |a ponctuation
angl ai ses.

- Conpét ence voul ue pour dactyl ographi er
en anglais a la vitesse mni nrumde 40
mots a la mnute avec, au plus, 5%
d erreurs.

Conpét ence voul ue pour prendre de |a

di ct ée angl ai se en sténographie, a la
main ou a la nmachine, & la vitesse

m nimumde 80 nots a la mnute et pour

la transcrire avec, au plus, 5%d erreurs.

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

- Expérience du travail de secrétaire,
notamment | a rédaction de | a correspondance
courante, la tenue d' un systene de contrdle
et de rappel du courrier ainsi que la
participation a |a préparati on de rapports.

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

- Connai ssance des structures, |ignes de
conduite et fonctions de |'organisne.

- Connai ssance des net hodes et pratiques
adm ni stratives internes.
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Capaci t és - Capacité d' extraire, de collationner et
de résumer des données.

- Capacité de détermner les priorités de
travail .

- Capacité de comuni quer de vive voix en
vue de transnettre des rensei gnenents et
des instructions.

Qual i t és personnel | es - Initiative, tact, fiabilité et souci du
détail.
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Secrétariat, sténographie, dactyl ographie
D.P.-R n° 26

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Secrétari at N veau: 4

Numéro du poste-repére: 26 Cot e numérique: 890

Titre du poste : Secrétaire
Résuneé

Exécute les travaux de secrétariat pour le surveillant d un service inportant et conpl exe
chargé de deux programmes pol yval ents englobant les activités du bureau principal, des
bur eaux régi onaux et de district.

Foncti ons % du tenps

- Dactyl ographi e des notes de service a usage interne, des
rapports, des lettres, des soumssions, des textes de lo
et des nénvires adressés au Cabinet a partir de notes 10
st énogr aphi ques, de nanuscrits et de notes marginal es
contenant des ternes scientifiques et juridiques non usuel s.

- Examine le courrier regu, se procure de |a docurentation
transmet | es dossiers et |a correspondance inportante au
surveillant, achemine le courrier qui ne concerne pas | e 15
surveillant vers le surveillant de | a sous-section
appropriée en lui indiquant qui doit rédiger |a réponse et
la signer; tient un registre des docurments et de |la
correspondance auxquel s on doit donner suite et établit son
propre systeéme de rappel pour s'assurer que |es reéponses
seront préparées a tenps; prend note des décisions prises,
des nesures engagées, du notif des retards et des dates
prévues pour | eur exécution

- Rédige et signe | es accusés de réception, |es réponses aux
denandes de rensei gnenents et |es notes pour confirmer |es
nesures prises ou a |'étude; rédige de |la correspondance
pl us conpl exe que doit signer |le surveillant, ainsi que
d autres textes a | ' usage des communi qués de presse, des
discours et des articles de journaux; exam ne tout
docunent a expédier, y conpris les lettres qui doivent étre
signées par le Mnistre, les rapports officiels du Parl enent
et | es docunents du Cabinet, en vérifie |la présentation,
|'état conplet, le style, la qualité granmmaticale et |la
conformté aux formalités, afin de coordonner |les activités
entre sous-sections; s'assure que |es réponses aux denandes
de renseignenents traitent tous |es points soul evés.

20
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D.P.-R n 26

% du tenps

- Filtre les visiteurs et |es appels tél éphoniques, détermne |a 10
rai son des démarches, fournit des renseignements de nature concréte;
le cas échéant, dirige les visiteurs ou transmet |es appel s tél éphoni ques
au chef de |l a sous-section conpétente.
- Communi que avec les agents du Mnistére, tant al'intérieur qu' a 15
|"extérieur du service du surveillant, et avec des agents d' autres
m ni stéres, comtés, ou organi smes pour transnettre les directives et les
nessages et échanger des renseignenments au nomdu surveillant; toutefois,
les probl énes relatifs aux directives sur les plans d action sont portés
al'attention du surveillant; conseille |les agents rel evant directenent
du surveillant et |eur personnel de soutien sur la facon de rédiger |a
correspondance et |les rapports et de traiter |les autres questions de
routine.
Fi xe des rendez-vous de sa propre initiative et, suivant 5
les circonstances, les reporte, les fixe a nouveau ou
prend d' autres dispositions, en avise |le surveillant et
s'assure que tous | es docunents nécessaires a ces
rencontres seront disponibles a |la date fixée.
Organise les réunions, déternmne les dates et |ieux et, 5
occasi onnel | ement, prévoit |'hébergenent des participants,
rédige les ordres du jour, rassenble | a docunentation,
dactyl ographi e | es procés-verbaux et |es distribue.

) , 10
Recherche de | a docunentati on devant figurer dans des
rapports, des lettres ou d autres docunents et retrace
égal enent des sources de rensei gnenments dans | e service
ou a |'"extérieur du service pour |es besoins des enpl oyés
subal ternes rel evant du surveillant.
S'acquitte d autres taches: tenir a jour |les dossiers 10

confidentiels et le répertoire des dossiers des Archives
central es, divers docunments de référence dont |les Lois et
Régl enents, |es copies du Hansard, |es tabl eaux statistiques
et divers rapports; tenir a jour les registres des absences
et présences a |'usage du surveillant et des chefs des
sous-sections; faire |l es démarches pour |'acquisition ou

la réparation de fournitures, d aneubl enent et d'équipenent;
faire des réservati ons de noyens de transport et

d' hébergerment par |'internédiaire du Service central de
voyage, préparer |les denmandes d' avances de fonds et établir

| es denandes de renboursenent pour frais de dépl acenments
dans | e pays et a |'étranger.
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Particul arités

Connai ssances
Instruction

Connai ssances nécessaires pour prendre | a dictée et

dact yl ographi er divers docunents contenant des ternmes
juridiques et scientifiques non usuels; rédiger |la
correspondance usuel l e et | a correspondance plus

conpl exe ainsi que des textes destinés a des communi qués
de presse, discours et articles de journaux; exaniner

si e courrier a expédier, les lettres a présenter a

la signature du mnistre et |les docunents rédigés a
I"intention du Cabi net ne contiennent pas de fautes de
granmai re et sont confornmes aux régles établies.

Expéri ence

Les fonctions exi gent une connai ssance conpl éte et
détaill ée du personnel, des principes directeurs, des
dénar ches admini stratives et du fonctionnenent d'un
vaste service conpl exe chargé de |'exécution de deux
progranmmes trés diversifiés, ainsi qu une connai ssance
appr of ondi e des nonbreuses questions qui s'y rattachent.
Il faut égal ement une bonne connai ssance de |a
structure admnistrative, des nenbres de conm ssions
et d organi smes gouvernermentaux et de |'industrie
privée avec lesquels | e service est en relation
ainsi que de leurs fonctions.

Conpl exi t é

La pl upart des fonctions ne sont pas routiniéres ou sont
particuliéres. Le domai ne dans | equel elles s'exercent est

tres étendu et diversifié, englobant plusieurs donai nes

non corrélatifs. Chague donai ne possede diverses fonctions
corrélatives. Fréquemment, |a résolution de probl énes
nécessite de varier ou de nodifier |es méthodes suivies dans
de précédents cas. Il faut de |'initiative et du jugenent
pour organi ser |es réunions et fixer |es rendez-vous, pour
redistribuer |e courrier, pour coordonner |es réponses et
s'assurer qu' elles seront préparées a tenps, pour rédiger

de | a correspondance conpl exe a faire signer par |le
surveillant, pour retrouver des rensei gnenents et des données
et en établir le relevé, et pour fixer des rendez-vous. Les
difficultés relatives aux |ignes de conduite sont transm ses
au surveillant.
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Degré Points

Conséquences des erreurs

Les erreurs peuvent engendrer des inexactitudes dans |es C 100
rapports ou dans d'autres docunents servant a prendre des

décisions ayant trait a |'exécution des programes, et

peuvent porter atteinte aux relations avec des organi snes

extérieurs ou causer des difficultés au Mnisteére.

Cont act s

Les contacts ont |ieu avec | es cadres supérieurs de son C5 200
propre Mnistere ou d autres mnisteres, et avec des

nenbres de commi ssions et d' organi smes gouver nenent aux ou

de |'industrie privée directenent concernés par |es

programmes mnistériels, pour |leur transmettre des nessages,

et pour échanger des rensei gnenents | onguenent expliqués et

di scut és.

Survei |l | ance

Le poste ne prévoit pas de surveillance effective a exercer - -
en per manence.
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ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

no 26: SECRETAI RE ( SCY- 4)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Réal i sati ons, conpétences

ou aptitudes

Exi gences |ingui stiques

Expéri ence

EXI GENCES COTEES

Connai ssances

QUALI TES ESSENTI ELLES

Deuxi émre année du secondaire term née
avec succes, selon |es nornes provinciales.

Bonne connai ssance pratique de |a gram
maire, de |'orthographe et de |a ponctuation
angl ai ses et francai ses.

Conpét ence voul ue pour dactyl ographier
en anglais et en francais a la vitesse
m nimum de 40 nots a la minute avec,

au plus, 5%d' erreurs.

Conpét ence voul ue pour prendre de la

di ct ée angl ai se et francai se en sténographie,
alaminouala mchine, a la vitesse

m ninum de 80 nots a la mnute et pour |la
transcrire avec, au plus, 5%d'erreurs.

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

Expérience de |a rédaction de la corres-

pondance, des rapports avec des cadres

supérieurs et du traitenent de |a corres-
pondance ministérielle.

Connai ssance des |ignes de conduite,
mét hodes et structures de |'organisne.

Connai ssance des conseils et organi snes
gouver nenment aux et industriels.

Connai ssance des pratiques et méthodes
de bureau.
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Capaci t é - Capacité de trouver des sources de
rensei gnenents internes ou externes.

- Capacité de rédiger le texte prélim -
naire

- de docunents devant servir a la
préparation de communi qués de presse,
de discours et
d articles.

- Capacité de comuni quer de vive voi x
avec des cadres supérieurs pour donner
et obtenir des rensei gnenents.

Qual it és personnelles - Initiative, tact et fiabilité
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DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: Secrétari at Ni veau: 4

Numéro du poste-repeéere: 27 Cote numerique: 965

Titra du poste : SECRETAIRE
Résumé

Exécut e des travaux de secrétariat pour le surveillant d un service inportant et conplexe chargé
de | ' exécution intégral e de programmes couvrant divers domai nes.

Foncti ons % du tenps

- Prend la dictée et dactylographie des lettres, des notes de service 10
et de la correspondance a partir de notes sténographi ques,
de brouillons et de manuscrits révisés contenant un certain
nonbre de termes techni ques.

- Examine le courrier regu et lui adjoint les piéces qui s'y 20
rapportent, signale | es données pertinentes ou en établit
le résumé qui servira a la préparation de réponses, redirige
le courrier qui ne nécessite pas |'attention personnelle
du surveillant vers |la personne ou | a sous-section
concernée, en vue de nmesures a prendre ou a titre de
rensei gnerment, et tient un systeme de rappel de sa propre
initiative.

- Rédige et signe les réponses usuel | es aux demandes de
rensei gnements recues par courrier ainsi que des réponses 15
pl us substantielles; répond directenent aux denmandes de
rensei gnerment s forml ées par tél éphone par des représentants
d autres mnistéres, d organisnes, de services et par le
public en général en | eur comuni quant des rensei gnenents
rel evés dans | es dossiers ou provenant d' autres sources du
service; transnet a |'agent conpétent |es demandes de
rensei gnerment s nécessitant une connai ssance appr of ondi e
du domai ne

- Rédige des notes de service relatives aux directives a 5
| usage du personnel du service

- Examne tous |es docunents a expédi er, avant de | es sounettre 15
a la signature ou a |'approbation du surveillant, pour
s' assurer que tous |les docunents pertinents sont annexés
qgu' on di spose de copies pour insérer aux dossiers et que
| e destinataire est bien indiqué; coordonne tout ce qui
provi ent des sous-sections concernées; garde en attente |es
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% du t enps

docurents qui requi érent un conpl ément d'information ou des
nesures ultérieures et s'assure par la suite que les
di sposi ti ons nécessaires interviendront a tenps.

- Communi que au nomdu surveillant avec | es cadres supérieurs 10
de son propre Mnistére ou d autres mnistéres, avec des
agent s gouver nerent aux, avec d' autres paliers du gouvernenent
et avec des représentants de comm ssions ou d' organi snmes
i ndépendants, pour échanger des renseignenents relatifs a
| " exécution des programes dont est chargé e surveillant
et aux domai nes de responsabilité de celui-ci, pour consei
ler, transnmettre des directives ou s'informer sur |les
affaires en cours lancées par le surveillant ou par |es
fonctionnai res supérieurs, ce qui nécessite fréquenment
des explications él aborées et des discussions.

- Organise les rendez-vous selon les priorités fixées et 5
|"enploi du tenps du surveillant, confirme |es rendez-vous
par tél éphone ou par lettre, au besoin, fixe de nouveaux
rendez-vous; tient a jour |'agenda du surveillant; s'assure
que le surveillant dispose de | a docunentati on nécessaire
ou qu'il est suffisamment informé avant de se rendre au
rendez-vous.

- Fait les dénarches nécessaires & | a tenue de réunions, conpile |les
docunents utiles ou s'assure que tous |es rensei gnenents sont préts,
dact yl ographie |l es ordres du jour et prend des dispositions pour obtenir
des services d'interprétation.

- Tient a jour divers docunents de référence dont |es
rapports, |es données statistiques, les régles et réglenents; 5
tient égalenent a jour un systenme de classenment al phabéti que

des affaires courantes, a |'usage du surveillant.

- Assigne les taches a |'aide secrétaire et au comms et
vérifie |'exactitude de leurs travaux; conseille sur la 10
facon de résoudre les difficultés; discute de la qualité
des travaux avec |'enpl oyé concerné et avec le surveillant.

Particul arités Degr é Poi nt s

Connai ssances

I nstruction

Connai ssances nécessaires pour prendre |a dictée et
dactyl ographier des lettres, des notes de service et de 10
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Degr é

correspondance a partir de notes sténographi ques, de

brouillons et de textes dactyl ographi és contenant

quel ques ternes techni ques; rédiger et signer les

réponses usuel | es ou plus él aborées aux denmandes

regcues par courrier; rédiger des notes de service A B D
rel ati ves aux directives; résuner des données destinées

a la préparation de réponses.

Expéri ence

Le poste exi ge une bonne connai ssance des politiques
de la structure et des fonctions d' un service

i nportant et conpl exe chargé de |'exécution de tous

| es aspects de programmes concernant divers domai nes;
| a connai ssance des responsabl es, au sein du service,
de la prestation de services admnistratifs; une

bonne connai ssance des procédures rel atives au
service et de ses fonctionnaires; et une connai ssance
du rdl e des divers organi snes, conm ssions, mnisteéres
et paliers gouvernenentaux avec | esquels | e service

du surveillant est souvent en rapport.

Compl exi t é

La plupart des fonctions ne sont pas de nature routiniére ou
peuvent, par |eur aspect original, poser un probléne au

poi nt de vue coordination, responsabilité et disponibilité C3
des renseignenents. Le domai ne dans | equel elles s'exercent
engl obe di vers programres sous la direction du surveillant

et est général ement diversifié, conplexe et non corrélatif.

Il y a fréquement besoin de retrouver des données, de |es

rel ever ou de | es résuner pour répondre aux demandes de

rensei gnements et pour préparer de |a docunentation a

| *usage du surveillant. Etant donné | a nature originale de
la plupart des fonctions, il est souvent nécessaire de

rechercher des précédents, et de nodifier les fornalités

exi stantes, ou d' en créer de nouvel |l es, pour résoudre

| es probl enes.

Conséquences des erreurs

Les erreurs conm ses se tradui sent par des inexactitudes
dans les rapports ou | es rensei gnenents; elles peuvent
avoi r de graves conséquences sur les activités qui en
dépendent, entaner sérieusenent |a réputation du service
ou causer des difficultés aux hauts fonctionnaires.

Poi nts

115

260

250

100
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Degr é Poi nt s
Cont act s
Les contacts ont lieu avec | es cadres supérieurs du néne C5 200
Mnistére ou d autres nmnistéres, avec d autres paliers
gouver nenent aux, des représentants de conm ssions, d' organi snes
et de services, pour échanger des renseignements inportants
nécessitant fréquemment des explications et une conpréhension
approfondi es, et pour transmettre des rensei gnenents ou des
directives au nomdu surveillant.
Surveill ance
Assigne les taches a |'aide secrétaire et au comis et B 40

vérifie |'exactitude des travaux exécutés; conseille en cas
de difficultés; discute de la qualité du travail avec |la
personne intéressée et |le surveillant.
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ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQU SES

POUR LE
P.-R no 27: SECRETAI RE (SCY-4)

QUALI TES ESSENTI ELLES

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - Deuxi éme année du secondaire terninée
avec succes, selon |es nornes provinciales.

Réal i sati ons, conpétences - Bonne connai ssance pratique de |la gram
ou aptitudes maire, de |'orthographe et de | a ponctuation
angl ai ses et francgai ses.

- Compét ence voul ue pour dactyl ographi er
en anglais et en francais a la vitesse
m ni rumde 40 nots a la mnute avec,
au plus, 5%d' erreurs.

- Conpétence voul ue pour prendre de la
di ct ée angl ai se et francai se en sténo
graphie, ala nmain ou a la nmachine, a la
vitesse mninmumde 80 nots a la mnute
et pour la transcrire avec, au plus,
5%d' erreurs.

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

Expéri ence - Expérience de la rédaction de | a correspondance
et de notes d'instructions ainsi
que des rapports avec des cadres supérieurs.

EXI GENCES COTEES

Connai ssances - Connai ssance des |ignes de conduite,
structures et fonctions de |'organisne.

- Connai ssance de différents organi snes
consei |l s et mnistéres gouver nenent aux
en rapport avec |'organisation
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Capaci t és - Capacité de trouver, d' extraire et de
résuner des rensei gnenents.

- Capacité d' élaborer et de nettre en
application des nethodes nouvell es,

d' ordonnancer et de répartir le travail

ai nsi que résoudre |es probl énes d' exécution.

- Capacité de fixer et de préparer des
rendez-vous et des réunions, et de
fournir les instructions nécessaires.

- Capacité de tenir divers dossiers de
r éf érence.

Qual it és personnell es - Initiative, esprit de coopération et
fiabilité.

- Tact, particuliérenment dans le traite
ment des demandes fornul ées par des
cadres supérieurs et dans |'application
des préceédents.
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