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COLLECTE DE DONNÉES SUR LES NOUVELLES DESCRIPTIONS D'EMPLOI DE L'EMPLOYEUR
AUX FINS DES COMMENTAIRES DU SYNDICAT (USJE) AUPRÈS DE L'EMPLOYEUR
QUESTIONNAIRE SUR LES POSTES
En tant que titulaire du poste, avez-vous été informé par l'employeur que votre nouvelle description de poste est en vigueur et qu'elle remplace l'ancienne description ?
Oui:   ____ 	Non: _____
REMARQUE : ce questionnaire sur les postes est un guide destiné à aider votre syndicat à comprendre vos préoccupations. N'hésitez pas à faire part de toute préoccupation ou question concernant votre description de poste qui vous semble mériter une attention particulière, même si elle n'est pas abordée dans ce formulaire.
	Titre de la position :
 (Ajouter le titre précédent entre parenthèses s'il a été modifié)
	

	Classification :
	

	Numéro de la décision :
	

	Ministère :
	Justice

	Direction générale et section :
	

	Lieu de travail : 
	

	Révisée par :
	

	Date:
	



1. CONTEXTE ORGANISATIONNEL

· Y a-t-il des commentaires spécifiques concernant le contexte fourni par l'employeur ?
· Travaillez-vous dans une région éloignée ? 
· Travaillez-vous à distance ?
· Selon vous, quel est l'impact du lieu de travail sur le travail ? (Options : régional/national, institutionnel/communautaire, etc.)
· La fluctuation du personnel est-elle importante dans votre secteur ?  Dans l'affirmative, devez-vous remplacer les postes vacants ?
2. RÉSULTATS AXÉS SUR LE SERVICE À LA CLIENTÈRE : 

· Vérifiez que le résumé du poste/les attentes en matière de services sont un résumé exact du travail que vous effectuez.
· Y a-t-il des clients essentiels oubliés ou des services fournis ?

3. ACTIVITÉS PRINCIPALES :

VEUILLEZ NOTER QUE LES EXEMPLES NE SONT PAS BASÉS SUR UN EMPLOI PARTICULIER MAIS SONT FOURNIS À TITRE D'ILLUSTRATION. ADAPTEZ-LES À VOTRE PROPRE SITUATION.
Examine the Job Description’s key activities and check for, or comment on:
DISTRIBUTION OF TIME AND VOLUME OF WORK
· Veuillez indiquer le pourcentage du temps que vous consacrez en moyenne aux activités clés.    Précisez si ce pourcentage est calculé par jour, par semaine, par mois ou par an. Cela permettra de déterminer l'axe principal du travail et la priorité à accorder à l'activité.
· Si possible, décrivez la charge de travail typique/ habituelle.  
· Décrivez le délai d'exécution prévu pour le travail.  Par exemple : "Je traite environ 20 nouveaux formulaires d'admission par jour : « Je traite environ 20 nouveaux formulaires d'admission par jour ; avec le suivi, la programmation et la confirmation, la saisie de données et la recherche d'archives, chaque dossier prend généralement trois jours pour être complètement traité. »
· Existe-t-il des conditions régionales ou éloignées qui affectent le volume et l'étendue des travaux ?
· Toutes les activités clés sont-elles énumérées ?  Les tâches occasionnelles ou mineures ne doivent pas être décrites.  Veuillez noter les éléments qui ne sont pas clairement identifiés.    Par exemple : « Je suis la personne chargée de dépanner l'imprimante, la déchiqueteuse et d'autres équipements auxiliaires du bureau en cas de problème.  Cela peut se produire fréquemment et prendre une heure de ma journée. »
· Existe-t-il une exigence régionale différente des postes nationaux ?   Par exemple : « Je travaille dans une région éloignée (XX) et mon directeur régional travaille dans une autre région.  Je dois souvent prendre des décisions opérationnelles par procuration pour eux et les tenir informés. »
· Les obligations et pratiques professionnelles sont-elles identifiées, en particulier pour les postes réglementés ?  Par exemple : Technologues du comportement, assistants administratifs juridiques ?
· Lorsque les descriptions de poste contiennent des éléments essentiels liés au respect des délais par le titulaire du poste, ceux-ci sont-ils identifiés et valorisés ?  Par exemple : « Je dois m'assurer que les documents du tribunal sont prêts à être distribués dans les délais et livrés à temps pour les audiences du tribunal. »
· Existe-t-il des éléments du travail des femmes (éléments d'équité salariale) qui ne sont pas visibles ou notés ?  Par exemple : « Lorsque les personnes au guichet sont contrariées, en tant que seule femme dans le bureau, je suis appelée à les prendre à part et à les aider à se calmer. »
· Existe-t-il d'autres « tâches assignées » que l'on attend réellement de vous sur une base régulière ? (Moment et fréquence).  Par exemple : « J'ai l'impression d'être un valet de chambre. J'ai parfois l'impression d'être un « touche-à-tout » dans notre lieu de travail.  J'ai dû m'occuper de problèmes de plomberie, changer des ampoules et déblayer la neige, en plus de mes tâches administratives normales. »
4. HABILETÉS ET CONNAISSANCES :
· Quelle formation et quelles qualifications spécifiques possédez-vous actuellement en tant que titulaire du poste pour exercer cette fonction ?
· Cela faisait-il partie des exigences lorsque vous avez été engagé pour ce poste ?
· Vous a-t-on demandé d'améliorer officiellement vos compétences ou votre formation pour occuper ce poste ?
Examiner les compétences et les connaissances identifiées dans la description de tâches.  
· Ces informations sont-elles exactes et complètes ?  Si ce n'est pas le cas, veuillez indiquer toute autre compétence ou formation importante qui n'a pas été mentionnée. 
· Existe-t-il des certifications spéciales que vous possédez ou que vous devez renouveler :  Par exemple : « Je suis titulaire d'un certificat de premiers secours, qui doit être mis à jour régulièrement.  J'ai également été formé à l'utilisation des kits de Naloxone qui sont désormais présents dans notre bureau. »
· Est-il nécessaire d'actualiser régulièrement vos compétences et les connaissances, et cela est-il mentionné dans le document ?  Cette nécessité est-elle notée et valorisée ?  Cette mise à jour doit-elle avoir lieu pendant les heures de travail ou en dehors des heures de travail ?
· Si votre poste est réglementé par un organisme professionnel, cela est-il noté et identifié ?
· Êtes-vous censé faire des présentations régulières ?  À quel type de public vous adressez-vous ?  Quelles sont les compétences attendues ?   Ces compétences sont-elles notées et valorisées ?
· Êtes-vous appelé à comparaître devant un tribunal pour témoigner ?  Si oui, quel type de préparation et de soutien recevez-vous ?   À quelle fréquence cela se produit-il ?
· Le poste comporte-t-il des obligations en matière de sécurité pour vous-même ?   Ce poste vous impose-t-il des obligations en matière de sécurité des autres ?  Si oui, quelles sont-elles ?    Ces obligations sont-elles mentionnées dans la description et valorisées ?  (Voir également la section sur les responsabilités)
· Ce poste comporte-t-il des éléments culturels ou de diversité particuliers ?  Dans l'affirmative, veuillez les décrire. Ces éléments sont-ils notés et valorisés ?    Par exemple : « Je parle et lis la langue xx et on me demande souvent de lire des documents ou de la correspondance dans cette langue et de les traduire pour l'équipe. »
· Si vous êtes membre de certains groupes ethniques, de certaines Premières nations ou de certains groupes linguistiques, doit-on s'attendre à ce que vous preniez en charge des dossiers axés sur la fourniture de services à ces communautés ?    Par exemple : « En tant que membre de la Première nation xxx, on me demande souvent de contacter les anciens de ma communauté pour les persuader de coopérer à une conférence de cas. »
· Si oui, s'agit-il d'une exigence explicite dans la description du poste ?
· Y a-t-il des risques pour vous, ou votre famille, associés à cela ?  Par exemple : « Des membres de ma communauté m'ont reproché d'avoir identifié des liens familiaux dans une affaire.  Cela a entraîné une grande dispute au sein de ma famille. »
· Existe-t-il des compétences ou des tâches spécialisées que vous seriez amené(e) à fournir pour répondre aux besoins de cette clientèle ?  Par exemple : « On attend de moi que j'explique les principes de base de notre religion et la manière dont les représentants du gouvernement sont perçus. »
· Lorsque vous devez contribuer à la recherche et à la coordination d'un projet, vos rôles sont-ils clairs en ce qui concerne la conception, la mise en œuvre et la conclusion du projet ?
· L'autorité et la portée du projet/de la recherche sont-elles identifiées ?
· Quelle est la fréquence et le volume de la recherche ou de la gestion du projet ?
· Lorsque le titulaire formule des recommandations sur la base de son travail, doit-il faire preuve de persuasion, de négociation ou de plaidoyer pour les mettre en œuvre ?  Cela apparaît-il dans la description du poste ?
· Lorsque vous prenez un congé de maladie d'une journée ou des congés plus longs tels que des vacances ou d'autres congés, votre poste est-il couvert par un autre employé ?  Comment cela affecte-t-il la documentation et la tenue des dossiers de votre charge de travail ?  Existe-t-il des risques de perte de contrôle des clients ?
5. EFFORTS:
· Le système d'évaluation des emplois valorise l'effort physique, l'effort mental et l'effort psychologique.  Vérifiez si ces éléments sont notés et identifiés.   Sont-ils complets ?
· La fréquence et la durée de l'effort doivent être identifiées.
· Examinez si les heures supplémentaires sont fréquentes et les contraintes qui y sont associées.    S'agit-il d'une attente régulière ou peu fréquente ?
· Existe-t-il des procédures et des normes d'assurance qualité associées au poste, qui requièrent des efforts ?
· Anticipation des changements et des variations de calendrier ?
· Examinez si le poste exige des niveaux inhabituels d'attention et de vigilance. 
· Existe-t-il des différences régionales/éloignées qui n'ont pas été identifiées et qui nécessitent un effort particulier de la part du titulaire du poste ?
· Existe-t-il des normes d'assurance qualité que le titulaire doit respecter ?  S'il existe des risques supérieurs à la normale, il convient de les mentionner.  
· La personne travaille-t-elle dans le respect de délais stricts et/ou de mises à jour incontournables ?  
· Cela nécessite-t-il un niveau d'effort supplémentaire pour être organisé ou respecter des normes spécifiques ? Par exemple : « Les délais de paie et de comptabilité sont fixés pour chaque année et doivent être respectés : "Les autres envoient souvent des informations à la dernière minute, ce qui signifie que je dois faire des pieds et des mains pour obtenir les informations à temps et que je dois faire des heures supplémentaires. »
· Lorsque la personne travaille en tant que membre de l'équipe, un effort particulier est-il requis (par exemple, des compétences et des responsabilités en matière de médiation/facilitation/diplomatie) ?
· Existe-t-il des connaissances « innées » ou « culturelles » particulières que l'on attend de vous lorsque vous traitez ou gérez une situation difficile ? Par exemple, on attend du personnel autochtone qu'il utilise les cercles traditionnels pour résoudre une situation qui s'envenime, même si cela n'est pas efficace ; on attend du personnel féminin qu'il utilise des compétences « nourricières » pour traiter avec des clients contrariés ?


6. RESPONSIBILITÉS:
Ressources humaines, financière et techniques sont identifiées.

· Y a-t-il d'autres éléments qui ne sont pas identifiés ? 
· Par exemple, l'utilisation de véhicules ou d'équipements spécialisés avec des exigences de sécurité spécifiques.  
· L'entretien et la réparation de ces équipements ?
· Êtes-vous responsable de la formation des autres ? Où avez-vous été formé ?
· Êtes-vous chargé d’assigner des tâches à d'autres personnes et de veiller à ce que le travail soit effectué ?
· Doit-on s'attendre à ce que vous preniez l'initiative de veiller à ce que les autres sachent quel travail doit être effectué ?  Par exemple, « Un collègue doit préparer un rapport à soumettre au tribunal.  Vous l'informez des délais de soumission et assurez le suivi pour vous assurer que les informations sont prêtes. Vous pouvez également l'aider à rassembler les informations et à finaliser le document dans un format standard, ce qui n'est pas un élément clair de votre description de poste. »
· Le poste comporte-t-il des responsabilités spécialisées en matière de sécurité ?
· Il existe différents niveaux de confidentialité dans les postes.  Lorsque cela est pertinent, est-ce que cela est identifié ?  Les risques et les obligations sont-ils identifiés et évalués ?
· Quels sont les risques associés à cette responsabilité ?  Sont-ils identifiés ?  À quelle fréquence devez-vous faire preuve d'initiative ou de leadership dans la gestion de ces risques ?
· Si vous supervisez des clients ou interagissez étroitement avec eux, est-il attendu de vous que vous preniez des mesures proactives si vous observez des signes d'escalade ou de comportement problématique chez un client ?   
· Êtes-vous censé informer d'autres personnes en dehors de votre « bulle » ou « unité de travail » immédiate ?  Cela est-il clairement indiqué dans la description du poste ? Quelles sont les mesures que vous êtes censé prendre ? Qui êtes-vous censé informer ?Êtes-vous tenu pour responsable si vous n'informez pas ces personnes ?  Quel est le risque ?
· Êtes-vous censé anticiper/essayer d'empêcher une escalade grave des incidents, sur la base de votre observation du comportement du client ?   Par exemple : « Vous êtes la première personne à qui un membre de la famille s'adresse pour obtenir de l'aide ou vous êtes la première personne qu'un membre du public voit lorsqu'il entre dans le bâtiment.  Une personne arrive très agitée et en colère.  On attend de vous que vous essayiez de la calmer, que vous la mettiez dans un endroit plus calme et que vous convoquiez la personne qu'elle a besoin de voir, mais qui n'est pas dans le bureau. »
· Êtes-vous tenu pour responsable si vous ne faites pas part de vos préoccupations ?
· Quels sont les risques que vous êtes censé atténuer/réduire ? 
· l'automutilation du client
· Sécurité publique
· la base de clients
· collègues de travail
· la réputation de l'institution
· autres organisations/groupes d'employés
· toute autre partie prenante ?


7. CONDITIONS DE TRAVAIL :
· Quelle est la fréquence d'exposition à des conditions de travail nocives (physiques ou psychologiques) ?
· Travaillez-vous en équipe, seule ou au sein d'une équipe très restreinte, pour répondre à des questions d'intérêt public qui comportent des risques ?
· Quelle est la fréquence des événements à haut risque sur votre lieu de travail ?
· Existe-t-il des éléments d'atténuation pour vous aider à maintenir votre sécurité ?
· Êtes-vous formé à l'utilisation de ces éléments pour résoudre les problèmes de sécurité ?
· Qu'attend-on de vous pour assurer la sécurité des autres ?
· Êtes-vous censé être les « yeux et les oreilles » de l'organisation pour prévenir/limiter l'escalade des risques ?
· Cela comporte-t-il un risque pour votre sécurité personnelle, sur le lieu de travail ou en dehors ? 
· Si l'on attend de vous que vous assuriez la sécurité des autres, veuillez identifier les groupes concernés (par exemple, les clients, les collègues, les employés d'autres unités/départements/organisations, etc.)
· Êtes-vous censé connaître et gérer vos sentiments, votre sécurité et vos préoccupations à l'égard des clients (par exemple, les détenus ayant commis des infractions physiques ou psychologiques exceptionnellement graves) ?
· Existe-t-il des risques psychologiques cachés auxquels vous êtes confronté ?  Par exemple, des menaces personnelles à votre encontre ou à l'encontre de votre famille, l'anxiété, la violence fondée sur le sexe ou l'identification au sexe.
· Avez-vous des observations sur la façon dont l'emploi que vous occupez se compare à d'autres emplois du même grade/niveau en ce qui concerne les conditions de travail, la sécurité et la sûreté ?
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