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COLLECTE DE DONNÉES SUR LES NOUVELLES DESCRIPTIONS DE TRAVAIL DE L’EMPLOYEUR AUX FINS DE COMMENTAIRES DU SYNDICAT (SESJ) À L’EMPLOYEUR 
QUESTIONNAIRE SUR LES POSTES
En tant que titulaire d’un poste, avez-vous été informé par la direction que votre nouvelle description de travail était en vigueur et qu’elle remplaçait l’ancienne description?
OUI : ____ 	NON : _____
REMARQUE : Les résultats de ce questionnaire sur les postes serviront de guide à votre syndicat, qui souhaite comprendre vos préoccupations. N’hésitez surtout pas à nous faire part de vos questions ou à nous signaler vos inquiétudes concernant votre description de travail, même s’il s’agit de choses qui ne sont pas abordées dans le questionnaire.
	Titre du poste :
(Titre précédent, si différent :)
	

	Classification :
	

	Numéro de décision :
	

	Ministère ou service :
	

	Emplacement : 
	

	Examiné par :
	

	Date :
	



1. CONTEXTE ORGANISATIONNEL

· Avez-vous des commentaires concernant le contexte que vous a fourni l’employeur?
· Travaillez-vous dans une région éloignée? 
· SI OUI : Veuillez indiquer le lieu de travail :
· Travaillez-vous à distance?

· À votre avis, l’emplacement de votre lieu de travail a-t-il des répercussions sur le travail lui-même? (régional/national, en établissement/dans la collectivité, etc.)

· Y a-t-il un gros roulement du personnel dans votre région? Si oui, l’employeur s’attend-il à ce que vous vous occupiez de la charge de travail des postes vacants?

2. SERVICE AUX CLIENTS — RÉSULTATS :

· Comparez votre ancienne description de travail à la nouvelle.

· Vérifiez que le résumé des fonctions ou les attentes en matière de service sont un résumé fidèle de votre travail.

· Y a-t-il des clients ou des services importants qui ont été omis de la description?

3. ACTIVITÉS PRINCIPALES :
VEUILLEZ NOTER QUE LES EXEMPLES NE SONT PAS LIÉS À UN POSTE EN PARTICULIER. CE SONT DES EXEMPLES GÉNÉRAUX. ADAPTEZ-LES À VOTRE PROPRE SITUATION.
Examinez les activités principales qui figurent dans la description de travail et vérifiez ou commentez les éléments suivants :
RÉPARTITION DU TEMPS ET DU VOLUME DE TRAVAIL
· Indiquez le pourcentage de temps que vous consacrez en moyenne aux activités principales. N’oubliez pas d’indiquer s’il s’agit d’une moyenne par jour, par semaine, par mois ou par année.
Nous pourrons ainsi déterminer sur quoi porte principalement votre travail et la priorité accordée à chaque activité.

· Si possible, décrivez votre charge de travail typique ou habituelle.  

· Décrivez les délais qu’on attend de vous au travail. 
Par exemple : « Je traite environ 20 nouveaux formulaires d’admission par jour. Avec le suivi, la planification du calendrier, la confirmation, la saisie de données et la recherche des antécédents, il faut généralement trois jours au total pour finaliser le traitement d’un dossier. »

· L’emplacement éloigné ou en région de votre travail entraîne-t-il des conditions qui influencent le volume et la portée de vos tâches?

· Toutes vos activités principales figurent-elles dans la description? Les tâches occasionnelles ou mineures n’ont pas à être incluses. Notez les tâches qui ne sont pas clairement établies dans la description. Par exemple : « C’est moi qui suis censée résoudre les problèmes quand l’imprimante, la déchiqueteuse ou d’autres équipements auxiliaires du bureau ne fonctionnent pas. Ces problèmes arrivent souvent et peuvent prendre jusqu’à une heure de ma journée. »

·  Y a-t-il des exigences de votre poste qui n’existent pas dans les postes nationaux équivalents à cause de votre emplacement? Par exemple : « Je travaille dans une région éloignée et ma directrice régionale travaille dans une autre région. Je dois souvent prendre des décisions opérationnelles par procuration pour elle et la tenir informée. »

· La description inclut-elle des obligations et pratiques professionnelles, en particulier pour les postes sous réglementation? Par exemple : technicien-ne-s en comportement, adjoint-e-s juridiques administratifs?

· Lorsque la description de travail contient des détails importants en ce qui concerne le respect des délais, ces détails sont-ils reconnus et mis en évidence? Par exemple : « Je dois m’assurer que les documents judiciaires sont prêts et livrés à temps pour l’audience. »

· Y a-t-il des aspects de travail féminin (questions d’équité salariale) qui sont invisibles ou qui ne sont pas mentionnés? Par exemple : 
« Quand les gens arrivent dans tous leurs états à l’accueil, puisque je suis la seule femme du bureau, on s’attend à ce que ce soit moi qui les amène à l’écart pour les aider à se calmer. »

· Y a-t-il d’autres « fonctions attribuées » qui vous sont imposées régulièrement? (moment et fréquence) Par exemple : « Des fois, j’ai l’impression d’être l’homme ou la femme à tout faire dans (lieu de travail XXXX). J’ai dû m’occuper de problèmes de plomberie, changer des ampoules et déneiger, en plus de mes tâches administratives normales ».

4. COMPÉTENCES ET CONNAISSANCES :

Quelles sont les formations et compétences qui vous permettent actuellement d’être titulaire de ce poste?

Ces compétences et connaissances étaient-elles exigées au moment de votre embauche?

Vous a-t-on demandé de suivre une formation de perfectionnement professionnel afin de pouvoir exercer cet emploi?

Examinez les compétences et les connaissances mentionnées dans la description.  
· Sont-elles exactes et complètes? Si la réponse est non, veuillez indiquer toute autre compétence ou formation importantes qui ont été omises.

· Y a-t-il des certificats ou des attestations obligatoires que vous possédez ou que vous devez renouveler? Par exemple : « J’ai un certificat de secourisme que je dois renouveler régulièrement. J’ai aussi reçu de la formation pour l’utilisation des trousses de naloxone qu’on garde maintenant au bureau. »

· Y a-t-il des compétences et des connaissances qui doivent être mises à jour régulièrement? Est-ce mentionné dans la description? Est-ce reconnu et mis en évidence? S’attend-on à ce que ces mises à jour professionnelles se fassent pendant les heures de travail ou à vos heures personnelles?

· Si le poste est régi par un ordre professionnel, est-ce mentionné et mis en évidence?

· S’attend-on à ce que vous fassiez régulièrement des présentations ou des exposés? À quel type de public vous adressez-vous? Quelles compétences s’attend-on à ce que vous ayez? Ces compétences sont-elles reconnues et mises en évidence?

· Avez-vous la responsabilité de 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 comprend-il des obligations que vous devez respecter pour votre propre sécurité? Pour la sécurité des autres? Si oui, quelles sont ces obligations? Sont-elles reconnues et incluses dans la description? (voir aussi la section Responsabilités)

· Ce poste comprend-il des fonctions particulières liées à votre culture ou à la diversité? Si oui, veuillez les décrire.
· Est-ce reconnu et mis en évidence? Par exemple : « Je sais parler et lire (telle ou telle langue), 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 faites partie d’un groupe ethnique, d’une Première Nation ou d’un certain groupe linguistique, s’attend-on à ce que vous vous occupiez de dossiers qui sont liés à la fourniture de services pour ces communautés? Par exemple : « Puisque je suis membre de la Première Nation xxx, on me demande souvent de communiquer avec des Aînées ou Aînés de ma communauté pour les encourager à participer à une conférence de cas avec nous. »
· Si oui, s’agit-il d’une exigence clairement indiquée dans la description de travail?
· Cette exigence comporte-t-elle des risques pour vous ou votre famille? Par exemple : « Des membres de ma communauté m’ont reproché d’avoir signalé des liens familiaux dans un dossier. Il y a eu une grosse querelle dans ma famille à cause de cette situation. »

· Y a-t-il des compétences ou des fonctions spécialisées qu’on s’attend à ce que vous ayez pour répondre aux besoins de cette clientèle? Par exemple : « Ils veulent que j’explique les principes de base de notre religion et la manière dont les fonctionnaires sont perçus au sein de la communauté. »

· Si votre travail implique d’apporter votre soutien à des recherches et à de la coordination de projet, vos rôles sont-ils bien définis en ce qui concerne la conception, la mise en œuvre et la conclusion du projet? 
Les autorités responsables du projet ou de la recherche sont-elles clairement indiquées? Et qu’en est-il de la portée du projet ou de la recherche?   
Quels sont la fréquence et le volume de recherche ou de gestion de projets?

· Si vous devez formuler des recommandations à partir de votre travail, est-ce que vous devez ensuite persuader, négocier ou plaidoyer pour qu’elles soient mises en œuvre? Est-ce mentionné dans la description de travail?

· Quand vous devez prendre un congé de maladie d’une journée ou des congés plus longs, est-ce que quelqu’un vous remplace au travail? Y a-t-il des répercussions sur les documents administratifs et la tenue des dossiers dans votre charge de travail? Y a-t-il des risques de baisse de surveillance des client‑e‑s?


5. EFFORTS :

· Le système d’évaluation des postes tient compte de l’effort physique, de l’effort mental et de l’effort psychologique. Vérifiez si ces éléments sont bien indiqués et définis. Manque-t-il quoi que ce soit?

· La fréquence et la durée de l’effort doivent être mentionnées.

· Certains postes de gestion comprennent des tâches de création et de tenue de séances de formation informatives pour le personnel ou pour d’autres groupes.
· Comment déterminez-vous quand cela est nécessaire?
· Vous demande-t-on de créer le contenu de la formation et d’organiser la manière dont cette dernière sera livrée?
· Comment demande-t-on à ce que la formation soit évaluée?


· S’il y a souvent des heures supplémentaires à faire, notez-le, ainsi que les contraintes que cela entraîne. S’attend-on à ce que vous fassiez des heures supplémentaires régulièrement, ou seulement de temps en temps?

· Dans le cadre de votre poste, y a-t-il des normes ou des procédures d’assurance de la qualité qui exigent de l’effort de votre part?  
· Des possibilités de changements ou de variations à l’horaire?

· Si le poste exige des niveaux inhabituels de vigilance et de prudence, notez-le. 


· Y a-t-il des aspects de votre travail qui sont différents à cause de votre emplacement éloigné ou en région, qui n’ont pas été mentionnés et qui exigent un effort particulier de votre part?

· En tant que titulaire de votre poste, y a-t-il des normes d’assurance de la qualité que vous devez respecter? S’il y a des risques hors du commun, notez-les.  

· Dans le cadre de votre travail, devez-vous respecter des échéances strictes ou faire des mises à jour qui doivent absolument être faites à temps?  
· Avez-vous à faire des efforts supplémentaires pour vous organiser ou respecter des normes particulières? Par exemple : « Les échéances en matière de paie et de comptabilité sont fixées chaque année et doivent être respectées. Or, les gens envoient souvent l’information à la dernière minute, donc je dois faire des pieds et des mains et des heures supplémentaires pour obtenir l’information à temps. »

· Si vous travaillez au sein d’une équipe, avez-vous à investir des efforts particuliers liés à cette équipe? Par exemple : compétences et responsabilités en matière de médiation, de facilitation ou de diplomatie. Ces efforts sont-ils mentionnés et reconnus?
· Pouvez-vous décrire des problèmes complexes qui arrivent couramment et qui exigent que vous gériez une situation, que vous assuriez le rétablissement de la sécurité et que vous protégiez le public?
· Pouvez-vous décrire des circonstances exceptionnelles dans lesquelles vous avez dû gérer une situation, assurer le rétablissement de la sécurité et protéger le public? Quelles ressources étaient-elles à votre disposition pour vous aider?

· Y a-t-il des connaissances « innées » ou « culturelles » particulières qu’on s’attend à ce que vous utilisiez quand vous faites face à une situation difficile? Par exemple : On s’attend à ce que le personnel autochtone fasse appel aux cercles traditionnels pour résoudre les problèmes qui s’aggravent, même quand ce n’est pas la solution la plus efficace. On s’attend à ce que le personnel féminin fasse appel à sa « douceur » pour gérer les clients qui vont mal.


6. RESPONSABILITÉS :
Les ressources humaines, financières et techniques sont indiquées.
· Y a-t-il d’autres éléments qui ne sont pas indiqués? 
· Par exemple : utilisation de véhicules ou d’équipements spécialisés ayant des règles de sécurité particulières.
· Entretien et réparation de ces véhicules ou équipements?

· Responsabilité de former d’autres personnes? Où avez-vous suivi votre propre formation?
· POUR LES GESTIONNAIRES ET SUPERVISEUR-EUSE-S SYNDIQUÉ-E-S : COMPÉTENCES ET CONNAISSANCES QUI DÉFINISSENT VOTRE CADRE DE RESPONSABILITÉS.

Avez-vous la responsabilité de confier des tâches à d’autres personnes et de vous assurer que le travail est fait?
· Quelle est la taille de l’équipe (personnel à temps plein, à temps partiel et contractuel) dont vous êtes chargé-e?
· Avez-vous la responsabilité de prévoir les besoins de dotation en personnel et de demander des remplacements, la création de nouveaux postes ou la modification de postes existants?
· Prenez-vous des décisions d’embauche?

· Comment avez-vous acquis les compétences requises en matière de gestion? Par exemple : connaissance des politiques, procédures ou exigences relatives aux ressources humaines, à la santé et à la sécurité, au PAE, à la gestion du stress à la suite d’un incident critique, aux conventions collectives, aux relations de travail


· Quels sont les critères d’une gestion « efficace » du personnel?   
Comment connaissez-vous ces critères?  
Comment sont-ils cernés et mesurés?   
Jouez-vous un rôle dans la définition de ces critères?

· Quels sont les critères d’une gestion efficace des finances, de l’approvisionnement et des contrats?
Comment connaissez-vous ces critères?  
Comment sont-ils cernés et mesurés?   
Jouez-vous un rôle dans la définition de ces critères?

· Quels sont les critères d’une gestion efficace de la sécurité?
Comment connaissez-vous ces critères?  
Comment sont-ils cernés et mesurés?   
Jouez-vous un rôle dans la définition de ces critères?

· Quels sont les critères d’une bonne navigation des politiques, processus et procédures d’établissement qui permet de donner des conseils ou de l’encadrement à la direction?
Comment connaissez-vous ces critères?  
Comment sont-ils cernés et mesurés?   
Jouez-vous un rôle dans la définition de ces critères?

· S’attend-on à ce que vous preniez l’initiative de veiller à ce que les autres sachent ce qui doit être fait? Par exemple : « Un collègue doit préparer un rapport à soumettre au tribunal. Vous l’avisez des délais de soumission et faites le suivi pour vous assurer que l’information est prête à temps. Vous l’aidez peut-être aussi à rassembler l’information et à la compiler dans un format standard. Ces tâches ne sont pas un élément clairement indiqué dans votre description de travail. »

· Le poste comprend-il des responsabilités particulières en matière de sécurité?
Décrivez les fonctions couramment associées à votre rôle.

Décrivez quelques-unes des situations exceptionnelles ou difficiles et inhabituelles que vous avez dû gérer.  

· Le niveau de confidentialité varie selon les postes. Est-ce indiqué, si cela est pertinent? Les obligations et les risques sont-ils mentionnés et reconnus?

· Quels sont les risques liés à cette responsabilité? Sont-ils mentionnés? À quelle fréquence devez-vous faire preuve de leadership ou d’initiative pour faire face à ces risques?

· Si vous surveillez des clients, par exemple des détenu-e-s, des personnes en liberté conditionnelle ou des délinquant-e-s, ou que vous interagissez de près avec eux, s’attend-on à ce que vous preniez des mesures proactives si vous remarquez des signes croissants de problèmes ou de comportements problématiques?   

· S’attend-on à ce que vous avisiez des gens en dehors de votre « bulle » ou de votre « unité » de travail immédiate? Est-ce clairement indiqué dans votre description de travail?
· Quelles sont les mesures que vous êtes censé-e prendre?   
· Qui devez-vous prévenir?
· Êtes-vous tenu-e responsable si vous n’informez pas ces personnes? Quels sont les risques?

· S’attend-on à ce que vous gériez ou anticipiez de sérieuses aggravations d’incidents ou de comportements de la part des clients?   
Pouvez-vous nous donner des exemples?
Comment avez-vous appris à gérer ces situations?
Sur quelles formes de soutien pouvez-vous compter dans ces situations?

·  Comment êtes-vous tenu-e responsable de la gestion des incidents? À quelle fréquence y a-t-il des incidents?

· Quels sont les risques que vous êtes censé-e atténuer ou réduire? 
· Automutilation de la part du client
· Sécurité publique
·  Clientèle
· Collègues de travail
· Réputation de l’établissement
· Autres organisations ou groupes d’employé-e-s
· D’autres parties prenantes


7. CONDITIONS DE TRAVAIL :
À quelle fréquence êtes-vous exposé-e à des conditions de travail dangereuses (sur le plan physique ou psychologique)?
Dans le cadre de votre poste de travail, êtes-vous la seule personne ou faites-vous partie d’une très petite équipe qui doit répondre à des situations risquées pour le public?
À quelle fréquence y a-t-il des incidents à haut risque à votre travail?
· Y a-t-il des mécanismes atténuants qui peuvent vous aider à rester en sécurité?
· Avez-vous reçu de la formation sur ces mécanismes qui vous aident à régler les problèmes de sécurité?

· Que s’attend-on que vous fassiez pour assurer la sécurité des autres?
· S’attend-on à ce que vous soyez « les yeux et les oreilles » de votre organisation pour prévenir ou limiter la progression des risques?
· Y a-t-il des risques pour votre sécurité personnelle, au travail ou en dehors du travail? 

· S’il est prévu que vous assuriez la sécurité d’autres personnes, veuillez nommer les groupes concernés. Par exemple : les client-e-s, les collègues, les employé-e-s d’autres unités, départements ou organisations, etc.

· S’il y a des risques de blessures de stress post-traumatique (BSPT) ou d’état de stress post-traumatique (ESPT), comment sont-ils atténués ou gérés?
· Y a-t-il des risques de traumatismes indirects (si vous devez lire les dossiers, discuter avec des détenu-e-s, etc.)?
· S’attend-on à ce que vous gériez vous-même vos sentiments, votre sécurité et vos inquiétudes en ce qui concerne la clientèle? Par exemple : des détenu-e-s ayant commis des délits physiques ou psychologiques extrêmement graves

· Y a-t-il des risques physiques cachés dans votre travail? Par exemple : armes de contrebande, objets du quotidien transformés en armes potentielles, seringues cachées, exposition à des gaz lacrymogènes utilisés pour contrôler les détenus

· Y a-t-il des risques psychologiques cachés dans votre travail? Par exemple : menaces envers vous ou votre famille, anxiété liée à la proximité de délinquant-e-s dangereux-ses connu-e-s, violence fondée sur le genre

· Dans vos interactions avec la clientèle, y a-t-il un risque de contracter des maladies transmissibles (hépatite C, VIH, etc.)? Veuillez décrire les situations dans lesquelles cela pourrait se produire. À quelle fréquence cela se produit-il?

· Avez-vous des observations sur la façon dont votre emploi se compare à d’autres emplois de même grade/niveau sur le plan des conditions de travail et de la sécurité?
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