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Proposition de modeéle : Questionnaire d’analyse d’emploi

QUESTIONNAIRE D’ANALYSE D’EMPLOI

Le questionnaire d’analyse d’emploi peut étre utilisé afin d’élaborer ou de mettre a jour des descriptions de postes et des
profils de compétences au sein de I'organisation. Il est également tres utile dans le cadre d’un processus d’élaboration ou
de révision d’une structure de rémunération, ainsi que dans I’évaluation de la performance.

Veuillez prendre note que ce questionnaire a pour but d’analyser le poste et non la situation spécifique d’'un employé, ses
qualifications ou son rendement. Il ne tient donc pas compte des caractéristiques de la personne qui occupe le poste.

Le superviseur du poste peut également émettre des commentaires sur le questionnaire afin de fournir de plus amples
informations concernant les spécifications de I'emploi.
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‘ 1. Quel est I'objectif général du ;)oste, sa raison d’étre ?

I‘ 2. A quelle catégorie le poste correspond-il le mieux ?

[ Professionnel ‘l [ Travail de bureau
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3. Indiquer les taches principales par ordre décroissant d’importance et le pourcentage de temps consacré mensuellement pour
effectuer chacune des taches.
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|‘ [0 Beaucoup d’autonomie ‘ [J Autonomie totale

Précisez :

[ Dipléme d’études collégiales technique
(3 ans)

[0 Dipléme d’études collégiales général
(2 ans)
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O Aucun dipléme | [0 Dipléme d’études secondaires (DES) ‘
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I O Maitrise O Doctorat
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Non O

Oui O Veuillez préciser :

[ Frangais Parlé
[ Anglais Parlé

[ Espagnol Parlé

[ Autre (précisez) Parlé
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‘l Nombre de mois ou d’années :
| _————————————————————————

|
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Nombre de mois ou d’années : ‘

/

|

Nombre de mois ou d’années :

jour [ soir [ fin de semaine [

autre [ : précisez :

Environnement de travail (température, bruit, poussiére,

etc.)
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Degré de complexité des problémes a résoudre

Conséquences possibles des erreurs qui pourraient étre

‘ commises
i.

|
_ !
Non O
Ooui O
Quelles sont les taches exigeantes physiquement :
]

Si oui, quels sont leurs titres de poste :

/|
Non [
Oui O
Si oui, veuillez énumérer les responsabilités / taches de supervision que vous effectuez :
/|
|

.Nonl:l

Oui O
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s oui, quels sont leurs titres de poste :

Si oui, veuillez énumérer les responsabilités / tiches de supervision que vous effectuez :

Non [
Oui O

Si oui, veuillez préciser :

. Non [
oui O

Si oui, veuillez préciser :

Signature :
Date :
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LA BOITE A OUTILS
VIACONSEIL

Vous aimeriez profiter de nos conseils tout au long de I'année
et accéder a des outils RH pour améliorer votre efficacité
organisationnelle ?

Inscrivez-vous des maintenant a notre boite a outils !

http://viaconseil.ca/boite-a-outils/
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