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QUESTIONNAIRE D’ANALYSE D’EMPLOI

Partie A : Identification de l’employé 
	Nom et prénom :
	______________________________________________

	Titre de l’emploi visé par la demande :
	______________________________________________

	Service et division :
	______________________________________________

	Numéro du poste :
	______________________________________________

	Date d’entrée en fonction :
	______________________________________________

	Période visée par la demande :
	______________________________________________

	Téléphone (bureau - poste) :
	______________________________________________

	Adresse courriel :
	______________________________________________


Partie B : Identification du gestionnaire pour la période visée
	Nom et prénom :
	______________________________________________

	Titre du poste et service :
	______________________________________________


Ce questionnaire a été remis le ______________________ et devra être complété et retourné dans les 30 prochains jours ouvrables.

SIGNATURE DE L’EMPLOYÉ : ________________________________________
INSTRUCTIONS GÉNÉRALES 

Le présent questionnaire fait suite à la création de votre titre d’emploi ou au dépôt de votre demande de réévaluation/reclassification.
Extraits de la convention collective du SCBG-SCFP 5400 du 1er janvier 2015 au 31 décembre 2022 :

20.05 Comité de relations de travail spécialisé 

 
Les parties conviennent de mettre en place un Comité de relations de travail spécialisé composé au maximum de deux (2) représentants de la Ville et de quatre (4) représentants du Syndicat dont au moins la moitié des membres sont des femmes. Le mandat du Comité de relations de travail spécialisé est d’analyser les demandes de reclassification ou de réévaluation des titres d’emploi et susciter l’échange mutuel d’informations afin de favoriser le règlement des litiges et de maintenir la cohérence dans l’application du plan d’évaluation conformément à la convention collective et à la Loi sur l’équité salariale. 

 
Le mandat du Comité de relations de travail spécialisé est également de déterminer l’évaluation de tous les nouveaux titres d’emplois créés par l’Employeur et dont l’évaluation est contestée selon les modalités prévues à la convention collective. 

Ce questionnaire a été élaboré dans le cadre du comité de relations de travail spécialisé (CRTS) pour les salariés cols blancs. Il est basé sur le plan d’évaluation des emplois convenus entre la Ville de Gatineau et le Syndicat des cols blancs de Gatineau – SCFP-5400 et établi selon les critères de la Loi sur l’équité salariale. 
Ce questionnaire se veut un complément d’information à votre description d’emploi laquelle est jointe au présent document.  Il constitue votre déclaration quant aux tâches effectuées et aux responsabilités exigées et inhérentes à votre emploi au cours de la période visée par la présente demande. 
Une fois rempli, votre gestionnaire devra en prendre connaissance et le signer. Il est possible que vous ou votre gestionnaire soyez contacté en cours de processus afin d’obtenir certaines spécifications ou informations supplémentaires. Vos réponses seront utilisées aux fins de l’évaluation des emplois uniquement. 
Nous vous demandons d’être factuel, objectif et d’utiliser un vocabulaire concret, clair et précis. Rappelez-vous que nous évaluons le poste et non la personne. Il est donc important de se ramener à l’objectif de la démarche qui est d’évaluer votre emploi et non votre profil individuel. 
Notez que les emplois étant en relativité les uns avec les autres, la décision finale appartient au comité d’évaluation.

Une fois rempli, le questionnaire doit être acheminé à l’adresse courriel suivante  article20_colsblancs@gatineau.ca avec copie conforme à scbg-scfp5400@scbg.ca 

Le CRTS se réserve le droit de retourner un questionnaire jugé incomplet ou qui ne vise pas l’objet de la demande. 
Pour toutes questions concernant le processus d’évaluation, vous pouvez communiquer avec les membres du CRTS via les mêmes adresses courriel.  

Bonne continuation, 
_____________________
Le Comité de relations de travail spécialisé (CRTS)

Afin de bien répondre au questionnaire, il est important dans un premier temps de prendre connaissance de votre description d’emploi.
1. Tâches principales et caractéristiques 

Indiquez les principales tâches que vous accomplissez dans l’exercice de votre emploi (ex. : journée type). Pour des fins de logistique, nous vous demandons de numéroter les tâches que vous décrivez en débutant par la plus importante en termes de temps consacré à celle-ci (ex. : 40% de votre temps).

	Tâche
	No

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Si vous manquez d’espace, veuillez ajouter les pages nécessaires.
2. Dans un deuxième temps, veuillez faire la liste, brièvement et en points de forme, de toutes modifications au niveau des tâches en comparaison avec votre description d’emploi (ajout, retrait, changement). 

Les réponses doivent considérer les tâches normales exécutées sur une base régulière et non les situations exceptionnelles. 
Indiquez, pour chaque tâche, l’objet, les moyens et les résultats attendus (quoi, comment, pourquoi).
· Le quoi : la nature et l’objectif visé 

· Le comment : Les tâches, les moyens, les outils, les processus ou les méthodes utilisées

· Le pourquoi : La finalité de la fonction, les résultats visés  
· La fréquence : quotidien, hebdomadaire, mensuel, annuel
	Tâche (Quoi - Comment – Pourquoi)
	Fréquence
	Ajout(s)

· 
	Retrait(s) 

· 
	Modification(s)
· 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Si vous manquez d’espace, veuillez ajouter les pages nécessaires.
3. Vos tâches impliquent-elles de la coordination sensorielle ou de la dextérité manuelle?

Dextérité : il s’agit de l’habileté manuelle en vue de poser des gestes rapides et/ou précis.

Coordination : il s’agit d’une combinaison séquentielle ou simultanée de mouvements en vue d’une action bien ordonnée. 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ces tâches nécessitent-elles de la précision et une rapidité d’exécution, si oui précisez.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Équipements, outils et appareils utilisés

Indiquez quels sont les outils, appareils, machines ou équipements que vous utilisez pour exécuter vos tâches.

Il peut s’agir d’équipement de bureautique, d’outils simples ou spécialisés, de véhicules, d’instruments de mesure, ou encore d’appareils stationnaires ou mobiles, etc.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Vos tâches exigent-elles une concentration spécifique? Par exemple, une tâche nécessitant un degré d’analyse élevé, occasionnant une certaine fatigue mentale ou un effort intellectuel. Si oui, spécifiez le temps consacré à la tâche et la fréquence. Est-ce que ces tâches s’exécutent simultanément ? Justifiez en donnant des exemples concrets. 
	
	Durée
	Fréquence 

	Tâche :
	
	

	Exemple concret :
	

	Tâche :
	
	

	Exemple concret :
	

	Tâche :
	
	

	Exemple concret :
	

	Tâche :
	
	

	Exemple concret :
	

	Tâche :
	
	

	Exemple concret :
	

	Tâche :
	
	

	Exemple concret :
	

	Tâche :
	
	

	Exemple concret :
	

	Tâche :
	
	

	Exemple concret :
	

	Tâche :
	
	

	Exemple concret :
	

	Tâche :
	
	

	Exemple concret :
	


Si vous manquez d’espace, veuillez ajouter les pages nécessaires.

6. De quelle façon sont communiquées les instructions nécessaires à l’exécution de vos tâches principales et habituelles (ex. : instructions verbales, guide de procédures, règles administratives, normes et précédents, etc.)? Justifiez. 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Quel type de problème avez-vous à résoudre dans le cadre de votre emploi et quelle méthode de travail utilisez-vous afin de les régler ? 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Dans quelles circonstances devez-vous consulter votre supérieur et/ou obtenir son approbation ? 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Pouvez-vous donner des exemples de tâches que vous effectuez qui impliquent un effort physique et spécifiez la nature et la fréquence de ces exigences demandées (ex. : s’agenouiller, rester debout, se pencher, etc.)

Expliquez, en donnant des exemples concrets justifiant votre choix :

Les tâches doivent refléter la réalité quotidienne et non les exceptions.
	DÉCRIRE LA TÂCHE
(Tâche et nature de l’exigence physique)
	FRÉQUENCE DU GESTE

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Si vous manquez d’espace, veuillez rajouter les pages nécessaires.
8. Si votre emploi comporte des manipulations d’objets, décrivez-nous les tâches pour lesquelles vous devez manipuler des objets ainsi que la nature de l’effort exigé pour manipuler, lever ou pousser des matériaux, pour opérer une machine ou un équipement ou pour toutes autres activités physiques.

Quels sont les objets ou les équipements concernés, leur poids et la fréquence de la manipulation.

Pour la fréquence, veuillez choisir entre les options suivantes :
1- Manipulation régulière : plusieurs fois par jour 
2- Manipulation occasionnelle : quelques fois par semaine 

	DÉCRIRE LA TÂCHE

(Mention de l’objet, description de la tâche et de la nature de l’effort exigé)
	POIDS DE

L’OBJET
	FRÉQUENCE

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


9. Veuillez décrire les communications rattachées à votre emploi tant verbal, non verbal qu’écrites. Indiquez la nature, le but, la fréquence ainsi que les clientèles ou les interlocuteurs visés. 

	But
	Nature de la communication
	Fréquence
	Clientèle/interlocuteurs

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


10. Dans le cadre de votre travail, êtes-vous identifié(e) comme personne-ressource par d’autres membres de l’organisation pour offrir de la formation ou du support dans votre champ d’expertise? Expliquez. 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Est-ce que votre travail implique de former d’autres employés ou de coordonner le travail d’une ou plusieurs personnes sur une base occasionnelle ou permanente?  Dans l’affirmative, spécifiez le nombre d’employés, le titre d’emploi des employés formés ou coordonnés ainsi que la fréquence de la formation ou de la coordination. 
	Nombre d’employés que vous formez avec leur titre d’emploi
	Fréquence

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


11. Donnez-nous des exemples de tâches où vous êtes exposé à un environnement physique comportant des inconvénients malgré les mesures préventives prévues.   
Vous devez retenir seulement les éléments désagréables qui sont inhérents à l'accomplissement des tâches, c’est-à-dire que l’on ne peut pas changer.

Précisez le type d’inconfort, sa fréquence et sa provenance. 
Pour la fréquence, veuillez choisir entre les options suivantes : 

1- Jamais ou rarement : Une fois de temps à autre 
2- Occasionnellement : Une fois par semaine, la plupart des semaines (30 semaines/année) 
3- Fréquemment : 2 à 3 fois par semaine, la plupart des semaines (30 semaines/année)
4- Continuellement : à tous les jours 

	Type d’inconfort
	Fréquence
	Description de la tâche et provenance de cet inconfort

	Bruit
	
	

	Vapeur
	
	

	Humidité
	
	

	Chaleur
	
	


	Type d’inconfort
	Fréquence
	Description de la tâche et provenance de cet inconfort

	Produits salissants
	
	

	Produits toxiques
	
	

	Produits nauséabonds
	
	


	Type d’inconfort
	Fréquence
	Description de la tâche et provenance de cet inconfort

	Grand écart de température
	
	

	Endroit isolé
	
	

	Exposé aux intempéries
	
	

	Mouvements répétitifs
	
	


	Type d’inconfort
	Fréquence
	Description de la tâche et provenance de cet inconfort

	Produits dangereux ou contaminants
	
	

	Conditions climatiques extrêmes
	
	


12. Donnez-nous des exemples de tâches où vous êtes confronté, dans le cadre de votre travail, à des clients externes difficiles ou à des demandes imprévisibles provenant de l’externe. Indiquez-nous la fréquence de ces situations. 
	TÂCHES
	FRÉQUENCE

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


À titre d’employé, j’atteste de la validité des éléments mentionnés dans ce document.
_________________________________

____________________
Signature de l’employé



Date
À titre de gestionnaire, j’atteste avoir pris connaissance du présent document. Je m’engage également à prendre contact avec la conseillère en classification et en équité salariale du Service des ressources humaines dans l’éventualité où j’ai des commentaires ou précisions à apporter sur le présent document. 
_________________________________

____________________

Signature du gestionnaire



Date
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