Personnel d’encadrement des centres de services scolaires et des commissions scolaires
QUESTIONNAIRE D’ANALYSE
RENSEIGNEMENTS SUR L’EMPLOI
	Nom du centre de services scolaire ou de la commission scolaire

	

	Titre de l’emploi 
	Classement actuel

	
	

	Direction, service ou établissement
	Clientèle desservie[footnoteRef:1]  [1: . 	Indiquez le nombre total d’élèves ou d’heures-groupe de formation ayant servi à la détermination du classement de l’emploi.] 


	
	

	
	

	
	

	
	

	Titre d’emploi du supérieur immédiat
	Classement

	
	


QUALIFICATIONS REQUISES
	Quelles sont les qualifications requises pour exercer efficacement les fonctions liées à votre emploi? Indiquez au besoin les qualifications requises par le centre de services scolaire ou la commission scolaire.
Note : Nous souhaitons connaître les qualifications requises et non celles du titulaire du poste.

	




MOTIF DE LA DEMANDE
	Indiquez le titre de votre poste, ainsi que le prévoit le document ministériel description des emplois génériques du personnel d’encadrement - centres de services scolaires et commissions scolaires.
Décrivez de façon claire et concise les attributions et responsabilités que vous exercez et qui diffèrent de celles décrites dans le document précédent.

	

	Avez-vous, préalablement au dépôt de la présente demande, fait une démarche auprès de votre direction des services des ressources humaines relativement au reclassement de votre poste actuel? Répondez par oui ou non. 

	[bookmark: _GoBack]



DESCRIPTION DES RESPONSABILITÉS
	Décrivez de façon claire et concise, par ordre d’importance, les fonctions principales et habituelles que vous exercez, en spécifiant le pourcentage de temps que vous consacrez à chacune d’elles sur une base annuelle. 

Surlignez, parmi les responsabilités que vous assumez, celles qui ne correspondent pas à la description de l’emploi type, ainsi que le prévoit le document ministériel Description des emplois génériques du personnel d’encadrement - centres de services scolaires et commissions scolaires.

	pourcentage
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COMPÉTENCE
	5.1	Connaissances

	Décrivez brièvement la nature et la diversité des connaissances qui, selon vous, sont nécessaires à l’exercice de votre emploi.

	

	Décrivez brièvement la nature et la diversité des habiletés de gestion nécessaires à l’exercice de votre emploi, en tenant compte de l’ensemble des ressources dont vous disposez et de la totalité de vos fonctions.

	

	5.2	Relations humaines

	Décrivez brièvement les aptitudes en matière de relations humaines qui sont nécessaires à l’exercice de votre emploi.

	




INITIATIVE CRÉATRICE
	6.1	Principales difficultés liées à l’exercice de l’emploi

	Indiquez les principales difficultés que vous éprouvez dans l’exercice de votre emploi.

	

	6.2	Principaux défis à relever dans l’exercice de l’emploi

	Indiquez les principaux défis que vous devez relever dans l’exercice de votre emploi.

	

	6.3	Encadrement réglementaire et organisationnel

	Décrivez dans quelle mesure l’exercice de vos fonctions est encadré par des lois, des politiques, des pratiques administratives, des procédures ou des règles existantes.

	

	Décrivez dans quelles situations l’exercice de vos fonctions requiert l’assistance d’autres personnes ou d’autres unités administratives ou encore l’approbation de votre supérieur immédiat.

	




FINALITÉ
	7.1	Liberté d’action

	Décrivez votre niveau d’autonomie en ce qui concerne votre emploi ainsi que la nature et la fréquence des contrôles exercés par votre supérieur immédiat.

	

	Décrivez la nature et la fréquence des communications internes et externes liées à votre emploi ainsi que les particularités de vos interlocuteurs.

	

	7.2	Impact quant aux résultats

	Décrivez en quoi l’exercice de vos fonctions contribue à l’atteinte des objectifs et à la réalisation des programmes de votre direction, de votre service ou de votre établissement.

	



	7.3	Ampleur et envergure des responsabilités

		7.3.1	Responsabilité de la gestion des ressources humaines

	Indiquez le nombre de personnes qui travaillent sous votre responsabilité directe et indirecte.

	Catégories d’emplois supervisées
	[bookmark: _Toc63777086][bookmark: _Toc63778336][bookmark: _Toc63778700]Responsabilité 
directe
	Responsabilité
indirecte

	
	Individus
	Équivalents à temps plein
	Individus
	Équivalents à temps plein

	Cadres
	
	
	
	

	Enseignants
	
	
	
	

	Professionnels
	
	
	
	

	Membres du personnel de soutien 
(technique, paratechnique ou administratif)
	
	
	
	

	Ouvriers (qualifiés ou non)
	
	
	
	

	Autres (spécifiez) : 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Total des effectifs
	
	
	
	

		7.3.2	Responsabilité de la gestion financière

	Indiquez les ressources financières mesurables sur lesquelles votre emploi a une incidence directe.

	Budget
	Direction, service ou établissement

	Budget de la masse salariale
	

	Budget d’opération (autre que celui de la masse salariale)
	

	Budget des revenus autonomes (spécifiez)
	

	Budget autre (spécifiez)
	

	Budget total
	

		7.3.3	Autres données quantitatives

	Fournissez toute autre donnée quantitative pertinente pour une bonne compréhension de votre emploi.

	


CONDITIONS DE TRAVAIL PARTICULIÈRES
	8.1	Environnement

	Décrivez brièvement les particularités de votre milieu de travail.

	

	8.2	Effort physique et attention sensorielle

	Décrivez brièvement l’effort physique et le niveau d’attention et de concentration les plus exigeants requis par votre emploi (intensité, durée et fréquence).

	

	8.3	Stress

	Décrivez brièvement les facteurs inhérents à votre travail ou à votre environnement qui représentent des risques de tension et d’anxiété (intensité, durée et fréquence).

	




SITUATION DE L’EMPLOI DANS LA STRUCTURE (ORGANIGRAMME)
	Situez votre emploi dans la structure administrative de votre organisation et de votre unité administrative. Pour ce faire, reproduisez ou annexez un ou des organigrammes.

	


RENSEIGNEMENTS ADDITIONNELS
	Joignez au présent questionnaire tout autre document et toute information complémentaire vous paraissant utiles à une bonne compréhension de votre emploi.

	




INFORMATION DE LA DIRECTION DES SERVICES DES RESSOURCES HUMAINES OU DE LA DIRECTION GÉNÉRALE
	À remplir par le directeur des services des ressources humaines ou le directeur général

	Indiquez le titre attribué au poste à l’étude, ainsi que le prévoit le document ministériel « Description des emplois génériques du personnel d’encadrement des centres de services scolaires et commissions scolaires ».
Précisez en quoi les fonctions du titulaire de ce poste diffèrent de celles décrites dans l’emploi type.

	




SIGNATURES
	Identification du titulaire de l’emploi

	Nom :
	

	Prénom :
	

	Numéro de téléphone :
	

	Adresse électronique :
	

	Date :
	Signature :



	Identification du supérieur immédiat

	Nom :
	

	Prénom :
	

	Numéro de téléphone :
	

	Adresse électronique :
	

	Date :
	Signature :



	Identification du directeur des services des ressources humaines[footnoteRef:2] [2:  Obligatoire seulement s’il a rempli la section 11 du questionnaire d’analyse] 


	Nom :
	

	Prénom :
	

	Numéro de téléphone :
	

	Adresse électronique :
	

	Date :
	Signature :



	Identification du directeur général

	Nom :
	

	Prénom :
	

	Numéro de téléphone :
	

	Adresse électronique :
	

	Date :
	Signature :
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