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Grille de positionnement - PRISE DE NOTES 

	Nom du l’unité :
	     

	Cadre en autorité :
	     

	Coordonnateur de mise en œuvre :
	     

	Conseiller dotation :
	     

	Date :
	     


	Identification

	Nom et prénom
	     

	Matricule
	     

	Titre actuel
	     

	Nom du supérieur 
	     

	Titre du supérieur
	     


	Recommandations

	
	Classification proposée
	Classification finale (réservée à la DRH)

	Famille
	     
	     

	Sous-famille
	     
	     

	Niveau
	     
	     

	Titre de fonction
	     
	     


Les informations fournies doivent être claires, concises et illustrées à l’aide d’exemples concrets.
	Sommaire de l’emploi

	Responsabilités :

Décrire, par ordre d’importance, les principales responsabilités et fonctions habituelles assumées et spécifier le pourcentage du temps consacré à chacune d’elle sur une base annuelle.

(maximum 6 énoncés)
	Description
	%

	
	Énoncé 1
	     
	     

	
	Énoncé 2
	     
	     

	
	Énoncé 3
	     
	     

	
	Énoncé 4
	     
	     

	
	Énoncé 5
	     
	     

	
	Énoncé 6
	     
	     


	Qualifications

	Connaissances :

Décrire la nature et la diversité des connaissances et aptitudes nécessaires pour exercer l’emploi de façon satisfaisante.
	     

	Scolarité :

Quelle formation scolaire devrait être requise?
	     

	Expérience :

Quelle serait l’expérience adéquate pour accéder à cette fonction?
	     


	Critères

	Communication et interactions :

Décrire la nature (but) et l’importance des communications et des interactions rattachées à la fonction ainsi que le contexte dans lequel elle s’effectue.
	Interne
	     

	
	Externe
	     

	Conséquences des actions et des décisions :

Décrire en quoi la fonction contribue à l’atteinte des objectifs de l’unité, d’autres unités ou de l’ensemble de l’organisation.  Donner des exemples (+ ou -) pouvant découler des décisions ou recommandations.
	     

	Responsabilités de gestion :

Décrire les responsabilités assumées en matière de gestion des ressources:

· humaines

· budgétaires

· matérielles
	     

	Autonomie et prise de décision :

Décrire la liberté d’action et le niveau d’autonomie accordé, ainsi que la nature et la fréquence des contrôles exercés par le supérieur immédiat.
	     

	Analyse et résolution de problèmes :

Identifier les principaux problèmes et défis rencontrés et décrire le niveau d’analyse, de recherche, et de raisonnement nécessaires pour traiter les situations et solutionner les problèmes.
	     


	Commentaires

	· Autres éléments pertinents

· Effort physique particulier

· Environnement de travail particulier
	     


	Signature de l’employé :
	

	Date :
	

	J’ai pris connaissance de la grille de positionnement et atteste de la conformité de son contenu, en ce qui a trait aux principales responsabilités assumées par le titulaire.

	Signature du supérieur :
	

	Date :
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