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Questionnaire d’analyse d’emploi
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	Nom  
	

	Poste  
	

	1. Résumé des tâches 

	Décrivez brièvement l’objectif général de votre emploi :

	

	2. Responsabilités et tâches 

	a) Dans quelle catégorie s’inscrivent le mieux vos responsabilités principales :

	
	Gestion


	
	Professionnel

	
	Travail de bureau


	
	Technique

	b) Décrivez vos cinq tâches principales. Classez-les par ordre décroissant d’importance. Indiquez quel pourcentage de votre temps vous consacrez chaque mois à chacune de ces tâches.

	
	%

	
	%

	
	%

	
	%

	
	%

	3. Éducation et formation

	a) Quel est le niveau minimum de scolarité requis pour qu’une personne puisse s’acquitter avec succès de ces fonctions?

	École secondaire 
	
	

	Collège 
	
	1 an
	
	 2 ans
	
	 3 ans

	Université 
	
	Bac
	
	Maîtrise
	
	Doctorat

	b) Votre emploi nécessite‑t‑il l’obtention d’un certificat provincial ou professionnel?

	Oui 
	

	Non 
	

	Dans l’affirmative, veuillez préciser :

	

	Obligatoire 
	

	Souhaitable 
	

	Type de certificat :

	

	c) Une formation spécialisée est‑elle requise pour que l’on puisse effectuer ce travail de façon compétente?

	Oui 
	

	Non 
	

	Dans l’affirmative, veuillez préciser :

	

	d) Quels types de formation ou de perfectionnement doit‑on recevoir pour se tenir à jour et être en mesure d’effectuer ce travail?

	

	4. Expérience

	a) À votre avis, pour effectuer ce travail de façon compétente, quelle expérience de travail doit-on détenir dans un domaine connexe ou en tant que bénévole?

	
	Mois ou

	
	Années

	b) Quels types d’expérience antérieure aideraient une personne à effectuer ce travail de façon compétente?

	

	5. Conditions de travail (semaine de travail, lieu, risques, inconvénients)

	a) Quelle est votre semaine normale de travail? (jours, soirées, fins de semaine)

	

	b) Combien d’heures travaillez‑vous par semaine?
	
	heures

	c) Quel pourcentage de votre temps consacrez-vous à des déplacements (autres qu’entre votre domicile et votre lieu de travail)?


	
	%

	d) Énumérez les aspects de votre milieu de travail qui présentent des risques :

	

	6. Exigences physiques (vue, ouïe, coordination, position du corps, force)

	a) À votre avis, cet emploi est-il exigeant sur le plan physique?

	Oui 
	

	Non 
	

	Dans l’affirmative, veuillez expliquer :

	

	b) Quelle sorte d’équipements utilisez‑vous d’ordinaire dans votre travail?

	

	7. Responsabilités d’agir

	a) Énumérez le genre de décisions que vous devez prendre et le genre de recommandations que vous devez faire dans le cadre de votre emploi :

	

	8. Supervision

	a) Devez‑vous superviser d’autres employés?

	Oui 
	

	Non 
	

	Dans l’affirmative, quels sont les titres de leur poste?

	

	b) Devez‑vous superviser des bénévoles?

	Oui 
	

	Non 
	

	Dans l’affirmative, quels sont les titres de leur poste?

	

	9. Changements dans votre emploi

	a) Votre emploi a‑t‑il connu des changements marquants depuis deux ans?

	Oui  
	

	Non 
	

	Dans l’affirmative, veuillez décrire ces changements :

	

	b) Vous attendez‑vous à ce que votre emploi connaisse des changements marquants au cours des deux à cinq prochaines années?

	Oui 
	

	Non  
	

	Dans l’affirmative, veuillez préciser :

	

	10. Commentaires

	Veuillez ajouter ci-après tout commentaire additionnel :
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