DESCRIPTION DE TACHES

EMPLOIL: Chef de groupe, vidéographie =~ SERVICE: Exploitation
SYND./ CL.: SCFP 687 / DATE: Le 23 aoiit 2005
SOMMAIRE

Sous surveillance générale et selon les procédés en usage, le chef de groupe - vidéographie,
planifie, supervise et contréle les activités de vidéographie afin d’assurer la satisfaction des
utilisateurs en fonction des normes en vigueur. De plus, il assure la qualité du travail effectué par
s0n groupe.

PRINCIPALES RESPONSABILITES ET EXEMPLES DE TACHES

1. Assure efficacité de son unité de travail:

a) Organise et distribue le travail selon les priorités établies par son supérieur en vue
d’assurer un service rapide et efficace en optimisant les ressources humaines (horaires de
travail) et matérielles.

b) Vérifie réguliérement le travail et s’assure gu’il rencontre les normes établies.

c) Assiste et conseille les techniciens 4 la vidéographie, illustrateurs, etc. ainsi que les
utilisateurs.

d) Rédige des rapports sur les performances techniques des équipements et les soumet 4 son
supérieur.

¢) Informe son supérieur de toute anomalie qui pourrait nuire au bon fonctionnement de son
secteur.

2. Assure la formation de son équipe de travail:

a) Initie les nouveaux employés, les conseille et les dirige dans 1’accomplissement de leurs
taches.

b) Forme ou participe a la formation et au perfectionnement de son équipe de travail en
matiére d’opérations, de méthodes de travail, etc.
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3. Evalue le rendement de son unité de travail et suggére a ses supéricurs les améliorations
possibles.

4. Participe a la recherche et a I’analyse des besoins d’équipements (incluant les logiciels) en
vue d’acquisition futures et suggére de nouveaux procédés et méthodes afin d’améliorer le
rendement de son secteur d’activité et la performance des équipements.

5. Assure la liaison avec les services connexes.

6. Développe et maintient un systéme de classement pour les éléments d’informations
¢électroniques.

7. Exécute, a I’occasion, les tiches de technicien a la vidéographie.

8. Exécute toute autre tiche de méme nature ou d’ordre général reliée a I’emploi, demandée par
son supérieur ou nécessitée par ses fonctions,
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FORMATION

- Posséder un diplome d’études collégiales (DEC) en électrotechnique avec specialisation en
¢électronique ou équipements audiovisuels.

EXPERIENCE

- Cing (5) années d’expérience comme technicien & la vidéographie.

CONNAISSANCES

- Connaissance de base en programmation informatique.

- Posséder une bonne connaissance du frangais parlé et écrit, ainsi que des connaissances de
base en anglais.

- Une formation de base en graphisme ou en esthétique de présentation serait un atout.
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