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SOMMAIRE 

Sous surveillance générale, selon les procédés en usage et les indications du service de la 
programmation, le chargé à la gestion du matériel de diffusion effectue le suivi des différentes 
étapes reliées à la gestion et à l’édition du matériel de diffusion des chaînes du Groupe TVA. Il 
documente quotidiennement ce suivi et répond aux questions et demandes des services, des 
sous-traitants et des clients concernés.   

 

PRINCIPALES RESPONSABILITÉS ET EXEMPLES DE TÂCHES 

1. Coordonne les différentes étapes reliées à la gestion et à l’édition du matériel de diffusion : 

a) Lors de sa réception, identifie le matériel de diffusion et l’indexe dans le système de 
gestion en vigueur 

b) Assure le suivi de la réception du matériel. En cas de retard, communique avec les 
différents intervenants tels que la production interne, les producteurs indépendants 
ainsi que les filiales de Groupe TVA;  

c) Achemine le matériel aux différents services et sous-traitants afin d’effectuer les étapes 
nécessaires à l’édition et diffusion du matériel tels que contrôle qualité, VSD, sous-
titrage, vidéodescription et en assure le suivi. En cas d’anomalies, contacte le personnel 
ou les sous-traitants concernés afin d’apporter ou de faire apporter les modifications et 
les ajustements nécessaires; 

e) Produit ou fait suivre les réquisitions de copies et de numérisation selon les priorités 
établies et les spécifications techniques appropriées;  

g) Effectue l’assignation du matériel et des segmentations faites par la mise en ondes dans 
le système informatique de gestion intégrée (S4M), assigne les tâches a accomplir, par 
priorité aux différents services afin que le matériel passe toutes les étapes requises 
avant sa diffusion; 

h) S’assure que le matériel soit présent dans les serveurs et disponible à temps pour 
l’édition et la diffusion; 

i) Rend le matériel de diffusion disponible aux clients, sous-traitant et services concernés 
pour des fins d’édition, de diffusion ou pour toute autre raison jugée pertinente; 
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j) Identifie la méthode de livraison de matériel. Lorsque nécessaires, procède à 
l’encapsulation du fichier de vidéodescription dans le matériel à l’aide du logiciel 
approprié et s’assure de la présence de la VD qui vient d’être encapsulée; 

k)  S’assure de recupérer les enregistrements des émissions en direct selon les demandes 
des chaînes et des besoins afin de créer un matériel unique à partir de fichiers 
comportants plusieurs segments; 

l)  Participe à la gestion des différents espaces de stockage et du  système d’archivage. 
S’assure d’archiver le matériel selon les procédures établies. Retire ou efface le 
matériel non requis sur différentes plateformes et espaces de stockage. 

2. Documente le suivi du matériel de diffusion : 

a) Produit, consulte et tient à jour les différents documents relatifs à la gestion du matériel 
pour les services concernés et les clients externes; 

c) Lors de changement de programmation, effectue les modifications qui les concernent 
et avisent les services impactés. 

3. Sur demande, communique aux sous-traitants, les clients et services concernés les 
renseignements sur l’évolution de leurs demandes, sur l’emplacement de leur matériel ou 
toute autre information relative à celui-ci. 

4. Participe, en collaboration avec son supérieur, à l’élaboration, la mise à jour et le maintien 
de procédure de travail. 

5. Exécute toute autre tâche de même nature ou d'ordre général reliée à l'emploi, demandée 
par son supérieur ou nécessitée par ses fonctions. 
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FORMATION 

− Diplôme d’études collégiales (DEC) en production télévisuelle, en audiovisuel, dans une 
discipline appropriée ou expérience équivalente. 

EXPÉRIENCE 

− Une année d’expérience pertinente dans le milieu télévisuel. 

CONNAISSANCES ET EXIGENCES PARTICULIÈRES 

− Bonne connaissance de la langue française; 

− Bonne connaissance des logiciels MS Office; 

− Bonne connaissance des normes techniques télévisuelles; 

− Connaissance usuelle de la langue anglaise. 
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PROFIL RECHERCHÉ 

− Capacité de concentration; 

− Capacité à travailler sous pression et à bien gérer le stress; 

− Capacité d’entretenir de bonnes relations interpersonnelles; 

− Capacité à gérer les priorités; 

− Précision et rigueur; 

− Autonomie; 

− Bon jugement; 

− Esprit d’équipe. 

 

- - - 

 


