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SOMMAIRE 

Sous surveillance générale et selon les procédés en usage, le chef de groupe Postproduction 
assiste le superviseur dans la planification et l’organisation des activités du secteur et s'assure 
de l'efficacité de son unité de travail. Il coordonne et assure la qualité du travail effectué par 
son groupe et donne de la formation sur les différents systèmes et outils de la postproduction. 
Peut être appelé à exécuter certaines tâches des fonctions du secteur de la postproduction. 

PRINCIPALES RESPONSABILITÉS ET EXEMPLES DE TÂCHES 

1. Assure l’efficacité de son unité de travail: 

a) Organise, planifie  et distribue le travail de la postproduction selon les priorités établies 
par son supérieur en vue d’assurer un service rapide et efficace en optimisant les 
ressources humaines et matérielles;   

b) Via le système en vigueur (SAP), effectue la recharge d’équipements et valide les 
horaires confirmés en lien avec la paie. Si nécessaire, fait parvenir les corrections au 
service concerné.  

c) Vérifie régulièrement le travail et s’assure qu’il rencontre les normes établies; 

d) Agit à titre de personne ressource auprès des requérants; assiste et conseille les 
techniciens de la postproduction (vidéographie, illustrateurs, technicien à la 
magnétoscopie, etc.); 

e) Rédige des rapports sur les performances techniques des équipements et les soumet à 
son supérieur; 

f) Révise les procédures et les méthodes de travail en vigueur en postproduction selon 
l’évolution des besoins et les changements technologiques. Fait des recommandations à 
son supérieur afin d’améliorer le rendement de son secteur; 

g) Informe son supérieur de toute anomalie qui pourrait nuire au bon fonctionnement de 
son secteur. 
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2. Assure la formation de son équipe de travail : 

a) Initie les nouveaux employés, les conseille et les dirige dans l’accomplissement de leurs 
tâches; 

b) Forme ou participe à la formation et au perfectionnement de son équipe de travail en 
matière d’opérations, de méthodes de travail, etc. 
 

3. Participe à l’évaluation de rendement de son unité de travail et suggère à son supérieur les 
améliorations possibles. 

4. Participe à la recherche et à l’analyse des besoins d’équipements (incluant les logiciels) en 
vue d’acquisition futures. S’assure que les tests appropriés sont effectués et suggère 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 producteurs internes ou externes et avec les services connexes. 

6.   Participe aux réunions pour des événements, des projets spéciaux ou des nouveaux systèmes 
à implanter afin d’assurer les besoins techniques pour la production et la réalisation des 
projets. 

7. Développe et maintient un système de classement pour les éléments d’informations  
électroniques. 

8. Peut être appelé à exécuter certaines tâches des différentes fonctions en postproduction. 
 

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

− Posséder un diplôme d’études collégiales (DEC) en production télévisuelle ou expérience 
équivalente. 

 

EXPÉRIENCE 

− Cinq (5) années d’expérience comme technicien dans le secteur de la postproduction. 

 

CONNAISSANCES ET EXIGENCES PARTICULIÈRES 

− Bonne connaissance des normes télévisuelles; 

− Connaissance des logiciels de montage et/ou de graphisme; 

− Formation de base en programmation informatique (un atout); 

− Bonne connaissance du français parlé et écrit, ainsi que des connaissances de base en 
anglais; 

− Connaissance de la Suite Ms Office. 
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PROFIL RECHERCHÉ 

− Capacité de planifier, organiser, coordonner; 

− Leadership;  

− Bon communicateur;  

− Souci du détail et rigueur; 

− Capacité à travailler dans des délais serrés; 

− Habileté à travailler en équipe et à maintenir de bonnes relations interpersonnelles. 
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