DESCRIPTION DE FONCTION

EMPLOI: Opérateur a la gestion du contenu SERVICE: Gestion et édition du matériel

SYND./CL.: SCFP 687 / 10 provisoire DATE: 25 septembre 2014

SOMMAIRE

Sous surveillance générale, selon les procédés en usage et les indications des services
concernés, l'opérateur a la gestion du contenu assure au quotidien le suivi, la validation, la
planification et le placement des éléments secondaires a diffuser pour I’ensemble des chaines
du Groupe TVA. De plus, il effectue la validation des minutages relatifs a la diffusion et valide
la présence du matériel programmé a temps pour la diffusion. Enfin, il recueille, documente,

tient a jour et transmet les informations se rattachant a la gestion de contenu aux services
concernés.

PRINCIPALES RESPONSABILITES ET EXEMPLES DE TACHES

1. Valide la présence, dans le serveur, du matériel programmé ainsi que son minutage :

a) Consulte les suivis des chaines, valide les informations qui s’y retrouvent et
communique toute anomalie aux services concernés;

b) Vérifie si le matériel a diffuser est disponible et, en cas de non-disponibilité, fait le
suivi auprés des services concernés;

c) Consulte les formulaires de minutage afin de confirmer les données selon les
structures en vigueur et demande les correctifs si nécessaires;

d) S’assure que les segmentations (la structure d’émission) et les blocs commerciaux
balancent et communique toute anomalie aux services concernés.

2. Assure le suivi, la validation, la planification et le placement des éléments secondaires
(voix hors champ, logos, bandeaux, etc.) a diffuser pour l’ensemble des chaines du
Groupe TVA:

a) Recueille et consulte les informations relatives a la diffusion générale ou particuliere
des éléments secondaires auprés des services et clients concernés tel que
programmation, promotion, créativité média, etc.;

b) A partir des informations recueillies, planifie au quotidien le placement des éléments
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c) Valide la présence et la disponibilité des éléments secondaires auprés des services
responsables de leur production et de leur diffusion;

d) Détermine, lors du visionnemenent, le minutage propice a la diffusion des éléments
secondaires selon les directives recues ou les procédures en vigueur.

e) Valide et transmet les instructions de diffusion des éléments secondaires aux services
chargés de compléter les registres de diffusion et de les diffuser;

f) S’assure de la conformité dans la facon de communiquer et rédiger les instructions
relatives au placement des éléments secondaires.

3. Peut agir a titre de personne ressource pour la création de bandeaux pour des demandes
particulieres.

4. Documente, classe et tient a jour Uinformation relative a la diffusion de U'ensemble des
éléments secondaires.

5. Valide et communique aux clients et services concernés les renseignements relatifs au
placement des éléments secondaires. Lors de plaintes, effectue sur demande les
recherches et produit un rapport.

6. Participe, en collaboration avec son supérieur immédiat, a [’élaboration, la mise en place
et le maintien de la procédure de travail.

7. Exécute toute autre tiche de méme nature ou d'ordre général reliée a l'emploi, demandée
par son supérieur ou requise par ses fonctions.
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FORMATION

—  DEC production télévisuelle, en audio-visuel ou dans une discipline appropriée.

EXPERIEN

— Un an d’expérience pertinente en télévision ou dans un secteur connexe.

CONNAISSANCES ET EXIGENCES PARTICULIERES

— Bonne connaissance de la suite MS Office;
— Bonne connaissance des normes techniques télévisuelles;

~  Bonne connaissance des principes de base de la diffusion télévisuelle.
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PROFIL RECHERCHE

Orienté service client;

- Capacité de gérer les priorités;
- Bon jugement;

- Autonomie;

~ Rigueur et précision;

- Capacité de concentration;

- Esprit d’équipe;

- Capacité d’entretenir de bonnes relations interpersonnelles.
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