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EXEMPLE1

DESCRIPTIONDEPOSTE,COMMISDEBIBLIOTHEQUE

TITRE: Commisdebibliothéque
SUPERIEURIMMEDIAT: Directeur générdl
HORAIRE DETRAVAIL: 20heurespar semaine
ECHELLESALARIALE: 17312$-23252%

(auproratade 20 heurespar semaine)
TACHESET RESPONSABILITES:
1 Assumelaresponsabilité

0 desactivitésdelabibliothéquelorsquel edirecteur général
S absente;

0 du prét detouslesgenresdedocuments;

0 delagestiondesretards;

0 ducontrdéledespublicationsensérie;

o] desappareilsaudiovisuels;

0 delaformation et delasupervisiondesétudiantsemployésala
bibliothéque;

0 duprét entrebibliothéques.

2. Assisteledirecteur général:

0 auservicederéférence;
0 pour lechoix desdocuments.
EXIGENCES

Dipldmed’ éudessecondaires.
Lecertificat d EXCEL estunatout.
Habiletésinterpersonnelles.
Habiletésencommunication.

Révisé mars1991




EXEMPLE?2

DESCRIPTIONDEPOSTE,COMMISDACTYLO

TITRE: Commis-dactylo
SUPERIEURIMMEDIAT: Directeur général
HORAIREDETRAVAIL: 15heurespar semaine
ECHELLESALARIALE: 15589%-20938 %

(au proratade 15 heurespar semaine)

TACHESET RESPONSABILITES:

1 Recoitlesdocumentscommandéset |espréparepour lesrayons.

2. S occupedel’ entretiendufichier.

3. Effectuelestachesdebureau, y comprisladactylographie, leclassement
etlaréception.

4. S occupedesfournituresdebureau.

5. Réparelesdocuments.

6. Effectuelalecturedesrayons.

7. Aideaucomptoir duprét.

8. Effectued’ autrestéchesaubesoin.

EXIGENCES

Diplémed’ étudessecondaires.

Capacitédedactylographier correctement aunevitessede40 motslaminute.
Habiletésinterpersonnelles.

Habiletésencommunication.

Révisé, mars1991




EXEMPLE3

OFFRESD’'EMPLOI

POSTESDISPONIBLES

Commisdebibliothéque

LabibliothéguepubliquedeTrilliumdemandel esservicesd’ unoud unecommis
debibliothequeami-tempspour travailler au comptoir du prét et au servicede
référence de sabibliothequetresachalandée. Lescandidats et lescandidates
possédant uncertificatd’ EXCEL serontprivilégié(e)s. Veuillezfaireparvenirune
demande écrite, avant e 30 novembre, au Directeur général, Bibliothéque
publiquedeTrillium, C.P.828, Trillium, Ontario, NON ONO.

Aideéudiant

Ondemandeun étudiant ou uneétudianteal abibliothequepubliquedeTrillium
pour travailler au comptoir du prét et ranger lesdocumentssur lesrayons. Les
apres-midi, soirs, samedis. V euillezadresser votredemande, avantle30novembre,
au Directeur général, Bibliotheque publiquede Trillium, C.P. 828, Trillium,
Ontario, NON ONO.

Commis-dactylo

LabibliothéquepubliquedeTrilliumdemandelesservicesd unoud’ unecommis-
dactylo pour travailler 15 heures par semaine a des taches de bureau et de
secrétariat. Laconnaissancedutraitement detexteest unatout. Veuillezfaire
parvenir une demande écrite, avant le 15 janvier, a la Directrice générale,
BibliothéguepubliquedeTrillium, C.P.828, Trillium, Ontario, NON ONO.




EXEMPLE4

EXEMPLEDEFORMULAIREDEDEMANDED EMPLOI

DEMANDED EMPLOI

Poste

Datededisponibilité

RENSEIGNEMENTSPERSONNELS

Nom Prénom(s)

Adresse App.

Ville Province Codepostal

Tééphone(résidence) Téléphone(travail)
Pouvez-vouslégaementtravailler au Canada? Ooui| Non |
FORMATION

Niveauprimaireousecondaire Ecoletechnique,commerciale

oudemétiers

Derniére année d' études réussie Titre du cours

Certificat ou dipl6me obtenu Durée du cours

Collegecommunautaire Université

Titreduprogramme Durée du cours

Duréedu programme Principalesmatiéres

Dipl6meobtenu: [ JOui [ Non Diplémeobtenu: [ ]Oui [ Non

Certificatd EXCEL Autrescours, ateliers, seminaires

Envoied obtention | |  Terminé | |




EXEMPLE4

EXEMPLEDEFORMULAIREDEDEMANDED'EMPLOI (SUITE)

Décriveztoutehabil etéparticuliere, expérienceouformationqui serapportent al’ empl oi postulé
(utilisezunefeuilleséparée).

EXPERIENCEDETRAVAIL

Nom et adresse de |’ employeur actuel

ou du dernier employeur Titredel’ emploi actuel ou du dernier emploi
Duréedel’ emploi .
De A
Sdaire

Genred' entreprise Raison du départ

Nom du superviseur Téléphone

Taches/responsabilités

Nom et adresse de |’ empl oyeur précédent Titredel’ emploi précédent

Duréedel’ emploi

De A
Sdaire

Genred' entreprise Raison du départ

Nom du superviseur Téléphone

Taches/responsabilités




EXEMPLE4

EXEMPLEDEFORMULAIREDEDEMANDED'EMPLOI (SUITE)

Pour desréférences, pouvons-nouscommuniquer avec:
Votreemployeur actuel ouvotredernieremployeur? Oui | | Non| |

Vosanciensemployeurs? | |Qui . INon

Si vosréférencessont différentesdesnomsdonnésci-dessus, énumérez-lessur unefeuille
separée.

Loisirs(sports, clubs, etc.)

J attestequelesrensei gnementsfourni ssont completset conformesalaveérité. Jecomprends
qu’ unefaussedéclaration peut entrainer lerejet demacandidatureouamener mon
congédiemen.

Sgnature Date

Avez-vousinclusunefeuilleséparée? Qui D NonD




EXEMPLES

LETTRED' ACCEPTATIOND UNECANDIDATURE

(416) 884-4395
Bibliothéquepublique
deTrillium

MadameouMonsieur,

Noussommesheureux devoussouhaiter |abienvenueal abibliothequepubliquedeTril-
lium. Cettelettreconfirmequevousavez obtenulepostedecommisdebibliotheque; la
datedevotreentréeenfonctionestle21 novembre1991. Vousrecevrezunsalairede
8,73%I’ heure(durant lapérioded’ essai) et voustravaillerez 20 heurespar semaine.

Veuilleztrouver ci-inclusladescription du postedecommisdebibliothéque. Te que
convenulorsdevotreentrevue, nousnousattendonsacequevousaccomplissiezles
fonctionsqui y figurent.

Le21février 1992, aprésunepérioded’ essai detroismois, nouséval ueronsvotre
rendement. Selonlesrésultatsdecetteéval uation, vouspourriez a orsdevenir unmembre
permanent du personnel delabibliothéquepubliquedeTrillium. Desquevotrestatut

d’ employépermanent seraconfirmé, vouscommencerez aprofiter detouslesavantages
Soci aux qui sont accordésaux empl oyéspermanents.

Nousvousattendonsdonc alabibliothéquelelundi 21 novembrea9h.

Veuillez agréer, Madameou Monsi eur, messal utationsdistinguées.

Ledirecteur généra




EXEMPLEG

CONTRAT

. Bibliothéquepublique
L/ equepunliq
NP deTrillium

CONTRATDEL’EMPLOYE

DATED’ENTREEENVIGUEUR:

Jour Mois Année

RENSEIGNEMENTSPERSONNEL S

Nom/Prénom(s) Numeérod' assurancesociae

Adresse(numéro/rue/app.)

Ville/Province Code Fostal Té épFone

Datedenaissance

Jour Mois Année

Encasd’ urgence, communiquez avec:

Nom

Adresse

UNEXEMPLEDE CONTRAT SEULEMENT
Pour larédaction adéquated’ un contrat, vousdevriez consulter unavocat.



EXEMPLEG

CONTRAT (SUITE)

TITREDUPOSTE:

Descriptiondeposteci-jointe [ ]

PERIODED’ESSAI

L’ employéseraembauchépour unepérioded’ essai detroismois, alasuitedelagquelleon
évaluerasonrendement. Apréscetteéval uation, ledirecteur général déciderasi I’ employé
devrait devenir unemployépermanent, s uneprolongationdelapérioded’ essai S impose,
ousi I’employédevrait é&recongédié.

CONDITIONSDETRAVAIL

Nombred heuresprévu heurespar semaine

Salairedebase $ par

Joursfériés Pleinsdaire
4%dusalairebrut

Congésannuels Accumulés []
4%dusalairebrut

Congésdemaladie Accumulés
Inadmissible

Avantagessociaux RREMO*
** Régimecollectif

* Régimederetraitedesempl oyésmunicipaux del’ Ontario
** N’ entreraenvigueur guelorsquel’ empl oyéobtiendrasapermanence.

UNEXEMPLEDECONTRAT SEULEMENT
Pour larédaction adéquated’ un contrat, vousdevriez consulter unavocat.



EXEMPLEG

CONTRAT (SUITE)

AVISDEDEPART

Lorsgu'’il est signépar unepersonneautoriséepar leconseil delabibliothéque
publiquedeTrillium, cedocument constituelanominationdelapersonnementionnée
ci-dessus.

L’ employeur peut congédier unemployéenlui donnant un préavisdedeux
semaines. L edirecteur général décides'il y alieudeconserver I’ employéason
servicedurantlapériodedepréavisous il est préférablequ’ il quitteimmédiatement
sonposte. (Danslesdeux cas, I’ empl oyéregoit son plein salairepour lesdeux
semainesdepréavis).

L’ employépeut remettre sadémission endonnant un préavisdedeux semainesa
I’employeur.

J ai lucecontrat, jelecomprends, et |’ acceptelestermeset conditionstels
quespécifiés.

J autoriseleconseil delabibliothequepubliquedeTrilliumamodifier n”importequel
termeou condition decetteentente pour seconformer aux décisionsdu conseil dela
bibliothéguepubliquedeTrilliumencequi atrait aupersonnel.

Signaturedel’ employé Date

Directeur général

UNEXEMPLEDECONTRAT SEULEMENT
Pour larédaction adéquated’ un contrat, vousdevriez consulter unavocat.



EXEMPLE7Y

ECHELLESALARIALE

CLASSEMENT

L etableau suivant montreuneéchellesal aria e possi bl e pour unepetite
bibliothequepubliqueen 1991. Chagueéchel onreprésenteuneaugmen-
tationdesix pour cent. L’ échelleaucompl et est miseajour annuellement
pour tenir comptedel’ augmentationdu colt delavie.

L eclassement sebasehabituellement sur lesniveaux de
responsabilités. L essalairesannuel scorrespondent adesempl oisatemps
plen.

Voustrouverez uneéchellesal arialepour ledirecteur général alafindela
section du Guideintitulée Laresponsabilité del’ administrateur.

A L'ESSAI DE BASE ECHELON 1 ECHELON 2 ECHELON 3

ECHELON 4

Commis

Assistant(e)

Annuel
Horaire

Annuel

15589% 16 584 $ 17 580 $ 18 635 $ 19 752 $
8,60 $ 911 $ 9,66% 10,24 $ 10,86 $

17312% 18418 % 19 523 $ 20 694 $ 21 936 $

20 938 $
11,50 $

23252 %




EXEMPLES8

FORMULAIRED EVALUATIONDURENDEMENT

Bibliothéquepublique
. deTrillium

NV
EVALUATIONDURENDEMENT DEL’EMPLOYE

Occupelepostedepuis

Superviseur

Datedel’ évaluation

Prochaineévauation




EXEMPLES8

FORMULAIRED'EVALUATIONDURENDEMENT (SUITE)

Remplissez | etableausuivant. VV ouspouvez fairedescommentairesadditionnel salapage
uivante.

Cochezundeschoix suivants: 1- exceptionnel
2 - au-dessusdelamoyenne
3 - acceptable
4 - trésmoyen
5- peu satisfai sant

COMPREHENSION DU TRAVAIL

Connaissancedutravall
Compréhensiondesinstructions

RENDEMENTAUTRAVAIL

Planificationet organisation
Productivité

Quadlitédutravail
Rédlisationdesobjectifsdetravail
Fdble

Initiative

Assduité

Absentéisme

RELATIONSINTERPERSONNELLES

Recevoir desingtructions
Donner desingtructions
Résolutiondeproblemes
Relationsaveclescollégues
Relationsaveclesclients

RENDEMENT GLOBAL

| Evaduation




EXEMPLES8

FORMULAIRED'EVALUATIONDURENDEMENT (SUITE)

Notezlespointsfortset desexemplesderendement supérieur.

Notez desdéficiencesparti culi eresau niveau du rendement ou un comportement autravail qui
doit &recorrigéouamélioré.

Notez |esprogresaccomplisverslaréalisationd’ objectifsétablisprécédemment pour améliorer le
rendementautravail.

Notez desobjectifsprécisouunpland améliorationqui doit &reentreprisdurant laprochaine

périoded’ évauation.

Commentaires

Préparé par

(Signaturedel’ évaluateur)

(Signaturedel’ employé)




