
 

11 avril 2024                                                    Description de poste du GTNO                                                     Page 1 of 7 
 

DESCRIPTION 

 
Ministère 

 
Titre du poste 

Éducation, Culture et 
Formation Agent des services en français 

 
Numéro du poste 

 
Collectivité 

 
Division ou région 

71-12918 Yellowknife Secrétariat aux affaires francophones et 
administration centrale 

 
BUT DU POSTE 

L’agent des services en français fournit une variété de services et d’informations en français 
à la population francophone des Territoires du Nord-Ouest (TNO) et adopte une approche 
axée sur le citoyen. Il offre ses services en personne depuis un guichet unique de services situé 
à Yellowknife, en ligne et par téléphone (ligne sans frais). 
 
PORTÉE 

L’agent des services en français travaille à Yellowknife et relève du directeur général du 
Secrétariat aux affaires francophones. 
 
Le Secrétariat aux affaires francophones fournit soutien et conseils au ministre responsable 
des langues officielles et sert d’organisme central de soutien aux ministères, conseils et 
organismes du gouvernement des Territoires du Nord-Ouest (GTNO) en matière de 
communications et services en français au sein du GTNO. 
 
L’agent des services en français fournit des services non spécialisés et des informations en 
français au public et répond aux demandes de service afin de soutenir les efforts du GTNO 
pour mieux servir la population francophone. Le titulaire du poste offre ces services pour le 
compte de plusieurs ministères et organismes du GTNO, selon leurs politiques, procédures et 
lignes directrices respectives. L’agent fournit également des informations générales sur tous 
les ministères et organismes du GTNO ainsi que sur leurs programmes et services. 
 
L’agent des services en français fournit des services selon trois niveaux de prestation : 
 

• Intervention : L’agent offre un service directement à un membre du public. Il peut 
s’agir de demandes de couverture d’assurance-maladie, de certificat de naissance ou 
de permis de pêche. 

• Aiguillage : L’agent aide un membre du public à entamer le processus pour obtenir un 
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service gouvernemental ou il l’aiguille concrètement pour obtenir un service 
spécialisé. 

• Informations : Les ministères et organismes du GTNO fournissent aux agents des 
services en français du guichet unique des brochures et du matériel promotionnel 
pour distribution aux membres du public. 

 
Le guichet unique met l’accent sur la qualité des services fournis et adopte une approche axée 
sur le citoyen pour répondre aux besoins de la communauté francophone des TNO. Les 
éléments clés d’une approche axée sur le citoyen sont la sensibilité aux besoins de la population, 
la souplesse et l’ouverture à la rétroaction. Cette approche créative en matière de prestation 
de services permet au guichet unique de se concentrer sur les résultats, et favorise également 
la capacité des citoyens. 
 
Ce poste exige du titulaire qu’il se concentre et qu’il mène des activités confidentielles tout en 
travaillant dans un milieu ouvert; il doit être vigilant pour détecter les fraudes et examiner 
minutieusement tous les documents pour en assurer la validité. 
 
Le titulaire travaille dans un environnement isolé où il doit répondre aux attentes parfois 
élevées et aux besoins diversifiés du public, et doit exercer des responsabilités liées aux 
programmes qui nécessitent une attention et des actions constantes, tout en s’assurant 
d’offrir un service de qualité. 
 
RESPONSABILITÉS 

1. Fournir des informations et des services en lien avec les activités des ministères et 
des organismes du GTNO aux membres du public. 
• Répondre aux demandes des citoyens en étant sensible à leurs besoins, et en faisant 

preuve de souplesse et d’ouverture à la rétroaction. 
• Faire la promotion du français comme langue de travail au sein du guichet unique 

(activités quotidiennes et interactions au sein du guichet unique). 
 
2. Fournir des informations et des services en lien avec les activités des ministères et 

des organismes du GTNO aux membres du public. 
• Répondre aux demandes formulées en personne, par téléphone ou par courriel 

concernant toute une gamme de services et de programmes du GTNO. 
• Aider les membres du public en amorçant le processus pour recevoir un service 

gouvernemental ou en fournissant un aiguillage concret pour un service spécialisé. 
• Utiliser Intranet et Internet pour permettre aux usagers du guichet unique d’accéder 

aux services du GTNO. 
• Mettre de la documentation imprimée (renseignements généraux et programmes et 

services du GTNO) à la disposition du public, et maintenir cette documentation à jour. 
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3. Faciliter le processus de demande des permis et licences relatifs à différents 
programmes et services de ministères et d’organismes précis du GTNO. 
• Aider les membres du public à remplir divers formulaires de demande et faire parvenir 

ceux-ci au ministère approprié. 
• Aider les membres du public à remplir divers formulaires de demande de permis et de 

licence et émettre ces derniers en respectant les politiques et les procédures établies 
par les ministères concernés. 

• Exercer un suivi auprès des membres du public et des responsables ministériels 
relativement aux demandes. 

• Assurer la confidentialité et la sécurité de tous les renseignements personnels et 
financiers de la clientèle et consigner tous les dossiers conformément aux lignes 
directrices de la Loi sur l’accès à l’information et la protection de la vie privée 
(LAIPVP). 

• Certifier des documents officiels à titre de notaire public. 
 
4. Assurer la liaison avec les ministères responsables pour s’assurer que tous les 

renseignements sur les programmes et services sont à jour et que tous les 
formulaires en usage sont pertinents et disponibles en français. 
• Recueillir des statistiques sur les services fournis par le guichet unique et les diffuser 

aux ministères participants afin de conseiller les gestionnaires de ces ministères sur 
les activités déployées en leur nom par le guichet. 

• Collaborer avec les coordonnateurs des langues officielles des ministères participants 
pour s’assurer que les services fournis par le guichet unique sont compatibles avec les 
plans de fonctionnement du ministère et qu’ils répondent aux besoins de la 
communauté. 

• Travailler avec les coordonnateurs des langues officielles des ministères du GTNO 
pour s’assurer que toutes les informations de ces ministères disponibles en français 
sont disponibles au guichet unique. 

• Participer à des formations et à des activités de développement avec les ministères 
participants pour maintenir et améliorer sa capacité à fournir un niveau de service 
d’une qualité satisfaisante pour la communauté et les ministères participants. 

• Assurer, au besoin, la coordination de visites et de journées thématiques avec la 
collaboration de représentants ministériels. 

• Recueillir des statistiques et des informations sur les services offerts et sur les profils 
du public pour la production du Rapport annuel sur les langues officielles. 

 
5. Animer des ateliers destinés aux membres du public sur des thèmes spécifiques liés 

aux programmes et services des ministères et organismes du GTNO. 
• Animer ou organiser, au besoin, des ateliers sur des thèmes spécifiques liés aux 

programmes et services des ministères et organismes du GTNO pour mieux informer 
les membres du public sur les services offerts au guichet unique. 
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6. Administrer le guichet unique. 
• Gérer les dossiers opérationnels. 
• Recueillir les paiements (crédit ou débit) pour les licences et permis, et délivrer des 

reçus. 
• Remplir des déclarations du marchand et des rapports de fin de mois. 
• Maintenir le caractère professionnel du lieu de travail. 

 
7. Maintenir et mettre à jour la version française de certains sites Web du GTNO. 

• Créer les demandes de traduction selon les besoins et mettre les traductions en ligne. 
• Collaborer avec les services de traduction du MÉCF pour garantir que le contenu et la 

qualité visuelle de la version française des sites reflètent la version anglaise. 
• Modérer le nouveau contenu de la version française de certains sites Web du GTNO. 
• Surveiller les ajouts aux sites Web dans le but de déceler promptement les lacunes des 

versions françaises. 
 
8. Effectuer des tâches d’aide à la traduction afin d’aider le Service français de 

traduction du GTNO dans ses activités quotidiennes. 
• Créer des demandes de traduction dans le système de gestion de flux de travail ainsi 

que les dossiers appropriés dans le système d’archivage DIIMS pour y verser les 
fichiers pertinents. 

• Communiquer avec les clients, les traducteurs, les réviseurs et les pigistes afin 
d’établir et d’ajuster les échéanciers, ce qui comprend la négociation de nouvelles 
échéances. 

• Aider à la publication de contenu en français sur divers sites Web. 
• Effectuer des tâches administratives en lien avec la mémoire de traduction et le portail 

en ligne, en collaboration avec le gestionnaire de projet et le traducteur 
principal-terminologue. 

 
CONDITIONS DE TRAVAIL 

Exigences physiques 

Aucune particularité à signaler. 
 
Conditions environnementales 

Aucune particularité à signaler. 
 
Exigences sensorielles 

Aucune particularité à signaler. 
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Exigences mentales 

Aucune particularité à signaler. 
 
Connaissances, compétences et capacités 

• Connaissance des programmes et des services offerts par les ministères du GTNO (ou 
capacité à acquérir des connaissances à ce sujet). 

• Connaissance de la communauté franco-ténoise (ou capacité à acquérir des connaissances 
à ce sujet). 

• Connaissance du Plan stratégique sur les communications et les services en français du 
GTNO (ou capacité à acquérir des connaissances à ce sujet). 

• Capacité à parler et à écrire en français et en anglais à un niveau avancé. 
• Compétences en communication dans les deux langues (écouter de manière empathique, 

résoudre des conflits, formuler des rétroactions, poser des questions, paraphraser et 
interpréter de l’information verbale et non verbale). 

• Capacité à servir la clientèle, notamment en valorisant la diversité, en traitant tous les 
membres du public avec justice et équité, en faisant preuve de souplesse et en protégeant la 
confidentialité. 

• Entregent. 
• Compétences en prise de décisions, résolution de problèmes, planification et établissement 

des priorités, gestion du temps, calcul, tenue des dossiers et rédaction de rapports. 
• Compétences en informatique (suite MS Office, notamment Outlook, et Internet). 
• Compétences en gestion de sites Web, notamment : 

o Langage hypertexte (HTML) 
o Édition d’images 
o Plateforme de gestion de contenu Drupal 

• Compétences en animation, en particulier dans la présentation en français d’informations 
sur les programmes à des groupes communautaires. 

• Compétences en autogestion professionnelle (maîtrise de soi, recherche d’informations, 
gestion du stress et de la colère, établissement de relations et capacité à s’adapter à une 
situation changeante). 

• Capacité à concilier les besoins de différents ministères et programmes dans un contexte 
d’administration publique. 

• Capacité à faire montre d’une attitude positive à l’égard des langues officielles. 
• Capacité à fournir des services dans le contexte de l’administration publique. 
• Capacité à prendre l’initiative, à travailler en équipe et à coopérer. 
• Capacité à respecter et à promouvoir de façon constante la diversité personnelle, l’inclusion 

et la sensibilisation culturelle, ainsi que les approches de sécurité et de sensibilité en milieu 
de travail. 
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En règle générale, le candidat doit posséder : 

Un diplôme d’études secondaires et deux ans d’expérience en services à la clientèle dans un 
milieu à fort achalandage. 
 
Nous prendrons en considération toute combinaison équivalente de formation et d’expérience. 
 
EXIGENCES SUPPLÉMENTAIRES 

Niveau de sécurité du poste 

☐ Aucune vérification du casier judiciaire requise 
☒ Poste de confiance – vérification du casier judiciaire exigée 
☐ Poste de nature délicate – vérification de l’identité et du casier judiciaire demandée 

 
Langue française (cocher une seule case) 

☒ Français requis (indiquer le niveau ci-dessous) 
Le niveau requis pour ce poste désigné est : 

EXPRESSION ET COMPRÉHENSION ORALES 
Élémentaire (E) ☐      Intermédiaire (I) ☐     Avancée (A) ☒     

COMPRÉHENSION ÉCRITE 
Élémentaire (E) ☐      Intermédiaire (I) ☐     Avancée (A) ☒       

COMPÉTENCES EN RÉDACTION 
Élémentaire (E)☐      Intermédiaire (I) ☐     Avancée (A) ☒       

☐ Français de préférence 
 
Langue autochtone : Langue autochtone – non précisée      

☐ Requise 
☒ De préférence 
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