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1. Identification du poste
Titre du poste :	Coordonnateur.trice, efficacité opérationnelle		Date :	2023-05-30
Service :	Centre d’excellence SAP des Cslfos
Superviseur immédiat :		Directeur Général du CESAP
Nom du titulaire du poste :	Vacant
2. Objet du poste
Ce poste qui relève directement du Directeur Général du CESAP est un poste qui permet d’assurer une synergie entre les membres du CESAP et nos collègues des conseils. Le titulaire du poste est responsable d’appuyer les conseils dans leur objectif d’acquérir une connaissance plus approfondie des outils mis à leur disposition, dans le but d’augmenter leur efficacité. Le titulaire du poste est entre autre responsable de maintenir le site web à jour, d’y ajouter des éléments de formations, de revoir la pertinence et la clarté des outils et de la documentation disponible aux conseils. En plus de s’assurer de la pertinence et de la qualité du matériel disponible, le titulaire du poste peut appuyer les conseils lors de leur demande de base (première ligne). Fort de sa connaissance des activités des différentes équipes du CESAP, et des outils disponibles, il appuie les conseils dans la revue de leurs processus d’affaires.
3. Fonctions principales
A. Coordonner la formation (30%)
· Participer aux rencontre de sous-comité opérationnels (RH/Paie et Finances), afin d’obtenir les priorités des conseils en matière de formation
· Établir, maintenir et améliorer un calendrier de formation pour les processus périodiques effectués par les conseils, (fin année financière, production de T4, etc…)
· Préparer des ateliers sur les fonctionnalités de base des outils liés à SAP et présenter aux conseils
· Rechercher des ressources internes ou externes (entreprises, individus, organisation), qui pourraient fournir une formation adaptée pour appuyer les conseils à maîtriser certains aspects du progiciel SAP 
· Coordonner la formation entre les conseils et les formateurs, (privilégier les formations à plusieurs conseils simultanément)
· Préparer la logistique des formations (calendrier, rendre les documents de formation disponible, etc)



B. Développer, améliorer et maintenir les outils de formation (30%)
· Revoir les manuels de procédure et les rendre plus convivial, (possiblement créer 2 série de manuel, usager et technique pour super-usagers)
· Maintenir à jour la documentation disponible aux conseils
· Créer des vidéos visant à appuyer les employés des conseils qui commencent à utiliser SAP, ou qui doivent utiliser des nouvelles fonctionnalités du système
· Susciter l’intérêt des conseils par la production de petits articles, de blogues ou de courriels informatique
C. Coordonner les exercices de revue de processus d’affaire (20%)
· Préparer les rencontres de travail avec les conseils
· Documenter les informations fournies lors des rencontres (description de processus à l’aide de graphiques d’acheminement et documentation qualitative)
· Obtenir les précisions nécessaires à l’optimisation des processus, par des discussions avec les membres du CESAP, des conseils et au besoin, d’experts externes
· Analyser les données obtenues afin de pouvoir proposer des améliorations
· Proposer des améliorations au conseil, les adapter selon les besoins spécifiques du conseil
· Appuyer le conseil dans la mise en œuvre des améliorations proposées
D. Offrir un appui aux Analystes de processus d’affaire (7.5%)
· Préparer les rencontres de sous-comité et de groupes de travail
· Préparer la documentation des rencontres, et faire le suivi des procès-verbaux
· Coordonner les rencontres avec les comités exécutifs
· Effectuer les suivis requis pour les projets ou le titulaire est impliqué
· Préparer les comptes rendus au Directeur Général
· Préparer les rapports et statistique demandées par le Directeur Général, les équipes opérationnelles ou les sous-comités
E. Maintien du site web (7.5%)
· Maintenir le site web à jour
· Publier les calendriers de formation et directives d’inscription
· Téléverser les documents et outils s’adressant aux usagers des conseils
· Revoir les éléments du site web suite aux mises à jour de SAP ou des outils 
F. Autres tâches connexes (5%)



4. Scolarité et formation spécialisée
A. Niveau minimum de scolarité ou de formation spécialisée un employé doit-il posséder pour occuper ce poste
· Minimum collégial 3 ans dans un des domaines suivants :
· Administration des affaires, 
· Ressources humaines, 
· Technique d’éducation,
· Informatique, système de gestion de l’information, webmestre, etc… 

· Souhaitable : Formation structurée et approuvée par SAP sur un ou plusieurs des modules suivants :FI/CO, MM, FM, FI_AA, RH, GO, TM et PYT

B. Accréditation, diplôme professionnel ou autre nécessaires ou souhaitables pour occuper ce poste :
Accréditation souhaitable : Association canadienne de la paye APC, Comptable professionnel agréé (CPA), Vérificateur interne certifié (CIA), LEANS, ScrumMaster
C. Logiciels ou équipement spécifique devant être connu/maîtriser
· SAP, Easyreporter, Winshuttle, Spreadsheet server, suite Microsoft, TEAMS, Visio, logiciels de gestion du contenu web, Adobe Acrobat pro
5. Expérience

Veuillez indiquer les périodes estimées en mois (M) ou en années (A).
	Description
	Nombre d’années (A) et/ou mois (M)

	
Temps nécessaire à acquérir les compétences pertinentes dans des postes autres que le poste actuel

	4 années

	
Temps passé dans ce poste à l’apprentissage des tâches et des responsabilités nouvelles

	18 mois

	
Expérience pertinente totale

	5 ans 6 mois





 




6. Autres précisions

Les gens intéressés à postuler doivent faire parvenir leur curriculum vitae et lettre de présentation à thibec@cslfo.ca au plus tard le 8 décembre 2023 à 16h.
 	
Le CESAP offre un vaste éventail d'avantages:
· Salaire annuel de 77 895$ à 93 011$ (en révision)
· 20 jours de vacances annuel et plusieurs autres types de congés
· Un généreux programme d'avantages sociaux, d'assurances collectives, incluant fonds de pension OMERS)


