
Conseiller ou conseillère en emploi 

Classe: 5 
 
Description de la fonction 

Sommaire de la fonction 

Conseille les clientèles étudiante et diplômée en recherche de stage ou d’emploi et aide les employeurs dans leurs 
activités de recrutement et de sélection. 

Tâches et responsabilités principales 

1. Conseille, assiste et offre un support aux étudiants et aux diplômés dans leur recherche de stage ou d’emploi. 
2. Planifie, coordonne, conçoit et anime des activités de recrutement et de sélection pour les étudiants, les diplômés 

et les employeurs et en assure le suivi. 
3. Conçoit, organise et anime des activités de formation en lien avec la recherche de stage ou d’emploi. Assure 

l’évaluation et le suivi auprès des participants. 
4. Analyse l’évolution du marché du travail et les paramètres socio-économiques pertinents et diffuse les résultats aux 

unités. Propose des stratégies d’emploi et évalue les résultats de leur mise en oeuvre. 
5. Conçoit et met en œuvre des mesures, des services et des programmes adaptés aux besoins particuliers des 

clientèles étudiantes et diplômées et en fait la promotion. Évalue la qualité des services offerts et la satisfaction de 
la clientèle. 

6. Établit et maintient un réseau d’employeurs susceptibles de recruter des étudiants et des diplômés. Promeut auprès 
des employeurs les compétences de la clientèle étudiante et diplômée. Favorise le développement d’ententes de 
partenariat avec les employeurs concernant leur recrutement. 

7. Conseille et assiste les unités d’enseignement et les associations étudiantes dans leurs activités de placement 
étudiant. 

8. Prépare, organise et fait le suivi de stages, d’échanges d’étudiants ou autres programmes spéciaux. 
9. Recherche, sélectionne, valide et diffuse l’information sur l’offre d’emplois et sur le marché du travail. 
10. Collabore à la révision et à l’amélioration des processus et au développement des systèmes d’information. 
11. Accomplit temporairement des tâches d'un poste connexe ou inférieur lorsque requis. 

 
Note 
La liste des tâches et responsabilités principales ci-dessus énumérées est sommaire et indicative. Il ne s'agit pas d'une 
liste complète et détaillée des tâches et responsabilités susceptibles d'être effectuées par un membre du personnel 
professionnel. Cependant, les tâches et responsabilités non énumérées ne doivent pas avoir d'effet sur la classification 
de la présente fonction. 

Exigences normales 

Scolarité 

Grade universitaire de 1er cycle dans une discipline appropriée. 

Expérience 

Quatre (4) années d’expérience pertinente. 
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