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GLOSSAIRE

Chaine de librairies
La chaine de librairies regroupe au moins quatre succursales spécialisées dans la vente du livre. Les
chaines de librairies sont « caractérisées également par le développement de “mégalibrairies” ou
“hypermarchés” du livre, avec d’immenses surfaces »'

Librairie indépendante

Les librairies indépendantes, agréées ou non, sont des établissements spécialisés dans la vente du livre
. . 2
qui ne comportent pas plus de trois succursales

Maquette

Document de travail d’un dessinateur, montrant 1’état d’avancement d’une annonce ou d’un matériel
’ 3
publicitaire, assez poussé pour qu’on puisse avoir déja 1’idée de ce que sera la réalisation définitive

Marchandisage

Ensemble des techniques assurant la meilleure distribution commerciale des produits ou services grace
N , . . , . , . 4
a une stratégie commerciale et une présentation adaptées aux besoins des consommateurs

Point de vente non spécialisé
Les points de vente non spécialisés regroupent les établissements dont I’activité principale n’est pas
liée a la vente de livres comme les grands magasins également appelés les grandes surfaces, les
. . . . e, .5
pharmacies et autres lieux pour lesquels la vente de livres constitue une activité accessoire

Terminal de paiement électronique (TPE)

Terminal utilisé pour effectuer le paiement électronique des transactions®

1. SOCIETE DE DEVELOPPEMENT DES ENTREPRISES CULTURELLES, Rapport du Comité sur les pratiques commerciales
dans le domaine du livre, s. 1., 2000, p. 14.

Ibid.

OFFICE QUEBECOIS DE LA LANGUE FRANGAISE, Grand dictionnaire terminologique [www.oqlf.gouv.qc.ca].

Ibid.

SOCIETE DE DEVELOPPEMENT DES ENTREPRISES CULTURELLES, op. cit.

OFFICE QUEBECOIS DE LA LANGUE FRANCAISE, op. cit.
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PRESENTATION DU DOCUMENT

Le présent document expose le résultat de I’analyse du métier Libraire. Il compte trois chapitres. Le premier
décrit le mandat a réaliser et la méthode suivie pour le mener a bien. Le deuxiéme présente le contexte
général de I’exercice du métier Libraire. Le troisiéme traite des éléments liés a son exercice.
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1 Le mandat et 1a méthode

Le présent chapitre expose les principaux éléments du mandat a réaliser et de la méthode suivie pour le mener
a bien.

1.1 Le mandat

En février 2003, 1’ Association des libraires du Québec (ALQ) a confié a la société Educonseil inc. le mandat de
produire la norme professionnelle et les outils d’apprentissage liés a la mise au point du Programme
d’apprentissage en milieu de travail (PAMT) pour le métier Libraire, et ce, en conformité avec les exigences en
vigueur en la matiére 8 Emploi-Québec. Dans 1’ensemble, le mandat se présente ainsi :

« L’ Association des libraires du Québec (ALQ) désire retenir les services d’une ressource spécialisée en
formation. Le consultant ou la consultante retenu (e) devra diriger I’ensemble des travaux de développement
lesquels visent a établir la norme professionnelle pour le métier de libraire et a développer et rédiger les
outils d’apprentissage et d’évaluation qui en découleront'. »

Plus précisément, les actions attendues au cours de la réalisation du mandat se rapportent a ce qui suit.

« 1.  Elaborer une norme professionnelle
o procéder a la mise a jour de I’analyse de métier de libraire junior
o finaliser le profil des compétences (incluant les critéres de performance et le contexte
de réalisation)
o valider le profil des compétences définissant la norme auprés d’experts du métier et
obtenir un large consensus du secteur

2. Développer et rédiger des outils d’apprentissage et d’évaluation
concevoir le carnet d’apprentissage de I’apprenti libraire
concevoir le manuel d’encadrement du compagnon
concevoir la trousse d’accueil du libraire

concevoir le guide du libraire : techniques et pratiques
concevoir le guide de formation du compagnon

concevoir les outils d’évaluation

O O O O 0 Oo

3. Coordonner I’ensemble des travaux de développement

o participer & I’animation des rencontres du comité d’apprentissage2 et du comité de
travail

o rédiger les proces verbaux des rencontres du comité d’apprentissage et du comité de
travail

o sélectionner une équipe de développement pour la production des outils et en
superviser la production

o rencontrer des experts du miliew’. »

1. ASSOCIATION DES LIBRAIRES DU QUEBEC, Appel d offies. Elaboration d’une norme professionnelle, production des
outils d’apprentissage et d’évaluation pour le programme d’apprentissage en milieu de travail pour le métier de
libraire, Montréal, février 2003, p. 2.

2. Notons que le Comité d’apprentissage est maintenant désigné sous I’appellation de Comité d’orientation.

3. ASSOCIATION DES LIBRAIRES DU QUEBEC, op. cit., p. 3.
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Enfin, ’ALQ présente comme suit la liste des biens livrables.

«

L’analyse de métier actualisée

Le profil de compétences

Le rapport de validation de lanorme

Le carnet d’apprentissage de ’apprenti libraire
Le manuel d’encadrement du compagnon

La trousse d’accueil du libraire

Le guide du libraire : techniques et pratiques
Le manuel de formation du compagnon

Les outils d’évaluation®. »

En somme, le mandat a réaliser consiste a fournir a I’ALQ les documents et les outils utiles a la mise en place
du PAMT pour le métier Libraire, et ce, conformément aux normes en vigueur a ce sujet &8 Emploi-Québec. 11
consiste également a fournir a I’ALQ les documents de référence utiles a 1’accueil et a 1’intégration au travail
des libraires. Le mandat consiste en outre a agir a titre de maitre d’ceuvre dans la conduite des travaux et a
mener les travaux de concert avec la personne désignée par 1’ALQ pour assurer le suivi des travaux, ci-aprés
nommeée la personne responsable du projet a I’ALQ, ainsi qu’avec les membres du Comité de travail et ceux du
Comité d’orientation associés au projet.

Pour I’essentiel, le mandat confié a la société Educonseil se rapporte aux éléments suivants :
9

produire une analyse appropriée du métier de libraire et mettre au jour toutes les données utiles a la
mise au point du profil de compétences;

produire le profil des compétences liées a 1I’exercice du métier de libraire (compétences, contexte de
réalisation et critéres de performance), a partir du résultat de I’analyse du métier de libraire et de la
consultation des personnes visées dans le milieu;

valider I’analyse du métier ainsi que le profil de compétences auprés du plus grand nombre possible
de personnes qui exercent le métier et d’autres qui supervisent leur travail;

présenter I’analyse du métier et le profil de compétences a la personne responsable du projet a ’ALQ,
et aux membres du Comité de travail, ainsi qu’a ceux du Comité d’orientation, en prévision de
1’adoption de la norme professionnelle liée & I’exercice du métier Libraire par Emploi-Québec’;
apporter les ajustements utiles a la norme professionnelle;

¢laborer les guides et outils d’apprentissage et d’évaluation, a savoir le carnet d’apprentissage, le
manuel d’encadrement du compagnon, le guide de formation du compagnon et les outils d’évaluation

appropriés, a partir de la norme professionnelle adoptée pour le métier Libraire;

présenter les guides et outils d’apprentissage et d’évaluation a la personne responsable du projet a
I’ALQ, et aux membres du Comité de travail, ainsi qu’a ceux du Comité d’orientation;

ajuster les guides et les outils d’apprentissage et d’évaluation, selon les commentaires regus;

Ibid., p. 4.

5. Précisons que, pour élaborer la norme professionnelle liée a I’exercice d’un métier, il faut d’abord faire 1’analyse
du métier et, ensuite, établir le profil de compétences. Lorsque le profil de compétences a été validé par des
expertes et des experts du milieu, qu’il a fait I’objet d’un large consensus dans le milieu auprés des employeurs
comme aupreés des personnes qui exercent le métier a I’étude, il est transmis a Emploi-Québec, qui, selon les
critéres établis, en fait I’adoption comme norme professionnelle liée a I’exercice du métier en cause.
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produire les documents de référence liés a I’accueil et a I’intégration au travail des libraires, a savoir la
trousse d’accueil et le guide du libraire, a partir de la norme professionnelle, des guides et outils
d’apprentissage et d’évaluation, et autres documents pertinents, d’une part, et en collaboration avec
des expertes et des experts du métier et d’autres personnes qui se spécialisent dans le domaine, d’autre
part;

présenter les documents de référence a la personne responsable du projet a I’ALQ, et aux membres du
Comité de travail ainsi qu’a ceux du Comité d’orientation;

ajuster les documents de référence, selon les commentaires regus;

échanger, tout au long de la mise en ceuvre du projet, avec la personne responsable du projet a I’ALQ,
ainsi qu’avec les membres du Comité de travail sur le processus de travail mis en place, le choix des
personnes mises a contribution, les éléments de contenu des documents et outils produits, le résultat

des travaux réalisés, etc.;

participer aux séances de travail utiles avec les membres du Comité de travail, du Comité
d’orientation, de méme qu’avec la personne responsable du projet a I’ALQ);

produire les rapports utiles sur 1’état d’avancement des travaux, y compris le compte rendu des
réunions du Comité de travail et du Comité d’orientation.

La méthode

Pour satisfaire aux exigences liées a I’¢laboration de la norme professionnelle propre a 1’exercice du métier a
1’étude, I’équipe de la société Educonseil inc. a mené les travaux de concert avec la responsable du projet et le
chargé de projet a ’ALQ, ainsi qu’avec les membres du Comité de travail et ceux du Comité d’orientation
associés au projet. Elle a aussi fait appel a ’expertise des personnes visées par le projet dans le milieu des
librairies au moment de recueillir toutes les données utiles a la production de I’analyse du métier et du profil
de compétences et de valider I’analyse produite.

Parmi les principales activités d’enquéte et d’analyse que 1’équipe a mises en ceuvre, citons les suivantes :

faire la lecture des documents pertinents pour les besoins du projet;

déterminer, en collaboration avec la responsable du projet et le chargé de projet a I’ALQ, la liste des
personnes a consulter au cours des entrevues exploratoires et au cours des entrevues en profondeur,
soit a I’occasion de la collecte des données auprés de personnes qui exercent le métier Libraire et
d’autres qui supervisent le travail de celles-ci;

préparer les guides d’entrevue utiles pour mener les entrevues exploratoires et les entrevues en
profondeur;

faire la collecte des données, c’est-a-dire mener les entrevues exploratoires et les entrevues en
profondeur;

traiter et analyser les données recueillies au moment des entrevues a 1’aide des techniques de 1’analyse
qualitative;
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* produire ’analyse du métier® et le profil des compétences liés a ’exercice du métier Libraire et
présenter les documents a la personne responsable du projet et au chargé de projet a ’ALQ;

¢ valider I’analyse du métier auprés du Comité d’experts, lequel réunit des personnes qui exercent le
métier et qui sont considérées comme des expertes dans leur domaine, et de personnes qui supervisent
le travail de celles-ci;

¢ valider le profil de compétences auprés du Comité d’experts, de méme qu’auprés du plus grand
nombre possible de personnes qui exercent le métier et auprés de représentantes et de représentants
d’employeurs’;

* présenter [’analyse du métier et le profil de compétences a la responsable du projet et au chargé de
projet a ’ALQ, aux membres du Comité de travail, ainsi qu’a ceux du Comité d’orientation en

prévision de I’adoption de la norme professionnelle pour le métier Libraire par Emploi-Québec;

* apporter les ajustements utiles a I’analyse du métier et au profil de compétences.

Précisons que ’analyse du métier a été produite en fonction de la méthode d’analyse de métier ou de profession en
vigueur a Emploi-Québec.

Notons que, pour la collecte des données et pour la validation du résultat de 1’analyse du métier et du profil de
compétences, les personnes sollicitées ont été sélectionnées selon les criteres de diversité et d’ exhaustivité utilisés
dans les démarches de données de nature qualitative, et ce, en vue d’assurer la représentativité des personnes
consultées selon les différentes situations d’exercice du métier. La diversité vise a ce que les personnes et
organismes consultés assurent la représentation des différentes situations pertinentes pour 1’étude. Quant a
I’exhaustivité, elle renvoie a ce que I’on nomme la saturation de 1’objet.
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2 Le contexte général de I’exercice du métier

Le contexte général de I’exercice du métier Libraire est présenté selon les quatre points suivants :

— I’environnement de travail;

— les ressources utilisées;

— les tendances de développement;

— les exigences particuliéres liées a I’exercice du métier.

2.1 L’environnement de travail

L’analyse de I’environnement de travail fournit des données utiles pour établir les compétences nécessaires a
I’exercice du métier, notamment sur le plan de la santé et de la sécurité du travail et sur celui des relations
entre les personnes. L’environnement de travail est analysé selon qu’il s’agit de [’environnement
organisationnel et de I’environnement physique de travail.

L’environnement organisationnel

La personne qui occupe un emploi en tant que libraire est appelée a travailler dans des établissements dont
I’activité principale consiste en la vente de livres. Les établissements visés peuvent étre regroupés selon deux
catégories, lesquelles sont les chaines de librairies*' et les librairies indépendantes*.

L’organisation du travail, c’est-a-dire le partage des responsabilités et des taches, varie selon la catégorie de
librairies. A ce sujet, il faut voir que les responsabilités et les taches confiées aux libraires sont étroitement
liées aux grandes fonctions rattachées & la gestion d’une librairie’, lesquelles peuvent étre associées aux
différents services d’une librairie. Regroupés différemment selon I’importance de la librairie, ces services
peuvent étre présentés comme suit :

1) service des ventes;

2) service des achats;

3) service de la réception et de 1’étiquetage;
4) service des retours;

5) service aux collectivités;

6) service des ressources humaines;

7) service du marchandisage*.

Ainsi, dans les chaines de librairies, le partage des responsabilités est organisé selon une structure de gestion
généralement hiérarchisée qui regroupe des postes allant de la direction de la succursale a celui de caissiére
ou de caissier (se reporter a la figure 1 présentée a la page suivante). Par contre, dans les librairies
indépendantes, la ou les personnes propriétaires jouent un role central sur différents plans, dont ceux de la
gestion de la librairie et de I’encadrement du personnel.

Les appellations d’emploi utilisées dans le milieu pour désigner les personnes qui travaillent en librairie sont
peu diversifiées. L’appellation Libraire désigne généralement les personnes expérimentées qui exécutent
I’ensemble des taches liées au service a la clientéle et a la réception ou au retour des livres, et auxquelles se

1. Les termes suivis d’un astérisque sont définis dans le glossaire présenté au début du présent rapport.
2. Les responsabilités et les taches rattachées a I’exercice du métier Libraire sont décrites au chapitre suivant.
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greffent parfois d’autres tdches qui sont liées soit a I’achat des livres, soit & I’aménagement de ’aire de vente,
soit aux services aux collectivités. De méme, dans les chaines de librairies et les librairies indépendantes,
I’appellation commis-libraire peut étre utilisée pour désigner les personnes dont les taches sont, pour
I’essentiel, centrées sur le service a la clientéle. Cette dimension du métier qui, tout en constituant la voie
d’entrée dans I’exercice du métier, peut également représenter une voie de carriére. Par ailleurs, précisons
que, dans les chaines de librairies, les libraires ou commis-libraires n’exécutent généralement pas les taches
rattachées a I’enregistrement des transactions a la caisse, lesquelles taches sont confiées a des caissiéres ou
des caissiers.

Figure 1 Modes d’organisation du travail dans les librairies

Organisation du travail Organisation du travail
fortement hiérarchisée faiblement hiérarchisée
(chaines de librairies) (librairies indépendantes)
1) Directrice ou directeur de succursale 1) Propriétaire unique ou, encore, plusieurs propriétaires
exercant les différentes responsabilités liées a la gestion
2) Adjointe ou adjoint a la direction ou gérante ou gérant de la librairie

3) Chef libraire ou responsable de service 2) Libraire, avec la possibilit¢ d’avoir une tiche

o o i o enrichie, c’est-a-dire qui  comporte  des

4) Libraire, avec une possibilité de hiérarchisation responsabilités accrues liées & la réception des
> A1 1 1 3 \ .. . .

selon 1’expérience de la personne comme libraire livres, & la supervision des libraires ou aux

senior ou libraire, par exemple services aux collectivités

5) Commis-libraire dont les taches sont
généralement circonscrites au service a la
clientele

3) Commis-libraire  dont les  tidches  sont
généralement circonscrites au service a la
clientele

6) Caissiére ou caissier

La personne qui exerce le métier Libraire entre en relation avec de nombreuses personnes. Tout d’abord, elle
travaille sous la supervision de la personne responsable du service ou de la librairie. Ensuite, elle travaille
généralement au sein d’une équipe qui peut regrouper plusieurs libraires et, le cas échéant, commis-libraires,
selon I’importance de la librairie. En outre, la ou le libraire peut étre appelé a collaborer ou a échanger avec
les membres du personnel affectés a d’autres champs de responsabilités tels que les achats, la réception ou le
retour des livres. Enfin, dans ’exécution des tiches rattachées au service a la clientéle, la ou le libraire est
appelé a répondre aux demandes de la clientéle et a la conseiller sur les achats de livres.

De maniére générale, les librairies ont a leur emploi deux catégories de personnel, a savoir le personnel a
temps plein et le personnel a temps partiel. Le personnel qui travaille a temps plein constitue généralement
Ieffectif du personnel permanent et le plus expérimenté de la librairie. Quant a I’effectif du personnel a
temps partiel, il constitue le personnel surnuméraire de la librairie qui permet de combler les besoins de main-
d’ceuvre découlant des heures d’ouverture prolongées en soirée et les fins de semaine. Aussi la durée d’une
semaine de travail peut-elle étre trés longue, notamment pour le personnel des petites librairies. Les heures de
travail peuvent étre variables pour le personnel surnuméraire et, parfois, étre concentrées le soir et les fins de
semaine. En ce qui concerne la rémunération, le salaire horaire des libraires se situe généralement entre
7,40 et 12,00 dollars.
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L’environnement physique de travail

Les personnes qui exercent le métier Libraire sont appelées a travailler en librairie, c’est-a-dire dans un
milieu ou sont regroupés des milliers de livres. Les personnes travaillent généralement dans 1’aire de la
librairie qui constitue également 1’aire de vente fréquentée par la clientéle. Par ailleurs, les libraires peuvent
étre amenés a travailler dans un bureau fermé lorsqu’il s’agit d’exécuter des taches a caractére administratif
comme celles liées a la réception et au retour des livres.

Les personnes affectées aux taches rattachées a la réception des livres et a leur expédition et celles affectées
au transport des livres dans la librairie et a leur mise en place sur les rayons ou sur les autres lieux
d’exposition des livres sont appelées a soulever des charges qui peuvent étre assez lourdes. Aussi les maux de
dos peuvent-ils survenir a la suite de la manutention inadéquate de ces charges. Par ailleurs, le travail en
librairie peut se révéler plutdt exigeant sur le plan intellectuel dans la mesure ou les libraires sont souvent
appelés a accomplir plus d’une activité a la fois comme terminer une transaction tout en répondant a la
clientéle et a une ou un collégue qui cherche un livre sur les rayons.

2.2 Les ressources utilisées

Les ressources utilisées par les libraires renvoient au matériel utile pour exécuter les différentes taches qui
leur sont confiées. Ainsi, I’ensemble des livres de la librairie, lesquels sont classés sur les rayons selon le
genre, constitue la principale ressource utilisée par les libraires. L’ordinateur fait généralement partie des
outils de travail en librairie et les logiciels utilisés habituellement regroupent ceux dédiés aux tdches de
bureautique (traitement de texte, chiffrier, gestionnaire de base de données), de méme que ceux propres au
travail en librairie et utilisés pour la gestion des stocks de livres comme Gestlivre, Sigiv, Progisoft, Vigie
informatique ou Vilivre. A ce sujet, notons que les chaines de librairies ont généralement leur propre systéme
informatique pour la gestion de I’entreprise et des stocks. L’ordinateur représente également un outil
indispensable pour les télécommunications et pour la consultation des différents outils de recherche
bibliographique que constituent les bases de données spécialisées sur les livres disponibles dans les
différentes maisons d’édition situées au Québec, ou ailleurs dans le monde, comme celle de la Banque de
titres de langue francaise. Ces bases de données comme d’autres bases de données, disponibles sur cédérom
comme ELECTRE, font également partie des ressources utilisées par les libraires”.

Parmi les autres ressources utiles a I’exercice du métier Libraire, mentionnons également le téléphone, le
télécopieur, le courrier électronique, le réseau Internet, les listes diverses comme les listes de prix, les listes
des clients, de méme que le papier et le crayon.

23 Les tendances de développement

L’une des données importantes & mettre au jour dans une analyse de métier se rapporte aux tendances de
développement liées a 1’exercice de ce métier. Celles-ci correspondent a des changements importants a
prévoir, au cours des prochaines années, c¢’est-a-dire entre trois et cinq ans, dans I’exécution du travail des
personnes qui exercent le métier a I’étude. Une telle information sur I’exercice du métier sert entre autres a
déterminer si de nouvelles compétences seront nécessaires pour exercer le métier. Les facteurs pris en

3.  Depuis la production de la présente analyse, des éléments liés aux ressources utilisées par les libraires ont été
modifiés. Entre autres, dans le cas des logiciels de gestion de stocks de livres, Vigie informatique n’existe plus,
Gestlivre est maintenant connu sous le nom d’ Alibi et un nouveau logiciel est apparu, soit Arthur. Par ailleurs, dans
le cas des outils de recherche bibliographique, la Banque de titres de langue francaise (BTLF) et ELECTRE ont été
fusionnés et remplacés par Memento.
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considération en la matiére sont de deux ordres. Les premiers sont d’ordre organisationnel et les seconds
d’ordre technique.

En ce qui concerne le métier Libraire, les tendances de développement se situent dans le prolongement de
changements en cours, lesquels visent des éléments en constante évolution. Ainsi, en ce qui a trait aux
changements d’ordre organisationnel, il y a lieu de mentionner la durée de vie de plus en plus courte des
livres et I’augmentation continue du nombre de livres publiés annuellement. A cet égard, la masse
d’information que les libraires doivent assimiler pour donner un service efficace a la clientéle se révele de
plus en plus importante. Pour sa part, la gestion des stocks de livres (achats et retours) devient de plus en plus
critique au regard de la rentabilit¢ de la librairie. En conséquence, les libraires doivent étre en mesure
d’utiliser au mieux les différents outils de recherche, de faire davantage appel a leurs collégues dans la
recherche d’un titre et d’avoir une connaissance approfondie du marché et des caractéristiques de la clientéle
pour prendre les décisions appropriées quant aux achats et aux retours des livres.

Pour ce qui est des changements d’ordre technique, il y a lieu de signaler 'utilisation des techniques de
télécommunications rapides dans la gestion des stocks, ce qui donne lieu a une gestion en temps réel des
stocks et permet de relier les librairies aux différentes maisons de distribution. En conséquence, les libraires
doivent étre en mesure d’utiliser les logiciels appropriés a la situation.

2.4 Les exigences particuliéres liées a ’exercice du métier

Selon les personnes consultées, I’exercice du métier Libraire suppose plus que 1’amour du livre. Cela suppose
la passion du livre et de tout ce qui s’y rapporte comme le contenu ou le sujet du livre, bien sir, et la
présentation du livre (reliure, papier, format, etc.). Les personnes qui exercent le métier Libraire doivent donc
étre intéressées a toute nouveauté ou a toute publication liée a des domaines particuliers. De méme, puisque
la lecture constitue une des sources d’information les plus importantes, elles doivent aussi lire sur I’actualité
en général et sur D’actualité littéraire en particulier, notamment les revues spécialisées, les chroniques
littéraires, les publications quotidiennes et périodiques d’intérét général ou a vocation particuliére (politique,
économie, sport, mode, etc.). Par ailleurs, si la lecture de 1’actualité est une activité indispensable a 1’exercice
du métier Libraire, elle n’est pas suffisante pour développer ce qui est généralement appelé dans le milieu la
culture générale. La lecture doit viser également certains livres qui sont considérés comme des classiques
dans différents domaines de spécialité, de méme que les nouveautés littéraires.

Les personnes qui exercent le métier Libraire doivent également assurer leur ressourcement professionnel, ce
qui ne peut pas étre atteint par la seule lecture. Aussi doivent-elles prendre part a des activités de
perfectionnement (sessions de formation offertes par 1’ Association des libraires du Québec, par exemple) ou,
encore, a des séminaires, des colloques, etc., organisés par les associations professionnelles liées au milieu
littéraire et au milieu du livre, en général.
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3 Les éléments liés a I’exercice du métier

Les éléments liés a I’exercice du métier sont présentés selon les quatre points suivants :

— le contexte de travail,

— laprogression dans I’exercice du métier Libraire;

— l’inventaire des fonctions, des taches et des activités;

— le répertoire des savoirs utiles a I’exercice du métier Libraire.

3.1 Le contexte de travail

La personne qui occupe un emploi en tant que libraire est appelée a travailler, rappelons-le, dans des chaines
de librairies ou des librairies indépendantes. Les taches confiées a chaque libraire peuvent varier selon la
catégorie de librairies et I’importance de celles-ci. De maniére générale, la diversité des taches confiées aux
libraires est plus grande dans les librairies indépendantes qu’elle 1’est dans les chaines de librairies.

Par ailleurs, il faut voir que le travail des libraires en tant que spécialistes de la vente de livres comporte une
dimension qui lui est propre. En effet, les librairies, lieu ou est exercé le métier Libraire, sont confrontées a
un défi de taille qui consiste, d’une part, a rendre accessibles a la population les livres en tant que support de
la culture et de la connaissance et, d’autre part, a rentabiliser les activités liées a la vente des livres pour vivre,
sinon survivre, en tant que librairie et en tant qu’établissement commercial. Ce défi doit étre relevé au
quotidien en méme temps que les activités commerciales de chaque librairie et ce sont précisément les
libraires qui ont a concrétiser ces activités de vente par leur relation avec la clientéle. Il est donc de premiére
importance que les libraires aient en permanence a 1’esprit non seulement 1’objectif de rendre les livres
accessibles au public le plus large possible, mais encore celui de rentabiliser les activités commerciales de la
librairie. Cette attitude positive face a la nécessité de rentabiliser les activités liées a la vente des livres a une
incidence sur la maniére d’exécuter les tiches en librairie, notamment celles qui visent directement le service
a la clientéle comme répondre aux demandes de la clientéle et conseiller celle-ci a propos des lectures propres
a soulever son intérét. Dans ces circonstances, il s’agit d’établir une relation de service-conseil efficace et
honnéte avec les personnes en vue de les amener a acheter les livres propres a combler leurs attentes. Le soin
apporté a la qualité du service a la clientéle de la librairie est indissociable de la rentabilité de celle-ci.

3.2 La progression dans I’exercice du métier Libraire

L’inventaire des fonctions, des taches et des activités présenté a la section suivante présente 1’éventail du
possible au regard des principaux services rattachés a la gestion d’une librairie'. En vue de tenir compte de la
diversité des situations quant au partage des fonctions, c’est-a-dire des champs de responsabilités, et des
taches selon la catégorie de librairies, et de refléter de maniére réaliste la situation de I’apprentissage de
I’exercice du métier Libraire a ’intérieur du Programme d’apprentissage en milieu de travail (PAMT), il est
utile de présenter 1’apprentissage du métier en cause selon une progression en deux temps. Cette progression
dans ’apprentissage du métier Libraire peut étre associée a la notion de classe’ rattachée a I’exercice d’un

1. Rappelons que les services en cause ont ét¢ nommés a la section 2.1, qui porte sur la description de
I’environnement organisationnel.

2. Dans la suite des travaux liés a 1’élaboration du PAMT pour le métier Libraire, il a été convenu d’utiliser le terme
« champ de responsabilités » en remplacement du terme « classe » et de nommer le champ de responsabilités
associé antérieurement a la classe 1, Libraire, Service-conseil et le champ de responsabilités associé antérieurement
ala classe 2, Libraire, Services a la réception et au retour des livres.
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métier, laquelle notion renvoie aux « particularités de 1’exercice d’un métier ou d’une profession, en fonction
des caractéristiques techniques des ressources utilisées’® ». Dans le contexte de 1’exercice du métier a 1’étude
et aux fins du PAMT, les ressources techniques en cause sont celles lies aux taches qui se rapportent soit a
I’accueil et aux services-conseils a la clientéle, soit & la manipulation des livres et au traitement de
I’information relative aux livres vendus en librairie, et ce, au moment de recevoir les commandes de livres ou
au moment de leur retour aux maisons de distribution.

En conséquence, la progression selon deux classes dans I’apprentissage de 1’exercice du métier Librairie se
présente comme suit. Aux fins du PAMT, la premiére fonction, laquelle est intitulée Service a la clientéle,
mise en place et vente, est associée a la classe 1 du métier Libraire. La deuxiéme fonction, laquelle est
intitulée Réception et retour des livres, est associée a la classe 2 du métier Libraire. Mentionnons que, a
I’intérieur du PAMT, la premiére fonction constitue la voie d’entrée dans 1’exercice du métier Libraire. A cet
égard, la figure 2 illustre ce que recouvrent les deux classes associées a I’exercice du métier Libraire, de
méme que la progression de carriére possible pour les personnes qui exercent le métier en cause. Ainsi, des
cinq fonctions répertoriées dans I’inventaire des fonctions, des tiaches et des activités présenté a la section
suivante, deux sont propres a 1’exercice du métier Libraire et le caractérisent et, en conséquence, sont visées
par le PAMT.

La troisiéme fonction, laquelle est intitulée Services aux collectivités, n’est pas exercée par tous les libraires
puisque les services aux collectivités ne sont pas offerts dans toutes les librairies. Ainsi, elle peut &tre
associée a une spécialité du métier. Pour leur part, la quatriéme fonction, laquelle est intitulée Gestion des
achats et des retours, et la cinquiéme, laquelle est intitulée Marchandisage et coordination de [’équipe de
libraires, sont, dans certains cas, exercées par des personnes qui portent le titre de libraire et exécutent ou ont
déja exécuté des taches rattachées au métier Libraire. Toutefois, les deux fonctions en cause se rapportent a
un réle de gestionnaire et peuvent ainsi constituer une voie de progression de carriére dans une librairie. C’est
pourquoi ces trois fonctions ne sont pas retenues aux fins du PAMT.

3. COMITE SECTORIEL DE MAIN-D’EUVRE DES COMMUNICAT I ONS GRAPHI QUES DU QUEBEC, Le Systéme d’évaluation et

de reconnaissance des compétences des personnes en emploi adopté par les membres du Groupe de travail, Québec,
octobre 1998, p. 3.
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Figure 2 Illustration de ce que recouvrent les classes rattachées a I’exercice du métier
Libraire, d’une part, et de la progression de carriére possible pour les personnes
qui exercent le métier en cause

Fonctions qui sont caractéristiques de I’exercice du
métier Libraire, lesquelles sont visées par le PAMT

. a
Fonction 1
Service a la clientéle, mise

en place et vente Libraire
9
o R . classe 1
L’exécution des tiches rattachées L
a cette fonction est associée a la
classe 1 du métier Libraire
Spécialité rattachée a I’exercice
du métier Libraire
Fonction 2 Les personnes qui exercent le métier
Réception et retour des livres |~ Libraire peuvent se spécialiser dans les
Libraire, A R » services aux collectivités (fonction 3)
L’exécution des taches rattachées classe 2
a cette fonction est associée a la

classe 2 du métier Libraire
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Les personnes qui exercent le métier Libraire peuvent, au cours de leur carriére dans le
milieu des librairies, assumer des responsabilités rattachées a des taches de gestion. De
maniére générale, les responsabilités en cause se rapportent aux deux grands champs
suivants :

+ fonction 4 : Gestion des achats et des retours;
+ fonction 5 : Marchandisage et coordination de I’équipe de libraires.

a. Les fonctions 1 a 5 nommées dans la figure sont celles de I’inventaire des fonctions, des tiches et des activités
présentées a la section suivante.
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33 L’inventaire des fonctions, des taches et des activités

L’inventaire des fonctions, des taches et des activités présenté a la page suivante représente, rappelons-le,
I’éventail du possible au regard des principaux services rattachés a la gestion d’une librairie. Ainsi, les tiches
sont regroupées sous les cinq fonctions suivantes, lesquelles constituent autant de champs de responsabilités
différents : Service a la clientele, mise en place et vente; Réception et retour des livres; Services aux
collectivités; Gestion des achats et des retours; et Marchandisage et coordination de I’équipe de libraires.

Rappelons également que seulement les deux premicres fonctions de I’inventaire sont visées par le PAMT
pour le métier Libraire, puisqu’elles regroupent des tiches qui sont caractéristiques de 1’exercice du métier
Libraire. Plus précisément, pour la classe 1 du métier Libraire, la fonction visée est la premiére, laquelle est
intitulée Service a la clientéle, mise en place et vente. Celle-ci regroupe les cing taches suivantes :

Accueillir la clientéle en librairie;

Conseiller la clientéle sur des choix possibles de lecture et répondre a des demandes particuliéres;
Enregistrer les transactions a la caisse enregistreuse;

Classer les livres sur les rayons ou sortir les livres des rayons et participer a ’entretien de la
librairie;

5. Aménager une aire de vente selon les directives regues a ce sujet.

Eal S e

Pour ce qui est de la classe 2 du métier Libraire, la fonction visée est la deuxiéme, laquelle est intitulée
Réception et retour des livres. Celle-ci regroupe les cinqg taches suivantes :

Réceptionner les livres;

Interpréter et utiliser les renseignements inscrits sur chaque facture;

Désemballer les boites de livres;

Faire la saisie des renseignements relatifs a chacun des livres recus dans la base de données;
Préparer I’expédition des livres.

PN

Rappelons encore que les fonctions 3, 4 et 5 ne sont pas visées par le PAMT pour le métier Libraire.
Toutefois, elles sont présentées ici dans la mesure ou elles donnent une vue d’ensemble réaliste des taches a
exécuter dans une librairie par les différentes catégories de personnel.
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Inventaire des fonctions, des tiches et des activités associées aux principaux services rattachés a la
gestion d’une librairie

a

N° Fonction, tiche, activité Critére de performance
1,0b Service a la clientéle, mise en place et vente
Contexte de réalisation La personne est en mesure d’accueillir la clientéle,
de répondre a ses demandes et de la conseiller sur
» En respectant les politiques et les régles en vigueur I’achat de livres, et ce, en respectant les politiques
dans la librairie en matiere de service a la clientéle et les régles en vigueur dans la librairie et en
> A I’aide de I’ensemble des ressources disponibles faisant appel aux ressources disponibles en vue de
» En respectant les politiques de la librairie en ce qui satisfaire et de fidéliser la clientéle. Elle est
a trait aux rabais consentis a la clientele également en mesure de classer les livres sur les
» En respectant les consignes regues rayons et d’aménager une aire de vente.
» En collaborant avec le personnel de la librairie
» En transmettant I’information pertinente aux
bonnes personnes en temps opportun, notamment a
la personne responsable
> En respectant les régles de santé et de sécurité du
travail en vigueur dans le domaine
1.1 Accueillir la clientéle en librairie
+ Saluer les personnes qui entrent en librairie selon les o Respect des regles en vigueur dans la librairie
normes en vigueur dans la librairie en matiére d’accueil de la clientéle
+ S’informer auprés des personnes de la nature de o Respect des regles en vigueur dans la librairie
I’aide a leur apporter, selon I’ordre de leur arrivée en matiére de prise de contact avec la clientéle
en librairie
* Informer, le cas échéant, les personnes des services o Clarté des renseignements fournis
offerts en librairie
* Voir a appliquer en tout temps les régles en vigueur o Respect des régles en vigueur dans la librairie
dans la librairie au regard de la prévention des délits au regard de la prévention des délits
1.2 Conseiller la clientéle sur des choix possibles de

lecture et répondre a des demandes particuliéres

« Ecouter attentivement la demande formulée par la
personne

* Analyser les différents éléments de la demande

(sujet, but ou destination du livre, etc.)

S’enquérir, le cas échéant, auprés de la personne des

renseignements utiles pour donner une suite

appropriée a sa demande

Remettre en mains propres, le cas échéant, a la

personne le ou les livres demandés

Suggérer, le cas échéant, un ou des titres propres a

combler les besoins de la personne

* Mener, le cas échéant, la recherche utile en vue de
répondre a la demande de la personne (recherche en
librairie, utilisation des outils de recherche
bibliographique, recherche auprés d’une ou d’un
collégue, etc.)

* Informer, le cas échéant, la personne du résultat de
la recherche et des possibilités qui s’offrent a elle
(réservation, commande spéciale, etc.)

* Donner, le cas échéant, les suites appropriées selon
la réponse donnée par la personne

o Attitude appropriée face a la personne

o Pertinence de I’analyse faite de la demande
formulée par la personne
o Pertinence des questions posées a la personne

o Attitude appropriée face a la personne au
moment de lui remettre le ou les livres

o Pertinence des suggestions faites a la personne

o Conduite de la personne vers les rayons de la
librairie ou se trouvent les livres suggérés

o Utilisation adéquate des outils de recherche
bibliographique disponibles dans la librairie

o Consultation d’une ou d’un collégue en vue
d’obtenir des renseignements

o Clarté des renseignements fournis

o Caractére opportun des propositions faites a la
personne

o Efficacité du suivi fait auprés de la personne
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N° Fonction, tache, activité Criteére de performance
* Proposer des titres propres a soulever 1’intérét de la o A-propos des propositions faites
personne
1.3 Enregistrer les transactions a la caisse enregistreuse
* Entrer le mot de passe o Efficacité dans I'utilisation de la caisse
enregistreuse
« Saisir le prix de chacun des éléments de la vente o Efficacité dans I’utilisation des périphériques
(code barres, par exemple) de la caisse enregistreuse (imprimante, TPE*)
* Vérifier que le montant de chaque élément de la o Rapidité et efficacité de la vérification faite sur
transaction est conforme a celui de 1’étiquette chaque ¢élément de la transaction et de
correspondante ’étiquette correspondante
* Informer la personne du montant de la facture o Clarté de la communication avec la personne
* Recevoir le paiement selon I’un ou I’autre des o Efficacité du traitement du paiement de la
modes de paiement acceptés dans la librairie transaction
+ Conclure la vente selon les reégles en vigueur dans la o Respect des regles en vigueur dans la librairie
librairie au moment de conclure une vente
* Vérifier, le cas échéant, le fonds de caisse selon les o Respect des regles en vigueur dans la librairie
regles en vigueur dans la librairie pour ce qui est du traitement du fonds de
caisse
o Calcul précis du fonds de caisse
1.4 Classer les livres sur les rayons ou sortir les livres des
rayons et participer a ’entretien de la librairie
* Placer les livres sur les rayons o Livres placés sur les rayons selon le systéme
de classement utilisé dans la librairie
+ S’assurer que les différents lieux de présentation des o Vérification réguliére des différentes aires de
livres soient toujours propres et bien garnis et que présentation des livres
les livres se trouvent a I’endroit approprié
* Retirer des rayons les livres a retourner et les placer o Efficacité dans la recherche des livres sur les
a I’endroit approprié rayons
1.5 Aménager une aire de vente selon les directives recues
a ce sujet
* Prendre connaissance du concept d’aménagement de o Interprétation juste de la maquette* ou du
’aire de vente (ilot, gondole, table, vitrine, etc.) croquis d’aménagement de 1’aire de vente
+ S’enquérir, le cas échéant, auprés de la personne o Pertinence des questions posées a la personne
visée des renseignements complémentaires pour responsable de I’aménagement des aires de
aménager [’aire de vente de maniere appropriée vente
» Mettre en place tous les éléments de I’aménagement o Respect de la maquette ou du croquis
selon le concept élaboré d’aménagement de I’aire de vente
2.0 Réception et retour des livres

Contexte de réalisation

» En respectant les régles en vigueur dans la librairie
en la matiére

> A I’aide des documents appropriés (bon de
commande, bon de retour, bon d’expédition,
facture, adresse des destinataires, etc.)

> A I’aide du matériel approprié pour 1’emballage
des colis de livres

» En collaborant avec le personnel de la librairie

» En transmettant I’information pertinente aux
bonnes personnes en temps opportun, notamment a
la personne responsable

La personne est en mesure de réceptionner les
livres en respectant les régles en vigueur dans la
librairie en ce qui concerne les ¢léments a vérifier
a la réception des livres (facture, état des livres,
nombre de livres, etc.). Elle est également en
mesure de faire les vérifications qui s’imposent au
moment de désemballer les boites de livres et
d’enregistrer les renseignements utiles dans la
base de données pour chacun des livres regus
selon les régles en vigueur dans la librairie. Elle
est en mesure encore d’assurer 1’expédition des
livres aux différents destinataires selon les régles
en vigueur dans la librairie.

Analyse du métier Libraire
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N2 Fonction, tache, activité Criteére de performance
> En respectant les régles de santé et de sécurité du
travail en vigueur dans le domaine
2.1 Réceptionner les livres

* Recevoir les boites de livres livrées par I’entreprise Accueil du livreur selon les reégles en vigueur
de transport dans la librairie

* Vérifier que le nombre de boites de livres Vérification précise et efficace du nombre de
correspond a celui inscrit sur le bon de livraison boites livrées en fonction de celui inscrit sur le

bon de livraison

* Vérifier 1’état des boites de livres Repérage efficace de tout bris sur I’'une ou

I’autre des boites de livres

* Inscrire sur le bon de livraison tout renseignement Renseignements pertinents inscrits sur le bon
utile (nombre de boites manquantes, bris observé sur de livraison au moment de réceptionner les
une ou des boites de livres, etc.) boites de livres (nombre de boites manquantes,

bris observé sur une ou des boites de livres,
etc.)

* Vérifier que tous les renseignements inscrits sur le Vérification précise des renseignements
bon de livraison sont exacts inscrits sur le bon de livraison au moment de

réceptionner les boites de livres

« Signer le bon de livraison Bon de livraison signé avant le départ du

livreur
2.2 Interpréter et utiliser les renseignements inscrits sur

chaque facture

+ Déterminer, a I’aide des renseignements inscrits sur Vérification faite de la nature de la commande
la facture, la nature de la commande recue (office, recue (office, mise en place, réassort,
mise en place, réassort, commandes spéciales, etc.) commandes spéciales, etc.)

« Etablir I’ordre dans lequel les boites de livres recues Pertinence de 1’ordre choisi pour désemballer
seront désemballées selon la nature de la commande les boites de livres selon la nature de la
recue et les priorités du moment dans la librairie commande regue et les priorités du moment

dans la librairie

+ Déterminer, a I’aide des renseignements inscrits sur Vérification faite du délai de paiement et du
la facture, le délai de paiement et le délai de retour délai de retour inscrits sur la facture
et donner les suites appropriées (copie de facture Délai de paiement et délai de retour établis
déposée dans le dossier approprié, par exemple) précisément a 1’aide des renseignements

inscrits sur la facture
Copie de facture déposée dans le dossier
approprié

* Vérifier les autres renseignements inscrits sur la Interprétation juste des autres renseignements
facture, y compris les frais de transport, le cas inscrits sur la facture
échéant

2.3 Désembealler les boites de livres

* Retirer les livres des boites
o Vérifier I’état des livres et mettre de coté les livres
endommaggés

* Demander I’autorisation de retourner les livres
endommaggés

* S’assurer que les livres endommagés sont retournés
a la maison de distribution

* Vérifier le titre des livres regus et leur nombre au
regard des renseignements inscrits sur la facture et
sur le bon de commande

Efficacité du travail de désemballage
Efficacité de la vérification de 1’état des livres
désemballés

Livres endommagés mis de coté

Demande d’autorisation de retourner les livres
formulée selon les reégles en vigueur dans la
librairie

Suivi efficace fait des livres a retourner
Précision de la vérification faite de la

concordance des renseignements inscrits sur la
facture et sur le bon de commande

Analyse du métier Libraire
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N° Fonction, tache, activité Criteére de performance
* Informer la maison de distribution de toute erreur au Précision dans la communication et dans la
moment opportun et faire les réclamations réclamation faites auprés de la maison de
appropriées distribution visée par une erreur observée sur
la facture
* Faire le suivi des réclamations ou des livres a Suivi efficace de la réclamation aupres de la
retourner, le cas échéant maison de distribution visée par une erreur
observée sur la facture
« Etiqueter les livres selon les régles en vigueur dans Respect des regles en vigueur dans la librairie
la librairie pour ce qui est de la préparation des étiquettes
Précision des renseignements inscrits sur les
étiquettes
Efficacité dans 1’étiquetage
24 Faire la saisie des renseignements relatifs a chacun des
livres regus dans la base de données
* Prendre connaissance du sujet traité de chacun des Précision de la vue d’ensemble du contenu de
livres chacun des livres
+ Déterminer la catégorie dans laquelle classer chacun Précision du classement fait des livres selon
des livres les critéres en vigueur dans la librairie
* Créer ou remplir la fiche signalétique de chacun des Précision des renseignements inscrits sur la
livres fiche signalétique de chacun des livres
* Voir a faire le suivi approprié lorsqu’une nouvelle Personne responsable informée sans délai de
édition d’un livre, déja en librairie, est regue I’arrivée d’une nouvelle édition d’un livre déja
en librairie
Livres de I’ancienne édition retirés sans délai
des rayons
Saisie des renseignements appropriés dans la
base de données a propos des livres dont une
nouvelle édition a été regue
2.5 Préparer I’expédition des livres

* Remplir les bons de retour pour les livres a retourner
aux maisons de distribution selon les régles en
vigueur dans la librairie

Préparer les colis de livres a expédier selon les
différents bons de commande des clients

Vérifier que le nombre de livres a placer dans
chaque colis correspond au nombre inscrit sur le bon
de retour ou sur le bon de commande correspondant

Enlever les étiquettes des livres a retourner aux
maisons de distribution

Emballer les livres de maniére appropriée selon le
destinataire et selon les régles en vigueur dans la
librairie

Remplir le bon d’expédition pour chacun des
destinataires, le cas échéant

Appeler I’entreprise de transport ou la maison de
distribution en vue de faire prendre livraison des
colis de livres a expédier (date, heure, etc.) ou alors
voir a les expédier par la poste

Précision et clarté des renseignements inscrits
sur les bons de retour (numéro de facture,
pourcentage de remise, justification du retour,
numéro d’autorisation de retour, etc.)
Contenu approprié du colis de livres a
expédier a chacun des destinataires
Vérification faite de maniére systématique que
le nombre de livres a placer dans chaque colis
correspond au nombre inscrit sur le bon de
retour ou sur le bon de commande
correspondant

Etiquettes enlevées de maniére systématique
sur les livres a retourner

Respect des régles en vigueur dans la librairie
au moment d’emballer les livres a expédier

Précision et clarté des renseignements inscrits
sur les bons d’expédition pour chacun des
colis de livres a expédier

Appel fait au moment opportun aupres de
I’entreprise de transport ou de la maison de
distribution pour I’expédition des colis de
livres
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N2 Fonction, tache, activité Criteére de performance
* S’assurer que I’entreprise de transport ou la maison o Suivi efficace fait auprés de ’entreprise de
de distribution prend livraison des colis a expédier transport ou de la maison de distribution en
au bon moment vue de s’assurer que les colis sont expédiés au
bon moment
» Remplir le registre des expéditions en y inscrivant o Registre des expéditions tenu a jour
les renseignements appropriés o Précision des renseignements inscrits dans le
registre d’expédition
3.0¢ Services aux collectivités
Contexte de réalisation La personne est en mesure d’organiser 1’offre des
services aux collectivités de la librairie auprées des
> A partir de la liste des organismes institutionnels et organismes institutionnels et des entreprises. A ce
des entreprises de la région titre, elle est donc en mesure d’exécuter les taches
> A l’aide de I’ensemble des ressources matérielles liées au maintien du marché de la librairie en la
et humaines de la librairie maticre et a la prospection de nouveaux marchés.
» En respectant les criteres de la Loi sur le Elle est également en mesure de répondre
développement des entreprises québécoises dans le efficacement aux demandes des clients, de faire la
domaine du livre (Loi 51) au regard des services recherche nécessaire pour leur soumettre des titres
aux collectivités de livres propres a soulever leur intérét et de faire
» Enrespectant les régles de santé et de sécurité du le suivi approprié auprés de chacun d’eux.
travail en vigueur dans le domaine
3.1 Maintenir le marché des services aux collectivités

» Communiquer avec les organismes institutionnels
clients et les entreprises clientes pour s’enquérir de
leurs besoins ou pour leur faire part des nouveautés
dans leur champ d’intérét

Recevoir les organismes institutionnels clients et les
entreprises clientes a la librairie et leur présenter les
nouveautés liées a leur champ d’intérét ou alors aller
leur présenter ces nouveautés dans leurs locaux

Prendre note de leurs besoins et donner les suites
appropriées (recherche bibliographique, recherche
de renseignements complémentaires, envoi de livres
échantillons, commande de livres, facturation, etc.)

» Accompagner les organismes institutionnels clients
et les entreprises clientes au moment de la visite
d’entrepdt, le cas échéant

* Répondre aux demandes particuliéres des
organismes institutionnels clients et des entreprises
clientes

o Calendrier d’appel clairement établi

Respect du calendrier d’appel

o Communication claire avec les organismes
institutionnels clients et les entreprises clientes

o Qualité et efficacité de 1’accueil

Clarté des renseignements transmis

o Utilisation efficace de toutes les ressources de
la librairie pour combler les besoins des
organismes institutionnels clients et des
entreprises clientes

o Compréhension juste des besoins exprimés par
les clients

o Recherche efficace des renseignements ou des
livres (recherche bibliographique, recherche de
renseignements complémentaires, consultation
des collégues, etc.)

o Suivi approprié et efficace fait aupres des
organismes institutionnels clients et des
entreprises clientes (renseignements
complémentaires transmis a temps, envoi de
livres échantillons, commande de livres
effectuée, facturation, etc.)

o Précision des renseignements fournis aux
clients

=]

]

o Précision et efficacité de la réponse donnée
aux clients

o Diligence a donner une réponse aux
organismes institutionnels clients et aux
entreprises clientes
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N Fonction, tache, activité Criteére de performance
32 Développer le marché des services aux collectivités
» Repérer les organismes institutionnels et les Connaissance fine et précise des
entreprises avec lesquels prendre contact pour leur caractéristiques du marché de la librairie
offrir les services d’achat de livres Pertinence des organismes institutionnels et
des entreprises sélectionnés en tant que clients
potentiels
Précision des renseignements recueillis sur les
organismes institutionnels et les entreprises
sélectionnés
* Informer les organismes institutionnels et les Efficacité dans la maniére d’aborder les
entreprises sur les services offerts par la librairie en organismes institutionnels et les entreprises
vue de prendre un rendez-vous sélectionnés en vue de les informer sur les
services de la librairie
Clarté des renseignements transmis sur les
services offerts par la librairie
* Créer ou établir un réseau de personnes clés dans Qualité du réseau de contacts avec les clients
des organismes institutionnels et des entreprises potentiels
+ Faire le suivi aupres des organismes institutionnels Régularité du suivi fait aupres des clients
et des entreprises qui sont des clients potentiels potentiels
+ Donner les suites appropriées a leurs demandes Précision des réponses données aux demandes
(renseignements complémentaires, envoi de livres Rapidité avec laquelle les réponses sont
échantillons, commande de livres, facturation, etc.), données aux clients
le cas échéant
33 Autres taches liées au maintien et au développement

du marché aux collectivités

* Créer et tenir a jour la liste des organismes
institutionnels et des entreprises du marché cible
(région, par exemple) et y noter les particularités
utiles (anniversaire de fondation, événement
marquant au cours de 1’année, spécialité, etc.)

organismes institutionnels et des entreprises du
marché cible

la librairie la liste des livres a acheter ou des livres
propres a soulever I’intérét des organismes
institutionnels et des entreprises du marché cible

Voir a ce que la salle d’exposition soit aménagée
selon les particularités de la période (rentrée
scolaire, féte spéciale, saison, etc.) et des clientéles
cibles

Rechercher les livres propres a soulever I’intérét des

Soumettre a la personne responsable des achats dans

Qualité de la liste des organismes
institutionnels et des entreprises du marché
cible

Pertinence des renseignements recueillis sur
les organismes institutionnels et les entreprises
du marché cible

Compréhension précise des besoins des clients
potentiels en vue de faire des propositions
appropriées

Utilisation efficace de toutes les ressources de
la librairie pour rechercher les livres propres a
soulever I’intérét des organismes
institutionnels et des entreprises du marché
cible

Pertinence des listes de livres proposées a la
personne responsable des achats dans la
librairie ou, encore, de la liste des livres a
acheter ou des livres propres a soulever
I’intérét des organismes institutionnels et des
entreprises du marché cible

Pertinence des thémes d’aménagement choisis
pour la salle d’exposition

Concept d’aménagement approprié selon la
clientéle pour la salle d’exposition

Attrait et propreté de la salle d’exposition
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N2 Fonction, tache, activité Critére de performance
4.0 Gestion des achats et des retours
Contexte de réalisation La personne est en mesure de faire une gestion
efficace des stocks de maniére a maximiser les
> A partir de I’inventaire des livres en librairie ventes et & minimiser les retours de livres. En
> A partir des listes et des catalogues des éditeurs particulier, la personne est en mesure d’établir la
> A partir des renseignements relatifs a I’actualité liste des livres a acheter (réassort, commandes
> A partir d’une thématique particuliére (saison, spéciales, nouveautés, etc.) et la liste des retours
fétes importantes, visite de personnalités de pour la période visée, et ce, a partir de tous les
marque, etc.) renseignements administratifs disponibles
» En tenant compte des priorités de la librairie en (factures des commandes regues, bilan des ventes,
matiére de gestion etc.) et des renseignements disponibles sur les
» En cherchant 8 maximiser les ventes et a événements spéciaux qui influent sur la vente des
minimiser les retours livres de la librairie (saison, fétes importantes,
> A I’aide des formulaires appropriés (bon de visite de personnalités de marque, etc.)
commande, bon de retour, factures, etc.)
> En respectant les régles de santé et de sécurité du
travail en vigueur dans le domaine
4.1 Préparer I’envoi des commandes pour les réassorts et
les commandes spéciales
* Préparer la liste des réassorts et des commandes o Justesse de la liste des réassorts et des
spéciales commandes spéciales
* Remplir les bons de commande appropriés o Précision et clarté des renseignements inscrits
sur les bons de commande
+ Transmettre aux maisons de distribution appropriées o Bons de commande transmis sans délai au
les bons de commande pour les réassorts et les moment approprié
commandes spéciales
* Faire le suivi approprié o Suivi fait au moment opportun
4.2 Faire I’achat des livres manquants en librairie
* Se documenter sur I’actualité littéraire et tout autre o Moyens utilisés pour se tenir au courant de
événement de I’actualité ’actualité
o Connaissance précise de ’actualité
« Etablir la liste de livres & acheter en tenant compte o Pertinence de la liste des livres a acheter au
des caractéristiques du marché local et de celles de regard de 1’actualité et des caractéristiques du
la clientele de la librairie marché local et de celles de la clientele de la
librairie
* Remplir les bons de commande appropriés o Précision et clarté des renseignements inscrits
sur les bons de commande
+ Transmettre aux maisons de distribution appropriées o Bons de commande transmis sans délai au
les bons de commande pour 1’achat des livres moment approprié
manquants en librairie
* Faire le suivi approprié o Suivi fait au moment opportun
43 Recevoir les représentantes ou les représentants des

maisons de distribution
* Fixer les rendez-vous, le cas échéant

* Prendre connaissance des catalogues des
publications disponibles

o Calendrier des rendez-vous établi a ’avance
pour les différentes maisons de distribution

o Connaissance précise des catalogues des
publications disponibles des différentes
maisons de distribution
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N° Fonction, tache, activité Criteére de performance
+ S’informer auprés des représentantes ou des Pertinence et clarté des questions posées aux
représentants des maisons de distribution sur les représentantes ou aux représentants des
nouveautés disponibles, celles a venir et sur tout maisons de distribution
autre sujet pertinent Qualité des renseignements recueillis sur les
nouveautés disponibles, celles a venir et sur
tout autre sujet pertinent
« Etablir la liste et le nombre des livres & recevoir ou Justesse et précision de la liste établie des
alors corriger la liste existante (office, prénoté, livres a recevoir
achat, consignation, dépot, réassort, etc.)
* Faire le suivi approprié Suivi efficace fait auprés des maisons de
distribution
* Informer les libraires des faits marquants a venir Renseignements pertinents transmis aux
(événements spéciaux, visite de personnalités de libraires (événements spéciaux, visite de
marque, etc.) personnalités de marque, etc.)
4.4 Effectuer les retours pour la période visée

» Examiner les factures selon la nature des
commandes de livres regues antérieurement (office,
mise en place, consignation) en vue d’établir le
calendrier des retours pour la période visée

Analyser 1’état des ventes et de I’inventaire pour
chacun des livres placés en office ou autrement pour
la période visée

Prendre les décisions appropriées selon le résultat de
I’analyse de 1’¢état des ventes et de I’inventaire et des
priorités de la librairie sur le plan budgétaire

Etablir la liste des livres a retourner pour la période
visée

Demander I’autorisation de faire le retour de
certains livres aupres de la maison de distribution
visée, le cas échéant

* Voir a faire retirer des rayons les livres a retourner
pour la période visée

Voir a ce que les retours aux maisons de distribution
soient faits selon le calendrier prévu

Interprétation juste des renseignements inscrits
sur les factures

Calendrier des retours établi de maniére
précise a partir des renseignements inscrits sur
les factures

Interprétation juste des renseignements
disponibles sur I’état des ventes et de
I’inventaire

Pertinence des décisions prises a propos des
livres a retourner aux maisons de distribution

Justesse de la liste des livres a retourner pour
la période visée

Autorisation demandée, au moment opportun,
aupres de la maison de distribution visée pour
retourner certains livres

Suivi efficace fait auprés des personnes
chargées de retirer des rayons les livres a
retourner

Vérification de la correspondance entre les
livres retirés des rayons et la liste des livres a
retourner pour la période visée

Suivi efficace fait auprés de personne chargée
de préparer 1’expédition des livres a retourner
Respect du calendrier des retours

Analyse du métier Libraire



23

N2 Fonction, tache, activité Critére de performance
5.0 Marchandisage et coordination de I’équipe de
libraires
Contexte de réalisation La personne est en mesure de préparer la stratégie
publicitaire de la librairie, de concevoir
» En tenant compte des priorités de la librairie sur le I’aménagement des différents éléments de ’aire
plan budgétaire de vente, de préparer des activités d’animation et
> En tenant compte de la stratégie de développement de gérer les activités de 1’équipe de libraires.
de la librairie
» En prenant en considération les caractéristiques du
marché visé et celles des clientéles cibles
» En tenant compte de la mission et de I’'image de
marque de la librairie
> A I’aide de la documentation pertinente
» En respectant les politiques et les régles en vigueur
dans la librairie en matiere d’efficacité
» En tenant compte des forces et des gotits de chaque
libraire
> En respectant les régles de santé et de sécurité du
travail en vigueur dans le domaine
5.1 Concevoir et mettre en ceuvre la stratégie commerciale
de la librairie
* Recueillir et analyser les données utiles sur les 0 Qualité des renseignements recueillis sur les
caractéristiques du marché visé par la librairie caractéristiques du marché visé par la librairie
* Repérer dans le marché visé les clientéles cibles de o Connaissance précise des caractéristiques de
la librairie chacune des clienteles cibles de la librairie
+ Concevoir la stratégie publicitaire en vue de joindre o Originalité de la stratégie publicitaire
chacune des clienteles cibles de la librairie o Efficacité de la stratégie publicitaire
o Précision de tous les éléments de la stratégie
publicitaire
« Evaluer le budget nécessaire a la mise en ceuvre de o Précision et réalisme du budget nécessaire a la
la stratégie publicitaire mise en ceuvre de la stratégie publicitaire
+ Faire approuver le budget par la personne o Approbation obtenue de la part de la personne
responsable, le cas échéant responsable a propos du budget alloué a la
mise en ceuvre de la stratégie publicitaire
» Mettre en ceuvre la stratégie publicitaire o Respect du budget et du calendrier de mise en
ceuvre de la stratégie publicitaire
52 Concevoir et appliquer la stratégie de présentation des

livres en librairie

+ Définir le théme et le concept d’aménagement de

chacun des é1éments de ’aire de vente (ilot,

gondole, table, vitrine, etc.) ou alors participer a la

définition du théme et du concept

Préparer la maquette ou les croquis nécessaires pour

illustrer le concept d’aménagement de chacun des

¢éléments de I’aire de vente ou alors voir a ce que ce

soit fait

» Aménager les ¢léments de I’aire de vente selon le
théme et le concept établis pour chacun ou alors voir
a ce que ce soit fait

o Précision et a-propos du théme et du concept
d’aménagement choisis pour chacun des
¢éléments de I’aire de vente

o Précision et clarté¢ de la maquette ou des
croquis

o Respect du theme et du concept dans
I’aménagement de chacun des éléments de
I’aire de vente
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N Fonction, tache, activité Criteére de performance
5.3 Préparer des activités d’animation
+ Concevoir des activités d’animation propres a o Pertinence et réalisme des activités
assurer le rayonnement de la librairie dans son d’animation au regard des caractéristiques des
milieu (but, clientéle cible, calendrier, liste des clientéles cibles
personnes invitées, promotion, budget, etc.) o Précision des éléments propres a chacune des
activités d’animation prévues (but, clientéle
cible, calendrier, liste des personnes invitées,
promotion, budget, etc.)
« Faire approuver, le cas échéant, les activités o Demande d’approbation auprés de la personne
d’animation par la personne responsable responsable au moment opportun
* Publiciser les activités d’animation o Planification efficace de la publicité a faire
pour faire connaitre les activités d’animation
o Respect du calendrier propre a chacune des
activités d’animation
 Transmettre les invitations aux personnes visées par o Invitations transmises aux personnes en temps
les activités opportun
* Préparer la tenue de chaque activité selon le o Ensemble des éléments utiles pour la tenue de
calendrier prévu (salle, nourriture, boisson, etc.) chaque activité d’animation disponibles en
temps opportun
* Superviser le déroulement des activités o Accueil des personnes invitées fait selon les
régles en vigueur dans la librairie
* Faire le bilan de chacune des activités et le remettre o Bilan précis sur tous les é1éments propres a
a la personne responsable tracer un portrait réaliste du déroulement de
chacune des activités d’animation
5.4 Coordonner, le cas échéant, I’équipe de libraires
 Déterminer les taches a exécuter o Production d’une liste précise des taches a
exécuter
* Répartir les tiches entre les membres de 1’équipe de o Répartition adéquate des taches entre les
libraires membres de 1’équipe de libraires
* Veiller a ce que les travaux soient effectués selon les o Surveillance efficace du respect des politiques
politiques et les régles établies dans la librairie et des régles établies dans la librairie
* Veiller a faire respecter les regles en maticre de o Surveillance efficace du respect par les
santé et sécurité du travail libraires des régles en matiére de santé et
sécurité du travail
a.  Les chiffres en caractéres gras désignent les fonctions et les chiffres en caracteéres maigres, les taches. Pour leur
part, les activités se rapportent aux énoncés présentés sous chaque tache.
b.  Rappelons que les taches rattachées a la premiére fonction sont associées a la classe 1 du métier Libraire.
c.  Rappelons que les tiches rattachées a la deuxiéme fonction sont associées a la classe 2 du métier Libraire.
d.  Rappelons que les taches rattachées aux fonctions 3, 4 et 5 ne sont pas associées au métier Libraire et ne sont donc

pas visées par le PAMT.
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34 Le répertoire des savoirs utiles a ’exercice du métier

Les savoirs utiles a ’exercice du métier Libraire sont regroupés selon leur appartenance, d’une part, aux
compétences particuliéres ou aux compétences génériques et, d’autre part, a 1’un ou ’autre des champs de
savoirs rattachés aux compétences particuliéres et aux compétences génériques. En outre, les savoirs rattachés
aux compétences particuliéres sont présentés respectivement pour les classes 1 et 2 du métier Libraire.

3.4.1 Les savoirs liés aux compétences particulieres rattachés a la classe 1 du métier
Libraire

Les savoirs rattachés aux compétences particuliéres sont présentés selon les champs suivants :

* champ des savoirs liés a la production et a la distribution des imprimés;

¢ champ des savoirs liés aux ressources matérielles, financiéres et humaines et au temps;
¢ champ des savoirs liés aux systémes;

* champ des savoirs liés a la science et la technologie;

* champ des savoirs liés au travail dans une librairie;

* champ des savoirs liés a I’environnement, a la santé et a la sécurité du travail;

* champ des savoirs liés aux relations entre les personnes;

¢ champ des savoirs liés a I’information.

Champ des savoirs liés a la production et a la distribution des imprimés

* Connaitre le processus de production et de distribution d’un livre, a savoir la chaine du livre
(ensemble des taches)’

Champ des savoirs liés a I’utilisation des ressources matérielles, financiéres et humaines et au temps

* Connaitre les produits vendus dans la librairie (1.1, 1.2 et 1.4)
* Etre capable de gérer son temps (ensemble des taches)

Champ des savoirs liés aux systémes

* Comprendre le mode de fonctionnement d’une librairie (ensemble des taches)

¢ Comprendre le mode de fonctionnement de la chaine de diffusion et de distribution du livre
(ensemble des taches)

* Comprendre le mode de gestion des livres regroupés selon des collections (1.2 et 1.4)

* Connaitre les politiques et les régles en vigueur dans la librairie d’appartenance (ensemble des
taches)

* Connaitre les aspects 1égaux liés au commerce du livre tels qu’énoncés dans la Loi sur le commerce
de détail (1.1 et 1.3)

* Avoir une connaissance générale de la Loi sur le développement des entreprises québécoises dans le
domaine du livre (L.R.Q., c. D-8.1) et les Réglements adoptés en vertu de la Loi sur le

4.  Le ou les chiffres inscrits dans la parenthese qui suit la formulation d’un savoir correspondent au numéro respectif
de la ou des taches pour lesquelles le savoir en cause a été formulé. Lorsque le savoir s’applique a ’ensemble des
taches du métier Libraire, c¢’est-a-dire pour les classes 1 et 2 du métier Libraire, le numéro de la tache est remplacé
par ’expression « ensemble des taches ».
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développement des entreprises québécoises dans le domaine du livre (D-8.1, r.1 4 1.5) (ensemble
des taches)

* Avoir une connaissance générale des principes de base utilisés dans [’analyse de marché,
notamment la mise en marché des livres (ensemble des taches)

* Avoir une connaissance générale du marchandisage (ensemble des taches)

* Comprendre les principes de base de la vente au détail (1.1 et 1.2)

Champ des savoirs liés a la science et a la technologie

* FEtre capable d’utiliser une caisse enregistreuse (1.3)

* Etre capable d’utiliser un terminal de paiement électronique (1.3)

e FEtre capable d’utiliser les différents systémes de télécommunications (systéme téléphonique a
poussoirs, télécopieur, Internet) (ensemble des taches)

* Etre capable d’utiliser les ordinateurs et les imprimantes (ensemble des tiches)

Champ des savoirs liés au travail dans une librairie

* Avoir une connaissance générale des différents modes d’achat des livres comme la mise a 1’office,
la mise en place, le dépdt, la consignation, le réassort, les commandes spéciales, etc., en vigueur au
Québec dans le commerce du livre (ensemble des taches)

* Connaitre les caractéristiques du marché visé par la librairie et celles de ses clientéles cibles
(ensemble des taches)

 FEtre capable de classer les livres selon le mode de classement en vigueur dans la librairie
d’appartenance (1.4)

e FEtre capable d’appliquer les techniques de prévention des délits (vol, fausse monnaie, etc.) (de 1.1 a
1.5)

* Etre capable de remplir les bons de commande pour les commandes spéciales (1.1 et 1.2)

o FEtre capable d’interpréter les renseignements inscrits sur les documents liés aux transactions sur les
livres comme les bons de retour, les bons d’expédition, etc. (1.1 et 1.2)

* FEtre capable d’appliquer les politiques et les régles relatives au service a la clientéle en vigueur dans
la librairie d’appartenance (de 1.1 2 1.3)

e FEtre capable d’utiliser les listes de prix des maisons de distribution (1.1 et 1.2)

* FEtre capable de se concentrer sur sa tiche dans un contexte ou ’attention est sollicitée de toute part
(ensemble des taches)

* Etre capable de mener différentes tiches de front (ensemble des tiches)

e FEtre capable d’évaluer le temps et la nature du rapport a établir avec la clientéle selon la situation
qui a cours a ce moment-la dans la librairie (moment tranquille ou achalandé, par exemple) (de 1.1
al.3)

* FEtre capable d’appliquer les principes de base de la vente au détail & la vente de livres (de 1.1 a 1.3)

Champ des savoirs liés a I’environnement, a la santé et a la sécurité du travail
9

* Avoir une connaissance générale de la réglementation relative a la santé et a la sécurité du travail en
vigueur au Québec (ensemble des taches)

* Comprendre la nature des risques liés au travail en librairie (ensemble des taches)

* FEtre capable d’appliquer les régles de santé et de sécurité du travail aux tiches a exécuter en
librairie, notamment en ce qui a trait au transport des charges et au travail en station debout
(ensemble des taches)

* Connaitre les techniques d’intervention en situation d’urgence en milieu de travail, comme la
méthode de réanimation cardiorespiratoire (ensemble des taches)

* FEtre capable de gérer son stress (ensemble des taches)
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Champ des savoirs liés aux relations entre les personnes

* Connaitre les régles de politesse a suivre pour entrer en contact avec la clientéle (vouvoiement, par
exemple) (de 1.1 2 1.3)

e FEtre capable de cerner rapidement la personnalité et le tempérament d’une personne (de 1.1 a 1.3)

* Etre capable de cerner rapidement les besoins d’une personne (de 1.1 & 1.3)

o FEtre capable de s’adapter & la personnalité de chaque personne (de 1.1 a 1.3)

* Etre capable d’établir un contact efficace avec la clientéle en vue de répondre a ses besoins (de 1.1 &
1.3)

e FEtre capable d’établir des relations constructives avec les membres d’une équipe de travail
(ensemble des taches)

* Etre capable d’établir une relation de confiance avec les personnes (ensemble des taches)

 FEtre capable d’entrer en relation avec les personnes en tenant compte de leurs caractéristiques
personnelles, notamment leur dge (de 1.1 a 1.3)

e FEtre capable de retourner une situation difficile a son avantage (de 1.1 a 1.3)

* Etre capable de dire non au bon moment et de la bonne maniére dans un contexte de négociation (de
1.1al.3)

Champ des savoirs liés a I’information

* Avoir une connaissance générale du vocabulaire de 1’édition et de la reliure (ensemble des taches)

* Avoir une connaissance générale du vocabulaire utilis¢ dans le travail en librairie (ensemble des
taches)

* Avoir une bonne connaissance de la langue frangaise parlée et écrite (ensemble des taches)

* Etre capable d’écrire des textes brefs dans un frangais normatif (ensemble des tiches)

» Etre capable d’utiliser un ordinateur et les logiciels bureautiques, de télécommunications et ceux
pour faire de la recherche bibliographique (ELECTRE, BTLF, etc.) (1.2)

e FEtre capable d’utiliser le systtme de classement des livres en vigueur dans la librairie
d’appartenance (1.2 et 1.4)

 FEtre capable d’interpréter les renseignements fournis par la clientéle en vue de répondre & ses
besoins (1.1 et 1.2)

342 Les savoirs liés aux compétences particulieres rattachés a la classe 2 du métier
Libraire

Les savoirs rattachés aux compétences particuliéres sont présentés selon les champs suivants :

* champ des savoirs liés a la production et a la distribution des imprimés;

* champ des savoirs liés a I’utilisation des ressources matérielles, financiéres et humaines et au
temps;

¢ champ des savoirs liés aux systémes;

* champ des savoirs liés au travail dans une librairie;

¢ champ des savoirs liés a I’information.
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Champ des savoirs liés a la production et a la distribution des imprimés

Avoir une connaissance approfondie du processus de production et de distribution d’un livre, a
. N . A 5
savoir la chaine du livre (ensemble des taches)

Champ des savoirs liés a I’utilisation des ressources matérielles, financiéres et humaines et au temps

Avoir une connaissance générale des régles de base de la gestion des ressources matérielles,
financiéres et humaines dans une librairie (ensemble des taches)

Avoir une connaissance générale des notions de base en comptabilité (ensemble des taches)
Connaitre les politiques de la librairie en matiére de gestion des ressources humaines (ensemble des
taches)

Etre capable de gérer un calendrier de travail selon les priorités établies (ensemble des taches)

Champ des savoirs liés aux systémes

Comprendre le mode de gestion des stocks dans une librairie (ensemble des taches)

Avoir une connaissance générale du mode de fonctionnement d’un service aux collectivités
(ensemble des taches)

Connaitre le role et la mission des organisations professionnelles du milieu du livre (ensemble des
taches)

Connaitre la Loi sur le développement des entreprises québécoises dans le domaine du livre
(L.R.Q., c. D-8.1) et les Reglements adoptés en vertu de la Loi sur le développement des entreprises
québécoises dans le domaine du livre (D-8.1, 1.1 a1.5) (ensemble des taches)

Avoir une connaissance générale des principes de base utilisés dans [’analyse de marché,
notamment la mise en marché des livres (ensemble des tiches)

Avoir une connaissance générale des techniques de commercialisation (ensemble des taches)

Champ des savoirs liés au travail dans une librairie

Avoir une connaissance approfondie des différents modes d’achat des livres comme la mise a
I’office, la mise en place, le dépdt, la consignation, le réassort, les commandes spéciales, etc., en
vigueur au Québec dans le commerce du livre et I'incidence sur le mode de facturation et les
ressources financicres de la librairie (de 2.1 a 2.5)

Comprendre le mode de facturation des frais de transport selon le type d’arrivage de livres (mise a
I’office, mise en place, réassort, dépdt, consignation, etc.) (2.1 et 2.2)

Avoir une connaissance approfondie du systéme de commande des livres selon les différents modes
d’achat en librairie comme la mise a I’office, la mise en place, le dép6t, la consignation, le réassort,
les commandes spéciales, etc. (ensemble des taches)

Etre capable d’interpréter les renseignements inscrits sur les documents liés aux transactions sur les
livres comme les factures, les bons de commande, les bons de retour, les bons d’expédition, etc. (de
2.1a2.3)

Etre capable de faire le suivi des commandes, des livraisons et de la facturation auprés des maisons
de distribution (de 2.1 4 2.5)

Avoir une connaissance générale des principes liés a 1’élaboration d’une stratégie publicitaire dans
une librairie en tenant compte, notamment, de la stratégie de développement de son marché et de
ses clientéles cibles (ensemble des taches)

Rappelons que le ou les chiffres inscrits dans la parenthése qui suit la formulation d’un savoir correspondent au
numéro respectif de la ou des taches pour lesquelles le savoir en cause a été formulé. Lorsque le savoir s’applique a
I’ensemble des taches du métier Libraire, c’est-a-dire pour les classes 1 et 2 du métier Libraire, le numéro de la
tache est remplacé par I’expression « ensemble des taches ».
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Champ des savoirs liés a 1’information

343

Avoir une connaissance approfondie du vocabulaire de 1’édition et de la reliure (ensemble des
taches)

Avoir une connaissance approfondie du vocabulaire utilisé dans le travail en librairie (ensemble des
taches)

Etre capable d’utiliser un logiciel spécialisé pour la gestion des stocks dans une librairie (Gestlivre,
Sigiv, Progisoft, Vigie informatique, Vilivre, etc.) (2.4)

Les savoirs liés aux compétences génériques pour les classes 1 et 2 du métier
Libraire

Les savoirs liés aux compétences génériques pour les classes 1 et 2 du métier Libraire sont présentés en une
seule liste. Les savoirs en cause sont regroupés selon les champs suivants :

champ des savoirs liés a I’accomplissement de la tache;
champ des savoirs liés a la résolution de problémes;
champ des savoirs liés a I’influence;

champ des savoirs liés aux relations interprofessionnelles;
champ des savoirs liés a la responsabilité.

Par ailleurs, un autre champ intitulé Autres qualités utiles permet de signaler les qualités personnelles que les
personnes consultées considérent utiles a 1’exercice du métier a 1’étude.

Champ des savoirs liés a I’accomplissement de la tiche

Prendre de I’initiative, ¢’est-a-dire prendre les mesures ou poser des actions avant qu’une situation
I’exige, et cela, sans étre sollicité par d’autres

Etre autonome, c’est-a-dire effectuer des taches ou des actions sans encadrement et avec un
minimum d’aide ou de supervision

Etre efficace, c’est-a-dire trouver des moyens plus appropriés et plus rapides pour effectuer des
taches ou pour atteindre un objectif précis

Etre précise ou précis, ¢’est-a-dire préter attention aux détails pour s’assurer que tout est exact et
sans erreur

Champ des savoirs liés a la résolution de problémes

Etre capable de déceler des problémes, c’est-a-dire de reconnaitre de fagon analytique les
symptomes associés a des problémes particuliers et de les décrire de maniére adéquate

Posséder une pensée méthodique, ¢’est-a-dire aborder les taches de fagon ordonnée, étape par étape,
pour atteindre un but précis

Etre souple, ¢’est-a-dire s’adapter a de nouvelles modalités lorsque les conditions initiales changent

Champ des savoirs liés a I’influence

Diriger les autres, c’est-a-dire donner aux personnes les instructions précises en spécifiant ce que
I’on attend d’elles

Persuader les autres, c’est-a-dire faire valoir son point de vue en utilisant des arguments propres a
convaincre les autres
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Champ des savoirs liés aux relations interprofessionnelles

* Percevoir et interpréter, ¢’est-a-dire prévoir les réactions ou les sentiments dissimulés des autres par
rapport a une situation particuliére

* Manifester le sens de la préoccupation et de la sollicitude, c’est-a-dire intervenir pour répondre aux
besoins ou aux demandes des autres, et cela, dans le but de les aider

* Collaborer, c’est-a-dire intervenir avec les autres, au sein d’une équipe, dans le but d’atteindre un
objectif commun

* Communiquer, c¢’est-a-dire expliquer les choses de fagon que les autres comprennent clairement et
de maniére adéquate

Champ des savoirs liés a la responsabilité

* Avoir confiance en soi, c¢’est-a-dire savoir défendre ses opinions et faire preuve de détermination
lorsque les autres ne sont pas du méme avis

* Se maitriser, ¢’est-a-dire rester calme et controler ses émotions dans des situations difficiles

* Etre fiable, ¢’est-a-dire respecter ses engagements et s’acquitter de ses responsabilités

Autres qualités utiles

* Avoir un intérét marqué pour les livres et la lecture

* Avoir une bonne mémoire

* Avoir une bonne capacité physique, c’est-a-dire avoir une bonne endurance pour étre en mesure de
supporter de longues heures de travail

* Avoir une culture générale

* Avoir de I’entregent

* Avoir le sens de I’écoute

* Avoir le sens de I’observation

* Avoir le sens de la planification

* Avoir le sens des responsabilités

* Etre une personne courtoise

* Etre une personne curieuse

* Etre une personne dynamique

* Etre une personne honnéte

o FEtre une personne informée en général et dans le domaine culturel en particulier

* Etre une personne méthodique

* FEtre une personne minutieuse

* Etre une personne organisée et ordonnée

e FEtre une personne patiente

* Etre une personne polie

* Etre une personne polyvalente

* Etre une personne rigoureuse

o FEtre une personne respectueuse des autres

* Etre une personne propre et bien mise

* Etre une personne qui aime servir la clientéle

* Faire preuve de débrouillardise

* Faire preuve de créativité

* Faire preuve de diplomatie en tout temps

* Faire preuve d’un esprit analytique

* Faire preuve d’un esprit logique

* Faire preuve de jugement
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Faire preuve d’ouverture d’esprit
Faire preuve de perspicacité
Faire preuve d’un sens critique
Faire preuve de tact
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