
Structure de l’organisation

Description de l’organisation

	 Type :	         Service            Manufacturier            Détail

		          OSBL                Autre

	 Nombre d’employés :

	 Syndicat :	         Oui            Non

		  Si oui, précisez la centrale :

La fonction ressources humaines dans l’organisation

L’organisation possède-telle un service des ressources humaines ?

        Oui            Non

Y’a-t-il au sein de l’organisation une personne responsable des ressources humaines ?

        Oui            Non

Si non, qui est responsable des documents et/ou politiques et procédures relatives 
aux ressources humaines ?

	 Nom de la personne :

	 Titre :

Divisions/Services Superviseur Nombre  
d’employés Titre(s) des employés supervisés

Nom Titre

REMARQUES

1816, boul. des Laurentides, Laval (Québec)  H7M 2P6

T (Laval) : 450 667-6868
T (Montréal) : 514 237-7858
info@addendum.ca   www.addendum.ca

Responsable Addendum Date

Diagnostic RH
Conseillers experts pour vous assister  
dans la gestion de vos ressources humaines

Productivité
Satisfaction de vos employés
Rentabilité

 

	Nom de l’organisation :

	Personne responsable :

	 Titre :

	 Date :

Renseignements généraux
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	 1	ORGANI SATION DU TRAVAIL

Structure organisationnelle de l’entreprise	 c	 c	 c	 c	 c

Description de tâches	 c	 c	 c	 c	 c

Profil de compétences par poste	 c	 c	 c	 c	 c

Décideur informel	 c	 c	 c	 c	 c

Coaching	 c	 c	 c	 c	 c

	 2	PLANIFICATION , RECRUTEMENT ET SÉLECTION

Gestion prévisionnelle des ressources humaines	 c	 c	 c	 c	 c

Compétences et critères de sélection par poste	 c	 c	 c	 c	 c

Grille d’entrevue	 c	 c	 c	 c	 c

Canevas d’entrevue	 c	 c	 c	 c	 c

Comité de sélection	 c	 c	 c	 c	 c

Demande d’emploi (formulaire)	 c	 c	 c	 c	 c

Consentement prise de références (formulaire)	 c	 c	 c	 c	 c

Références (formulaire)	 c	 c	 c	 c	 c

Enquête de sécurité et de crédit (procédure et formulaire)	 c	 c	 c	 c	 c

Embauche (lettre, contrat de travail)	 c	 c	 c	 c	 c

Contrat de travail (clauses de confidentialité, de non-concurrence, etc.)	 c	 c	 c	 c	 c

Coaching	 c	 c	 c	 c	 c

	 3	 ACCUEIL, INTÉGRATION ET RÉTENTION

Accueil du nouvel employé	 c	 c	 c	 c	 c

Plan d’intégration à la tâche	 c	 c	 c	 c	 c

Manuel d’employé	 c	 c	 c	 c	 c

Lettre de bienvenue	 c	 c	 c	 c	 c

Anniversaires, activités, club social, santé, recyclage, etc.	 c	 c	 c	 c	 c

Communication (journal interne, annonces aux employés, etc.)	 c	 c	 c	 c	 c

Programme de références	 c	 c	 c	 c	 c

Programme de rétention	 c	 c	 c	 c	 c

Coaching	 c	 c	 c	 c	 c

	 4	R ÉMUNÉRATION ET ÉQUITÉ SALARIALE

Politique de rémunération	 c	 c	 c	 c	 c

Échelle salariale	 c	 c	 c	 c	 c

Équité salariale entre les postes	 c	 c	 c	 c	 c

Révision salariale (rencontre, lettre, etc.)	 c	 c	 c	 c	 c

Temps supplémentaire (formulaire d’approbation)	 c	 c	 c	 c	 c

Avantages sociaux (ass. coll., abonnement, jours flottants, etc.)	 c	 c	 c	 c	 c

Vacances, congé sans solde (formulaire de demande)	 c	 c	 c	 c	 c

Jours fériés et autres	 c	 c	 c	 c	 c

Coaching	 c	 c	 c	 c	 c

	 5	MO BILITÉ ET GESTION DE CARRIÈRE

Programme de promotion à l’interne	 c	 c	 c	 c	 c

Programme de la relève	 c	 c	 c	 c	 c

Affichages de postes à l’interne	 c	 c	 c	 c	 c

Coaching	 c	 c	 c	 c	 c

	 6	GE STION et évaluation DE LA PERFORMANCE

Politique et système de gestion du rendement	 c	 c	 c	 c	 c

Évaluation du rendement (formulaire)	 c	 c	 c	 c	 c

Auto-évaluation par les employés (formulaire)	 c	 c	 c	 c	 c

Entrevue d’évaluation	 c	 c	 c	 c	 c

Employé en difficulté (absentéisme, problèmes familiaux, alcoolisme, etc.)	 c	 c	 c	 c	 c

Coaching	 c	 c	 c	 c	 c

En place dans l’organisation
	 Intérêt	 Oui	 Non	 S/O	 À améliorer	 Commentaires

En place dans l’organisation
	 7	FORMATION  ET DÉVELOPPEMENT DE LA MAIN-D’ŒUVRE

Évaluation des connaissances	 c	 c	 c	 c	 c

Détermination des besoins	 c	 c	 c	 c	 c

Plan de formation continue	 c	 c	 c	 c	 c

Gestion de la Loi sur les compétences (1 %)	 c	 c	 c	 c	 c

Déclaration gouvernementale et dépenses de formation	 c	 c	 c	 c	 c

Formulaires divers (Loi sur les compétences, registre de présences, etc.)	 c	 c	 c	 c	 c

Compilation	 c	 c	 c	 c	 c

Coaching	 c	 c	 c	 c	 c

	 8	RELATION S DE TRAVAIL

Dossier employé (documentation)	 c	 c	 c	 c	 c

Dossier employeur (documentation)	 c	 c	 c	 c	 c

Mesure disciplinaire	 c	 c	 c	 c	 c

Entrevue d’avertissement	 c	 c	 c	 c	 c

Coaching	 c	 c	 c	 c	 c

	 9	 SANTÉ ET SÉCURITÉ AU TRAVAIL

Règlements	 c	 c	 c	 c	 c

Comité SST	 c	 c	 c	 c	 c

Rapport d’incident et d’accident	 c	 c	 c	 c	 c

Manuel des procès verbaux	 c	 c	 c	 c	 c

Avis disciplinaire	 c	 c	 c	 c	 c

Réunion de prévention	 c	 c	 c	 c	 c

Réunion d’intervention	 c	 c	 c	 c	 c

Compilation et statistiques	 c	 c	 c	 c	 c

Coûts (analyse)	 c	 c	 c	 c	 c

Lois et normes	 c	 c	 c	 c	 c

Coaching	 c	 c	 c	 c	 c

	 10	MI SE À PIED, CONGÉDIEMENT & DÉPART VOLONTAIRE

Dossier employé (documentation)	 c	 c	 c	 c	 c

Dossier employeur (documentation)	 c	 c	 c	 c	 c

Préavis	 c	 c	 c	 c	 c

Entente de fin d’emploi (quittance, monétaire)	 c	 c	 c	 c	 c

Lettre de fin d’emploi	 c	 c	 c	 c	 c

Lettre de références	 c	 c	 c	 c	 c

Communication aux employés lors d’un départ	 c	 c	 c	 c	 c

Droit de rappel	 c	 c	 c	 c	 c

Entrevue de départ	 c	 c	 c	 c	 c

Coaching	 c	 c	 c	 c	 c

	 11	MI SE SUR PIED D’UN SERVICE DES RESSOURCES HUMAINES

Structure du service (établissement)	 c	 c	 c	 c	 c

Évaluation du profil et des compétences requises	 c	 c	 c	 c	 c

Embauche du responsable	 c	 c	 c	 c	 c

Politiques, procédures et documents modèles	 c	 c	 c	 c	 c

Coaching	 c	 c	 c	 c	 c

	 12	D ÉVELOPPEMENT ORGANISATIONNEL

Diagnostic du climat de travail	 c	 c	 c	 c	 c

Gestion des conflits	 c	 c	 c	 c	 c

Gestion du changement	 c	 c	 c	 c	 c

Consolidation d’équipe	 c	 c	 c	 c	 c

Programme de performance	 c	 c	 c	 c	 c

Coaching	 c	 c	 c	 c	 c

	 Intérêt	 Oui	 Non	 S/O	 À améliorer	 Commentaires
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