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Organisez par sujet
les chemises de
couleurs différentes
dans un méme dossier
employé.

Par exemple :
Chemise verte
- documents
d'embauche
Chemise jaune
- documents de
relation de travail

Commission
des partenaires
du marché du travail

P
Québec
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DOSSIER EMPLOYE | CONTRAT DE TRAVAIL | FICHE - INFORMATIONS DE LEMPLOYE

La saine gestion du dossier employé
Dés I'embauche d’'un employé, beaucoup d'informations a son sujet seront amassées. Le curriculum vitae, le formulaire
d'embauche, le contrat d'embauche, les informations pour la paie et autres. Une fois recueillis, ces renseignements

personnels devront étre rangés dans un dossier de votre entreprise. Ce dossier sera appelé le dossier de I'employé.

Dans ce dossier, vous pourrez répertorier tous les renseignements relatifs au dossier disciplinaire de 'employé, comme
les mesures disciplinaires, les avertissements, les rapports d'événements, etc.

Cette étape de création du dossier doit se faire avant I'accueil d'un nouvel employé. Ce dossier sera un outil essentiel
pour faire un suivi efficace des ressources humaines.

Le dossier d'un employé est confidentiel. La protection des renseignements personnels qui y sont contenus est
assurée par le détenteur. Il est donc de votre devoir de vous assurer de garder les dossiers employés sous clé.

Les dossiers employés doivent étre a votre disposition lorsque vous devez consulter I'historique des événements

avec un employé.

Dossier employé

Voici une liste des informations qu'on y conserve :
Documents d’embauche :
Cv;
Fiche de I'entrevue téléphonique (Fiche 1.2) ;
Fiche de I'entrevue de sélection (Fiche 1.4);
Fiche de la grille d'évaluation comparative
(Fiche 1.5) ;
Fiche du formulaire d'autorisation des références
(Fiche 1.6);
Fiche de vérification des références (Fiche 1.7) ;
Documents de paie.

Documents de formation
Formations suivies dans I'entreprise et a
I'extérieur ;
Attestations de formations suivies dans le cadre
de I'emploi.

Documents de relation de travail
Mesures disciplinaires;
Justifications d'absence;
Evaluation du rendement.

Documents santé et sécurité
Formulaire de déclaration d'accident ;
Formulaire de remboursement.


http://soinspersonnels.com

.—'“ FICHE 2.2 > INTEGRATION DOSSIER EMPLOYE OUTILS RH Ql

Contrat de travail n

Lors de I'embauche d'un nouvel employé, il est de votre devoir de lui
exposer les responsabilités, les taches et les conditions de travail liées

- En consultant les ressources suivantes, beaucoup d'options
au poste qu'il occupe.

de sujets a mettre au contrat s'offriront a vous. Veuillez faire la

o . . . sélection selon la pertinence de vos besoins.
Dans tous les cas, il n'est pas obligatoire que vous rédigiez un contrat

de travail. Cependant, un document écrit peut vous aider a prévenir

4 Entrepri 8
des mésententes. treprises Québec

https://www2.gouv.qc.ca/entreprises/portail/quebec
voir Ressources humaines | Recruter en 4 étapes

Voici une liste des principaux éléments que devrait contenir un contrat

de travail :
Nom de I'employeur;
Lieu du travail ; Commission des normes du travail
Titre du poste; https://www.cnesst.gouv.qc.ca
Responsabilités et taches a accomplir;
Conditions de travail : Gouvernement du Canada
Salaire et autres formes de rémunération ; Exemple de contrat de travail - Canada.ca

Horaire de travail et temps supplémentaire ;
Vacances et congés ;
Période d'essai ou de probation.
Toute clause particuliere propre a I'emploi ;
Résiliation de contrat.

Assurez-vous de respecter ce que la loi dit au sujet des
conditions de travail. Veuillez vérifier le site de la CNESST
pour valider vos informations.


http://soinspersonnels.com
https://www.cnt.gouv.qc.ca/guide-de-gestion-des-ressources-humaines/a-lembauche/index.html
https://www2.gouv.qc.ca/entreprises/portail/quebec
https://www.cnesst.gouv.qc.ca/Pages/accueil.aspx
https://www.cnesst.gouv.qc.ca/Pages/accueil.aspx
https://www.canada.ca/content/dam/esdc-edsc/documents/services/travailleurs-etrangers/salaire-moyen/bas/contrat_travail.pdf
https://www.canada.ca/content/dam/esdc-edsc/documents/services/travailleurs-etrangers/salaire-moyen/bas/contrat_travail.pdf
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IDENTIFICATION DE LEMPLOYE

Nom :

Prénom:

Date de naissance (jour/mois/année) : Assurance sociale :

COORDONNEES

Adresse :

Ville :

Province : Code postal :

Téléphone maison : Téléphone cell. :

Courriel :

PERSONNES A JOINDRE EN CAS D'URGENCE

Personne #1 a joindre :

Téléphone : Lien:

Personne #2 a joindre :

Téléphone : Lien:

STATUT D’EMPLOI

Date d'évaluation du processus d'intégration :
Date d'embauche : (ex: aprés 1 ou 2 mois)

Poste occupé : Salaire :

Diplémes / qualifications / certificats pertinents
HISTORIQUE DE SALAIRE

Date Poste Salaire actuel Nouveau salaire Raison
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