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LISTE DE CONTROLE - OBSERVATIONS

VERIFICATION

LISTE DE CONTROLE
3.01

Généralités

OBSERVATIONS

3.01.01

Sur combien d’emplacements sont répartis les effectifs humains
de Uentreprise? (1)

Qi
Q2
as
Q4
Q5 etplus

1l est toujours utile de connaitre le nombre et la localité
d’emplacement a partir desquels les cadres et les salariés exercent
leur travail. ‘

afin de développ

con?
encadre,

3.01.01

Est-ce qu’il existe un organigramme des ressources humaines de
I’entreprise? (1)

0 Oui 0 Non

3.01.02

Combien de personnes sont employées par 1’entreprise?

]

3.01.03

Quelle est la masse salariale de ‘entr

annuelle (en pourcentage du chiffre ’e{

3.01.04

supérieure a 250 000$)?
Quelle est la moyenne n 0 des

I’entreprise?

employés de

xcéde le plateau de 250,0008
Loi favorisant le développement

'La masse salariale peut cependant devenir un lourd
your I’entreprise en raison du facteur ancienneté.

Europe

3.01.06

Le cadre juridique des ressources humaines varie selon les régions.
1l faut s’assurer d’harmoniser les politiques des gestion des
ressources humaines de facon a se conformer, le cas échéant, a tous
ces différentes régimes juridiques.

Existe-t-il u ration au sein de 1’entreprise?

L’existence d’un comité de rémunération assure généralement une
plus grande rigueur a la politique salariale d 'une entreprise.
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3.00 VERIFICATION (suite)
LISTE DE CONTROLE OBSERVATIONS

3.01.07 L’entreprise a-t-elle des politiques de rémunération du | Lorsqu'une entreprise emploie plusieurs personnes, il est
personnel? (M) recommandé d’établir une politique de rémunération, afin d’éviter
une grande confusion dans le systéme de paie de [’entreprise.

U Oui O Non
Obtenir copie de la grille de ration, [‘as échéant.
3.01.08 Existe-t-il un manuel des employés? (M) 1l est toujours utile d’avolg\un mantel d’employés énongant I
politiques de [’entrepri, de sujets.
U Oui O Non
Si oui, $obten'
3.02 Processus d’embauc
3.02.01 L’entreprise a-t-elle des procédures de recrutement et de | Le processu ‘ement et de sélectio

sélection du personnel? (1)
entreprise doit, si possible, allouer les
complissement de cette tdche pour avoir
sgliser les objectifs qu elle se fixe.

0 Oui 0 Non

ce qui concerne la procédure d’er‘uche adoptée par
j régles du jeu. Nous

l’entreprise, celle-ci doit
consulter la documentation

FDC/C00.050 intitulée
d’une entreprise ».

recommandons a [utilisateur

3.02.02 L’entreprise utilise-t-elle ‘un  recruteur 5 C tun, par souci de confidentialité ou d efficacité,

professionnel? ()

uyr professionnel.
U Oui O Non

3!

opie du contrat de services avec ce recruteur.

le
3.02.03 L’entrepri rocéde-t-e es évaluations psych Lorsqu'un poste a combler requiert un profil trés précis, il peut étre
idats?%) pportun de faire de telles évaluations afin de s’assurer que la
personne sélectionnée posséde bel et bien les qualités requises. Les

analyses psychométriques servent a cerner le profil d’un candidat et

l permettent ainsi une sélection plus rigoureuse.

oncernant ses | Obtenir copie de la plainte (si écrite).

3.03 Direction de ’entreprise
ser un inventaire sommaire des différents postes au sein de ’entreprise.

3.03.01  Exéeutif ()46

U Président Consulter le réglement de régie interne afin de connaitre les roles
spécifiques attribués a ces postes car ils peuvent varier selon les

4 Avec contral préférences de chaque entreprise.
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U Vice-président

O Avec contrat
O Sans contrat

O Trésorier

O Avec contrat
O Sans contrat

O Secrétaire

O Avec contrat
O Sans contrat

1l n’est pas coutume de prévoir des contrats pour ces postes a moins
qu'ils soient confondus avec des postes de direction.

L 2

3.03.02 Direction et cadres ()

U Directeur général

O Avec contrat
O Sans contrat

© EDILEX INC. — 2004-2007

cessoire la grille d’analyse
contrat d’emploi écrit avec cette
ortunité d’en rédiger un afin de

recommandons comme do
FDC/Z03.100. S
personne, il fa er [’
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