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Avant l’entrée en fonction 
 

 Informer le CA et le personnel du nom, du poste et de la date d’entrée en fonction du 
nouveau membre du personnel 

 Prévoir un poste de travail  

 Munir le poste de travail du mobilier, du matériel de bureau et des fournitures 
nécessaires 

 Contrôler le bon fonctionnement du matériel de bureau  

 Attribuer une adresse de courrier électronique à l’employé(e) 

 Attribuer un numéro de poste téléphonique à l’employé(e) 

 Ajouter le nom de l’employé(e) aux listes de l’organisme – téléphone, courriel 

 Faire une photocopie de la description d’emploi 

 Rassembler l’information, les rapports, etc. à remettre à la personne le premier jour 

 S’assurer que le manuel de l’employé est à jour 

 Si l’employé(e) a besoin d’une clé pour entrer au bureau, lui en faire faire une et la lui 
remettre le premier jour de son entrée en fonction  

 Communiquer avec le nouvel ou la nouvelle employé(e) pour lui indiquer où et quand se 
présenter le premier jour  

 Constituer l’équipe d’orientation – faire la répartition des tâches 

 Déterminer quelles tâches attribuées d’abord au nouveau ou à la nouvelle employé(e) et 
rassembler l’information générale nécessaire 

 
Le premier jour 
 

 Aménager votre horaire de façon à être aussi disponible que possible 
 
Les premiers pas 

 Accueillir le nouvel ou la nouvelle employé(e) 

 Exposer les grandes lignes du processus d’orientation de la journée 

 Présenter le nouvel ou la nouvelle employé(e) à ses collègues  

 Présenter le nouvel ou la nouvelle employé(e) à son parrain ou à sa marraine 

 Faire visiter à l’employé(e) l’endroit où se trouve son poste de travail, les autres locaux ou 
les installations, dont : 

o l’endroit où mettre ses affaires en lieu sûr (si ce n’est pas dans son bureau) 
o l’endroit où ranger son manteau, son lunch; les toilettes 
o les locaux où se trouvent le photocopieur, le télécopieur, les fournitures, etc. 

 
Survol de l’organisation  

 Présenter un survol de l’organisme 

 Présenter l’organigramme 
 

Nom de l’employé(e)   

Titre du poste   

Date d’entrée en fonction    
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Fonctions et responsabilités 

 Passer en revue la description d’emploi de l’employé(e) et les résultats attendus 

 Expliquer les rapports entre son poste et les autres postes de l’organisme 

 Préciser les attentes pour ce premier jour, p. ex., consulter le site Web de l’organisme, 
passer en revue un document donné, etc. 

 Préciser les tâches à accomplir durant la première semaine 

 Remettre à l’employé(e) les rapports et l’information nécessaires à l’exécution de ses 
tâches et lui expliquer ce qu’il en est de chaque document 

 
Attentes par rapport au travail 

 Heures d’arrivée et de départ 

 Heure du dîner 

 Période d’essai 

 Procédures de sécurité, s’il y a lieu 
 
Administration 

 Voir aux formalités administratives – paye et avantages sociaux 

 Voir, au besoin, aux autres formalités administratives 

 Préciser les choix concernant le stationnement  

 Fournir, au besoin, les mots de passe donnant accès au matériel 
 
Autres 

 Passer en revue les procédures de santé et de sécurité au travail 

 Prévoir du temps pour que le nouvel ou la nouvelle employé(e) puisse aménager son 
poste de travail, passer en revue les documents distribués, etc. 

 Inviter l’employé(e) à dîner 

 Prévoir une tâche à lui faire exécuter la première journée 
 
Les deux première semaines 
 

 Vérifier qu’il n’y a pas de problèmes avec le matériel de bureau et le poste de travail 

 S’assurer que l’employé(e) a fait la connaissance de tous les autres employé(e)s  

 Passer en revue le système de gestion du rendement 

 Commander, au besoin, des cartes professionnelles 

 Organiser une visite, s’il y a lieu, des autres points de service de l’organisme 

 Expliquer le processus de communication interne, y compris les réunions du personnel 

 Obtenir de l’employé(e) qu’il ou elle passe en revue le manuel des politiques et des 
procédures  

 Expliquer comment signaler une absence et comment se fait le remplacement des 
absents, présenter le protocole des communications par téléphone et par courrier 
électronique, la politique d’utilisation d’Internet 

 Expliquer le processus régissant les voyages et le remboursement des dépenses 

 Demander à l’employé(e) s’il y a d’autres questions ou points qu’il ou qu’elle souhaite 
aborder 

 S’assurer que l’employé(e) comprend bien les attentes à son égard – fonctions et 
responsabilités 

 Passer en revue les consignes en cas d’incendie et les mesures de sécurité  
 
Les six premiers mois 
 

 Passer en revue les procédures de la période d’essai 

 Prévoir des rencontres régulières avec le nouvel ou la nouvelle employée(e) afin d’établir 
si tout va bien  

 Préciser les attentes en matière de rendement 
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