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Formulaire • Orientation d’un nouvel employé
Note : Ce formulaire a été conçu pour être adapté à la réalité de l’entreprise. Enlevez ou ajoutez des points, selon les besoins.

	JOUR 1
	

	Accueil et visite des lieux
	

	· Souhaiter la bienvenue et expliquer le déroulement de l’orientation.
	(

	· Expliquer les règles concernant le stationnement de son véhicule personnel.
	(

	· Visite de l’entreprise.
	(

	· Présentation des personnes qui travaillent dans l’entreprise et leur rôle respectif.
	(

	· Encourager la nouvelle recrue à créer des liens avec l’équipe en place.
	(

	· Identifier la localisation de :
	

	· Son espace de travail
	(

	· L’endroit où déposer ses effets personnels (s’il n’y a pas de bureau assigné)
	(

	· La localisation des trousses de premiers soins
	(

	· Les sorties d’urgence
	(

	· La salle de repas et de pauses
	(

	· Les salles de toilette
	(

	· Le tableau d’affichage
	(

	· Le système d’enregistrement du temps travaillé (si applicable)
	(

	· Le matériel de bureau (photocopieur, télécopieur, fournitures, etc.)
	(

	
	

	Information sur l’entreprise
	

	· Révision de la mission, les valeurs et la vision de l’entreprise.
	(

	· Révision de l’organigramme.
	(

	· Révision de la description d’emploi, des tâches, de l’horaire de travail, etc. 
	(

	· Clarifier les attentes de l’employeur.
	(

	· Expliquer de quelle manière son poste est relié aux autres emplois dans l’entreprise.
	(

	· Révision de l’entente de confidentialité, lecture et signature de l’entente.
	(

	· Révision du fonctionnement et des critères d’évaluation pendant la période de probation.
	(

	· Remise de/du/des :
	

	· « Manuel des employés » (Demander d’en faire la lecture pendant la
première semaine et expliquer que la signature d’un « Accusé de réception » sera exigée).
	(

	· La liste des postes téléphoniques du personnel.
	(

	· Mot de passe pour l’équipement informatique (si applicable).
	(

	· Règles de santé et sécurité.
	(

	· Équipements de protection personnels.
	(

	· Clés (si applicable).
	(

	· Compléter les papiers nécessaires à l’administration des salaires et bénéfices.
	(

	
	

	Début de l’entraînement
	

	· Donner du temps à l’employé pour s’installer.
	(

	· Début de l’entraînement sur le poste. Faciliter l’intégration en assignant un « mentor ».
	(

	· Explication des pratiques de travail sécuritaire.
	(


	JOUR 2
	

	Politiques et procédures de l’entreprise
	

	· Révision des politiques et procédures importantes (par exemple) :
	

	· Moyens de communications dans l’entreprise
	(

	· Standards de qualité
	(

	· Évaluation de la performance
	(

	· Procédures pour la gestion des plaintes de la clientèle
	(

	· Rapport d’incident/accident
	(

	· Les possibilités de développement et formations
	(

	· Les procédures spéciales du département (si applicables)
	(

	· Les procédures concernant la participation aux bénéfices
	(

	
	

	Poursuite de l’entraînement sur le poste
	

	
	· 


	JOUR 3 ET SUIVANTS
	

	· Discuter des progrès de l’employé.
	(

	· Être à l’écoute et encourager l’employé à verbaliser ses questions.
	(

	· Construire une relation basée sur la confiance et la communication.
	(

	IMPORTANT : S’assurer qu’une personne de l’entreprise s’occupe de faire le suivi avec l’employé :

· Information

· Aide et soutien

· Apprentissages nécessaires

· Progrès
	(


	À LA FIN DE LA PREMIÈRE SEMAINE
	

	
	

	Demander à l’employé de signer « l’Accusé de réception » du « Manuel des employés ».
	(


Complété par 
 Date 
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