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Québec Aide-mémoire pour le nouvel employé
Programme d’accueil et d’intégration des nouveaux employés

En tant que nouvel employé et personne engagée dans son parcours professionnel, cet aide-mémoire se veut un

outil pour soutenir votre participation active dans votre intégration.

Préparation/Planification

J’ai rempli et acheminé tous les formulaires regus dans
mon courriel d’embauche.

J’ai réussi a inscrire mes disponibilités Web dans le logiciel
Logibec GCH Espresso.

J’ai en main mon horaire.

Je connais le secteur qui m’est assigné.

Je connais mon échelle salariale.

J’ai pris connaissance de mes options d’assurances
collectives.

Accueil général

J’ai assisté a ma journée d’accueil organisationnelle et :

- Je connais la politique et la procédure « Civilité en
milieu de travail »;

Je connais la gestion des risques et la divulgation des
accidents (SISSS);

Je connais les directives en prévention et contrdle des
infections (PCI);

Je connais les mesures d’'urgence et de la sécurité
civile (CMUSC).

Accueil spécifique
Je connais le nom de mon gestionnaire.

J'ai acces aux codes des portes de mon lieu de travail.
J'ai ma carte d’identité.
J’ai ma vignette de stationnement (si requis).

J’ai acces a l'intranet et & Logibec GCH Espresso.

A ma connaissance, dans le cadre de mes fonctions, Jai
tous mes acces.

J’ai consulté la page « Je suis un nouvel employé » sur
intranet.

J’ai fait la visite des lieux (bureaux, aires communes,
cafétéria, etc.).

J'ai rencontré mes collegues de travail.
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Ressources

Service de la rémunération

Service de la gestion des
activités de remplacement
Service de la gestion des
activités de remplacement
Service de la gestion des
activités de remplacement

Service de la rémunération
Service de la rémunération

Ressources

Service de la dotation si vous
n'avez pas assisté a votre
journée d’accueil.

Si vous avez des questions
concernant les différents sujets
énumérés, référez-vous a la
page intranet Je suis un nouvel
employé.

Ressources

Service de la gestion des
activités de remplacement (liste
de rappel et équipe volante)
Service de la dotation

Si ce n'est pas le cas, je me
référe a mon gestionnaire.

Service de la rémunération

Si ce n'est pas le cas, je me
référe & mon gestionnaire.

Service de la rémunération

Si ce n'est pas le cas, je me
référe a mon gestionnaire.

S. 0.

Si ce n'est pas le cas, je me
référe & mon gestionnaire.

Si ce n'est pas le cas, je me
référe a mon gestionnaire.
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https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/publications-et-documents/de-promotion-de-la-civilite-et-de-prevention-du-harcelement-et-de-la-violence-en-milieu-de-travail
https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/publications-et-documents/procedure-visant-gestion-situations-conflictuelles-traitement-des-plaintes-harcelement-violence
https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/page/nos-directions/direction-de-la-qualite-de-evaluation-de-la-performance-et-de-ethique-dqepe/incidents-et-accidents
https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/page/nos-directions/direction-de-la-qualite-de-evaluation-de-la-performance-et-de-ethique-dqepe/incidents-et-accidents
https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/page/nos-directions/direction-generale/prevention-et-controle-des-infections
https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/page/nos-directions/direction-generale/prevention-et-controle-des-infections
https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/page/nos-directions/direction-des-services-techniques/coordination-des-mesures-urgence-et-de-la-securite-civile
https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/page/nos-directions/direction-des-services-techniques/coordination-des-mesures-urgence-et-de-la-securite-civile
https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/page/nos-directions/des-humaines-des-communications-et-des-affaires-juridiques/la-oeuvre-de-la-dotation-et-de-enseignement-non-universitaire/je-suis-un-nouvel-employe

Programme d’accueil et d’intégration des nouveaux employés

Orientation (théorique et pratique) Ressources

J’ai regu un « Plan de Formation-Orientation » pour faciliter
mon arrivée dans I'équipe de travail/le secteur.

Si ce n'est pas le cas, je me

LOui LiNon référe a mon gestionnaire.

J’ai terminé mes orientations théoriques générales et/ou
spécifiques et/ou mes formations initiales.

Si ce n'est pas le cas, je me

LOui ONon  DIS. O. référe a mon gestionnaire.

J'ai complété mes formations en ligne sur 'Environnement
numérique d’apprentissages (ENA).

Si ce n’'est pas le cas, je me

LOui UNon LS. O. réfere a mon gestionnaire.

Si ce n'est pas le cas, je me
réfere a mon gestionnaire.
Si ce n'est pas le cas, je me
référe a mon gestionnaire.

J’ai terminé mon orientation pratique. OOui ONon 0OS.O.

J’ai pris connaissance du code d’éthique de I'organisation. OOui ONon

Je sais que j'ai accés a des ressources telles que

« Programme d’aide aux employés (PAE) » et au Service
de santé, sécurité et mieux-étre au travail (SSMET) lors de
difficultés personnelles ou professionnelles.

Service de santé, sécurité et
OOui [ONon mieux-€étre au travail ou
PAE (1 866 863-1486)

Intégration Ressources
J’ai eu ma rencontre de suivi de mon intégration (mi- . . .
probation). OOui ONon Mon gestionnaire
J’ai eu ma rencontre d’évaluation de probation ou elle est OOoui CINon Mon gestionnaire

planifiée a I'agenda.

Particularités liées a mon titre d’emploi (secteur, service, installation, etc.)

Notez ici vos questions. Vous pourrez les adresser aupres de la personne responsable de votre
accueil et intégration dans votre milieu de travail.

Aide-mémoire pour I'employé
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https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/publications-et-documents/depliant-votre-programme-aide-aux-employes-pae
https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/page/nos-directions/direction-des-ressources-humaines-des-communications-et-des-affaires-juridiques/service-de-sante-securite-et-mieux-etre-au-travail
https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/page/nos-directions/direction-des-ressources-humaines-des-communications-et-des-affaires-juridiques/service-de-sante-securite-et-mieux-etre-au-travail
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