
Chapitre 4

Intégration des nouveaux employés
Outil # 25
Formulaire du processus d’intégration

Nom : 


Date d’intégration : 

Date d’embauche :


	Processus d’intégration
	Suivi
	Date
	Responsable

	Connaître la mission de l’entreprise
	
	
	

	Présentation de l’entreprise

(Mission, valeurs, historique, enjeux)
	 FORMCHECKBOX 

	
	

	Visite de l’usine

(Babillard, cafétéria, stationnement, toilettes, aires de repos) 
	 FORMCHECKBOX 

	
	

	Connaître les politiques de gestion
	
	
	

	Administration

(Information sur l’assurance, dépôt du salaire, horaire de travail, manuel de l’employé)
	 FORMCHECKBOX 

	
	

	Règlements généraux

(procédure en cas d’absence, politique contre le harcèlement au travail, programme d’aide aux employés, horaire de travail, pauses)
	 FORMCHECKBOX 

	
	

	Connaître son poste de travail
	
	
	

	Visite du poste de travail

(comprendre les tâches et le procédé)
	 FORMCHECKBOX 

	
	

	Connaître son équipe de travail et les ressources
	
	
	

	Rencontre de l’équipe de travail, des responsables d’équipe et des superviseurs de département
	 FORMCHECKBOX 

	
	

	Rencontre avec l’exécutif syndical (s’il y a lieu)
	 FORMCHECKBOX 

	
	

	Connaître les règles de santé et sécurité
	
	
	

	Expliquer les règles de santé et sécurité
	 FORMCHECKBOX 

	
	

	Identifier l’équipement de sécurité requis
	 FORMCHECKBOX 

	
	

	Informer sur les plans d’évacuation
	 FORMCHECKBOX 

	
	

	Expliquer les sanctions
	 FORMCHECKBOX 

	
	

	Connaître les critères de qualité
	
	
	

	Points critiques à son poste de travail
	 FORMCHECKBOX 

	
	

	Connaître les attentes de productivité
	
	
	

	Établir les critères de rendement et les transmettre au nouvel employé
	 FORMCHECKBOX 

	
	


Je m’engage à respecter les règles de gestion transmises lors de mon intégration.

_______________________________



Signature de l’employé
Date

_______________________________



Responsable des ressources humaines
Date
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