MANUEL DU CANDIDAT

A LIRE ATTENTIVEMENT







LETTRE DE BIENVENUE

Chere candidate,
Cher candidat,

C’est avec plaisir que nous profitons de I’occasion que nous donne ce nouveau Manuel
du candidat pour vous déclarer la fierté que nous avons de diriger notre belle équipe et de

vous remercier de nous avoir permis notre succes actuel.

A ceux qui viennent de se joindre & nous, nous vous souhaitons la bienvenue et nous vous
remettons ce manuel pour vous aider a faire connaissance avec I’entreprise et faciliter

votre intégration.

Ce manuel contient une breve description de notre histoire, de nos activités et des regles
de conduite et politique d’entreprise qui ont pour but d’assurer I’efficacité et I’harmonie
de tous. Il fournit également les principaux renseignements sur les conditions de travail.
Vous comprendrez que nous nous réservons le droit de changer ou d’ajouter certains

reglements ou politiques selon les besoins. Dans ce cas, chaque employé en sera informé.

Bienvenue chez GESTION DE PERSONNEL 10-04 inc.

Y Al

Daniel Leclerc Sylvain Daigle
Président Vice-président
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HISTORIQUE DE L’ENTREPRISE

L’entreprise fOt fondee en 1999 par Daniel Leclerc et Sylvain Daigle. Depuis cette
annee, I’entreprise n’a cesse de croitre et d’évoluer dans le domaine du placement de
personnel pour I’industrie du transport, de I’entreposage et de la distribution. Depuis ce
jour, nos champs d’activité se sont grandement élargis. C’est en décembre 2001 que
I’entreprise s’installa sur le chemin de Chambly a St Hubert et c’est en mai 2002 qu’elle
acquit la batisse qui abrite nos bureaux. Gestion de personnel 10-04 inc est présentement
en train de développer un logiciel de ressources humaines et opérationnel et rédige un
manuel de qualité afin de maximiser la qualité de I’embauche de nos employés. Pour

I’année 2012, un nouveau bureau sera ouvert a Montréal.



Section 1
Equité en matiere d’emploi

Nous appliquons une politique qui assure I’équité en matiére d’emploi a tous les membres
du personnel et nous interdisons toutes formes de discrimination fondée sur la race, la
couleur, le sexe, la grossesse, I’orientation sexuelle, I’état civil, I’age, etc. (voir article 10,
CDLP)

Section 2
Période de Probation

Une peériode de probation de quatre-vingt-dix (90) jours travaillés pour tout le personnel
autant pour les employés placés chez les clients que les employés de bureau du bureau
chef. A I’intérieur de cette période de temps, I’entreprise se réserve le droit de mettre fin a
votre emploi si votre travail est jugé insatisfaisant, mais vous pouvez également
démissionner sans autre forme de préavis. Cette période peut également étre prolongée
selon les circonstances.

Section 3 )
Salaire et bordereau de paie A LIRE ATTENTIVEMENT

Salaire

Le salaire est versé a votre compte bancaire par dép6t direct. Afin de compléter votre
dossier, vous devez nous fournir un SPECIMEN de cheque au plus tard a la fin de la
premiére semaine de travail.

La premiére paye sera remise le deuxiéme vendredi suivant la premiére semaine de travail
et elle ne comprend que cette derniére. Par la suite, vous recevrez votre paye a chaque
semaine. Voici un exemple du calendrier des payes :

Semaine de travail Payée le Vendredi
1 Semaine 3
2 Semaine 4
3 Semaine 5
4 Semaine 6

Bordereau de paie IMPORTANT!

Nous transmettons les bordereaux de paie par message COURRIEL, ils sont en mode
sécurisé. Au premier envoi il y a la procédure a suivre afin de créer votre COMPTE sur le
portail web MAPAIE.NET.

Prenez note — LES DOCUEMENTS POUR LES IMPOTS SERONT SUR CE PORTAIL
WEB AU COUR DU MOIS DE FEVRIER.


http://mapaie.net/

Carte de poincon

Chaque employé doit compléter une carte de poingon. Elle est indispensable au calcul du
salaire, de méme qu’au maintien des registres de I’entreprise. La carte doit demeurer a
I’endroit désigné, étre manipulée avec soin et ne pas étre utilisée par personne d’autre que
vous-méme.

Voir I’annexe |1 pour un exemple d’une carte de poingon bien remplie et
mal remplie.

Section 4
Heures de travail et heures supplémentaires

Pour tous les employés, la semaine normale de travail est de quarante (40) heures.

Tout travail effectué en dehors de votre horaire habituel doit étre approuvé prealablement
par votre supérieur immeédiat. Pour les heures de travail effectuées au-dela de quarante
(40) heures, votre taux horaire de base est majoré de cinquante pourcent (50%).

Section 5
Jours Fériés

Vous bénéficiez de huit jours feriés, soit :

e Le 1% janvier;

e Le Vendredi saint ou le lundi de Paques ; (Au choix de Gestion de Personnel 10-04)
e Le lundi qui précede le 25 mai ;

e Le 24 juin ou, si cette date tombe le dimanche, le 25 juin ;

e Le 1% juillet ou, si cette date tombe le dimanche, le 2 juillet ;

e Le premier lundi de septembre ;

e Le deuxiéme lundi d’octobre ;

e Le 25 décembre.



Tous les jours fériés sont pris les jours désignés.

Si un jour ferié a lieu pendant vos vacances annuelles, vous avez droit de prendre un jour
de congé supplémentaire en prenant entente avec votre superviseur immediat.

Pour bénéficier d’un jour férié et chéme, un salarié ne doit pas s’étre absenté du travail,
sans I’autorisation de I’employeur ou sans une raison valable, le jour ouvrable qui précéde
Ou qui suit ce jour.

Pour tous ces jours fériés, vous aurez droit a une rémunération égale a 1/20 du salaire
gagné au cours des quatre semaines de paie complétes précédant la semaine du congé,
sans tenir compte des heures supplémentaires.

Vous pouvez étre tenu de travailler un jour ferié et, en ce cas, vous serez paye pour cette
journée le montant prévu pour la féte en plus de vos heures travaillées.

Section 6
Vacances Annuelles

L’année de reférence est du 1 janvier au 31 décembre de I’année précédente. Cette période
sert a determiner le montant de vacances annuelles auquel vous avez droit.

Selon les années de service continu que vous avez alors acquises, vous aurez droit a des
vacances annuelles dont la durée et le montant sont déterminés conformément a ce qui suit,

Durée du service Durée des vacances Paie de vacances

Un (1) jour ouvrable de congé par
Moins d’un (1) an mois de service continu jusqu’a 4%
concurrence de deux (2) semaines

Un (1) an mais moins de trois

(3) ans Deux (2) semaines 4 %

trois (3) ans et plus Trois (3) semaines 6 %

La paie de vacances a laquelle vous avez droit est équivalente au pourcentage ci-haut
prévu. Elle est calculée sur la base des gains bruts accumulés pendant la période de
référence de I’année précédente.

Vous devez aviser votre coordonnateur immeédiat avant le 1°" mai de chaque année de la
période ou vous désirez prendre vos vacances. Nous tenterons de satisfaire les préférences
de tous les employés, mais le calendrier sera établi tenant compte des besoins des
opérations. Votre date d’affectation chez le client sera privilégiée dans la mesure du
possible. Vous serez avisé de la date définitive de vos vacances au ler juin de I’année
concernée.



Lorsque le client choisit de procéder a une fermeture générale ou partielle pendant la
période estivale, vous devez prendre vos vacances a |I’occasion de cette période. Dans le
cas ou vous n’avez pas accumulé assez de temps pour des vacances, vous allez devoir
communiquer avec la personne responsable des opérations afin de vous réaffecter chez un
client.

Section 7
Congés sociaux

Deuil

Le salarié peut s’absenter, sans salaire, jusqu’a 104 semaines, peu importe les
circonstances du déces de son enfant mineur

Le salarié peut s’absenter, sans salaire, jusqu’a 104 semaines lors de la disparition de son
enfant mineur ou lors du déces par suicide de son conjoint, de son enfant majeur, de son
pére ou de sa mére.

Le salarié a droit a 5 jours de congé, dont deux journées rémunérées, lors du décés d’un
proche.

Mariage

Si I’événement se produit une journée ou vous deviez travailler, I’entreprise vous accorde
une (1) journée, sans réduction de salaire, pour la journée de votre mariage. De plus, vous
avez droit a un (1) jour sans solde le jour du mariage de I’un de vos enfants, de votre pere,
mere, frére, sceur ou d’un enfant de votre conjoint.

Vous devez aviser la personne responsable au moins une (1) semaine a I’avance.

Section 8
Congé de naissance, de maternité et parental

Naissance

Cinq (5) jours de congé vous seront accordés a I’occasion de la naissance de votre enfant,
de I’adoption d’un enfant ou lorsque survient une interruption de grossesse a compter de
la vingtieme semaine de grossesse. Les deux (2) premiéres journées d’absence sont
rémunérées.

Vous devez aviser la personne responsable de votre absence le plus tot possible.
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Maternité et parental

Pour ces congés, I’entreprise applique les dispositions de la Loi sur les normes du travail,
dont les principales sont les suivantes.

Absences pour raisons familiales ou parentales

e Apreés trois mois de service continu, un employé bénéficie de deux jours de congés
payés par année pour prendre soins d’un parent (ou a titre de proche aidant).

Le pere et la mére d’un nouveau-né ainsi que la personne qui adopte un enfant ont droit a
un conge parental sans salaire d’au plus 52 semaines continues. Ce congé s’ajoute au
congé de maternité d’une durée maximale de 18 semaines. Dans le cas du pére, il s'ajoute
a compter du 1°" janvier 2006, au congé de paternité d’une durée de cing (5) semaines. Le
congé parental pourra étre payeé selon les modalités du Régime québécois d’assurance
parentale et étre partagé entre le pere et la mere.

Le congé parental ne peut commencer avant la semaine de la naissance du nouveau-né, ou
avant la semaine ou I’enfant est confié au salarié dans le cas d’une adoption. Il peut aussi
débuter la semaine ou le salarié quitte son travail pour se rendre a I’extérieur du Québec
afin que I’enfant lui soit confie. Le congé parental se termine au plus tard 70 semaines
aprés la naissance ou, en cas d’adoption, 70 semaines apres que I’enfant a été confié au
salarié.

Ce congé peut étre pris apres un avis écrit d’au moins trois (3) semaines a
I’entreprise indiquant la date du début du congé et celle du retour au travail. Cet
avis doit étre accompagné d’un certificat médical attestant de la grossesse et de la
date prévue pour I’accouchement.

Ces congés sont non remunérés par I’entreprise, mais pourront étre payés selon les
modalités du Régime québécois d’assurance parentale et étre partagé entre le pére et la
mere. Informez-vous sur le site Internet www.rgap.gouv.qc.ca ou au Centre de service a la
clientéle, sans frais au 1 888 610-7727

Section 9
Directives de travail

L’entreprise croit que les directives de travail vous permettent de connaitre en grande
partie ce qui est attendu de chacun de vous. Nos directives ont pour objectif de faire
preuve d’équité et de transparence.

Il est évident que ce manuel ne peut pas répondre a toutes les questions, mais nous
aborderons les situations les plus courantes permettant a chaque employé de connaitre ses
droits et responsabilités. Si vous vous sentez lése dans I’application de ce manuel,
n’hésitez pas a vous adresser a votre responsable immediat.


http://www.cnt.gouv.qc.ca/fr/parents/rqap.asp
http://www.cnt.gouv.qc.ca/fr/parents/rqap.asp
http://www.cnt.gouv.qc.ca/fr/parents/rqap.asp
http://www.rqap.gouv.qc.ca/

Notre objectif premier n’est pas de discipliner, mais de faire comprendre clairement a
chacun ce qui est attendu de lui. Vous devez respecter chacune des directives de travail qui
sont considerées comme essentielles pour le bon fonctionnement de I’entreprise.

Présence au travail (trés important)

Vous devez contacter 1 fois par semaine votre personne-ressource chez Gestion de
Personnel 10-04 Inc. pour confirmer votre présence au travail pour la semaine.

Absences

La ponctualite et I’assiduité sont des valeurs essentielles de I’entreprise dans sa recherche
d’efficacité et de qualité de services a I’egard de sa clientele.

Lors d’une absence prévisible, vous devez aviser votre responsable immédiat le plus tot
possible afin de planifier votre remplacement. Vous devez faire connaitre le motif de votre
absence et sa durée approximative lorsqu’elle est connue.

Absences pour maladie, accident, violence conjugale ou violence a caractere sexuel
e Apres trois mois de service continu, un employé bénéficie de deux jours de congés
payés par année pour cause de maladie, d’accident, de violence conjugale ou de
violence & caractére sexuel.
e Le salarié victime de violence conjugale (ou a caractére sexuel) peut s’absenter du
travail jusqu’a 26 semaines par année.

Toute absence imprévue ou absence pour maladie personnelle doit étre rapportée a votre
supérieur immédiat au plus tard quatre (4) heures avant le début de votre quart de
travail. Tout employé qui se présente en retard doit obligatoirement communiquer avec la
personne responsable pour justifier son absence.

La personne responsable est en droit d’exiger un certificat médical lorsque vous vous
absentez plus de deux (2) jours en raison d’une maladie personnelle ou d’un accident
survenu hors du travail. 1l peut également exiger un certificat médical lorsque votre
absence est douteuse ou que la fréquence de celle-ci est trop importante.

Mesures disciplinaires

Pour les raisons suivantes : Malade, quitte son travail sans raison valable, probleme de
voiture, manqué son transport, probleme avec son réveille matin._Nous appliquerons les
mesures suivantes :

Premiére absence = 1°" Avis verbale
Deuxiéme absence = 2™ Avis verbale
Troisieme absence = dernier Avis verbale
Quatrieme absence = 1°" Avis écrit
Cinquiéme absence = 2°™ Avis écrit
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Sixiéme absence = 3°™ Avis écrit

Septiéme absence = 1°® Réprimande

Huitiéme absence = 2°™ absence + convocation & I’agence pour discuter de vos absences
répetitives

Neuvieme absence = 1 jour de suspension

Dixiéme absence = 3 jours de suspension

Onziéme absence = 5 jours de suspension

Douziéme absence = Congédiement

Rendez-vous personnel

Vous devez prendre vos rendez-vous médicaux (médecin, dentiste, spécialiste, etc.) ou personnels
(garagiste, cours de conduite, etc.) a I’extérieur des heures normales de travail. Si cela s’avére impossible,
vous devez vous assurer de prendre rendez-vous en début ou en fin de journée afin de minimiser les pertes
de temps. Vous devez convenir a I’avance avec votre coordonnateur immédiat des dates d’absence en raison
de rendez-vous personnel ou familial.

Apparence personnelle et tenue vestimentaire

Vous étes tenu de porter une attention particuliére a la propreté. Nous demandons également que vous ayez
une tenue vestimentaire convenable et conforme aux régles de sécurité pour le poste que vous occupez.

Alcool et drogues
Il est strictement interdit d’avoir en sa possession, de consommer, de distribuer ou de vendre des drogues ou

de I"alcool sur les lieux de travail. La possession, la consommation ou la distribution de drogues, compte
tenu du caractére illégal de ces substances, entraine le congédiement immédiat.

Usage du tabac

Il est permis de fumer seulement a I’extérieur des lieux de travail ou vous étes assigné. Par contre, S’il y a
un endroit spécifique a cet effet, il vous sera possible d’y fumer.

Premier quart de travail

Afin d’éviter des malentendus, nous vous demandons de bien compléter votre premiére journée de travail.
De cette facon nous pourrons vous payer de facon adéquate.

Il est fortement recommandé d’arriver quelques minutes a I’avance sur les lieux de travail.
SI VOUS QUITTEZ AVANT LA FIN DE VOTRE QUART DE TRAVAIL, DES MESURES
DISCIPLINAIRES ALLANT JUSQU’AU CONGEDIEMENT POURRONT ETRE PRISES.

Section 10

Santé et Sécurité au travail

L’ objectif d’un réglement de santé et sécurité est de fournir un environnement de travail
sain et sécuritaire exempt de risques de blessures et de promouvoir la sante et la securité

14



dans votre milieu de travail. La santé et sécurité, c’est la responsabilité de tous les
employés.

Principales regles de sécurité

1.

10.

11.

12.

13.

Les souliers de sécurité sont obligatoires pour chaque assignation au travail. (sans vos souliers, vous
serez retourné a la maison sans étre rémunéré)

Il est strictement interdit de porter cravates, bijoux (incluant bague et montre) ou vétements amples et
de circuler torse nu chez le client. (les chemises se portent a I’intérieur du pantalon).

Les cheveux longs doivent étre attachés et retenus pour plus de sécurité.
Tout poste de travail se doit d’étre maintenu propre et a I’ordre.
Vous devez signaler tout danger, pratique dangereuse ou équipement défectueux au superviseur.

Vous devez utiliser les outils et I’équipement approprié compte tenu de la tache et utiliser I’équipement
de maniere non dangereuse pour vous-méme ou pour vos collégues de travail.

Il est interdit de prendre des raccourcis, d’enjamber un convoyeur, de marcher sur une palette de bois
et de sauter par-dessus des objets immobiles ou en mouvement. UTILISER LES CORRIDORS
POUR PIETONS.

Assurez-vous que les dispositifs de protection des équipements sont en bon état avant de débuter les
opérations. De plus, il est interdit d’effectuer des changements ou modifications aux mécanismes et/ou
équipements de sécurité sans I’autorisation de la direction.

L’air comprimé ne doit pas étre utilisé pour le nettoyage des vétements que I’on porte, ni des cheveux,
des mains ou de n’importe quelle partie du corps.

Il est défendu a toute personne autre que le conducteur de monter ou de voyager sur les chariots
élévateurs.

Les opérateurs de chariots élévateurs doivent respecter les arréts et la limite de vitesse dans I’entrepét.

Vous devez laisser libres les allées, les voies de circulation, les issues de secours, les boftes électriques
et les extincteurs.

IL EST STRICTEMENT DEFENDU DE FUMER PARTOUT DANS L’ENTREPOT ET/OU
USINE.

Il est important que tous les employés respectent en tout temps les normes et méthodes établies
par chaque employeur et sur chaque lieu de travail.

Procédure a suivre lors d’un accident de

travail Lorsqu’un accident de travail se produit :

Avertissez immeédiatement le superviseur chez le client et L’Agence. S’il est
absent, avertissez un autre superviseur en fonction.
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Informez-le des faits, circonstances et des blessures survenus suite a I’accident afin que votre
superviseur puisse compléter le rapport d’accident de travail. Celui-ci doit étre complété le plus t6t
possible. Signez le rapport d’accident de travail ddment complété.

Si vous étes en mesure de vous déplacer, vous devrez vous présenter a nos bureaux, avant d’aller
voir votre médecin, afin que I’on puisse vous remettre les formulaires nécessaires a remplir par ce
dernier.

Si vous vous présentez a nos bureaux apres votre visite chez votre médecin, vous devrez retourner
le voir afin de lui faire compléter les formulaires nécessaires.

Lors de votre visite médicale, informez votre médecin traitant des circonstances de I’accident. Si
votre accident implique une absence, remettez au médecin traitant le formulaire d’assignation
temporaire, afin qu’il puisse le compléter et le signer. C’est au médecin traitant que revient la
décision si I’employé est apte a effectuer des travaux légers jusqu’a consolidation de sa lésion.

Rapporter le plus tét possible & nos bureaux tous les formulaires que le médecin traitant vous aura
remis.

A chaque visite chez le médecin, vous devez obtenir un certificat médical attestant de votre absence
ou de votre retour au travail. 1l est important de I’apporter chez Gestion de personnel 10-04 inc.

Cette procédure permettra d’administrer plus efficacement la loi sur les accidents de travail et les
maladies professionnelles (LATMP). N’hésitez pas & communiquer avec nos bureaux au (450)
678-3331, si des informations complémentaires vous étaient nécessaires.

Section 11
Service de covoiturage

Un service de navette vous est offert pour certain contrat. Ce service est offert dans le cas
ou 3 employés et plus ne peuvent voyager chez le méme client, moyennant un co(t de
5,00% par jour. Ces prix sont sujets a changement avec un avis. Le montant d’argent
sera déduit sur votre paie directement.

Reglements concernant I’utilisation de la navette ;

1- Ne pas fumer et ne pas toucher a la radio dans I’autobus ou la camionnette.

2- Ne pas crier, Ne pas insulter, Ne pas blasphémer (sacrer).

3- Ne pas étre en retard. SOYEZ A L’HEURE. Le chauffeur attend 5 minutes.

4- Au retour, le chauffeur vous dépose ou il vous a accueilli. Si vous voulez un autre
service de retour il faut aviser le chauffeur et prendre des arrangements avec celui-ci
et payer un surplus d’argent qui vous sera deduit de votre paie.

5- Dans le cas ou vous étes cédulé et que vous n’étes pas présent au point de rencontre

nous devons vous déduire 5,00$ pour votre absence car le chauffeur s’est déplacé pour
vous. Nous vous demandons de nous aviser 4 heures a I’avance de votre absence.
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6- Dans le cas ou des dommages sont causés par vous, vous serez responsable de
rembourser les dommages, ils seront déduits de votre paie avec votre consentement
écrit.

Section 12
Divers

Procédures a suivre pour tout le personnel

1. En arrivant chez le client:
a) Vous devez vous présenter: prénom & nom.
b) Présentez également l'entreprise pour laquelle vous travailler: Gestion de personnel 10-
04 inc.
¢) Demandez la personne responsable de votre travail; son nom vous sera communiqué
avant votre arrivée chez le client.

2. Procédures a suivre chez le client:
a) Suivez toujours les directives du personnel en charge.
S’il y a du matériel endommagé accidentellement veuillez aviser la personne en charge.

3. Lorsque le travail est terminé:
a) lorsque votre quart de travail est terminé, vous devez vous présenter a la personne
en charge.
b) veuillez faire compléter et faire signer votre carte de poingon par la
personne responsable.
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Un environnement
respectueux :

Notre politique de tolérance zéro

POLITIQUE DE
PREVENTION DU
HARCELEMENT

PSYCHOLOGIQUE ET
SEXUEL AU TRAVAIL

Traitement des plaintes et
prévention des représailles

Gestion de Personnel 10-04 Inc.
Mise a jour de la politique : 2025-12-08



Objectifs de la politique :

Gestion de Personnel 10-04 Inc. s’engage a offrir un environnement de travail
sécurisé, respectueux et conforme a la Loi sur les normes du travail, favorisant
I’égalité et exempt de toute forme de discrimination, de harcelement

psychologique et/ou sexuel ainsi que de représailles.

Cette politique vise a :

e Prévenir et arréter toute forme de harcelement, discrimination et
représailles.

e Protéger la dignité, l'intégrité physique et psychologique de chaque
employé.

e Clarifier le processus de traitement des plaintes et de signalement,
incluant le recours a des personnes externes neutres si nécessaire.

e Assurer la conformité avec la Loi sur les normes du travail, la Charte des
droits et libertés de la personne, et la Charte canadienne des droits et
libertés.

Remarque : Cette politiqgue s’applique également aux interactions

électroniques et aux réseaux sociaux liés au travail, incluant messagerie
professionnelle, plateformes de travail a distance et médias sociaux associés

a l'entreprise.

Portée de la politique :

Cette politique s’applique a :

e Tous les employés, cadres, dirigeants et directeurs.

e Le personnel temporaire, les bénévoles et les stagiaires.

e Tous les lieux de travail, espaces communs, réunions, formations et

événements sociaux organisés par I'employeur.

Interdiction stricte : Tout employé est interdit de se livrer a des actes de
harcelement, discrimination ou représailles envers d'autres employés, clients,
fournisseurs ou toute autre personne en relation avec Gestion de Personnel
10-04 Inc. Tout contrevenant sera soumis a des sanctions disciplinaires,

pouvant aller jusqu’au congédiement.



Définitions ;

Harcelement psychologique :

Toute conduite vexatoire se manifestant par des comportements, paroles,
actes ou gestes répétés, hostiles ou non désirés, portant atteinte a la dignité
ou a l'intégrité psychologique ou physique d'un employé et créant un milieu de
travail hostile. Un acte grave unique peut également constituer du

harcelement psychologique s'il produit un effet nocif continu.

Harcelement sexuel :

Toute attention ou avance non désirée a connotation sexuelle, incluant
sollicitations insistantes, regards, baisers, attouchements, insultes sexistes,
propos grossiers ou images a connotation sexuelle, transmises par tout

moyen, incluant les moyens électroniques.

Discrimination:

Action de traiter une personne différemment en raison de caractéristiques

personnelles protégées par la loi, 'empéchant d’exercer ses droits.

Représailles :

Tout inconvénient subi par une personne ayant porté plainte, collaboré a une
enquéte ou un membre de sa famille, incluant des préjudices physiques,

psychologiques, moraux ou économiques.

Harcelement par pouvoir hiérarchique:

Comportements abusifs, intimidation ou exclusion délibérée de la part d'une

personne en position d'autorité.



Formation a linterne:

Tous les employés doivent suivre une formation compléte sur Ia
discrimination, le harcelement et les représailles avant de commencer a
travailler.

Formation de recyclage annuelle obligatoire pour tous.

Formation complémentaire obligatoire pour les gestionnaires et
superviseurs sur la prévention, la gestion des plaintes et leurs
responsabilités légales.

Processus de traitement des plaintes et signalements :

Les employés victimes de harcelement doivent documenter les incidents et
signaler immédiatement la situation aux responsables désignés.

Les plaintes peuvent étre déposées de maniere confidentielle ou anonyme.
L'employeur s’engage a traiter toute plainte dans un délai maximal de 30
jours ouvrables.

Une personne externe neutre peut étre impliquée pour garantir I'impartialité
de I'enquéte.

Les résultats et les mesures prises seront communiqués aux parties
concernées dans le respect de la confidentialité.

Les employés peuvent également déposer une plainte auprés de la
Commission des droits de la personne et des droits de la jeunesse du
Québec ou contacter la CNESST pour signaler un harcelement

psychologique.

Attentes envers le personnel :

Chaque employé doit :

Contribuer a maintenir un environnement de travail respectueux et exempt
de harcelement, discrimination ou représailles.

Signaler toute situation problématique des que possible.

Participer aux mécanismes de prévention et d’intervention mis en place par
I'entreprise.

Respecter la confidentialité et la dignité des personnes concernées.



Communication et soutien:

e Les employés sont encouragés a communiquer rapidement avec les
responsables désignés pour tout incident.

e Les mesures de soutien incluent des rencontres de résolution avec I'accord
des parties et I'acces a des ressources internes ou externes.

e Toute tentative de représailles envers une personne ayant signalé un

incident sera séverement sanctionnée.

Engagements de Gestion de Personnel 10-04 Inc. :

e Respecter et soutenir les droits fondamentaux de tous les employés, sous-
traitants, clients et visiteurs.

e Promouvoir une culture d’inclusion et de diversité.

e Prévenir, détecter et corriger tout comportement de harcelement ou de

discrimination.

Responsables désignés :

Nom: Kelly Hurtado

Titre poste: Technicienne en ressource humaine
Téléphone: (450)678-3331 Poste 227

Courriel: Kelly@gestion1004.qc.ca

Nom: Jessica Bérubé

Titre poste: Assistante administrative
Téléphone: (450)678-3331 Poste 232
Courriel: jessica.berube@gestion1004.qc.ca



Principes d'intervention chez Gestion de Personnel 10-04 Inc. :

.Agir rapidement aux plaintes et signalements.
.Respecter la dignité et la vie privée de chacun.
.Traiter tout le monde avec justice et équité.

.Maintenir la confidentialité tout au long du processus.

a b W0 N =

.Proposer des rencontres pour résoudre les problemes avec |'accord de

tous.

6.Effectuer des enquétes impartiales ou faire appel a une personne externe
qualifiée.

7.Informer les parties concernées des résultats.

8.Conserver les preuves pendant deux ans, conformément aux exigences
légales, puis les détruire de facon sécurisée.

9.Prendre des mesures disciplinaires proportionnelles pour résoudre les

problemes.

10.Suivre les cas pour prévenir toute récidive.

( Sanctions:

e Les mesures disciplinaires dépendent de la gravité des gestes et d

~

e

I'historique de [I'employé (ex. : avertissement écrit, suspension,

congédiement).
* Les fausses accusations peuvent également entrainer des sanctions.

e Pendant le traitement des plaintes, aucune représaille ne sera tolérée.

J




ANNEXE |

NUMERO A RETENIR POUR NOTRE BUREAU DE

ST-HUBERT
VOUS POUVEZ NOUS REJOINDRE DU LUNDI AU VENDREDI ENTRE
8HOO ET 17H30,
SINON LAISSEZ UN MESSAGE SUR LA BOITE VOCALE 24H/24 7JRS/7

(450) 678-3331

EN CAS DE BESOIN, NOUS AVONS AUSSI UNE LIGNE
SANS FRAIS

1(877) 688-3331

NUMERO A RETENIR POUR NOS BUREAUX DE
MONTREAL ET BUREAUX DE VILLE ST-LAURENT

(514)363-2882
VOUS POUVEZ NOUS REJOINDRE DU LUNDI AU VENDREDI ENTRE

8HOO ET 17H30,
SINON LAISSEZ UN MESSAGE SUR LA BOITE VOCALE 24H/24 7JRS/7

18



ANNEXE Il

A faire

A ne pas faire
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Autorisation

1. Dépodt Direct

Gestion de Personnel 10-04 Inc. vous offre un service de paye des plus efficace. Le
service de dép6t direct est la fagon la plus simple pour vous de recevoir votre paye. Afin
d’accélérer la procédure pour notre département de la paye, nous vous demandons de nous
fournir un SPECIMEN de chéque et de bien nous le remettre au plus tard a la fin de la
premiére semaine de travail.

2. Recherche de plumitifs :

Si je ne fournis pas de recherche de bonne conduite moi-méme en copie originale,
j'autorise Gestion de Personnel 10-04 Inc. a faire cette recherche pour moi et j'accepte que
des frais de 17.50$** soient déduits de ma premiére paye.

3. Cotisation syndicale :

Chez certains de nos clients, il y a des cotisations syndicales a payer. Si je travaille chez
ces clients, jautorise Gestion de Personnel 10-04 Inc. a prélever les montants** de ma
paye pour ensuite les verser aux syndicats concernés.

** Tarif sujet a changement

Reconnaissance de réception

J’ai recu une copie du « Manuel de I’employe », je comprends que les conditions de
travail, les politiques et les régles décrites dans ce document sont sujettes a changement et
ce, en tout temps.

L’entreprise peut demander une signature additionnelle de ma part lors de toute
modification, afin d’indiquer que j'ai pris connaissance de la nouvelle politique ou des
nouvelles regles et que je les comprends.

Je comprends que ma signature ci-dessous indique que j’ai lu et compris tous les points
énumerés dans ce manuel.

Nom en lettres moulées Signature Date
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