VÉRIFICATION À L’EMBAUCHE

Voici quelques questions dont il faut tenir compte lorsque vous souhaitez embaucher un employé
· Les responsabilités dans le cadre du poste sont-elles clairement définies?

· Les ai-je bien mises par écrit pour le nouvel employé?

· Suis-je capable d’expliquer clairement ce que fera la personne?

Pratique exemplaire : Rédigez les responsabilités principales de la personne que vous embauchez et passez-les en revue avec le nouvel employé. Remettez une copie de ses responsabilités à cette personne.
· Ai-je bien vérifié que cette personne a le droit de travailler au Canada?

· Ai-je bien vérifié que cette personne a les compétences requises pour faire le travail?

· Cette personne a-t-elle les diplômes, licences ou permis pour faire le travail?

Pratique exemplaire : Testez les compétences de la personne : faites un « essai ». Procurez-vous une copie des diplômes ou certificats requis. Il s’agit d’une étape importante pour vos assurances.

· Suis-je certain que cette personne connaît les protocoles de sécurité et autres mesures, notamment concernant la manipulation de substances dangereuses (le cas échéant)?

· Suis-je certain que cette personne sait utiliser l’équipement de sécurité?

· Suis-je certain que cette personne sait manipuler l’équipement ou autre?

Pratique exemplaire : Faites en sorte que la personne ait accès aux informations relatives à ces mesures. Dans la mesure du possible, affichez l’information dans un endroit « public ». Il vous incombe de vous assurer que la personne engagée est informée de tous les éléments relatifs aux exigences du poste, en particulier l’équipement de sécurité.

· Ai-je bien précisé si les tâches sont accomplies à l’intérieur ou à l’extérieur, ou les deux?

· Suis-je tenu de fournir des vêtements de travail?

· Suis-je tenu de fournir du matériel et des équipements de sécurité ou autre?

Pratique exemplaire : Soyez aussi clair et précis que possible. Consignez tous les détails par écrit. Ajoutez ces mesures dans la lettre d’offre. Assurez-vous que vos lettres d’offre sont identiques pour chaque employé que vous engagez.
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· La personne a-t-elle le droit de travailler au Canada? Ai-je confirmé cette information?

· Ai-je vérifié les références fournies?

· Ai-je vérifié les antécédents de la personne?

· Ai-je remis la lettre d’offre au candidat?

· Ai-je reçu une copie de la lettre d’offre signée?

· Ai-je fourni les formulaires fiscaux au candidat?

· Ai-je reçu une copie des formulaires fiscaux?

· Ai-je obtenu le NAS du nouvel employé?

· Ai-je reçu les documents relatifs aux travailleurs étrangers (si j’engage un travailleur étranger)?

· Ai-je reçu les diplômes ou certificats?

· Ai-je reçu les coordonnées de la personne à contacter en cas d’urgence et les ai-je consignées dans le dossier?

· Ai-je rempli les formulaires ai-je inscrit la personne auprès de la Commission des accidents du travail de la province (ex. CNESST) concernant la santé et sécurité du travail. (le cas échéant)?

· Si le nouvel employé n’est pas payé par chèque, ai-je reçu ses coordonnées bancaires pour pouvoir faire le dépôt automatique?
