Préface

Le secteur de I'imprimerie fait face a de nombreux défis au XXI¢ siecle : évolution rapide de la technologie,
diversification des médias, accroissement de la concurrence étrangere, et surtout, rareté de la ressource
humaine, par une contraction généralisée des employés disponibles et des chercheurs d’emplois, autant
actifs que passifs. Or, s’il est impossible de parer ces phénomenes macro sociaux, il est possible d’en
atténuer les effets en mettant en place un ensemble de saines pratiques de ressources humaines, qui
permettront a votre entreprise de développer une image de marque.

Objectifs du guide

Ce guide a pour principal objectif de vous fournir une base accessible, facile de compréhension et
simplifiée de connaissances et de pratiques en ressources humaines. Il est impossible d’y consigner toutes
les pratiques ni tous les mécanismes permettant a une entreprise d’accéder instantanément au statut
d’employeur de choix, mais il fournit tout de méme des indicateurs permettant d’améliorer les pratiques
en place dans votre entreprise.

Comment utiliser les outils et principes de cet ouvrage

Le contenu du présent manuel est non-exhaustif, et sert de base pour constituer des politiques ressources
humaines dans votre entreprise. Mon Assistant RH pourra vous aider dans les situations suivantes :
Comprendre et développer sa culture organisationnelle;

Se questionner sur la mission, la vision et les valeurs de I’entreprise;

Analyser les procédures en place, et valider si elles sont légales et suivent les normes;

Structurer le processus d’embauche;

Constituer une documentation uniforme reliée au processus d’embauche;

Structurer le processus d’accueil;

Solidifier votre documentation actuelle d’accueil grace aux modeles de documents présents
dans le guide;

m Mettre en place des méthodes simples de gestion de personnel au quotidien;
m Batir des descriptions de postes pour les employés;
= Elaborer un processus disciplinaire complet et conforme.

Lorsque vous apercevrez un de ces symboles, cela signifie que :
Q Vous trouverez un ou plusieurs outils complémentaires a la section indiquée
Vous trouverez plus de matériel complémentaire sur le CD
@ Vous trouverez plus d’information en utilisant les liens proposés
Autres outils et liens utiles

Liens utiles gouvernementaux, section 4.7.

Répertoire d’outils RH du CSMO pour I'industrie de I'imprimerie, section 4.8.

Bonne consultation et bonne lecture!
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