Outil 11 : Exemples de fiches pour le dossier de l’employé

Exemple 1

	FONCTION : Personnel en relation avec la clientèle (personne préposée à l'accueil, au service à la clientèle et aux réservations, etc.) (ajouter fiche de description de poste et attestations de qualification)

	Prénom et nom de l'employé ou de l’employée :

	Date de création de cette fiche :

	Date de la dernière mise à jour de cette fiche :

	COORDONNÉES DE L'EMPLOYÉ ou de l’employée

	Adresse :

	Numéro de téléphone :

	Date de naissance :
	Âge :

	Courriel :

	Numéro d'assurance sociale :

	PERSONNE À joindre EN CAS D'URGENCE

	Prénom et nom :

	Lien avec l'employé ou l’employée (époux, mère, etc.) :

	Numéro de téléphone :
	Autre numéro de téléphone :

	PROFIL DE L'EMPLOYÉ ou de l’employée

	Poste occupé :

	Nom du fichier correspondant au profil de poste :

	Date d'entrée en fonction dans l'entreprise :

	Taux horaire :

	Dernier diplôme obtenu lié à la formation initiale de l'employé ou de l’employée (secondaire, cégep)

	Employeurs précédents :

	Années d'expérience dans un poste similaire :

	Langue parlée ou langues parlées :

	Rencontre d'évaluation du rendement
	Date de la dernière :
	Date de la prochaine :

	Nom du fichier correspondant à l'évaluation de rendement :

	Type de contrat de travail (saisonnier à temps plein, à temps partiel, en disponibilité) :

	BILAN DE LA FORMATION DE BASE

	Plus récente formation reçue : se référer au plan de formation de la personne concernée

	Inscrire le type de formation reçue

	Date de la formation :

	Description de la formation donnée :

	Inscrire le type de formation reçue

	Date de la formation :

	Description de la formation donnée :

	Inscrire le type de formation reçue

	Date de la formation :

	Description de la formation donnée :

	Inscrire le type de formation reçue

	Date de la formation :

	Description de la formation donnée :

	AUTRES Types de FORMATION

	Accueil et service à l'égard de la clientèle ayant des contraintes ou des besoins particuliers

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée

	Formation à donner au moins une fois au cours de l'année (de préférence avant le début d'une saison d'exploitation)

	Simulation des mesures d'urgence

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée

	FORMATION ET INSTRUCTIONS DE TRAVAIL relatives À LA QUALITÉ 

	Formation à donner au moment de l'entrée en fonction d'une personne préposée à l'accueil

	Politique qualité de l'organisation

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée :

	Attitudes liées au professionnalisme

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée :

	Utilisation des équipements

	Date de la formation : 

	Type de formation / outils de formation et version utilisée :

	Mesures de prévention, d’urgence et de gestion des risques

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée :

	Simulation des mesures d'urgence

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée :

	Connaissances générales sur les services offerts par l'entreprise

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée :

	Connaissances générales sur l’industrie touristique

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée :

	Connaissances sur l'offre touristique à proximité

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée :

	Connaissance de l’endroit ou de la personne vers lesquels diriger la clientèle

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée :

	Formation à donner dans les quatre semaines suivant l'entrée en fonction d'une personne préposée à l'accueil

	Gestion de la qualité

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée :

	Travail en équipe

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée : 

	Traitement des situations délicates

	Date de la formation : 

	Type de formation / outils de formation et version utilisée :

	Traitement des plaintes

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée: 

	Connaissances générales sur le secteur du tourisme de nature et d'aventure

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée :

	Politique environnementale de l'entreprise

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée :

	Lois et règlements applicables

	Date de la formation :

	Type de la formation / outils de formation et version utilisée :

	Code de bonne conduite de l’industrie touristique

	Date de la formation :

	Type de formation / outils de formation et version utilisée :

	Je déclare avoir suivi les séances de formation indiquées ci-dessus.
	Signature de l'employé ou de l’employée :                             Le :

	Version no : (mise à jour)
	Approuvé par : _______________
	Date :


Exemple 2

	FONCTION : GUIDE 

	Prénom et nom du ou de la guide :

	Date de création de cette fiche :

	Date de la dernière mise à jour de cette fiche :

	COORDONNÉES DE L'EMPLOYÉ ou de l’employée

	Adresse :

	Numéro de téléphone :

	Date de naissance :
	Âge :

	Courriel :

	Numéro d'assurance sociale :

	PERSONNE À joindre EN CAS D'URGENCE

	Prénom et nom :

	Lien avec l'employé ou l’employée (époux, mère, etc.) :

	Numéro de téléphone :
	Autre numéro de téléphone :

	PROFIL DE L'EMPLOYÉ ou de l’employée

	Poste occupé :

	Nom du fichier correspondant au profil de poste :

	Date d'entrée en fonction dans l'entreprise :

	Taux horaire :

	Dernier diplôme obtenu lié à la formation initiale du ou de la guide (secondaire, cégep)

	Employeurs précédents :

	Années d'expérience dans un poste similaire :

	Langue parlée ou langues parlées :

	Langue écrite ou langues écrites :

	Rencontre d'évaluation du rendement
	Date de la dernière :
	Date de la prochaine :

	Nom du fichier correspondant à l'évaluation de rendement :

	Type de contrat de travail (saisonnier à temps plein, à temps partiel, en disponibilité) :

	BILAN DE LA FORMATION DE BASE 

	Plus récente formation reçue

	Formation en premiers soins et RCR

	Date d'expiration du certificat délivré :

	Organisme de formation reconnu :

	Formation en premiers soins en région éloignée

	Date d'expiration du certificat délivré :

	Organisme de formation reconnu :

	Techniques de sauvetage et procédure d’urgence

	Date de la formation :

	Description de la formation donnée :

	Techniques de survie en forêt

	Date de la formation :

	Description de la formation donnée :

	Techniques d’entretien des équipements

	Date de la formation :

	Description de la formation donnée :

	Techniques d'utilisation des équipements

	Date de la formation :

	Description de la formation donnée :

	Techniques de télécommunication

	Date de la formation :

	Description de la formation donnée :

	Techniques d'orientation et utilisation de cartes, de boussoles et du GPS

	Date de la formation :

	Description de la formation donnée :

	AUTRES TYPES de FORMATION

	Accueil et service à l'égard de la clientèle ayant des contraintes ou des besoins particuliers 

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Formation à donner au moins une fois au cours de l'année (de préférence avant le début d'une saison d'exploitation)

	Simulation des mesures d'urgence

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Brevets ou compétences techniques reconnus pour agir comme guide dans la ou les disciplines de plein air suivantes :


	Activité 1
	Activité 2

	Expérience personnelle dans la ou les disciplines de plein air suivantes :
	
	

	Formation à donner au moins une fois au cours de l'année (de préférence avant le début d'une saison d'exploitation)

	Simulation des mesures d'urgence

	Expérience, en tant que guide, dans la ou les disciplines de plein air suivantes :
	
	

	Niveau de guide (1, 2 ou 3) dans la ou les disciplines de plein air suivantes :
	Niveau :
	Niveau :

	Zone de pratique d'une discipline de plein air (1, 2, 3 ou 4) dans lesquelles le guide peut intervenir :
	Zone :
	Zone :

	FORMATION ET INSTRUCTIONS DE TRAVAIL relatives À LA QUALITÉ

	Formation à donner au moment de l'entrée en fonction d'un employé ou d’une employée 

	Politique qualité de l'organisation

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Attitudes liées au professionnalisme

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Utilisation des équipements

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Mesures de prévention, d’urgence et de gestion des risques

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Connaissances générales sur les services offerts par l'entreprise

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Connaissances générales sur l’industrie touristique

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Connaissances sur l'offre touristique à proximité

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Connaissance de l’endroit ou de la personne vers lesquels diriger la clientèle

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Formation à donner dans les deux semaines suivant l'entrée en fonction d'un employé ou d’une employée 

	Connaissance générale sur le milieu naturel et humain dans lequel se déroule l'activité

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Politique environnementale de l'entreprise

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Formation à donner dans les deux semaines suivant l'entrée en fonction d'un employé ou d’une employée

	Gestion de conflits

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Animation de groupe

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Formation à donner dans les quatre semaines suivant l'entrée en fonction d'un employé ou d’une employée

	Gestion de la qualité 

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Travail en équipe

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Traitement des plaintes

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Traitement des situations délicates

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Connaissances générales sur le secteur

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Lois et règlements applicables

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Code de bonne conduite de l’industrie touristique 

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Je déclare avoir suivi les séances de formation indiquées ci-dessus.
	Signature du ou de la guide :             Le :

	Version no
	Approuvé par :
	Date :


Exemple 3

	FONCTION : …………….. 

	Prénom et nom de l’employé ou de l’employée :

	Date de création de cette fiche :

	Date de la dernière mise à jour de cette fiche :

	COORDONNÉES DE L'EMPLOYÉ ou de l’employée

	Adresse :

	Numéro de téléphone :

	Date de naissance :
	Âge :

	Courriel :

	Numéro d'assurance sociale :

	PERSONNE À joindre EN CAS D'URGENCE

	Prénom et nom :

	Lien avec l'employé ou l’employée (époux, mère, etc.) :

	Numéro de téléphone :
	Autre numéro de téléphone :

	PROFIL DE L'EMPLOYÉ ou de l’employée

	Poste occupé :

	Nom du fichier correspondant au profil de poste :

	Date d'entrée en fonction dans l'entreprise :

	Taux horaire :

	Dernier diplôme obtenu lié à la formation initiale de l’employé ou de l’employée (secondaire, cégep)

	Employeurs précédents :

	Années d'expérience dans un poste similaire :

	Langue parlée ou langues parlées :

	Langue écrite ou langues écrites

	Rencontre d'évaluation du rendement
	Date de la dernière :
	Date de la prochaine :

	Nom du fichier correspondant à l'évaluation de rendement :

	Type de contrat de travail (saisonnier à temps plein, à temps partiel, en disponibilité) :

	FORMATION ET INSTRUCTIONS DE TRAVAIL relatives À LA QUALITÉ

	Formation à donner au moment de l'entrée en fonction d'un employé ou d’une employée

	Politique qualité de l'organisation

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Attitudes liées au professionnalisme

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Utilisation des équipements

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Mesures de prévention, d’urgence et de gestion des risques

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Simulation des mesures d’urgence

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Connaissances générales sur les services offerts par l'entreprise

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Connaissances générales sur l’industrie touristique

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Connaissance de l’endroit et de la personne vers lesquels diriger la clientèle

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Politique environnementale de l'entreprise 

	Date de la formation :

	Type de formation outils de formation et version utilisée :

	Gestion de la qualité 

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Formation à donner dans les quatre semaines suivant l’entrée en fonction :

	Travail en équipe

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Traitement des plaintes

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Traitement des situations délicates

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Connaissances générales sur le secteur du tourisme de nature et d’aventure

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Lois et règlements applicables

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Code de bonne conduite de l’industrie touristique

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Accueil et service à l’égard de la clientèle ayant des contraintes ou des besoins particuliers

	Date de la formation :

	Type de formation/outils de formation et version utilisée :

	Je déclare avoir suivi les séances de formation indiquées ci-dessus.
	Signature du ou de la guide :             Le :

	Version no
	Approuvé par :
	Date :
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