
 Un congé non réglementé;
 Peut être utilisé pour des raisons diverses telles que: activités sportives, études, 
 vacances additionnelles;
 Permet à l’employé une plus grande flexibilité dans sa vie.

Congé sans solde

C’est quoi

Comment l’instaurer 

Avantages

Secteurs visés

employés

Conagra, permis d’absence

RÉFÉRENCE

O U T I L N U M É R O  1

Ce congé doit être demandé (X) semaines avant le début de l’absence. Les motifs 
invoqués pour ce congé doivent être reliés à une formation professionnelle (en 
lien avec le poste ou le secteur d’activité de l’entreprise) ou une obligation 
familiale. La décision d’accorder ce congé sans solde sera prise selon les besoins 
opérationnels afin d’assurer les opérations et d’offrir un service à la clientèle 
selon les standards de l’entreprise. Un maximum de (X) employés peut bénéficier 
simultanément d’un congé sans solde. 

Si l’employé est disponible pour travailler sur appel pendant son congé sans 
solde, il avisera son superviseur immédiat, qui pourra le prioriser si ce dernier le 
désire. À son retour au travail, l’employé retournera dans les fonctions qu’il 
occupait avant son départ, à moins que le poste ait été aboli pendant son 
absence. L’employé aura les mêmes avantages et traitements que s’il avait été en 
emploi.

Expérimentés 
Étudiants

tous les secteurs

 Un congé non réglementé;
 Peut être utilisé pour des raisons diverses telles que: activités sportives, études, 
 vacances additionnelles
 Permet à l’employé une plus grande flexibilité dans sa vie.

Conagra, permis d’absence

désire. À son retour au travail, l’employé retournera dans les fonctions qu’il 
occupait avant son départ, à moins que le poste ait été aboli pendant son 
absence. L’employé aura les mêmes avantages et traitements que s’il avait été en 

Un employé (permanent ou temps partiel) ayant plus de (X) années d’ancienneté 
peut obtenir un congé sans solde de (X durée) maximum à tous les (X ans ou 
nombres d’heures travaillées) avec l’autorisation de son superviseur immédiat. 
L’ancienneté de l’employé continue de s’accumuler durant un congé sans solde 
qui a été autorisé par l’employeur.



o u t i l  n u m é r o  1  –  f o r m u l a i r e

Prénom et Nom de l’employé

Service / Fonction

Nom du supérieur immédiat

Date de la demande

Date de début du congé sans solde

Date prévue du retour au travail

Raison de la demande

Signature de l’employé

à remplir par l’employé

formulaire de demande
de congé sans solde

Autorisation Oui

Non*

* inscrire raison si nécessaire

Signature du superviseur

Date

Réservé à l’administration



Conciergerie d’entreprise

C’est quoi

Comment l’instaurer 

OUT I L N U M É R O  7

La conciergerie d'entreprise est un ensemble de prestations de service du 
quotidien mis à la disposition des employés d'une entreprise sur leur lieu de 
travail concernant différents aspects de la vie quotidienne. À titre d’exemple, 
pensons à la prise de rendez-vous chez le médecin, l’accès gratuit aux services 
tels que: Internet, nettoyeur, services automobiles (changement de pneus),  
traiteur (repas à emporter pour le souper), lave-auto, etc.

Le but du projet est de faciliter la conciliation famille-travail en prenant en charge 
une partie de certaines tâches de la vie personnelle à effectuer qui exigent du 
temps et de l’énergie avant de rentrer à la maison. Des négociations avec des 
fournisseurs nous permettent d’offrir des tarifs avantageux pour les services 
offerts ou d’en assumer une partie et accélère les délais de réponse.

RÉFÉRENCE
Site Internet
wikipédia.org/wiki/Conciergerie_d%
27entreprise

Avantages

Secteurs visés

employés

tous les types

Manufacturier

Entreprises de services

Restauration

 Satisfaire le personnel;
 Diminuer les préoccupations extérieures des employés;
 Assurer une qualité de vie au travail.

e 
wikipédia.org/wiki/Conciergerie_d%
27entreprise

 Satisfaire le personnel;
 Diminuer les préoccupations extérieures des employés;
 Assurer une qualité de vie au travail.



Banque d’heures

C’est quoi

Comment l’instaurer 

O U T I L N U M É R O  8

La décision finale de consentir ou non à placer les heures supplémentaires dans 
une banque d’heures appartient à l’employeur. S’il y consent, le congé devra être 
pris dans les douze mois suivant la date à laquelle les heures supplémentaires 
ont été effectuées.

La banque d’heures permet donc à l’employeur d’éviter un déboursé additionnel 
à court terme, et de répartir la rémunération de façon plus équilibrée. 
En contrepartie, la banque d’heures est souvent appréciée par les salariés, qui 
peuvent profiter d’une plus grande flexibilité d’horaire grâce aux congés 
additionnels.

Une entreprise qui désire utiliser les banques d’heures a tout avantage à clarifier 
sa pratique à l’aide d’une politique interne pour éviter toute confusion 
ou mésentente. De plus, puisque les heures additionnelles ne devraient être 
placées en banque qu’à la demande des employés, l’entreprise qui désire offrir 
cette option devrait obtenir le consentement écrit de ses employés.

Site Internet
Business in a Box
business-in-a-box.com

RÉFÉRENCE

Avantages

Secteurs visés

employés

tous les types

Possibilité de reprendre du temps dans des événements imprévus;
Donne une flexibilité d’horaire;
Comble en salaire des périodes de travail en basse saison.

tous les secteurs

Possibilité de reprendre du temps dans des événements imprévus;

Comble en salaire des périodes de travail en basse saison.



o u t i l  n u m é r o  8  –  f o r m u l a i r e

Prénom et Nom de l’employé

Service / Fonction

Date

Département

Heures supplémentaires nécessaires

Le total d’heures supplémentaires ne doit pas excéder 

De À

heures

Explication de la nécessité de faire des heures supplémentaires

à remplir par l’employé

Signature de l’employé

Signature du superviseur

Date

Date

Clients pour lesquels il est nécessaire de faire des heures supplémentaires

FORMULAIRE D’AUTORISATION 
D’HEURES SUPPLÉMENTAIRES



Santé et bien-être au travail

C’est quoi

Comment l’instaurer 

OUT I L N U M É R O  1 0

Le Programme d’Aide Financière aux Entreprises en Matière d’Activités Physiques 
(PAFEMAP) vise à augmenter le nombre d’initiatives développées par les petites 
et moyennes entreprises pour encourager la pratique régulière d’activités 
physiques chez l’ensemble de leur personnel.

Critères d’admissibilité

Le programme s’adresse aux dirigeants de petites et de moyennes entreprises.  

Les critères à respecter sont les suivants:
  Être inscrit au Registraire des entreprises du Québec;
 Employer de 5 à 499 personnes;
 Exercer ses activités depuis au moins deux ans sur le territoire québécois.

Vous devez définir avant tout quels résultats vous voulez atteindre avec ce 
programme de santé et bien-être. Quel sera votre public cible? À qui s’adresse 
le programme? À l’ensemble du personnel? À certains groupes désignés? 
Quel type de programme voulez-vous? Éducatif? Amusant?

RÉFÉRENCEs
Le gouvernement du Québec
Programme d’aide financière aux 
entreprises en matière d’activités 
physiques (PAFEMAP)
www.education.gouv.qc.ca/

Avantages

Secteur visé

employés

tous les types

 Améliore l'environnement de travail (physique, psychosocial, organisationnel 
 et économique);
 Accroît le sentiment de bien-être;
 Accroît la croissance personnelle.

entreprises de services

La minute de formation: 
Les programmes de promotion 
de la santé et du bien-être 

Vous devez définir avant tout quels résultats vous voulez atteindre avec ce 
programme de santé et bien-être. Quel sera votre public cible? À qui s’adresse 
le programme? À l’ensemble du personnel? À certains groupes désignés? 

Es
Le gouvernement du Québec
Programme d’aide financière aux 
entreprises en matière d’activités 
physiques (PAFEMAP)
www.education.gouv.qc.ca/

 Améliore l'environnement de travail (physique, psychosocial, organisationnel  Améliore l'environnement de travail (physique, psychosocial, organisationnel 

Programme d’aide financière aux 
entreprises en matière d’activités 

 Améliore l'environnement de travail (physique, psychosocial, organisationnel 

La minute de formation: 
Les programmes de promotion 
de la santé et du bien-être 



 Connaître les raisons du départ de la personne;

 Initier un transfert de connaissances;

 Obtenir des informations utiles à propos de l’employeur;

 Faire la paix avec des employés mécontents;

 Se donner la chance de garder un bon employé (parce que peut-être que cet 

 employé avait l’impression qu’il ne pouvait pas évoluer au sein de l’entreprise 

 et que ce qui l’en empêchait peut être résolu).

Sondage de départ

C’est quoi

Comment l’instaurer 

Secteurs visés

employés

RÉFÉRENCE

O U T I L N U M É R O  11

Une entrevue de départ est une entrevue réalisée avec un employé qui quitte 

l’entreprise .Lorsqu’elle est faite de la bonne manière, l'entrevue de départ peut 

être positive tant pour l’employeur que l’employé.

Habituellement, l’entrevue est menée par un employé des ressources humaines 

ou une personne externe de l’unité de travail ce qui permet à l’employé d’être 

plus à l’aise pour s’exprimer et commenter.

Site Internet
Monster.ca

tous les types

Avantages

tous les secteurs



o u t i l  n u m é r o  1 1  –  f o r m u l a i r e

Conflit avec superviseur

Conflit avec collègue(s)

Horaire de travail

Surcharge de travail

Autre raison, spécifiez: 

1 – Quelle est la principale raison de votre départ?

FORMULAIRE D’ENTREVUE 
DE DÉPART (CONFIDENTIEL)

Conditions salariales

Mauvais climat de travail

Esprit d’équipe

Tâches et responsabilités

Superviseur

Valeurs de l’entreprise

Lieu de travail

Conditions de travail

Salaire

Autre raison, spécifiez:

2 – Qu’est-ce qui était le plus satisfaisant 
 par rapport à votre emploi?

3 – Qu’est-ce qui était le plus insatisfaisant 
 par rapport à votre emploi?

Esprit d’équipe

Tâches et responsabilités

Superviseur

Valeurs de l’entreprise

Lieu de travail

Conditions de travail

Salaire

Autre raison, spécifiez:

Excellent

Très bon

Bon

Moyen

Expliquez:

4 – Comment caractériseriez-vous la relation avec votre(vos) gestionnaire(s)?

Faible

Mauvais

Oui

Non

5 – Votre description de tâches était-elle la même 
 en pratique qu’à votre embauche?

6 – Est-ce que vous recommanderiez notre 
 entreprise pour y travailler?

Oui. Pour quelles raisons?

Non. Pourquoi?

Merci pour votre collaboration, cela va nous permettre d’améliorer notre contexte de travail



RÉFÉRENCES
Modèle d’un manuel 
d’employé:
detailquebec.com/wp-
content/uploads/2017/10/
manuel_des_employes.pdf

CRHA
Pour obtenir plus de détails 
dans ce processus, cliquez sur 
le lien suivant: 
www.portailrh.org/expertise/
fiche_reference.aspx?p=251391

Site Internet
Portail Web Français en Affaires
francaisenaffaires.com

Manuel de l’employé

C’est quoi

Comment l’instaurer 

O U T I L N U M É R O  1 2

Le manuel de l'employé doit être rédigé en termes simples et concis. Chacune 
des phrases doit exprimer clairement la pensée des dirigeants. La collaboration
d'un spécialiste en ressources humaines peut être souhaitable afin de rédiger 
le manuel selon les lois et les normes en vigueur. Il pourra ainsi orienter les 
réflexions et s'assurer de la pertinence des informations inscrites dans le manuel.

Compte tenu du nombre important de points à élaborer dans le manuel, celui-ci 
peut être rédigé de façon progressive. Il importe également de demeurer à l'affût 
des changements qui surviennent afin de le mettre à jour régulièrement selon 
l'évolution des activités de l'entreprise et les modifications aux normes du travail.

Secteurs visés

employés

tous les types

 Assure une équité et une rigueur dans l’application des règles 
 de fonctionnement, des procédures et des conditions de travail;
 Un moyen de communiquer l’information lors de l’intégration d’un nouvel 
 employé;
 Permet de développer un sentiment d’appartenance des employés.

Avantages

tous les secteurs

CRHA
Pour obtenir plus de détails 
dans ce processus, cliquez sur 
le lien suivant: 
www.portailrh.org/expertise/
fiche_reference.aspx?p=251391

Site Internet
Portail Web Français en Affaires
francaisenaffaires.com

 Un moyen de communiquer l’information lors de l’intégration d’un nouvel 
 employé;



o u t i l  n u m é r o  1 2  –  a i d e - m é m o i r e

Message du directeur

Historique de l’entreprise

Mission

Philosophie et valeurs

Attentes de la direction

Organigramme

Rémunération

Conditions de travail

Heures de travail

Heures supplémentaires

Contrôle des heures travaillées

Vacances et congés annuels

Pauses et repas

Jours fériés, chômés et payés

Congés de maladie

Autres absences

Frais de déplacement

Congés sociaux

Perfectionnement

Cessation d’emploi 

Politiques internes

Service à la clientèle

Tenue vestimentaire

Politique contre le harcèlement

Confidentialité

Usage du tabac, de drogues et de l’alcool

Clause de non-concurrence

Appels téléphoniques

Mécanismes de communication

Santé et sécurité au travail

Évaluation de rendement

Autres

AIDE-MÉMOIRE POUR 
L’ÉLABORATION DU MANUEL 
DE L’EMPLOYÉ

thèmes Réalisé À réaliser Échéance Aide-
externe

Responsable 
interne

commentaires



RÉFÉRENCES
Site Internet
La Capitale
www.lacapitale.com/files/
live/sites/lacapitale/files/
contributed/collectif/fr/pdf/
P1070F_PAE_FR.pdf 

Site Internet
Shepell
Shepell.com

Programmes d’aide aux 
employés et famille (PAEF)
C’est quoi

Comment l’instaurer 

OUT I L N U M É R O  1 3

Les programmes d’aide aux employés et à la famille (PAEF) soutiennent les 
employés et les membres de leur famille immédiate quand vient le moment 
d’évaluer et de résoudre des difficultés touchant le travail, la santé et la vie.

Lorsqu’ils éprouvent des difficultés personnelles, les employés désirent avant 
tout se sentir appuyés par leur organisation et ils considèrent que ce type 
de soutien est plus important que la rémunération et l’avancement professionnel.

Établir votre budget et communiquer avec un fournisseur pour découvrir une 
gamme de services qui peut être conçu sur mesure pour votre entreprise
et informer l’ensemble du personnel de ces avantages sociaux.

Secteurs visés

employés

Les PAEF constituent un investissement rentable:
 Ils réduisent les coûts liés à l’invalidité et aux soins de santé;
 Ils réduisent l’absentéisme et les coûts qui y sont associés;
 Ils vous permettent de confirmer votre réputation d’employeur de choix, 
 en plus d’attirer et de fidéliser les employés talentueux;
 Ils mettent des spécialistes à votre disposition qui, de concert avec votre 
 organisation, cerneront les besoins, renseigneront vos employés et feront 
 la promotion de la santé et du mieux-être au travail;
 Ils vous aident à motiver vos employés en leur offrant du soutien, ainsi qu’aux 
 membres de leur famille. 

Avantages

Parents
Expérimentés 

tous les secteurs

Site Internet
La Capitale
www.lacapitale.com/files/
live/sites/lacapitale/files/
contributed/collectif/fr/pdf/
P1070F_PAE_FR.pdf 

 Ils mettent des spécialistes à votre disposition qui, de concert avec votre 
 organisation, cerneront les besoins, renseigneront vos employés et feront 

 Ils vous aident à motiver vos employés en leur offrant du soutien, ainsi qu’aux 



Horaire de travail 
réduit
C’est quoi

Comment l’instaurer 

O U T I L N U M É R O  1 4

Un employé régulier âgé de 55 ans et plus peut adhérer à un horaire de travail 

réduit selon les modalités suivantes:

 Salaire, primes, soins dentaires: versés en fonction des heures travaillées;

 Heures supplémentaires: calculées en fonction d’une semaine normale 

 de 40 heures ou selon une entente d’étalement des heures;

 Vacances: le paiement se fait selon la semaine réduite ou au pourcentage, 

 soit le plus élevé des deux;

 Jour férié: payable par une indemnité de 1/20 du salaire gagné pour les 4 

 semaines précédant le congé. Cependant, la semaine de travail de l’employé 

 bénéficiant de l’horaire réduit n’est pas affectée par le fait qu’il y ait 1 

 ou 2 jour(s) férié(s) durant la semaine;

 Congés occasionnels: calculés au prorata pour l’année en cours ou pour le 

 reste de l’année en cours, et les ajustements, s’il y lieu, sont effectués 

 au moment du renouvellement ou du paiement des heures non prises;

 Assurance collective et régime régulier de retraite: primes payées comme 

 pour un employé;

 Assurance maladie: primes payées en fonction du salaire gagné 

 et prestations versées en fonction de la semaine réduite (3 jours/semaine 

 ou 4 jours/semaine);

Un employé étudiant peut adhérer à un horaire de travail réduit selon des 

modalités inspirées de celles mentionnées plus haut selon les désirs de 

l’employeur.

L’employé qui désire adhérer à un horaire réduit pour une période d’un an doit 

aviser par écrit l’employeur. Les demandes pour adhérer à l’horaire de travail 

réduit sont accordées par ancienneté à un maximum de X employés. Cet horaire 

de travail est établi par l’employeur, qui détermine les journées de travail qui sont 

réduites pour toute l’année à venir.

Secteurs visés

employés

 Permet de garder les employés expérimentés plus longtemps;

 Permet de commencer une préretraite;

 Permet une meilleure conciliation travail-études.

Avantages

Expérimentés 
Étudiants

tous les secteurs

Un employé étudiant peut adhérer à un horaire de travail réduit selon des 

modalités inspirées de celles mentionnées plus haut selon les désirs de 

L’employé qui désire adhérer à un horaire réduit pour une période d’un an doit 

aviser par écrit l’employeur. Les demandes pour adhérer à l’horaire de travail 

de travail est établi par l’employeur, qui détermine les journées de travail qui sont 

L’employé qui désire adhérer à un horaire réduit pour une période d’un an doit 

aviser par écrit l’employeur. Les demandes pour adhérer à l’horaire de travail 

de travail est établi par l’employeur, qui détermine les journées de travail qui sont 



Prénom et Nom de l’employé

Service / Fonction

Nom du supérieur immédiat

Date de la demande

Raison de la demande

Signature de l’employé

à remplir par l’employé

Ancien horaire de travail

Date de fin d’horaire réduit de travail

Date de début d’horaire réduit de travail

Nouvel horaire réduit de travail

o u t i l  n u m é r o  1 4  –  f o r m u l a i r e

demande d’horaire
de travail réduit

Autorisation Oui

Non*

* inscrire raison si nécessaire

Signature du superviseur

Date

Réservé à l’administration



manufacturier

tous les types

entreprises de services

C’est quoi

Comment l’instaurer 

Pour tenir des réunions efficaces, les critères suivants sont essentiels :
 Ordre du jour
 Buts (informer, expliquer, questionner, demander, solutionner, valider)
 Sujets à traiter / Personne-ressource pour chaque sujet
 Temps prévu pour chaque sujet
 Stationnement d’idées (sujets soulevés durant la réunion, mais non prévus 
 dans l’ordre du jour – à suivre, si besoin est, lors de la prochaine réunion)
 Arriver à l’heure
 Finir à l’heure
 Écrire un compte rendu (grandes lignes avec actions et décisions)

Lorsque le personnel a la chance de jouer chacun des rôles lors d’une réunion, 
cela permet de le conscientiser sur l’importance d’être bien préparé et structuré 
afin de faire avancer les dossiers, en plus de lui donner un sentiment d’efficacité 
et de gestion participative. Les rôles principaux dans une réunion sont: 
l’animateur, le chronométreur, le scripte et le secrétaire. Par la suite, vous pouvez 
évaluer les réunions de différentes manières et donner suite aux points faibles: 
tour de table, évaluation écrite, discussion libre, etc.

 Permet de répondre aux défis de l’organisation;
 La réunion permet de transmettre de l’information;
 Permet de réunir les connaissances, les compétences, l’expérience et les 
 points de vue de plusieurs personnes pour ainsi prendre des décisions 
 éclairées et d’apporter des solutions à la clientèle.

Avantages

RÉFÉRENCE
Livre Réussir en équipe, 
Actualisation La minute de formation: 
Réussir en équipe 
www.youtube.com/watch?v=cVIwlZy-Kk0&list=
PLnQphDTUnAb3lYXBz0E8ZU6oF3iTEthqS&index=162

Réunion d’équipe

O U T I L N U M É R O  1 5

Secteurs visés

employés

 Permet de réunir les connaissances, les compétences, l’expérience et les 
 points de vue de plusieurs personnes pour ainsi prendre des décisions 
 Permet de réunir les connaissances, les compétences, l’expérience et les 
 points de vue de plusieurs personnes pour ainsi prendre des décisions 



Réunion # Date

Heure Lieu

o u t i l  n u m é r o  1 5  –  o r d r e  d u  j o u r

ORDRE DU JOUR

Sujets temps actions, décisions Échéance Responsable 

______ à ______

Suivi (stationnement d’idées pour la prochaine réunion) :

Présences absences



o u t i l  n u m é r o  1 5  –  f i c h e

FICHE D’ÉVALUATION DE RÉUNION

Quelle est votre appréciation? Veuillez encercler votre réponse sur une échelle de 1 à 4 :

Notre réunion était

Le rythme était

Chacun a eu l’occasion de participer

Décousue 1 2 3 4 Structurée

Trop rapide 1 2 3 4 Approprié

Très peu 1 2 3 4 Beaucoup

Pas du tout 1 2 3 4 Tout à fait

Le but était

Confus 1 2 3 4 Clair

Nous avons atteint nos objectifs

Très peu 1 2 3 4 Beaucoup

Nous avons suivi nos règles de fonctionnement

Trop lent 1 2 3 4 Approprié

Ce que j’ai le plus aimé

Ce que j’ai le moins aimé

Suggestions et commentaires pour améliorer les réunions

Merci pour votre participation et commentaires!



manufacturier

tous les types

C’est quoi

Comment l’instaurer 

Avoir un feuillet de ce que vous offrez est un concept de marketing RH très utile. 

Les candidats magasinent leur employeur et non plus leur emploi pour offrir leurs 

talents. Le feuillet de vos bonnes pratiques optimise le premier contact entre 

l’entreprise et les candidats potentiels. Ce feuillet a aussi deux fonctions. 

La première est d’attirer ces candidats et la deuxième est de fidéliser son 

personnel en leur démontrant que l’entreprise offre une gamme d’avantages 

sociaux, un bien-être au travail et une flexibilité qui se démarque des autres. 

Ce feuillet représente votre Marque employeur.

Il est important de retrouver dans ce feuillet les éléments suivants, et aussi 

de faire sentir aux personnes la solidité de votre organisation:

 Vision, mission, valeurs;

 Réputation;

 Démonstration que vous avez une bonne santé financière (ex. : établi depuis 

 X années, en expansion, vient de faire l’acquisition de, etc.);

 Avantages sociaux;

 Bonnes pratiques RH (flexibilité, avantages sociaux, formation, réunion, etc.);

 Implication sociale / environnementale.

 Permet de vendre l’entreprise à des candidats en tant qu’employeur potentiel 

 et intéressant;

 Les arguments présents dans le feuillet permettent au personnel actuel 

 d’avoir un sentiment d’appartenance et de fierté;

 Permet d’obtenir la confiance des autres et de les orienter vers un but

 commun: travailler et rester dans votre organisation.

Avantages

RÉFÉRENCE
Groupe Humanova
groupehumanova.ca

Feuillet de vos 
bonnes pratiques

OUT I L N U M É R O  1 6

Secteurs visés

employés

 Permet de vendre l’entreprise à des candidats en tant qu’employeur potentiel 

 Les arguments présents dans le feuillet permettent au personnel actuel 

 Permet d’obtenir la confiance des autres et de les orienter vers un but



tous les types

C’est quoi

Comment l’instaurer 

La définition du congé mobile est une courte période d’absence rémunérée pour 

laquelle aucune date n’est arrêtée à l’avance.

Le congé mobile est pris à un moment déterminé soit par l'employé, soit par 

l'employeur. Il se distingue du congé pour raisons personnelles en ce sens 

qu'aucune justification n'est nécessaire. Il s'agit plutôt d'une journée de vacances 

qui est prise à un moment ou l'autre dans l'année, en surplus du congé annuel.

Bien que le congé mobile soit parfois utilisé pour souligner un événement jugé 

important par l'employé tel un anniversaire de mariage, il peut aussi servir pour 

faire face à une situation urgente au sein de la famille ou sur le plan personnel. 

Certains employeurs fixent de façon unilatérale la date du congé mobile pour 

l'ensemble de leurs effectifs. D'autres accordent ce type de congé pour une 

occasion prédéterminée, par exemple: lors de l'anniversaire de naissance de 

l'employé.

 Aucune justification n’est nécessaire;

 Journée de vacances prise à un moment ou l’autre dans l’année en surplus 

 d’un congé annuel;

 Peut être utilisé pour faire face à une situation d’urgence.

Avantages

RÉFÉRENCE
Travail, emploi et solidarité sociale, 
La Petite Bretonne

Jours de congés mobiles

O U T I L N U M É R O  1 7

Secteurs visés

employés

entreprises de services

 Journée de vacances prise à un moment ou l’autre dans l’année en surplus 



Autorisation Oui

Non*

* inscrire raison si nécessaire

Signature du superviseur

Date

Prénom et Nom de l’employé

Service / Fonction

Nom du supérieur immédiat

Date de la demande

Signature de l’employé

Date de début Date de fin

à remplir par l’employé

o u t i l  n u m é r o  1 7  –  d e m a n d e  d e  c o n g é

DEMANDE DE CONGÉ

Maladie

Congé mobile

type de congé

Décès

Vacances

Obligation familiale

Accident

Autre

Réservé à l’administration



restauration

C’est quoi

Comment l’instaurer 

L’employeur peut offrir de la flexibilité dans le morcellement des vacances 
payées à ses employés. Les critères d’admissibilités pour les employés ayant 
plus d’une semaine de vacances sont les suivants:
 L’employé peut exiger de les fractionner en deux périodes. L’employeur 
 pourrait cependant refuser si l’entreprise ferme durant les congés annuels 
 ou plus longtemps;
 Avec l'autorisation de l'employeur, l’employé peut fractionner ses vacances 
 en plus de deux périodes (ex.: 8 lundis);
 L’employé a droit à des vacances continues. C’est pour cela que des
 vacances de moins d’une semaine ne peuvent pas être fractionnées.

Établir quelques règles de base pour éviter que les employés partent tous en 
même temps (ex: temps de la chasse). L’idéal, c’est que les vacances morcelées 
demandées ne nuisent pas aux opérations ni aux équipes de travail. Lorsque ces 
conditions sont respectées, les gestionnaires peuvent approuver les demandes, 
sinon ils peuvent expliquer les refus.

 Donne de la flexibilité à une organisation du travail et aux employés;
 Possibilité de prendre des vacances payées en plusieurs périodes plus
 courtes pour satisfaire à des besoins de CFT ou à des besoins personnels.

Avantages

RÉFÉRENCE
CNESST

Morcellement des vacances

O U T I L N U M É R O  1 8

Secteur visé

employés

Parents
Expérimentés 

 Possibilité de prendre des vacances payées en plusieurs périodes plus Possibilité de prendre des vacances payées en plusieurs périodes plus



Autorisation Oui

Non*

* inscrire raison si nécessaire

Signature du superviseur

Date

Prénom et Nom de l’employé

Service / Fonction

Nom du supérieur immédiat

Date de la demande

Signature de l’employé

Date de début Date de fin

à remplir par l’employé

o u t i l  n u m é r o  1 8  –  d e m a n d e  d e  c o n g é

DEMANDE DE CONGÉ

Maladie
Congé mobile

type de congé

Décès
Vacances

Obligation familiale
Accident

Autre

Réservé à l’administration


