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CONCIERGERIE D’ENTREPRISE ™ 7

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

COMMENT L'INSTAURER

Le but du projet est de faciliter la conciliation famille-travail en prenant en charge
une partie de certaines taches de la vie personnelle a effectuer qui exigent du
temps et de 'énergie avant de rentrer a 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 accélere les délais de réponse.

AVANTAGES

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

Site Internet
wikipédia.org/wiki/Conciergerie_d%
27entreprise
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SONDAGE AUX EMPLOYES

—

C’EST QuUOI SECTEUR VISE
La satisfaction des employés dépend de nombreux facteurs généralement liés

aux conditions concretes de la vie quotidienne au travail, ainsi qu'aux avantages

et a la rémunération que les membres de I'équipe recoivent en échange de leur ﬂ [l

temps et de leurs compétences. Les sondages aupres de vos employés servent

a vous renseigner sur le climat de travail, sur le niveau de satisfaction, D a8
d'engagement et de fidélité, pour ne nommer que ceux-ci.

uu‘
—

Vous pouvez mesurer plusieurs facteurs dans votre entreprise, tels que:
Satisfaction de la clientele;
Commentaires sur un événement;
Engagement des employés;
Commentaires sur les cours et |a formation;
Evaluation des performances;
Bulletin de vote.

COMMENT L'INSTAURER

Avec l'outil Survey Monkey, les sondages peuvent étre congus en francais et en
anglais. Voici les éléments essentiels pour assurer un bon taux de participation:
La confidentialité;
Un langage clair;
La technologie (sondage en ligne).

AVANTAGES

Etre certain d'avoir une équipe motivée;
Mesurer le niveau de satisfaction des employés et en prendre conscience.

Site Internet

Survey Monkey
www.frsurveymonkey.com/
mp/employee-surveys/
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SANTE ET BIEN-ETRE AU TRAVAIL 77

Le Programme d'Aide Financiére aux Entreprises en Matiere d'Activités Physiques
(PAFEMAP) vise a augmenter le nombre d'initiatives développées par les petites
et moyennes entreprises pour encourager la pratique réguliere d'activités
physiques chez 'ensemble de leur personnel.

Criteres d'admissibilité

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

Les criteres a respecter sont les suivants:
Etre inscrit au Registraire des entreprises du Québec;

Employer de 5 a 499 personnes; EMPLOYES
Exercer ses activités depuis au moins deux ans sur le territoire québécois.

C’EST QUOI SECTEUR VISE

COMMENT L'INSTAURER O | &
Vous devez définir avant tout quels résultats vous voulez atteindre avec ce QYD [1:@}
[

programme de santé et bien-&tre. Quel sera votre public cible? A qui s'adresse
le programme? A I'ensemble du personnel? A certains groupes désignés?
Quel type de programme voulez-vous? Educatif? Amusant?

AVANTAGES

Améliore 'environnement de travail (physique, psychosocial, organisationnel
et économique);

Accroit le sentiment de bien-étre;

Accroit la croissance personnelle.

La minute de formation: 3
Les programmes de promotion 3
dela santé et du bien-étre

Le gouvernement du Québec
Programme d'aide financiere aux
entreprises en matiere d'activités
physiques (PAFEMAP)
www.education.gouv.gc.ca/
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REUNION D’EQUIPE VA%

C’EST QUOI SECTEURS VISES

Pour tenir des réunions efficaces, les criteres suivants sont essentiels :

Ordre du jour

Buts (informer, expliquer, questionner, demander, solutionner, valider) [I |:|
Sujets a traiter / Personne-ressource pour chaque sujet [l
Temps prévu pour chaque sujet E]
Stationnement d'idées (sujets soulevés durant la réunion, mais non prévus | | eco

dans l'ordre du jour - a suivre, si besoin est, lors de la prochaine réunion)
Arriver a 'heure

Finir a I'heure
Ecrire un compte rendu (grandes lignes avec actions et décisions)
EMPLOYES
COMMENT L'INSTAURER
. R , P O Q0
Lorsque le personnel a la chance de jouer chacun des roles lors d'une réunion,
cela permet de le conscientiser sur I'importance d'étre bien préparé et structuré QYD qjqﬂ
afin de faire avancer les dossiers, en plus de lui donner un sentiment d'efficacité 8
et de gestion participative. Les roles principaux dans une réunion sont: 5

I'animateur, le chronométreur, le scripte et le secrétaire. Par la suite, vous pouvez
évaluer les réunions de différentes manieres et donner suite aux points faibles:
tour de table, évaluation écrite, discussion libre, etc.

AVANTAGES

Permet de répondre aux défis de I'organisation;

La réunion permet de transmettre de l'information;
Permet de réunir les connaissances, les compétences, I'expérience et les
points de vue de plusieurs personnes pour ainsi prendre des décisions
éclairées et d'apporter des solutions a la clientele.

Livre Réussir en équipe,

Actualisation La minute de formation:

Réussir en équipe
www.youtube.com/watch?v=cVIwlZy-Kk0&list=
PLnQphDTUnAb3IYXBz0E8ZUBoF3iTEthqS&index=162
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ORDRE DU JOUR Vv

Réunion # Date

Heure a Lieu

SUIVI (STATIONNEMENT D’IDEES POUR LA PROCHAINE REUNION) :

PRESENCES ABSENCES
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FICHE D’EVALUATION DE REUNION <* %7

QUELLE EST VOTRE APPRECIATION? VEUILLEZ ENCERCLER VOTRE REPONSE SUR UNE ECHELLEDE 1A 4:
NOTRE REUNION ETAIT

Décousue 1 2 3 4 Structurée
LE RYTHME ETAIT

Trop rapide 1 2 3 4 Approprié
Trop lent 1 2 3 4 Approprié

CHACUN A EU L’OCCASION DE PARTICIPER

Tres peu 1 2 3 4 Beaucoup
LE BUT ETAIT
Confus 1 2 3 4 Clair

NOUS AVONS ATTEINT NOS OBJECTIFS
Pas du tout T 2 3 4 Tout a fait
NOUS AVONS SUIVI NOS REGLES DE FONCTIONNEMENT

Tres peu 1 2 3 4 Beaucoup

CE QUE J'AI LE PLUS AIME

CE QUE J'AI LE MOINS AIME

SUGGESTIONS ET COMMENTAIRES POUR AMELIORER LES REUNIONS

Merci pour votre participation et commentaires!



FEUILLET DE VOS
BONNES PRATIQUES

Avoir un feuillet de ce que vous offrez est un concept de marketing RH tres 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

I'entreprise et les candidats potentiels. Ce feuillet a aussi deux fonctions. [l |:|

La premiere est d'attirer ces candidats et la deuxieme est de fidéliser son [ ]
. , , , (=1=1=]

personnel en leur démontrant que I'entreprise offre une gamme d'avantages | |

sociaux, un bien-étre au travail et une flexibi

ité qui se démarque des autres.
Ce feuillet représente votre Marque employeur.

COMMENT L'INSTAURER

Il est important de retrouver dans ce feuillet les éléments suivants, et aussi
de faire sentir aux personnes la solidité de votre organisation: 00
Vision, mission, valeurs; O

o)
Réputation; [IYD @
Démonstration que vous avez une bonne santé financiere (ex. ; établi depuis

X années, en expansion, vient de faire l'acquisition de, etc.); o
Avantages sociaux;

Bonnes pratiques RH (flexibilité, avantages sociaux, formation, réunion, etc.);
Implication sociale / environnementale.

AVANTAGES

Permet de vendre I'entreprise a des candidats en tant gu'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. 3

Groupe Humanova
groupehumanova.ca

SECTEURS VISES
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MORCELLEMENT DES VACANCES <~

”

C’EST QUOI SECTEUR VISE
L'employeur peut offrir de la flexibilité dans le morcellement des vacances
payées a ses employés. Les criteres d'admissibilités pour les employés ayant
plus d'une semaine de vacances sont les suivants: Q
L'employé peut exiger de les fractionner en deux périodes. L'employeur
pourrait cependant refuser si l'entreprise ferme durant les congés annuels Cy

ou plus longtemps;

Avec l'autorisation de I'employeur, 'employé peut fractionner ses vacances
en plus de deux périodes (ex.: 8 lundis);

L'employé a droit a des vacances continues. C'est pour cela que des

vacances de moins d'une semaine ne peuvent pas étre fractionnées. EMPLUYES

COMMENT LINSTAURER 00
Ftablir quelques regles de base pour éviter que les employés partent tous en O
méme temps (ex: temps de la chasse). L'idéal, c'est que les vacances morcelées Q
demandées ne nuisent pas aux opérations ni aux équipes de travail. Lorsque ces C|
[

conditions sont respectées, les gestionnaires peuvent approuver les demandes,
sinon ils peuvent expliquer les refus.

AVANTAGES

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

CNESST




DEMANDE DEC

ONGE

A REMPLIR PAR L'EMPLOYE

Prénom et Nom de employé

Service / Fonction
Nom du supérieur immédiat

Date de la demande

Signature de I'employé

TYPE DE CONGE

O Maladie O Déces O 0bligation familiale O Autre
O Congé mobile O Vacances O Accident
Date de début Date de fin
Autorisation O Oui
O Non*
Signature du superviseur
Date

* inscrire raison si nécessaire
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