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La démarche proposée dans cette publication a pour but de vous soutenir dans l’intégration de vos nouveaux  
travailleurs. Elle aborde les principales notions dont vous devez tenir compte lorsque vous accueillez de  
nouvelles ressources au sein de votre entreprise, et ce, tant du point de vue de la santé et la sécurité du travail  
que des normes du travail et de l’équité salariale.

En appliquant les étapes proposées et en laissant des traces écrites de votre démarche, vous mettez toutes les 
chances de votre côté de ne rien oublier et de satisfaire ainsi à vos obligations légales en vertu de la Loi sur la santé 
et la sécurité du travail (LSST). 

Quels sont les avantages de bien intégrer 
vos nouveaux travailleurs ?
•	 	Une occasion pour les nouveaux travailleurs d’intégrer dès le départ  

des méthodes de travail sécuritaires ;
•	 	Une diminution du nombre d’accidents et des coûts directs et indirects 

qui y sont liés ; 
•	 	Une image positive et professionnelle de l’entreprise ; 
•	 	De meilleures relations de travail et un climat de travail positif  ;
•	 	Un plus grand sentiment d’équité au sein de l’entreprise.

 
 
 
Nouveaux travailleurs 
De qui parle-t-on ? 
•	 Tout travailleur nouvellement embauché, qu’il soit jeune, expérimenté,  

nouvel arrivant ou retraité d’un autre emploi ; 
•	 Tout travailleur qui exécute une tâche pour la première fois, même  

s’il est au service de l’entreprise depuis un certain temps ; 
•	 Tout travailleur qui exécute une tâche à la suite d’une modification  

d’une méthode de travail ou de l’arrivée d’une nouvelle technologie ; 
•	 Tout travailleur qui revient dans l’entreprise après une longue absence.

Investir dans l’intégration des nouveaux travailleurs :  
une démarche intelligente et payante !

LA LSST STIPULE QUE 
L’EMPLOYEUR A L’OBLIGATION 
LÉGALE DE FORMER SES 
TRAVAILLEURS AFIN QU’ILS  
AIENT LES HABILETÉS ET LES 
CONNAISSANCES REQUISES  
POUR ACCOMPLIR DE FAÇON 
SÉCURITAIRE LE TRAVAIL  
QUI LEUR EST CONFIÉ 1. 

1. LSST, article 51.9.
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Une démarche en 4 étapes

ÉTAPE 1  Planifiez l’arrivée de vos nouveaux travailleurs
1.1 Établissez les modalités du contrat de travail

Bien qu’il n’existe pas de dispositions légales vous obligeant à utiliser ou à signer un contrat de travail, son  
utilisation est recommandée pour éviter les malentendus. Comme certaines dispositions peuvent varier  
selon la situation de votre entreprise ou le statut du salarié, vous avez la possibilité d’adapter le document.  
Voici quelques points qui devraient être discutés et inclus dans un contrat de travail, le cas échéant :

•	 Le salaire et le mode de rémunération 
De manière générale, vous devez respecter le salaire minimum.  
Par ailleurs, vous ne pouvez donner à un travailleur à temps partiel  
un salaire inférieur à celui des autres salariés pour la seule raison  
que cet employé travaille moins d’heures chaque semaine, sauf  
si l’employé à temps partiel gagne plus que le double du salaire  
minimum* ; 

•	 La période de paie et le mode de versement 
Vous avez un mois pour remettre une première paie. Par la suite,  
le salaire doit être versé à intervalles réguliers ne pouvant pas  
dépasser seize (16) jours ;

•	 L’horaire de travail 
Il n’y a pas de moment prescrit dans la loi pour que vous remettiez  
l’horaire à votre employé*. Vous devez accorder une période de  
30 minutes, sans salaire, pour son repas après 5 heures de travail 
consécutives. Cette période doit être payée si le travailleur ne  
peut pas quitter son poste ;

•	 La convention de partage des pourboires (au besoin) 
Vous ne pouvez l’imposer aux salariés. Toutefois, le salarié embauché 
dans un établissement où il existe déjà une convention de partage  
des pourboires est obligé d’y adhérer ;

•	 Les vacances 
Les travailleurs ont droit à des vacances payées. La durée des  
vacances est établie en fonction de la période de service continu  
du salarié ; 

•	 Le matériel ou l’uniforme obligatoire 
Si vous obligez les nouveaux travailleurs à utiliser du matériel ou à  
porter un vêtement de travail qui les identifie comme salariés de votre 
établissement (ex. : un vêtement avec logo), vous devez le leur fournir 
gratuitement. Si vous obligez un travailleur à porter un vêtement  
particulier, vous devez également le fournir gratuitement si le travailleur 
est payé au salaire minimum.

LA LOI SUR LES NORMES  
DU TRAVAIL FIXE LES  
CONDITIONS MINIMALES  
DE TRAVAIL À RESPECTER.  
LES CONDITIONS DE TRAVAIL 
ÉTABLIES ENTRE L’EMPLOYEUR  
ET LE SALARIÉ NE PEUVENT  
DONC PAS ÊTRE INFÉRIEURES  
À CE QUI EST PRÉVU PAR LES 
NORMES DU TRAVAIL.

RÉFÉREZ-VOUS  
AUX GABARITS  
EN FIN DE  
DOCUMENT

*	À compter du 1er janvier 2019, de  
nouvelles normes entreront en vigueur.  
Consultez le respectdesnormes.com.
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 1.2	Établissez le plan de formation en matière de santé  
et de sécurité du travail

A)	Déterminez les tâches qui seront assignées aux travailleurs
Avant de procéder à leur embauche, déterminez la nature des tâches  
que vous souhaitez confier à chacun de vos nouveaux travailleurs.
Vous pourrez discuter avec eux des emplois qu’ils ont occupés, des 
responsabilités qui leur ont été confiées, de leurs formations antérieures, 
etc. Cela vous permettra de cibler leurs besoins de formation.

B)	Dressez la liste des dangers et des moyens de prévention  
et de contrôle 
L’employeur a l’obligation légale2 d’informer adéquatement les  
travailleurs sur les risques liés à leur travail. Si vous avez un programme 
de prévention, les informations sur les risques et les moyens de  
prévention et de contrôle devraient s’y trouver. Sinon, vous pouvez  
procéder de la façon suivante :
•	 Dressez la liste des dangers auxquels les travailleurs seront exposés 

pour chacune des tâches assignées ;
•	 Spécifiez les moyens de prévention mis en place pour assurer la santé 

et la sécurité des travailleurs pour chaque danger identifié ;
•	 Indiquez les actions pour vous assurer que le moyen de prévention 

reste en place et qu’il demeure efficace (permanence des correctifs).

En tant qu’employeur,  
vous avez l’obligation 
d’utiliser les méthodes  
et techniques visant  
à identifier, à contrôler  
et à éliminer les risques 
pouvant affecter la  
santé et la sécurité des 
travailleurs3. Pour plus 
d’information sur la 
démarche de prévention, 
consultez le site  
de la CNESST.

2. LSST, article 51.9.
3. LSST, article 51.5

Si le moyen retenu est le port  
d’un équipement de protection 
individuelle, assurez-vous d’en  
prévoir la disponibilité et de le fournir 
gratuitement à vos travailleurs.

Profitez de cette analyse pour  
inspecter les principaux postes  
de travail où les travailleurs seront 
affectés. Assurez-vous qu’ils sont 
dégagés, propres et sécuritaires. 

Assurez-vous de préparer la 
documentation relative à tous les  
dangers et aux moyens de prévention 
cités à ce point et qui devra être remise 
aux travailleurs.
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Liste des dangers et des moyens de prévention et de contrôle

EXEMPLE 

Nom : Alejandro Ribera 

TÂCHE FORMATION, 
CONNAISSANCES, 
EXPÉRIENCE ET 
COMPÉTENCES

Dangers 
IDENTIFIER

Moyens de prévention
CORRIGER

Permanence des correctifs 
CONTRÔLER

Remplir les étagères  
de marchandises

Nouveau.  
Aucune expérience.

Effondrement du palettier

Inscription de la capacité  
des palettiers

Inspection des palettiers

Entretien des palettiers 
inscrit dans le programme 
d’entretien préventif

Formation sur la façon  
d’entreposer le matériel

Formation annuelle

Inspection hebdomadaire 
par le superviseur du 
matériel entreposé

Manutention fréquente  
de charges lourdes

Utilisation d’appareils de 
manutention mécaniques 
(transpalette, chariot)

Entretien des équipements 
inscrits dans le programme 
d’entretien préventif

Formation annuelle

Formation sur les 
techniques de manutention 
manuelle

Rappel de sécurité mensuel 
fait par le superviseur

Affiche sur les bonnes 
postures installées dans 
les zones où il y a de la 
manutention

 
Répondre aux clients

A déjà travaillé dans 
un milieu où il y  
avait du service à  
la clientèle.

Clientèle agressive

Séparation physique entre 
clients et employés

Rappel sur la façon de 
signaler les événements

Affiche sur la tolérance 
zéro de la violence dans 
l’entreprise

Formation sur la façon  
d’agir en présence de 
clientèle agressive

Formation annuelle

Audit mensuel (discussion) 
effectué par le superviseur

Vol qualifié

Installation de caméras de 
surveillance

Entretien préventif des 
caméras

Simulation annuelle auprès 
des travailleurs concernés

Instructions sur les 
comportements attendus  
et utilisation du bouton 
d’appel d’urgence en cas  
de vol qualifié

Rappel annuel fait par le 
superviseur

Affiche dans les zones de 
repos des travailleurs

IDENTIFIERPROCESSUS DE 
PRISE EN CHARGE

1

2

3

CORRIGER

CO
NT

RÔLER
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C) 	Planifiez les formations nécessaires
Déterminez le mode de formation qui convient le mieux à la situation 
professionnelle des nouveaux travailleurs : formations en ligne,  
démonstrations, formations par une ressource externe ou toute autre 
formule adaptée à la réalité de votre entreprise.
Prenez soin de désigner une personne responsable et un échéancier  
pour toutes les formations à dispenser.

Plan de formation en santé et sécurité du travail

EXEMPLE 

Nom : Alejandro Ribera

TÂCHE DANGERS TITRE DE LA FORMATION  
DATE PRÉVUE – FORMATEUR

DATE RÉALISÉE  
ÉVALUATION/RÉSULTAT

Remplir les étagères 
de marchandises

Effondrement  
du palettier

Formation sur la façon d’entreposer le matériel  
dans les palettiers  
23 février – D. Deschênes

Formation sur la façon d’inspecter un palettier  
28 février – D. Deschênes

Manutention 
fréquente de charges 
lourdes

Formation sur les techniques de manutention manuelle  
14 mars – G. Allen  
Association sectorielle paritaire

Répondre  
aux clients

Clientèle agressive

Formation sur la façon d’agir en présence  
de clientèle agressive 
4 avril – A. Ribera  
Formation en ligne

Vol qualifié

Instructions sur les comportements attendus et utilisation 
du bouton d’appel d’urgence en cas de vol qualifié  
24 février – I. Zaidi  
Superviseur

Toutes Nouveau travailleur
Accompagnement par un collègue d’expérience  
pour expliquer et démontrer toutes les tâches 
22, 23 février – D. Deschênes
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ÉTAPE 2  Accueillez vos nouveaux travailleurs
De nombreuses informations doivent être communiquées à vos nouveaux 
travailleurs. Référez-vous à la liste de vérification en fin de document.  
Des sujets importants à aborder lors de l’accueil et de la formation de vos  
nouveaux travailleurs vous y sont proposés. Ceux-ci sont regroupés sous 
trois thématiques, soit les normes du travail, l’équité salariale ainsi que la 
santé et la sécurité du travail. Cette liste pourra être complétée par d’autres 
informations propres à votre entreprise.

 
ÉTAPE 3  Formez vos travailleurs
En fonction du plan de formation établi à l’étape 1.2, offrez la formation  
à vos nouveaux travailleurs. Rappelez-vous qu’une formation complète 
devrait comporter un volet théorique ainsi qu’un volet pratique. Les  
travailleurs doivent avoir l’occasion de mettre rapidement en pratique  
les notions apprises. 
N’oubliez pas que toutes les heures d’accueil, de formation et de supervision 
sont considérées comme des heures travaillées et doivent être payées à vos 
travailleurs. 
Prenez soin de consigner l’information « Date réalisée et évaluation/résultat » 
dans l’outil de suivi lorsqu’une formation a été réalisée.

LA LOI SUR L’ÉQUITÉ 
SALARIALE VISE À  
ATTRIBUER AUX EMPLOIS 
HISTORIQUEMENT OU 
MAJORITAIREMENT FÉMININS 
UN SALAIRE ÉQUIVALENT  
AUX EMPLOIS MASCULINS  
DE MÊME VALEUR DANS 
L’ENTREPRISE.
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ÉTAPE 4  Supervisez et évaluez vos travailleurs
 4.1	Offrez de la supervision en matière de santé et de sécurité  

du travail
N’oubliez pas qu’en tant qu’employeur, vous pouvez déterminer comment  
le travail doit être effectué et intervenir auprès de vos salariés lors du  
non-respect de vos directives. Il est essentiel de prévoir des moments  
de suivi et d’évaluation visant à :
•	 vous assurer que les nouveaux travailleurs comprennent comment 

exécuter leur travail de façon sécuritaire et selon les directives établies 
par votre entreprise ;

•	 vérifier qu’ils comprennent et appliquent les notions de santé  
et de sécurité du travail  ;

•	 corriger les mauvaises pratiques de travail ou les comportements 
dangereux.

Si vous détectez des lacunes ou des erreurs dans le travail d’un employé,  
le principe de la progression des sanctions vous permet d’avoir recours  
à des mesures intermédiaires tout en donnant le temps et les moyens  
au salarié de s’amender. Pour ce faire, discutez avec votre salarié pour  
qu’il sache ce qu’on lui reproche et ce qu’il doit faire pour corriger  
la situation. Conservez également des traces de vos interventions et  
offrez de la formation ou de l’encadrement si cela est nécessaire. 
Si vous faites évoluer les tâches d’un employé, n’oubliez pas d’évaluer  
s’il possède les compétences et les connaissances nécessaires pour 
s’acquitter de celles-ci de façon sécuritaire.

 
Suivi en matière de santé et sécurité du travail

EXEMPLE

Nom : Alejandro Ribera

ÉLÉMENTS AUXQUELS ON DOIT PORTER UNE ATTENTION 
PARTICULIÈRE LORS DE LA SUPERVISION

DATE DE 
L’OBSERVATION

COMMENTAIRES

Entreposage dans les palettiers 8 mars Lui ai demandé de replacer certains produits 
pour assurer la stabilité

Utilisation des bonnes techniques de manutention manuelle 30 mars Bonne utilisation des techniques


