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LA LEGISLATION
PERTINENTE

Pour fonctionner équitablement et effi cacement, toutes| esorgani sations, peuimportel eur
taille, doivent rédiger despolitiquesrel ativesalagestion du personnel . Dansunepetite
bibliothéque, il est plusfaciled’ é&reobjectif lorsqu’ onaunepolitiqueet uneprocédure

éablies.

L espolitiquesrel ativesau personnel doivent seconformer aux | oi spertinentes, tellesque:

laLoi sur lesnormesd emploi;
le Code des droits de la personne (1981);
laLoi sur I'équité salariale;

LaLoi de 1989 sur |I'acces a |’ information municipale et la protection de
lavie privée,

laLoi sur lesrégimesderetraite;

La Loi de 1983 sur les conflits d’intéréts municipaux;
laLoi sur la santé et la sécurité au travail;

laLoi sur lesaccidents du travail;

laLoi del’impdt sur lerevenu;

laLoi sur lerégime de retraite des employés municipaux de |’ Ontario.

Aveccedocument, nousavonsinclusdeux publicationsdugouvernement del’ Ontario, soit
Pour mieux comprendrelal oi sur lesnormesd’ emploi et L esdr oitsdelaper sonne.
Demandesd’ emploi: for mules, entr evues, afindevousai der amieux comprendreces
aspectsdelalégidation.
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LaLoi de 1984 sur les bibliothéques publiques dit:

«Le conseil peut nommer et destituer les dirigeants et employés qu’il juge
nécessaires, déterminer leursconditionsd’ emploi, fixer leur remunérationet définir
leursfonctions.» Paragraphe15(1)

L econsail debibliothequeembauchehabituellement ledirecteur général , et délegueacel ui-
ci laresponsabilitéd’ embaucher, de superviser et de suspendrelesautresmembresdu
personnel.

«Leconseil nommeundirecteur général qui surveilleet dirigelesactivitésdela
bibliothequepubliqueet son personnel, qui assi steatoutes| esréunionsdu conseil
et qui exercel esautrespouvoirset fonctionsgqueleconsel lui confere.» Paragraphe
15(2)

Il est recommandé que le directeur général consulte le conseil de bibliotheque avant
d’ embaucher oudecongédier unemployé, ouavant d’ entreprendretoutemodification
importanteau niveau desresponsabilitésdesempl oyés.

On devrait rédiger une description de poste pour chacun des postes disponiblesala
bibliothéque. Le conseil de bibliothéque élabore |adescription de poste du directeur
général. Celui-ci éaboretoutes| esautresdescriptionsde postesen consultationavecla
personneoccupant leposteen question.

L esdescriptionsdepostessont é aboréesapartir d’ uneanal ysedestachesqui doivent étre
accompliespour offrir desservicesdebibliothégque. L esservicesdebibliothequevarienten
fonction des besoins delacommunauté; |es descriptions de poste devraient donc étre
réviséesannuellement et misesajour aubesoin.

LA
RESPONSABILITE
EN MATIERE DE
PERSONNEL



LES
DESCRIPTIONS
DE POSTES
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Unedescriptiondepostecomprend lesé émentssuivants:

letitredu poste;
o] leclassement;
o] lesqudificationsrequises;
0 I'échdlesdaide;
o] I’horairedetravail;
o] lesprinci pal estécheset responsabilités;
0 I @endueet|eslimitesdel’ autorité;
o] laplacedanslastructurehiérarchique;
o] ladatealaquelleladescriptiondeposteaétérévisée.

(Exemplel: Descriptiondeposte, commisdebibliotheque; exemple2: Description de
poste, commis-dactylo)

V oustrouverez unedescriptiondupostededirecteur général alafindelasectionduGuide
intitulée Laresponsabilitédel’ administrateur.

L admissibilité

Lespoalitiquesrdativesaupersonne devraient mentionner quel’ onadhéreaux dispositions
du Codedesdroitsdelapersonnedel’ Ontario(1981) encequi atraital’ admissibilité
descandidatsaux postesofferts.

«Toutepersonneadroit auntraitement égal enmatiered’ emploi, sansdiscrimi-
nation fondéesur larace, |’ ascendance, lelieu d origine, lacouleur, |’ origine
ethnique, la citoyenneté, la croyance, le sexe, I’ orientation sexuelle, I’ &ge,
I’existenced’ uncasierjudiciaire, |’ éat matrimonid, I’ état familial ouunhandicap.
Code desdroitsdela personne (1981). Paragraphe 4(1)

Deplus, leconseil de bibliothéque devrait éaborer deslignesdirectrices concernant
I’ embauchage de parents d’ employés ou de membres du conseil debibliotheque. Les
conseil sdebibliothequecons dérent habituellement quecetteprati quecongtitueunconflit
d intérétet!’ interdisentformellement.
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L espolitiquesdevrai ent égal ement mentionner quel esqualificationsrequisesd employés
éventuel scorrespondent aux responsabilitéset aux exigencesdécritesdansladescription
de poste.

L er ecrutement

Danslespoalitiques, onindiquehabituellement comment procéder pour annoncer lespostes
disponiblesetlaformequeprendront cesannonces. V oici deschosesaconsidérer:

. annoncer al’ interneavant delefairepubliquement;

. afficherlepostesur letableaud’ affichagedelabibliothéque;

. publier I’ annoncedespostesdi sponi bl esdans| esjournaux locaux ou régionaux.
Danslesannonces, ondécrit brievement | e postedi sponibleet on demandeaux personnes
intéresséesd’ envoyer leur curriculumvitae. On préciseégal ement unedatelimite pour
I’ envoi desdemandesd emploi, etlenomet |’ adressedelapersonneaveclaquelleil faut
communiquer.

(Exemple3: Offresd’ emploi)

L esdemandesd’ emploi

L espolitiquesre ativesaupersonnd stipul ent habi tuellement quel espersonnesintéressees
aun posteal abibliothequedoivent faireunedemanded’ empl oi par écrit. L espersonnes
qui sontintéresséesadespostessupérieursdoivent généralement fournir uncurriculum
vitae. Labibliothequepossedegénéralement desformulairespour lesdemandesd’ emploi

soumisespar leséudiants.

(Exemple4: Exemplededemanded emploi)

LE
RECRUTEMENT
ET LA SELECTION
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L’entrevue

L espoalitiquesre ativesau personnel contiennent habituellement deslignesdirectricespour
I’ entrevue. Par exempl e, ledirecteur général alaresponsabilitéd’ embaucher lepersonndl.
L adirection pourrademander aunempl oyédeniveau supérieur departiciper al’ entrevue
atitreconsultatif.

L esétapeshabituellesdu processusd’ entrevuesont lessuivantes:
1 Etablir descritéresdesél ection apartir deladescriptiondeposte. Ces critéres

comprennent|eshabil etésinterpersonnelles, laformation,
I’ expérience et des compétences particulieres (parler une autre langue, par

exemple).

2. En se basant sur ces criteres, dresser une courte liste de candidats qu’ on
rencontreraenentrevue.

3. Déterminer ladateet |’ heuredesentrevuesavec chacundescandidatset leur faire

parvenir unedescriptiondeposteavant |’ entrevue.

4, Préparer desquestionspour I’ entrevue. L esentrevuespermettent
égal ement aux candidatsdeposer desquestions.

5. Vérifierlesréférencesavant deprendreunedécisionfinae.
6. Réaliser unesecondeentrevueau besoin.
7. Si onnepeut trouver un candidat acceptabl e, annoncer anouveauleposte.

Lanomination

L espolitiquesrelativesau personnel précisent habituellement comment procéder pour
annoncer lesnominationsaux candidats.

|| faut prendreunedéci sionleplusrapi dement possible. Unefoisladécisionprise, il faut
aviserimmediatement lapersonnechoisie.

Onpeutd’ abordaviser cette personnepar tél éphoneou en personne; danslecasdespostes
supérieurs, onpeut alorsnégocier lesaaire, lesavantagessociaux, lescongés, etc. Unefois
gu’ ons estmisd’ accord, ledirecteur général fait parvenir alapersonnechoisieunel ettre
confirmant officiellement sanomination.
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Cettelettred acceptationd’ unecandidatureest ungenredecontrat entrelabibliothéque
et|’employé. Ellecomprendlesél émentssuivants:

. desfdicitationset unmot debienvenueal abibliothéque;
. ladécisiondelabibliothequed embaucher lecandidat;
. une note précisant que lapersonne serad’ abord embauchée pour une période

d d’ unnombredéterminédemois;

. ladateet |’ heured' entréeenfonction;
. I"horairedetravail;
. lesalaire, lesavantagessociaux et lescongésdurant et apreslapérioded’ .

Cettelettre d' acceptation ou le contrat, ou les deux documents, sont classésdansles
dossiersdupersonnel.

(Exempleb5: Lettred’ acceptation; exemple6: Contrat)
Lapérioded’ essai

Lamiseenplacedepériodesd’ est unaspect important despolitiquesrel ativesau
personnel. Lespériodesd’ durent habituellement entretroiset Ssx mois.

L’ objectif d unepérioded estdepermettreal’ employeur etal’ employéd évaluer
si cedernier convient au poste. Durant cettepériode, ondoit rédiger desrapportssur les
progréset | eshabiletésdunouvel employé, ousur sonincapacitéasatisfairelesexigences
du poste. L esproblémesqui sont rencontrés sont al orsbien documentés, et on peut en
discuter avecl’ employépour lui donner lachancedes amédliorer.

Onpeut prolonger lapérioded’ aubesoin. A lafindecettepériode, s I’ employédoit
étrecongédié, labibliothequeadebonnesraisonsdelefaire, et lespiecesjustificatives
nécessaires, et I’ employéaétéadégquatement avise. V oustrouverez desrenseignements
additionnel ssurlesmesuresdisciplinaireset |econgediement aux pages16 et 17 decette
sectiondu Guide.
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L’orientation et lafor mation

Lespolitiquesrel ativesau personnel mentionnent habituellement |’ orientationqui sera
offerteaux nouveaux membresdu personnel. VVoici unexemple.

Durant lespremiéresjournéesenfonction, ondonneraaunouvel employé:

o] unexemplairedumanuel dupersonnel delabibliotheque, et ondiscutera
despolitiquesrel ativesau personnd;

o] unapercudesservicesoffertsalabibliothequeet onlui feravisiterla
bibliotheque;

o] unapercudelastructureorgani sationnelledelabibliothéque;

o] uneexplicationdétailléedeson poste;

0 uneformationdétaill éeliéedl’ exécutiondecertainestéaches, al’ aidede

lapolitiqueet delaprocédureétablies;

o] unapercudelaplacequ’ occupelabibliothéquepar rapportala
municipalité, au Servicedesbibliothequesdel’ Ontarioet auministeredelaCultureet des
Communications.

L epersonnel constitueuninvestissementimportant pour labibliotheque. Leroulement de
personnel coltecher; ony perd enefficacité, etil faut du tempset desressourcespour
former anouveau les employés. Les salaires doivent donc étre assez attrayants pour
permettreal abibliothequedeconserver un personnel compétent.

Uneéchellesalarialecomprend un éventail desalaires pour chaque catégoriedeposte
disponiblealabibliothégque: ledirecteur général, |lescommisdebibliothéque, lescommis-
dactylos, lesaideséudiants, par exemple. L’ échellesaarialedudirecteur générd doit étre
équiva enteacel ledesautresdirecteursdeservicesmunicipaux, tout entenant comptedes
gualificationset del’ expériencedelapersonne. L’ échellesal arialedesautrespostesdoit
étreétablieenfonction dusalairedu directeur général et desautrespostesmunicipaux
équivaents.

(Exemple7: Echdlesdariae)
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A I'intérieur de chague échellesalarial e, on retrouve des échel ons, habituellement au
nombredecingousix. Chagueéchel onreprésenteuneaugmentation, par exemple6%, par
rapportal’ échel on précédent. L esemployésdébutent habituellement aubasdel’ échelle
salarial eet regoi vent desaugmentati onsannuelless' ilsdonnent un bon rendement. Ces
augmentationsdesaairess appel lent desaugmentations«aumérite».

Leséchdlessdarid esnesont pasfixes. Ellessont habitue lement modifiéesannue lement
pour s gjuster alahaussedu colt delavie. On g outelepourcentagedel’ augmentationdu
coltdelavieal’ échellesalaria eaucompl et. Lesempl oyésrecoivent automati quement
I" augmentation dueau colt delavieen plusdetouteaugmentation dueaurendement.

Onpeut également modifierleséchellessdariaes:

o] pour s adapter aux augmentationsdesal airesdanslesautresservices
municipaux;

o] pour attirer desemployésplusqualifiés;

o] pour correspondreatoutemodification desresponsabilitésassoci éesavix
postes.

Le conseil de bibliothéque éabore I’ échelle salariale du personnel. Le conseil de
bibliothequedétermineégalement lespériodesdepaie, I’ horairedetravail etlespolitiques
relatives aux heures supplémentaires, tout en se conformant alaLoi sur lesnormes
d’ emploi. Par exemple, lesempl oyéspeuvent érepayésunefoispar mois, deux foispar
moi sou atoutes|esdeux semaines. Leconseil debibliothequed aboreauss unepolitique
relativeaux heuressuppl émentaires, qui traiteradequestionstellesquepayer lesheures
supplémentairesautaux habituel, atempset demi, ouaccorder dutempsaulieud argent.

LES SALAIRES



LES AVANTAGES
SOCIAUX
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Leconsel| debibliothéqueétablitlespolitiquesre ativesaux avantagessociaux. Plusieurs
avantages sociaux sont prévus par laLoi sur lesnormes d emploi et d' autres lois
fédéralesetprovinciaes.

Lesjoursfériés payés

LaL oi sur lesnormesd emploi del’ Ontario précisequelesemployésatempspleinet
lesemployésami-tempsont droit ahuit congésfériéspayés(Jour del’ an, Vendredi saint,
Fétedelareine, Fétedu Canada, Fétedutravail, Actiondegréaces, Noél etlelendemain
deNodl). Leconseil debibliothégueaccordehabituel lement descongésadditionnels.

L es congés annuels

Apresun an, lesemployés ont |également droit a un minimum de deux semainesde
vacances payées ou quatre pour cent deleur salaire annuel. Les congés annuel s sont
accordésaux employésatempsplein, aux employésami-tempset aux &udiants. Onaloue
habituellement aux empl oyésatempspleindesvacancesannue lesadditionnellessdlonles
qualificationsetlenombred’ annéesal’ emploi delabibliotheque. Ladirectionapprouve
leca endrier descongésannuels.

L es congés de maladie

Onaccordenormal ement unejournéeou unejournéeet demiedecongédemal adiepar
moisaux employésatempsplein. Leconsell debibliothéquedécides'il est possible
d accumuler lesjoursdemaladieaufil desans.

Danslecasdesemployésami-temps, oncal culelescongésdemal adieapartir dunombre
d heurestravaill éesdansunesemaine. Lenombred’ heurestravailléespar semaineest
divisépar cing; lenombreobtenu équivaut aunombred’ heuresaccordéesen congéde
maladiepar mois. Par exemple, s unemployétravaille20 heurespar semaine, ondivise
cesheurespar cingjourset onobtient quatreheures. Cet employéadoncdroitaquatre
heurespayéesencasdemal adie.

L econsell debibliothéguedoit également décider s |esempl oyésseront remboursespour
lescongésdemaladiequ’ilsn’ utilisent pas. Onnelefait habituellement paspuisquec’ est
difficileaprévoir et quecette pratique peut avoir desconséguencesimportantessur le
budget.

10
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L econgédematernité

CommelestipulelaL oi sur lesnormesd’ emploi, ondoit obligatoirement accorder un
congésanssol dededix-sept semai nesen casdegrossesse. Cettemesures’ appliqueaux
employéesatempsplein, aux employéesami-tempset aux employéesétudiantes.

L econgédepaternité

L econseil debibliothequepeut décider d’ accorder uncongédepaternitéasesempl oyés.
Onaccordehabituellement uncongéd’ unesemaine.

Congéexceptionnel

Onaccordehabituellement un congépayélorsqu’ unmembredelafamillemeurt ou est
malade, et encasd’ urgence.

Lesrégimesderetraite

L esempl oyeurset lesempl oyésdoivent contribuer au Régimede pensiondu Canada.
Plusieursconseilsdebibliothégueet employésdebibliothéguecontribuent également aun
régimederetraiteprivé, habituellementleRégimederetraitedesempl oyésmunicipaux de
I’ Ontario.

L’ assurance-chbmage

L escontributionsdesempl oyeurset desempl oyésaurégimed’ assurance-chdmagesont
obligatoires, maiscen’ est peut étrepaslecaspour lesemployéstravaillant peud’ heures
par semaine. L esbureaux |ocaux du ministéred’ Emploi et Immigration peuvent vous
donner desrensel gnementsadditionnel ssur lesquestionstouchant aurégimed’ assurance-
chémage.

L’ assurance-santé
Par |’ intermédiairedel’ impdt-santédesempl oyeurs, descontributionssont faitesaunom

del’ employéaurégimed assurance-santédel’ Ontario. Laloi provinciaeactuel lestipule
guecettepratiqueest obligatoire.

11



L'EVALUATION
DU RENDEMENT
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Deplus, I’ employeur peut défrayer entotalitéouen partielescontributionsdel’ employé
adesrégimesd’ assurancescollectifs. Lesmunicipaitéscontribuent souvent adesrégimes
qui comprennent I’ assurance-vie, |’ assuranceen casd’ invalidité, les soins prolongés
(hospitalisation, médicamentsprescritspar unmedecin, lunettes) etlessoinsdentaires.Les
conseilsdebibliotheques arrangent souvent pour quel eursempl oyéspui ssent partici per
aux régimesmuni cipauix.

Lespolitiquesrel ativesau personnel précisent laprocédurequi doit étresuivielorsde
I’ évaluationdurendement, y comprisaqui il incombed’ éval uer lerendement dudirecteur
général et desautresmembresdu personnd , et lesméthodeset formulairesutilisés.

L’ évaluation du rendement est un mécanisme officiel qui permet al’ employeur et a
I’employéd examiner etd’ évauer lerendement decedernier. Elleoffrelachancealix deux
partiesdediscuter franchement del eursattentesrespectivesconcernant leposte.

L esempl oyéspermanentssont habituellement éval uéstousl esdouzemois. L esuperviseur
peut décider d’ effectuer deséval uationsdurendement plusfréquemment durant lapériode
d’ essai oulorsqu’il y adesproblémes.

Leconsell évalueledirecteur général; cedernier évaluetouslesautresemployés.

L eformulaired’ évaluationdurendement

Leconseil debibliothéquedevrait préconiser I utilisationdeformul airesstandardiséslors
del’ évauationdurendement. Ceci permet des assurer quel’ approcheest uniformeet que
touslesempl oyéssont trai téséquitablement.

(Exemple8: Formulaired' éval uationdurendement)

Leconsail debibliothequedevraité aborer uneméthodedistincteet unformulaireapproprié
pour évaluer ledirecteur général. Ontraitedecesujet danslasectionduGuideintituléeLa
responsabilité de I'’administrateur.

Danscertai neshibliothéques, ledirecteur général remplitleformulaired’ évauationavant
d’en discuter avec I’employé. Dans d’ autres cas, le directeur général et I’ employé
remplissent tous deux une version préliminaire du formulaire d' évaluation, puis se
rencontrent pour endiscuter et s entendresur uneversionfinae.

12
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L’entrevued’ évaluation

L’ évduationdurendement offreau superviseur I’ occasiondefairel’ d ogedel’ employéet
lui permet designa er desdomainesou cedernier pourraits améiorer. L’ entrevuealieuen
privéetaunmoment ouonneserapasdérangé. Il devrait s agir d’ uneexpériencepositive
et non menagantedurant laquelleon encouragelacommunicationréciproque.

Oncommencel’ entrevueennotantlebonrendement, |esréalisationsparticuliéresetles
domainesoul’ employés estavérécompétent. Durant!’ entrevue, onexamineleformulaire
d évauationendétail,enclarifiant aubesoinlesnotations. C' estalorslemoment designaer
officidlementlesdomainesouil y adesproblemeset d’ @ aborer desmesuresacceptéesdes
deux partiespour remedier acessituations. L esobjectifsprofessionnel sdel’ empl oyésont
importantset ondevrait endiscuter; il faut également déterminer sesbesoinsen cequi
concernelaformationetleperfectionnement.

Leformulaired évauationfait partiedudoss er permanent del’ employé; il doitdoncs agir
d uneévduationréfléchieet objective. Ondevrait égalementinviter I’ employéag outer ses
commentairesauformulaire.

Pour compléter I’ entrevue, I’ employésignel eformulairepour indiquer gu’ il aprisnotede
soncontenu. L’ employéregoit alorsunecopie, etlaversionorigina eest placéedansle
dossierdel’ employé.

L’ horairedetravail préciselesjourset |esheuresdurant | esquel slesempl oyéstravailleront;
il comprendaussi lescongés, lescongreset atdiers, lesprogrammesdebibliothequeetles
réunionsdu consell debibliotheque. L edirecteur général préparel’ horairedetravail et
I affichequatreasix moisal’ avance.

Silesemployésdésirentmodifier |’ horairedetravail, il sdoivent obtenir I’ autorisationdela
direction. Celle-ci modifiealors|’ horaireet inclut leschangementsdansdeshoraires
hebdomadairesplusdétaillésqui sont affichésuneadeux semainesal’ avance.

Lorsqu’ on élaboreleshorairesdetravail, il est préférable des entenir adesmodéles
réguliersdanslamesuredu possible. Par exemple, travaillerlesamedi pourrait sefairesur
unebaserotativedetroissemaines; lesemployéspeuvent ains habituellement prévoirle
samedi oulilsdevronttravailler. L’ utilisationdemodé esrégulierspermet auss aux employés
deplanifier d’ autresactivités, descoursoudesactivitésdeloisir, par exemple.

13
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LA FORMATION
ET LE
PERFECTIONNEMENT
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Le conseil de bibliotheque éabore une politique relative a la formation et au
perfectionnement, et prévoit unbudget pour encourager et aider lesemployésaamédliorer
leurshabiletés. Lapolitiquedevraittraiter desquestionssuivantes.

o

L eremboursement total ou partiel desdépensestellesquelesfraisde
scolaritéet d' inscription, lesfraisdedéplacement et I’ hébergement.

Lapossibilitéd’ accorder dutempspour assister aux ateliers, congres,
etc. et d' accorder descongéspluslongspour poursuivredesétudes.

L esconditionsqui amenerontleconseil debibliothéqueasoutenir ces
activités, par exemple:

L es dépenses seront remboursées si |e cours approuvé a été réussi
(EXCEL).

Pour donner suiteal aparticipationadesateliersouadescongres, ondoit
fairecirculer unrapport écrit parmi lesempl oyésetlesmembresdu conseil
debibliothequeafinquetouspuissenttirer profit decetteparticipation.

L eremboursement desfraisd’ adhésionadesregroupements
professionnelscommel’ OntarioLibrary Association, par exemple.

L aformationetleperfectionnement profitent aux empl oyés, maislabibliothégueentire

égdementavantage:

0 Lepersonnel delabibliothequeest plusqualifié.

0 L esemployésrencontrent descollegueset établissent desliens
avecd autresbibliothéques.

0 L esempl oyésviennent en contact avecdenouvel lesidées, qu’ il speuvent
mettreen pratiquealabibliotheque.

0 L econseil debibliothequedémontreaux employésqu’ il sreprésentent
unmaillonimportantdel’ organisation.

0 Enadhérant acertainsregroupementsprofessionnels, leconseil de

bibliothégqueregoit desbulletinsd’ information et despériodiques; il peut profiter
derabaispour participer adesatelierset adescongres, etil adroit devote.

14



@'@ L esressour ces humaines

Leconsel| debibliothéqued aboreuneprocédurerel ativeaux griefsafindepouvoir traiter
desplainteset del’ insatisfactionexpriméespar lesemployésrel ativement aux conditions
detravail, aux salaires, alarépartitiondutravail ouaux conflitsinterpersonnels.

Lorsgu’ily aungrief, on procededelamanieresuivante:

1 L’ employédiscutedelaplainteavec sonsupérieurimmediat.

2. Si leproblemen’ est pasrésoludansundé ai decingjours, |’ employépeut
endiscuter avecledirecteur général. Celui-ci doit s efforcer derésoudre

leproblemeimmeédi atement.

3. Si leproblemen’ est toujourspasrésol u, I’ employéremet saplaintepar
écritaudirecteur général.

4. Silaplainten’ esttoujourspasrésolue, I’ employépeut lasoumettrepar
écritauconsell debibliothégue. Leconseil debibliothéguepeut lui
accorder uneaudition.

5. L econseil debibliothequerend sadécisional’ employépar écrit.

Onprend desmesuresdisciplinairesiorsqu’ unemployés est conduitd unemanierenon
professionnelle ou qu’il acommis desinfractions graves aux réglements. Voici des
exemplesd' infractionsgraves.

0 S adresser aux usagersd’ unemaniereinacceptable;

0 S absenter sanspermission,;

0 utiliser lapropriétédel abibliothequesansautorisation;
0 abusdeconfianceetviolationdelaconfidentidité;

0 manquedeloyautéenversl’ employeur.

L econseil debibliothéquedoit é&ablir despolitiquesqui précisent cequi peut amener des
mesuresdisciplinaireset |laprocédureasuivredanscessituations.
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LES GRIEFS

LES MESURES
DISCIPLINAIRES

L esressour ceshumaines @@

Onpeut résoudrelaplupart desinfractionsmineuresendiscutant demaniéreofficieuse.
Danslecasd infractionsplusgravesoud infractionsrépétées, il faudrapeut-étrerencontrer
officielement!’ employé, et rédiger uneententedécrivantleschangementsqui S imposent
et lapériodedetempsqui | ui est accordéepour modifier soncomportement. L’ employéet
son superviseur signent tousdeux cetteentente; unecopiedel’ ententeest placéedansle
dossier del’ employépour indiquer lesmesuresqui ont étéprises.

L econgédiement

Les politiques du conseil de bibliotheque devraient assurer qu’ aucun employé n’ est
congédiésansrai sonvalableet sansavoir ééentendud’ unemaniéreéquitable. Ledirecteur
général est habituellement autoriséacongédier unemployépour uneraisonvalable; le
conseil debibliothequedoit cependant approuver cettedécision. Ledirecteur général peut
général ement suspendreunemployéenattendant |’ approbation duconsell debibliothéque.
L econseil debibliothéquepeut exiger d’ obtenir unavisjuridiqueavant decongéedier un
employé.

Unempl oyépeut é&trecongédiéparcequesonrendement n’ est passati sfai sant ouacause
d infractionsrépétéestellesquece | esdécritesdanslasectionsur lesmesuresdisciplinaires.
L e congédiement ne survient qu’ apres avoir tenté d’ aider I’ employé aaméliorer son
rendement, I’ avoir rencontré au moins trois fois pour discuter ou résoudre le ou les
problemes, et apreslui avoir accordéunepérioded’ durantlaquelleil est évident que
I’employé seracongédiés'il nes améliore pas. Si tous ces efforts n’ apportent aucun
résultat, il envadel’ intérét delabibliothequedecongédier |’ employé.

Avant decongédier unemployé, labibliotheque devrait rassembler ladocumentation
Livante

o] unedescriptiondesproblemesdel’ employé, y comprisdesexemplesde
sontravall;
o] leseffortsqui ont ététentéspour lui permettredes améiorer,y compris

lesdiscussionslorsd’ entrevues;

o] touteententeconcernantleschangementsaapporter, surtout les
éval uationsdurendement;

o] lesparametresdelapérioded’ etlecongédiement qui enrésultera
s onnepeut déceler d’ améliorations.

16



@'@ L esressour ces humaines

Cettedocumentationdoit éreclasséedansledossier del’ employéet demeurel apropriété
delabibliotheque.

Selonlesdispositionsdelal oi sur lesnormesd’ emploi, il faut aviser lapersonnepar écrit
deson congédiement danslesdé ai sappropriés.

Laretraite

L espolitiquesdu conseil debibliothequementi onnent habituel lement un &geobligatoire
pour laretraite. L’ &gedelaretraiteobligatoireest genéralement 65ans.

Ladémission

Lespolitiquesrelativesau personnel stipulent habituellement qu’ unemployéqui désire
démissionner doitlefairepar écrit. Ledélal prévupour lepréavisvarie, dedeux semaines

pour les employés subalternes a quatre semaines pour les employés supérieurs et le
directeurgénéral.

Touslesemployésdoivent pouvoir obtenir unmanue du personnel . Cedernier contientles
démentssuivants:

0 lespolitiquesrel ativesaupersonnel;

0 laLoi de 1984 sur les bibliotheques publiques;

0 lesbrochuressur lesavantagessociaux etlerégimederetraite;

0 le document Pour mieux comprendrelaLoi sur lesnormesd’ emploi;
0 lesdescriptionsdepostes;

0 lespratiquesadministrativesetlaprocédureencasd’ urgence;

0 I'échelledaride;

0 leformulaired’ évaluationdesempl oyés.
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LES DOSSIERS
DU PERSONNEL

L esressour ceshumaines @@

L esdossiersdu personnel doivent éreconfidentiels, conformément alaL oi de1989 sur
I"acces a I’'information municipale et la protection de la vie privée. Le conseil de
bibliothequedoit déterminer cequecontiendral edoss er du personnel, combiendetemps
onconserveracedossier (conformémentalal oi sur lesnormesd’ emploi), qui aledroit
deconsulterledossier etd'y g outer desdocuments, et enquellescirconstances.

L esdossiersdu personnel devraient étrerangésdansun classeur fermant aclé. Seulela
directionencontrélel’ acces.

L abibliothequedoit conserver undoss er compl et et ajour sur chagueemployé. Cedossier
doit comprendrel esélémentssuivants.

o] lecurriculumvitaeetleformulairededemanded emploi,s'il yalieu;

o] lalettred’ acceptationoulecontrat;

o] ladescriptiondeposte;

o] lesrenseignementsen casd’ urgence(personneacontacter, numérode

lacarted’ assurance-santédel’ Ontario);

o] unregistredusalaireactuel et desaugmentations,
o] lacorrespondancereativeal’ employé;
o] unregistredesactivitésdeformationauxquellesl’ employéaparticipéet

descourssuivis;

o] unregistredescongésdemal adieet descongésannuel squel’ employé
aaccumulésetpris;

o] unregistred’ autrescongésquel’ employéapris;
o |leséval uationsdurendement;
o toutedocumentati onrel ativeaunrendement non sati sfai sant et ades

mesuresdisciplinaires,

o] touteautredocumentationquel’ employeur oul’ employédésirent
gjouter audossier.
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@'@ L esressour ces humaines

Touslesemployésontledroit deconsulter leur dossier enprésencedudirecteur général,
etilspeuventy gouter desdocuments (ladirection doit en étreavisee). Ledossier de
I’ empl oyédemeure cependant lapropriétédelabibliotheque; on nepeut modifier des
documentsouenretirer.

Les politiques relatives au personnel mentionnent habituellement qu’on tiendra

régulierement desréunionsdupersonnel. LA

COMMUNICATION

Ondevraittenir desréunionsdu personnel réguliéresafind’ assurer unecommunication INTERNE

efficace. Mémed lepersonnel necomptequedeux employés, ondoit régulierement prendre
dutempsdurant lesheuresdetravail pour:

0 discuter dequestionsderoutine;

0 résoudredesproblemes;

0 partager del’ information;

0 explorer denouvellesidées,

0 élaborer desplanset desprojets.

Detellesréunionsont pour résultat defavoriser e perfectionnement desemployéset de
conserver unebonneambiance.

Ondevrait préparer unelistedesuj etsadiscuter avant laréunionet prendredesnotesdurant
celle-ci. Cesnotespeuvent servir aél aborer desmodesdefonctionnement; onpeut les
conserver danslemanuel dupersonnel.
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