
OUTIL D’AIDE À LA PRATIQUE
Guides pratiques
 
Objectif de l’outil 

Les guides seront des outils téléchargeables permettant d’avoir une vue d’ensemble sur un 
sujet précis, et qui offriront des précisions quant à la façon de traiter le sujet en question. 
Les guides ne sont pas des modèles d’application, mais des aides à la réflexion et à la com-
préhension.
 
Composition de l’outil 
Chaque guide pratique doit contenir les éléments suivants :
 » Un titre;
 » Un avant-propos;    
 » Mise en garde quant à l’utilisation de l’outil;
 » Une introduction;
 » Une table des matières; 
 » Des remerciements (au besoin);
 » Des étapes claires et précises; 
 » Des explications pour chacune des étapes; 
 » Des encadrés pour ajouter de l’information au besoin (ex : notices, aspects légaux, 

éléments à mettre en relief);
 » Des annexes;
 » Des sources offrant des détails supplémentaires ou des références ; 
 » Une conclusion. 

 
Format et présentation

 » Un guide pratique peut afficher le nombre de pages nécessaire à la bonne compréhen-
sion du sujet traité, du moment que cela ne nuise pas à son accessibilité et à sa facilité 
d’utilisation; 

 » La présentation finale du document doit être sous format PDF et téléchargeable;
 » Afin de favoriser une certaine uniformité, nous vous invitons à consulter l’exemple mis 

à votre disposition dans ce document.
 
Liste des guides pratiques à développer  

 » Guide sur les étapes d’un processus de dotation.
 » Guide de valorisation de la diversité en milieu de travail – Pour des pratiques RH inclu-

sives (recrutement, accueil et intégration, autres pratiques).
 » Guide de valorisation de la diversité en milieu de travail – Compétences clés pour me-

ner à bien la diversité.
 » Guide en matière de gestion des relations de travail – Mythes et réalités de la gestion 

disciplinaire.
 » Guide de prévention en santé et sécurité psychologique.

Exemples de guides pratiques

Afin de mieux saisir la forme que doivent prendre les guides, en voici quelques exemples :
 » Guide sur le congédiement 
 » Guide pour des milieux de travail exempts d’harcèlement
 » Guide sur les mises à pied et licenciements
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http://www.portailrh.org/guides/Congediement_Guide_finale.pdf
https://ordrecrha.org/ressources/guides-outils/milieux-travail-exempts-harcelement
http://www.portailrh.org/covid19/PDF/Guide_licenciements_avril2020_VF.pdf

