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Guide : Formulaire de justification 
pré-embauche
Ce guide vise à soutenir les gestionnaires dans la mise en place d’un formulaire de justification pré-embauche avant d’ouvrir un nouveau poste ou de lancer une campagne de recrutement. Ce formulaire vise à valider le besoin réel d’embauche et à s’assurer que la décision est stratégique, alignée et justifiée. 
Ce guide permet de : 
· Vérifier que la demande répond à un besoin opérationnel concret et durable 
· Explorer les alternatives internes avant d’engager de nouvelles ressources 
· Optimiser les coûts et la répartition du personnel 
· Favoriser des décisions réfléchies plutôt que réactives concernant l’engagement de main-d’œuvre
Ce guide comprend :
1) Analyse des besoins réels d’embauche incluant l’évaluation des alternatives internes 
2) Les critères d’embauche et non-négociables 
3) Les attentes à exprimer dès le départ 
4) Les valeurs : les questions à se poser pour évaluer celles-ci 
5) Comment maximiser les ressources à l’interne 
Erreurs courantes à éviter
· Embaucher trop rapidement sans valider les alternatives internes 
· Confondre surcharge temporaire et besoin réel d’embauche 
· Ne pas clarifier les attentes liées au poste avant le recrutement 
· Oublier les critères essentiels et non-négociables 
· Ignorer l’impact budgétaire ou les risques à ne pas embaucher 
· Embaucher quelqu’un qui n’incarne pas les valeurs de l’organisation






1. Analyse des besoins réels d’embauche 

Cette grille vise à évaluer les besoins réels d’embauche et à faire un inventaire des alternatives essayées. En remplissant le tableau suivant, il sera plus aisé de déterminer si le poste découle d’un réel besoin ou d’un déséquilibre temporaire. Elle est à utiliser avant toute demande d’embauche.

	INFORMATIONS GÉNÉRALES

	Service/département
	

	Poste proposé 
	

	Type d’emploi 
	· Permanent
· Temporaire
· Saisonnier


	Nombre d’heures par semaine
	

	Gestionnaire responsable 
	

	Date de la demande 
	



	Quelles tâches ou responsabilités ne sont actuellement pas couvertes ?




	Quel est l’écart réel en nombre d’heures non comblé ?



	Quelles sont les causes réelles du besoin d’embauche ? 




	Depuis combien de temps ce besoin est-il observé ?



	Quelles sont les alternatives qui ont été essayées ? (Voir section 5 pour une analyse plus approfondie)
· Des réaffectations internes 
· Une meilleure planification des horaires 
· Tâches redistribuées au sein de l’équipe actuelle 
· Des outils ou pratiques d’efficacité (ex : automatisation, ajustement de processus) 


	Pourquoi ces alternatives ont fonctionné ou n’ont pas fonctionné ? 



	Quelles conséquences ont été observées (service, qualité, clients, employés) ?



	Décision d’embauche 
	Motif 
	Validation RH 

	
· Oui, ouverture du poste
· Non, alternatives suffisantes
· Mise en attente

	
_____________________
_____________________
_____________________
	
________________
________________
________________

	Impact budgétaire estimé 

Coût annuel estimé du poste : ___________
Impact sur le budget actuel : 
· Faible          
· Moyen 
· Élevé 

	Risque(s) si on n’embauche pas : 

· Risque opérationnel
· Risque service client 
· Risque santé/sécurité
· Risque d’épuisement des employés 
· Risque d’équité entre collègues 



2. Les critères d’embauche et non-négociables  
Avant de publier un nouveau poste, cette grille vous aidera à définir les critères d’embauche et les non-négociable afin d’identifier les bons profils et gagner en efficacité. Les certifications et exigences légales doivent être validées avant toute publication de poste. Elles garantissent la conformité réglementaire, la sécurité du personnel et la qualité du service offert aux clients. 

	CRITÈRES ET IMPÉRATIFS DU POSTE

	Compétences techniques essentielles 
	· _________________________
· _________________________
· _________________________
· _________________________
· _________________________

	Comportements / attitudes clés recherchés (voir la section 4 pour une analyse plus approfondie) 
	· _________________________
· _________________________
· _________________________
· _________________________
· _________________________


	Disponibilités minimales requises 
	· Fins de semaine
· Soirées 
· Haute saison
· Autre : ____________________


	Certifications ou exigences légales 
	· Premiers soins RCR/Défibrillateur 
· Certification MAPAQ
· Permis service d’alcool (RACJ)
· Permis de travail valide
· SIMDUT 2015 (matières dangereuses)
· Autre : ____________________


	Critères non-négociables 

	· Bilinguisme 
· Permis de conduire 
· Expérience en gestion d’équipe 
· Autre : ___________________


	Autres critères pertinents reliés au poste 


	· _________________________
· _________________________
· _________________________






3. Les attentes liées au poste 

Le tableau suivant permet de valider ce qu’on recherche réellement. L’objectif est de clarifier les résultats attendus du futur employé pour éviter les embauches impulsives. 

	Qu’attend-on concrètement de ce poste dans les 3 premiers mois ? 




	Listez comment cette embauche améliorera le service ou l’efficacité (Exemple : Assurer la fluidité du service (accueil, billetterie), réduire les temps d’attente, soutenir l’équipe dans un moment de surcharge, effectuer des tâches spécialisées (ex. cuisine, entretien, etc.).
· ________________________________________________________
· ________________________________________________________
· ________________________________________________________
· ________________________________________________________


	Quelles tâches essentielles doivent absolument être couvertes par ce poste? 


	Listez les tâches incontournables (exemples : tâches opérationnelles, interaction avec clientèle).
· ________________________________________________________
· ________________________________________________________
· ________________________________________________________


	Quels indicateurs permettront de mesurer la pertinence du poste après l’embauche?


	
· Qualité du service/satisfaction client 
· Réduction des erreurs/incidents
· Rapidité d’exécution 
· Respect des standards de l’établissement 
· ________________________________________________________
· ________________________________________________________


	Autres questions pertinentes en lien avec le poste : 
· ________________________________________________________
· ________________________________________________________
· ________________________________________________________




4. Les valeurs : les questions à se poser pour évaluer celles-ci 
Le tableau suivant a pour objectif de vérifier que le poste demandé s’inscrit dans la culture et les priorités de l’organisation, et que la personne recherchée incarnera les comportements attendus. Les valeurs recherchées doivent être cohérentes avec celles déjà vécues dans l’équipe afin d’assurer une intégration positive et une performance durable.
	VALEURS ET CARACTÈRES ATTENDUS DU POSTE

	Quelle est la valeur non-négociable pour le bon fonctionnement du service ? 

	· Service à la clientèle 
· Collaboration 
· Flexibilité 
· Rigueur 
· Respect 

Si autre, précisez : 
· _____________________________


	Quel comportement clé doit absolument incarner la personne embauchée ? 
	· Relationnel client impeccable
· Calme sous pression
· Attitude positive
· Esprit d’équipe
· Polyvalence

Préciser : 
· _____________________________
· _____________________________


	Les membres de l’équipe actuelle incarnent-ils déjà cette valeur ?
	· Oui
· Non
· Partiellement
Si non : cette embauche aide-t-elle à renforcer cette valeur ? 
__________________________________________________________________________________________


	Le poste demandé est-il cohérent avec la culture organisationnelle ?
	· Oui
· Non
· En partie
Comment ? __________________________________________________________________________________________




5. Comment maximiser les ressources à l’interne 
Le tableau suivant a pour objectif de confirmer qu’on a réellement exploré les solutions internes avant d’embaucher.

	DISPONIBILITÉS DES RESSOURCES INTERNES

	Peut-on redistribuer certaines tâches ?
	· Oui, facilement
· Oui, partiellement
· Non

Liste des tâches redistribuables et à qui : 
· _________________________________
· _________________________________
· _________________________________


	Peut-on réorganiser les horaires ? 


	· Oui (optimisation possible) 
· Non (horaires déjà maximisés)

Ajustements potentiels : 
· __________________________________
· __________________________________
· __________________________________


	Y a-t-il un employé possédant déjà les compétences nécessaires ?
	· Oui, possibilité de réaffectation
· Non, aucune ressource disponible
· Oui, mais nécessite un court perfectionnement

Liste des noms/réaffectations :

· ____________________________________
· ____________________________________
· ____________________________________


	Une formation courte pourrait-elle combler l’écart plutôt qu’une embauche ?
	· Oui (1–2 heures)
· Oui (1 journée)
· Non, compétences trop spécifiques

Sujets de formation, quand, avec qui ? 

· ____________________________________
· ____________________________________
· ___________________________________


	L’équipe utilise-t-elle déjà ses ressources à plein potentiel ?
	· Non — certaines forces ne sont pas exploitées
· Oui — équipe déjà optimisée
· Difficile à évaluer

Observations : 
· ____________________________________
· ____________________________________
· ____________________________________


	Avons-nous vérifié les possibilités suivantes ?

	· Employé déjà polyvalent pouvant couvrir partiellement le besoin
· Ajustement des quarts
· Processus à améliorer avant d’embaucher
· Outils (logiciels, systèmes, automatisation, ajustement de processus) permettant d’accroître l’efficacité 

Autres possibilités : 
· ____________________________________
· ____________________________________
· ____________________________________
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En complétant ce guide, vous contribuez à une gestion stratégique et responsable des ressources humaines. Il vous permet de valider qu’une embauche est réellement nécessaire. Chaque embauche devient ainsi une décision réfléchie, alignée sur les besoins réels, les valeurs de l’organisation et la pérennité de vos équipes. 
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Guide réalisé en collaboration avec FP Conseils et RHinno
Note : Le masculin est utilisé sans discrimination et uniquement dans le but d’alléger le texte des outils RHinno.
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