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• Quelle sera l'incidence de votre décision sur les autres employés de la mission? 2 
Avez-vous prévu cet aspect? 

Recrutement de nouveaux employés (agents commerciaux et secrétaires) 
3 
2 • La description de tâches actuelle est-elle à jour et reflète-t-elle les tâches véritables du a poste? A-t-elle été classifiée? 

• Etes-vous au courant des procédures et directives d'embauche (notamment des a 	programmes d'emploi des conjoints)? (Consulter votre chef d'administration.) 
• Qui fait partie du comité des entrevues? a 	
• Pouvez-vous engager un employé pour une période déterminée? 
• Lorsque vous engagez une nouvelle secrétaire, les employés de la section commerciale et 

économique participent-ils tous au processus d'embauche? 
• Lorsque vous cherchez un nouvel employé, où annoncez-vous le poste (p.ex. presse, 

contacts industriels, associations professionelles, établissements d'enseignement, 
I 	 gouvernement d'accueil)? 

g Formation 

• Avez-vous établi avec tous les membres du personnel un programme de formation 
g susceptible de les aider à exécuter les nouvelles tâches que vous envisagez? (c.-à-d. 

informatisation, langue, aptitudes à la gestion, travail d'équipe, gestion du temps, gestion 
de projets, aptitudes à l'écriture). 

• Vos employés recrutés sur place participent-ils à l'élaboration du programme de 
formation? 

• Existe-t-il un budget de formation suffisant? 
• Les institutions locales offrent-elles des cours pouvant répondre à vos besoins? 

Peuvent-ils être dispensés dans vos locaux? 
• Savez-vous si vos employés recrutés sur place peuvent être formés au Canada (c.-à-d. 

tournées de CO), avec inclusion d'éléments précis de formation (c.-à-d. accroissement des 
compétences dans tel ou tel secteur, questions de politique commerciale, formation WIN, 
etc...). 

GESTION DES RESSOURCES FINANCIÈRES 

là 	Généralités 

• Comment pouvez-vous tirer parti de la flexibilité offerte par les budgets de 
h 	 fonctionnement pour améliorer votre programme (dotation en personnel et activités)? 

(Consultez les circulaires MCBA.) 
• Avez-vous repéré les sources pertinentes des fonds de développement de programme h 

(AECEC, ACDI, autres ministères, fonds provinciaux, autres)? Pouvez-vous y puiser? 


