


















































Bien préparer
le depart d'une ressource
Départ d’un autre membre de I'équipe (intervenant(e), éducateur(rice), personne a I'accueil)

En vue de bien préparer le départ d'un membre de notre équipe, quelques actions peuvent étre
entreprises, selon vos besoins :

Mettre a jour sa description de taches et identifier les connaissances a transmettre, par
priorité (ce qui doit étre fait en urgence et ce qui peut attendre un peu).

@ |dentifier les endroits oU se trouvent les dossiers et fournir les acces.
@ Identifier les obligations par programme (incluant milieu de vie).

Dresser une liste de contacts et leurs coordonnées : partenaires, bénévoles,
ressources externes (infirmier(ere), nutritionniste, etc.).

Procédures quotidiennes : accueil, matériel, montage physique des salles,
animations, ménage, etc.

Trier la documentation, supprimer celle qui est désuéte et procéder a un classement
stratégique des différents dossiers.

Mobiliser I'équipe pour identifier les taches qui pourraient étre réparties temporairement,
en attendant le retour ou 'embauche d'une nouvelle ressource.

@ Procéder a une entrevue de départ (par le CA).
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Bien préparer
’arrivee d'une nouvelle ressource

L'arrivée d'une nouvelle ressource représente un moment charniere dans le transfert de
connaissances. Il est impératif qu'elle se sente le plus a I'aise possible et bien outillée dans ce
moment de transition. Plusieurs éléments sont ressortis lorsque nous avons consulté les

équipes OCF:

Constituer un cartable d'accueil : mission, vision, valeurs de l'organisation, feuille de temps
et de réclamation, politiques, rapport d'activités, etc.

@ Marquer l'arrivée de la nouvelle ressource avec une activité d'accueil (café avec I'équipe,
repas partagé, etc.), favorisant le partage informel de connaissances.

@ Identifier une personne de référence pour la nouvelle ressource (marraine d'accueil).

Permettre le partage de I'expérience des autres membres de I'équipe (observations,
tournée des postes, etc.).

@ Proposer des paliers d'apprentissages par volet, par tache, par étape, en ordre de priorité,
tout en respectant le rythme de la personne.

@ Offrir des moments de suivi fréquents, sans toutefois exercer une pression indue (laisser une
certaine liberté a la personne).

Lister des formations pertinentes au poste (p. ex. comptabilité, communications,
gestion du temps et des priorités, etc.).

Roles du CA dans les grands
moments de transfert de
connaissances

- Soutien stratégique

- Responsabilité partagée

- Appui a la direction

- Maintien de la culture organisationnelle
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Rappel des grandes étapes

Quoi faire pour travailler le transfert de connaissances au sein de mon organisation?

Prendre le pouls

de notre environnement organisationnel

CONTEXTE : en urgence, en préparation, en prévision.

EQUIPE : convaincre, rassurer, mobiliser.

Identifier

les postes clés et voir a ce que les descriptions
de taches soient a jour.

Procéder

au portrait diagnostic de vos outils ainsi que de
vos moyens de transfert de connaissances.
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Planifier

le travail de mise a jour ou de production des outils
et des moyens de transfert de connaissances.

PLACER les moments de transfert de connaissances
dans un échéancier.

ASSURER un suivi régulier.

> (]
Prevoir
le transfert de connaissances de votre organisation sur le long terme et le

travailler en continu. Le Plan de travail modifiable (Cahier pratique page 12)
peut étre utile pour assurer cette planification sur une base annuelle.
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Le transfert de connaissances peut parfois étre difficile a intégrer au sein de notre
organisation. Quelques bonnes pratiques vous permettront de rendre votre culture
organisationnelle plus propice au transfert de connaissances :
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« Assurer une bonne communication entre les membres de votre équipe (rencontre en
personne, reconnaissance mutuelle, message clair, diversité des modes de communication,
approche participative, etc.). N'hésitez pas a mettre vos équipes au courant des projets
en cours. Lorsgu’elles comprennent ou l'organisation s'en va et pourquoi, l'efficacité et la
cohésion s'en trouvent renforcées.

« Maintenir réguliérement les descriptions de poste a jour (voir exemples concrets de
description de poste dans la section Outils).

e Les évaluations (annuelles ou biannuelles) sont d’excellentes occasions
de mettre la liste des taches a jour.

» S’assurer que I'équipe partage les valeurs et les orientations de I'organisation (mise en
valeur de la mission et des valeurs de I'organisation, rappels fréquents, exemples d'actions
gui font vivre les valeurs, etc.).

« Encourager le travail et le réseautage d’équipe (team building) : documentation des
connaissances, socialisation multigénérationnelle, multiculturelle et multidisciplinaire,
partage et circulation des connaissances, des pratiques, des bons coups, etc.

» Gérer les connaissances essentielles de I'organisation : identification des connaissances
et savoir-faire stratégiques pour I'organisation et pour chaque poste clé.

» Conserver les savoirs et documenter les pratiques : rapport d'étape, protocoles de
pratiques, calendriers d'activités, événements annuels ou récurrents, médiums variés
(enregistrements, vidéos, documentation, etc.).

» S’assurer que ces connaissances et savoirs soient rendus accessibles : via des systemes de
sauvegarde et de classement informatiques (nuage informatique accessible), des logiciels
de codéveloppement, etc.



@ DOCUMENT DE REFERENCE : Comité
sectoriel de main-d'ceuvre de I'économie
sociale et de I'action communautaire
(CSMO-ESAC) (2018) LE TRANSFERT DES
CONNAISSANCES : une démarche au cceur
de la planification de la releve!, 68 pages.

Exemples de description de postes OCF.

Exemple Guide d'accueil vivant.

Liste de formations pertinentes selon
les postes OCF.

@ Bottin des ressources externes pertinentes
(OC, regroupements et partenaires).

Exemple d'une grille de gestion
administrative (direction/coordination).

‘ Exemples de politiques internes
(politique de conditions de travail,
CNESST, reglements généraux, cadre
de référence, etc.).

. Exemple de plan de travail et
de plan d’action.

. Exemple d’'un calendrier de gestion
mensuel par poste OCF.

. Liste de logiciels gestion d'équipe
et de projets.

@ Exemple d'un formulaire pour I'évaluation
des ressources humaines (par le CA, par les
pairs, individuel, etc.).

Les exemples listés ci-dessus sont disponibles uniquement pour les organismes
communautaires famille, membres de la TROCFL.







