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DÉFINTIONS 
 
1.1. Association - signifie Taekwondo Canada  

 
1.2. Comité de sélection - signifie un groupe de trois ou de cinq personnes convoquées par le  
directeur général aux fins d’évaluer les candidats dans le cadre d’un concours pour un emploi. Typiquement, le 
directeur général présidera le comité de sélection.  
 

OBJECTIF 
 
2.1. L’objectif de la présente politique est d’assurer l’application d’une approche cohérente en ce qui a trait au 
recrutement et à la sélection du personnel, et d’assurer la conformité à toutes les exigences législatives.  
 

PORTÉE 
 
3.1.Le présent énoncé de politique et de procédure s’applique au directeur général ou son/sa délégué(e), qui est 
chargé de recruter et sélectionner des employés afin de pourvoir un poste vacant ou nouvellement créé. Le 
présent énoncé de politique et de procédure s’applique également au conseil d’administration dans le cadre du 
processus d’embauche d’un directeur général.  

POLITIQUE 
 
4.1. Taekwondo Canada s’engage à recruter et à sélectionner les personnes qui sont les plus qualifiées pour 
remplir les exigences de chaque poste à pourvoir. Les candidats aux postes vacants pourraient venir du personnel 
existant ou de l’extérieur. Lorsque les qualifications des candidats interne et externe sont jugées équivalentes, la 
priorité sera normalement accordée au/à la candidat(e) interne.  
 
4.2. Tout recrutement externe doit obtenir l’approbation du directeur général ou de son délégué avant le que 
processus de recrutement ne soit instauré.  
 
4.3. Une offre d’emploi écrite doit être remise aux candidats retenus, dans laquelle sont consignées toutes les 
modalités et conditions de travail se rapportant au poste. Les candidats retenus doivent indiquer leur acceptation 
de l’offre d’emploi du fait de signer cette dernière avant de commencer le travail. Aucune offre d’emploi verbale 
ou informelle ne doit être soumise à un(e) candidat(e). En lieu et place, le/la candidat(e) sera avisé(e) que 
l’Association va lui acheminer une offre d’emploi officielle, que le/la candidat(e) devrait revoir et considérer 
attentivement.  
 
4.4. Sous aucune circonstance, il ne faut proposer aucun offre ou engagement, que ce soit d’ordre financier ou 
autre, à quelque candidat(e) que ce soit, jusqu’à ce que toutes les approbations nécessaires aient été obtenues.  

RESPONSABILITÉ 
 
5.1. Dans le cas du personnel, le directeur général ou sa/son délégué(e), et dans le cas du directeur  
général, le conseil d’administration est responsable de:  

 
(a)  Lancer le processus de recrutement, au besoin.  
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(b)  Élaborer et/ou connaître les critères de sélection qui s’appliquent au poste vacant.  
 

(c)  Présélectionner les candidats conformément aux critères de sélection au poste, incluant une 
vérification du casier juridique effectué au cours des six (6) mois précédents.  
 

(d)  Aviser les candidats retenus que des mesures d’accommodement sont disponibles sur demande, et 
s’entretenir avec les candidats pour prévoir les mesures d’accommodement nécessaires, le cas échéant.  
 

(e)  Sélectionner les candidats finaux pour remplir un poste vacant.  
 

(f)  Prendre contact avec les personnes agissant à titre de références pour le/la candidat(e), selon le 
besoin.  
 

(g)  Remettre à chaque candidat(e) retenu(e) une offre d’emploi écrite accompagnée d’une copie de la 
Politique d’accessibilité de l’Association.  
 

(h)  S’assurer que l’offre d’emploi est acceptée par écrit avant que le/la candidat(e) ne commence à 
exercer ses fonctions.  
 

(i) S’assurer que le/la candidat(e) retenu(e) reçoit une orientation appropriée et approfondie dans son 
poste et, le cas échéant, dans l’organisation.  

PROCÉDURE 
 
6.1. Lorsqu’un processus de recrutement est jugé nécessaire pour pourvoir un poste vacant, que ce soit pour 
trouver un(e) remplaçant(e) ou pour pourvoir un poste nouvellement créé, il faut obtenir au préalable 
l’approbation du directeur général. Les documents à soumettre à ce titre doivent inclure :  

 
 La raison de la vacance  

 
 Le nombre de candidats qui seront embauchés  

 
 Une description de poste qui a été revue et mise à jour pour correspondre aux exigences opérationnelles 

actuelles en ce qui a trait au poste  
 

 Les heures de travail hebdomadaires se rapportant au poste  
 

 Les critères de sélection au poste et les critères de qualification qui s’appliqueront aux candidats  
 

 Rémunération et plage de salaire prévues  
 

 Un plan et un budget de recrutement  
 

6.2. Candidats internes  
 

6.2.1. Les employés actuels qui ont un statut professionnel satisfaisant peuvent postuler à titre  
de candidats internes aux postes à pourvoir. Les employés qui ont exercé leur function courante depuis 
moins d’un an doivent obtenir le consentement du directeur général avant de se porter candidats aux 
postes à pourvoir.  
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6.2.2. Toutes candidatures à un poste à pourvoir seront évaluées sur la base des qualifications des 
candidats et de leur capacité à remplir les fonctions avec succès. Les candidats internes qui ne sont pas 
retenus pour le poste en seront avisés par le directeur général.   

 

6.3 Candidats externes  
 

6.3.1. Le recrutement de candidats externes peu se faire par le truchement d’une variété de sources. Sous 
des circonstances exceptionnelles, il pourrait être jugé nécessaire de se prévaloir des services d’agences 
de recrutement ou d’organisations de recrutement de cadres pour aider dans le recrutement de candidats 
qualifiés.  
 

6.3.2. Si la décision est prise de se prévaloir des services d’agences de recrutement ou de d’organisations 
de recrutement de cadres, il faut obtenir au préalable l’approbation du directeur général avant qu’une 
telle agence ou organisation ne soit engagée pour aider aux efforts de recrutement.  
 

6.3.3. Tous les candidats externes qui postulent doivent soumettre un curriculum vitae à jour.  
 

6.3.4. Le directeur général et le comité de sélection sont chargés d’évaluer les candidats en vertu des 
critères de sélection au poste lors d’une entrevue. D’autres membres du personnel pourraient être 
affectés pour aider au processus de sélection, à la discrétion du directeur général.  
 

6.3.5. Des vérifications de références doivent être effectuées pour tous les éventuels nouveaux employés 
recrutés de l’externe. Au tout minimum, les deux derniers employeurs doivent être contactés pour 
vérifier l’historique de travail et la qualité du travail du /de la candidat(e). Les titres universitaires doivent 
également être vérifiés lorsque ceux-ci constituent un critère essentiel dans les qualifications exigées pour 
remplir le poste.  

 

6.4 Sélection 
 
6.4.1.  Le rendement, les compétences et capacités, et l’aptitude à remplir les fonctions du poste sont les 
principales considérations qui s’appliquent à la sélection des candidats internes. Une expérience préalable 
pertinente, les compétences, et les capacités sont les principales considérations qui s’appliquent à la sélection des 
candidats externes.  
 

6.4.2.  Le directeur général et le comité de sélection examineront et trieront les dossiers de candidature et les 
curriculum vitae avant de prévoir des entrevues.  
 

6.4.3.  Les questions d’entrevue doivent inclure un mélange de questions se rapportant au comportement et des 
questions conçues pour évaluer les compétences techniques des candidats, le cas échéant. Le cas échéant, le/la 
candidat(e) pourrait être invité(e) à faire un exposé sur un sujet pertinent.  

RÉFÉRENCES ET DOCUMENTS CONNEXES 
 

 Loi et Règlements de 2005 sur l'accessibilité pour les personnes handicapées de l'Ontario  
 

 Politique relative au harcèlement sur le lieu de travail et des droits de la personne de Taekwondo Canada  
 

 Politique d’accessibilité de Taekwondo Canada  
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