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PLAN DE CONTINUITÉ DES AFFAIRES  
DE LA SOCIÉTÉ DE DÉVELOPPEMENT ÉCONOMIQUE DU SAINT-LAURENT 

 
 
 
 
 

ADOPTION 

Instance Date/Entrée en vigueur Décision/Résolution 

CGERH 26 mai 2025  

Conseil d’administration 4 juin 2025 4 juin 2025 
 
 
 
 

MODIFICATIONS 

Instance Date/Entrée en 
vigueur 

Décision/Résolution Commentaires 

    

 
 
 

Révision Au besoin ou au minimum à tous les trois (3) ans.  

Responsable de l’application Comité de gouvernance, d’éthique et des ressources 
humaines 
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SECTION I – Dispositions générales 
 

1.1. Préambule  
 
Dans un contexte où les organisations évoluent rapidement et où les défis liés à la pérennité et à 
la transmission des savoirs se multiplient, ce Plan de relève (Plan) représente un outil stratégique 
pour la Sodes. 
 
Il vise à assurer la continuité des activités, à préserver les connaissances clés et à garantir la 
stabilité organisationnelle à travers un transfert harmonieux des responsabilités. 
 
Ce document reflète l'engagement de Sodes à préparer l'avenir en identifiant, en développant et 
en soutenant les talents internes, tout en respectant les valeurs et les objectifs stratégiques de 
l'organisation.  
 
Le Plan constitue ainsi une feuille de route proactive pour anticiper les transitions et renforcer la 
résilience organisationnelle. 
 

1.2. Objectifs 
 
La Sodes reconnaît l’importance stratégique de ce Plan. Il reflète la mission, la vision et les 
valeurs de l’organisation.  
 
En ce sens, ce Plan a été conçu avec les objectifs suivants : 
 

1. Assurer la continuité des opérations : Minimiser l’impact sur la mission et les opérations 
lors de la transition des responsabilités et garantir la stabilité organisationnelle. 

 
2. Préserver les connaissances et la culture d’organisation : Identifier et transmettre les 

savoirs essentiels pour éviter la perte d'expertise et le maintien d’une culture 
organisationnelle forte. 

 
3. Préparer les futurs leaders : Repérer et développer les talents internes afin de leur 

permettre d’assumer des rôles clés. 
 

4. Anticiper les besoins futurs : Adapter les ressources humaines en fonction des objectifs 
stratégiques et des défis à venir. 

 
5. Renforcer la résilience organisationnelle : Être en mesure de répondre aux imprévus, 

comme les départs soudains ou les changements importants. 
 

6. Soutenir la stratégie globale : Aligner les efforts de relève avec la planification stratégique 
adoptée par le conseil d’administration. 
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SECTION II – Analyse des postes clés 
 

2.1 Structure organisationnelle 
 
Le conseil d’administration de la Sodes est composé de 29 administrateurs et 5 observateurs, 
reflétant ses membres et assurant ainsi une représentativité régionale et sectorielle.  
 
Le conseil d’administration a pour mandat de donner les grandes orientations et détermine les 
enjeux, priorités, budgets et programmes suivant le plan stratégique qu’il a adopté. 
 
Deux comités relèvent du conseil d’administration, soit celui des finances et celui de la 
gouvernance, de l’éthique et des ressources humaines.  
 
La direction générale, sous le leadership du président-directeur général (PDG), identifie et met 
en œuvre les moyens pour réaliser le plan stratégique adopté ou les mandats confiés par le 
conseil d’administration. 
 

 
Un organigramme de contingence est annexé au présent Plan. Il précisera: 

• Les remplaçants temporaires désignés pour chaque poste clé; 
• Les responsabilités critiques (financières, contractuelles, communicationnelles, légales); 
• Les interdépendances entre les fonctions. 

 
Cet organigramme sera mis à jour annuellement.  
 

2.2 Risques organisationnels 
 
La perte d’un employé qui occupe un poste clé ou critique, que ce soit par un départ volontaire, 
une retraite ou un congé prolongé, représente un risque organisationnel important.  
 
Afin de ne pas s’exposer à des ralentissements opérationnels, à une diminution de la qualité des 
services, voire à une perte de savoir stratégique, il essentiel d’identifier risques associés aux 
départs. 

Président-directeur général

Directeur des affaires 
corporatives

Coordinnateur aux 
relations publiques Adjoint de direction
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Poste  Risques identifiés   Impact sur l’organisation  

Président-directeur général 
  

 

• Instabilité interne 

• Perte de connaissances 
organisationnelles 

• Perte de leadership, 
d’influence et de vision 

• Perturbation des relations 
externes 

• Retard dans les projets 

• Risque financier 
  

Très élevé 
 
  

Directeur des affaires 
corporatives 

• Enjeux contractuels/ 
partenariats  

• Instabilité interne 

• Perte d’expertise  

• Production et diffusion de 
l’information  

Élevé 

Coord. aux relations publiques 
  

 

• Baisse de la visibilité  

• Charge accrue pour 
l’équipe 

• Perte de relations clés 

• Perturbation des 
communications en cours 

• Risque sur l’image de 
marque 
  

Moyen 
 
   

Adjoint de direction  
• Charge accrue pour 

l’équipe 
Faible 
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SECTION III – Identification des successeurs potentiels 
 

3.1 Relève identifiée pour chacun des postes 
 
Cette section vise à recenser les talents actuels, tant à l’interne qu’à l’externe, qui démontrent un 
potentiel de leadership, une connaissance approfondie de la mission de l’organisation, ainsi qu’un 
engagement envers ses valeurs.  
 
L’objectif est d’assurer une transition harmonieuse et efficace en cas de départ planifié ou imprévu 
de membres du personnel. 
 
Une revue annuelle des talents sera tenue chaque automne pour : 

• Mettre à jour la liste des successeurs potentiels; 
• Identifier les besoins de développement; 
• Confirmer la disponibilité et l’intérêt des employés ciblés; 
• Ajuster le calendrier de formation et d’exposition stratégique. 

 
Cette revue sera menée conjointement par le PDG et le comité de gouvernance, d’éthique et des 
ressources humaines (CGERH). 
 

3.1.1 Président-directeur général 
 
Le président-directeur général est responsable de mettre en œuvre la vision stratégique de 
l’organisation, de la prise de décisions exécutives majeures et de la gestion globale de 
l’organisation.  
 
Il agit comme principal porte-parole de l’organisation et s’assure de l’alignement entre la mission, 
les membres et partenaires. 
 
Successeur potentiel : 
 
Dans le contexte où l’organisation ne dispose pas actuellement d’une relève interne immédiate 
pour le poste de PDG, une stratégie proactive a été mise en place afin d’assurer la continuité du 
leadership.  
 
À court terme et sur une base temporaire, le directeur des affaires corporatives assurera une 
transition.  
 
Afin d’assurer la pérennité des affaires à moyen et à long terme, un processus de dotation devrait 
être envisagé par les membres du conseil d’administration dès l’annonce du départ du PDG 
actuel.  
 
Pour pourvoir le poste de PDG de la Sodes, il est essentiel de rechercher un profil de compétence 
qui allie vision stratégique, connaissance approfondie de l’écosystème maritime québécois, 
leadership mobilisateur et forte capacité de représentation.  
 
Voici un portrait détaillé du profil de compétence : 
 

1. Compétences stratégiques et de gestion : 
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a. Vision stratégique : Capacité à orienter le développement à moyen et long terme 
de la Sodes autour des occasions économiques, environnementales et sociales 
qu’offre le corridor Saint-Laurent; 

b. Gestion organisationnelle : Solide expérience en gestion d’organisations 
complexes, idéalement dans un environnement associatif, parapublic ou lié au 
secteur maritime; 

c. Gestion financière : Compétences démontrées en gestion budgétaire, recherche 
de partenariats, reddition de comptes et optimisation des ressources. 

 
2. Connaissance du secteur maritime et logistique : 

a. Expertise maritime et logistique : Bonne compréhension des enjeux du transport 
maritime, de la chaîne logistique, des ports, des corridors de commerce et du 
corridor maritime Saint-Laurent/ Grands Lacs; 

b. Développement régional : Familiarité avec les politiques publiques et les 
dynamiques économiques touchant les communautés riveraines du Saint-Laurent. 

 
3. Leadership et mobilisation : 

a. Leadership mobilisateur : Capacité à fédérer des parties prenantes variées 
(industrie, gouvernement, communautés locales, partenaires hors-Québec); 

b. Communication et représentation : Excellentes habiletés en communication orale 
et écrite, en français et en anglais. Une expérience en relations publiques et 
gouvernementales peut être un atout.  

 
4. Relations institutionnelles et partenariats : 

a. Réseautage stratégique : Réseau bien établi dans les milieux économique, 
politique et maritime, capable d’établir des partenariats porteurs et stratégiques; 

b. Négociation et diplomatie : Talent pour négocier avec diplomatie dans des 
contextes complexes ou multipartites. 

 
5. Profil personnel 

a. Intégrité et rigueur professionnelle 
b. Orientation vers les résultats 
c. Esprit collaboratif 
d. Grande capacité d’adaptation 

 
De plus, dans le cadre du projet visant la création d’une entité d’échange et de partage de 
données entre organisations maritimes et intermodales, il est souhaité d’attirer et de recruter une 
ressource possédant un fort potentiel de croissance et de leadership au sein de l’organisation.  
 
Cette initiative vise non seulement à combler un besoin stratégique à court terme, mais également 
à préparer une transition planifiée vers la direction générale.  
 
En misant sur le développement progressif de ce futur leader, l’organisation se dote d’alternatives 
solides et réfléchies pour assurer sa pérennité et maintenir sa vision à long terme. 
 
 

3.1.2 Directeur des affaires corporatives 
 
Le directeur des affaires corporatives est responsable de développer et d’accroître la présence 
et l’impact de la Sodes auprès de sa communauté d’affaires actuelle et potentielle.  
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Cette ressource assure également un rôle-conseil auprès de la présidence, de la direction 
générale et des membres dans la réalisation des différents projets en cours.  
 
Successeur potentiel : 
 
À court terme, un accompagnement externe, via une firme de lobbyisme, devrait être envisagé 
afin d’offrir un support immédiat au PDG. La Sodes a déjà eu recours à ce type 
d’accompagnement par le passé.  
 
De plus, le coordonnateur aux relations publiques pourrait combler, en partie, certaines tâches 
qui incombent à ce poste.  
 
Cette ressource devrait posséder une bonne connaissance de l’organisation et de son 
écosystème et est en mesure de représenter adéquatement l’organisation lors de conférences 
ou d’événements.   
 
Ce partage des responsabilités permettra d’assurer le maintien des activités pendant le 
processus visant la dotation de ce poste.  
 

3.1.3 Coordonnateur aux relations publiques  
 
Le coordonnateur aux relations publiques est responsable de planifier, coordonner et déployer 
les stratégies de positionnement public et de relations publiques de la Sodes. Il contribue 
activement à accroître la notoriété, l’influence et la crédibilité de celle-ci auprès de ses 
partenaires, des médias, des décideurs publics et du grand public. 
 
Cette ressource joue un rôle clé dans la gestion de la réputation, le développement de relations 
stratégiques et la cohérence du message porté par l’organisation dans l’espace public. 
 
Successeur potentiel : 
 
Aucune relève n’a été identifiée à l’interne.  
 
Advenant un départ du coordonnateur aux relations publiques, l’utilisation de banque d’heures 
auprès d’une firme spécialisée est prévue.  
 
La responsabilité des communications internes et externes sera prise en charge par la firme 
spécialisée pendant le processus visant la dotation de ce poste.  
 

3.1.4 Adjoint de direction 
 
L’adjoint de direction offre un soutien transversal à la direction générale, à la directrice des affaires 
corporatives ainsi qu’à la conseillère aux communications. 
 
Cette ressource assume diverses tâches administratives, logistiques et opérationnelles afin de 
permettre aux fonctions stratégiques de se concentrer sur leurs mandats respectifs. Elle contribue 
à assurer le bon fonctionnement quotidien de l’organisation et à soutenir la réalisation efficace 
des projets, événements et activités de la Sodes. 
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Successeur potentiel : 
 
Aucune relève n’a été identifiée à l’interne.  
 
Advenant un départ de la personne occupant la fonction d’adjoint de direction, l’ensemble des 
tâches sera réparti entre les autres ressources de la Sodes.  
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SECTION IV – Plan de développement et de formation 
 

4.1 Plan de développement  
 

Afin de permettre à Mme Mormul-Dubois de progresser vers le poste de directrice des affaires 
corporatives, un plan structuré de développement professionnel sera mis en place. Ce plan visera 
à renforcer ses compétences stratégiques, sa vision organisationnelle, ainsi que sa capacité à 
assumer davantage de leadership au sein de l’organisation.  
 

Les axes prioritaires de développement incluent : 
 

1. Renforcement des compétences en gestion stratégique : 
a. Participation à des formations en planification stratégique, gouvernance et gestion 

du changement; 
b. Implication dans les projets plus horizontaux de l’organisation pour favoriser une 

vision globale et stratégique. 
 

2. Développement du leadership et des habiletés de gestion : 
a. Mentorat avec la directrice des affaires corporatives actuelle afin de favoriser le 

transfert de connaissances; 
b. Suivi de formations en gestion d’équipe, mobilisation des ressources, et résolution 

de conflits. 
 

3. Perfectionnement en affaires corporatives : 
a. Participation à des conférences ou à des réseaux professionnels en lien avec les 

relations gouvernementales, les affaires publiques et les communications 
stratégiques. 

 

4. Élargissement du champ de responsabilités progressif : 
b. Attribution de mandats à portée stratégique croissante, permettant de tester et 

développer ses compétences dans un contexte réel; 
c. Intégration progressive aux réunions de direction et contribution à l’élaboration des 

orientations corporatives. 
  
Un suivi régulier sera effectué pour évaluer les progrès, ajuster les objectifs et s’assurer que les 
apprentissages sont bien intégrés dans la pratique.  
 

4.2 Suivi et évaluation 
 

Un suivi semestriel sera effectué pour : 
1. Mesurer les progrès individuels; 
2. Ajuster les parcours de développement; 
3. Identifier de nouveaux besoins en formation; 
4. Documenter les apprentissages clés pour diffusion interne. 

 

De plus, un tableau de bord – ressources humaines de la relève sera maintenu, incluant : 
1. Le niveau de préparation de la relève (immédiate, à court ou moyen terme); 
2. Les formations suivies; 
3. Les compétences critiques acquises; 
4. Les prochaines étapes prévues.  
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SECTION V – Stratégie de transition et communication 
 

5.1 Plan de développement  
 
Afin d’assurer la continuité des opérations et de minimiser les impacts liés à un changement de 
personnel, une stratégie de transition structurée et un plan de communication clair sont mis en 
place.  
 
Cette stratégie comprend deux volets :  

• Gestion d’un départ planifié; 

• Réponse à un départ soudain. 
 
Elle prend également en compte les éléments soulevés dans la Section III – Identification des 
successeurs potentiels. 
 

5.1.1 Départ planifié 
 
Dans le cas d’un départ planifié, les étapes suivantes seront mises en œuvre : 
 

1. Planification de la relève :  
a. Identification du ou des successeurs potentiels et élaboration d’un plan de transfert 

des connaissances. 
 

2. Calendrier de transition :  
a. Élaboration d’un échéancier pour le transfert progressif des responsabilités, 

incluant des périodes de chevauchement. 
 

3. Documentation systématique :  
a. Compilation et mise à jour de la documentation clé (procédures, accès, projets en 

cours, échéances critiques). 
 

4. Communication interne :  
a. Annonce du départ aux parties prenantes (conseil d’administration, équipe, 

membres et partenaires) avec un message clair sur le plan de transition en place. 
 

5. Suivi régulier :  
a. Points de contrôle hebdomadaires pour s’assurer du bon déroulement de la 

transition. 
 
Cette séquence d’actions est supervisée par le PDG.  
 
Dans le cas où il annonce son départ à une date prédéterminée, ce processus serait supervisé 
par le président du conseil d’administration.   
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5.1.2 Départ soudain (non planifié) 
 
Pour pallier un départ imprévu, un plan d’urgence est établi : 
 

1. Répartition des responsabilités :  
a. Désignation du successeur apte à reprendre temporairement les fonctions 

critiques. 
2. Accès sécurisé à l’information :  

a. Maintien d’un répertoire centralisé des documents et accès informatiques, 
sécurisé, mais accessible à l’équipe de relève. 

3. Procédures de relève d’urgence :  
a. Élaboration d’un protocole décrivant les contrats, initiatives ou échéances 

hebdomadaires.  
4. Communication rapide :  

a. Envoi d’un message concis et rassurant au président du conseil d’administration, 
au président du comité de gouvernance, d’éthique et des ressources humaines, 
aux membres et aux partenaires, soulignant la continuité des activités malgré la 
situation. 

5. Appui aux membres de la direction générale en fonction :  
a. Mobilisation des ressources pour soutenir la réorganisation temporaire. 

 
Cette approche permet de garantir la continuité des affaires, de maintenir la confiance des 
membres et partenaires tout en réduisant les risques organisationnels associés aux changements 
de personnel. 
 

5.2 Gestion des accès et continuité documentaire 
 
En cas de départ planifié ou soudain : 

1. Tous les accès informatiques et documents stratégiques (comptes, abonnements, 
plateformes de données, etc.) seront consignés dans un registre confidentiel (sauvegardé 
sur le serveur interne). 

2. Une procédure d’activation/désactivation des accès sera appliquée sous supervision du 
PDG ou du président du conseil. 

3. Les outils collaboratifs (Teams, SharePoint, Outlook, etc.) seront structurés pour assurer 
la continuité sans perte d’information. 
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Annexe 1 - Organigramme de contingence (nov. 2025) 
 

1. Niveau stratégique 

Poste clé Titulaire Remplaçant – CT Solution à MT Commentaires 

PDG  Mathieu St-Pierre  

Marie-France Daoust, 
Directrice des affaires 
corporatives)  

Recrutement externe 
envisagé / préparation 
d’un futur directeur du 
projet de données Sodes  

Transition possible max. 3 mois. Plan de 
recherche externe activé dès annonce 
du départ.  

Président du CA Jean-Philippe Brunet  
Carl Laberge  
Vice-président du CA 

N/A Continué selon règlements généraux. 

2. Niveau direction / soutien stratégique 

Poste clé Titulaire  Remplaçant – CT  Solution à MT Commentaires 

Directrice des 
affaires 
corporatives 

Marie-France Daoust 
Firme externe de relations 
gouvernementales (appui 
immédiat) 

Milla Mormul-Dubois 
(Coord. aux relations 
publiques) – en 
développement 

Mentorat + exposition stratégique prévus 
(12 mois). 

3. Niveau opérationnel et communicationnel 

Poste clé Titulaire  Remplaçant - CT Solution à MT Commentaires 

Coordonnatrice 
aux relations 
publiques 

Milla Mormul-Dubois 
Firme de communication 
(banque d’heures – ex. : 
Tact 

Nouvelle embauche 
planifiée si départ > 3 
mois 

Accès centralisé aux outils : site Web, 
infolettre, médias sociaux. 

Adjoint de 
direction 

Vacant  
Répartition temporaire entre 
les membres de l’équipe 

Embauche planifiée  
(T1 2026) 

Assure le soutien logistique des 
événements et communication aux 
membres et CA. 
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4. Fonctions de gouvernance et de soutien transversal 

Fonction critique 
Responsable 
principal 

Responsable de relève 
/ remplaçant 
temporaire 

Commentaires 

Gestion du plan stratégique et reddition 
de comptes 

PDG Dir. affaires corporatives Appui du CGERH 

Relations gouvernementales 
PDG et dir. affaires 
corporatives 

Firme externe / soutien 
CA 

Activé en cas de transition de leadership 

Communications institutionnelles / 
médias 

Coord. aux 
relations publiques  

Firme externe 
Messages validés par PDG ou président du 
CA 

Gestion financière Rempl. temporaire Firme comptable externe Contrôle CA via comité des finances 

Projet d’échange et de partage de 
données entre organisations maritimes 
et intermodales 

PDG Firme externe 
Projet maintenu en priorité pour assurer 
continuité numérique et la réputation de la 
Sodes dans ce dossier 
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Annexe 2 - Registre des accès et responsabilités critiques 
 

1. Registre des accès numériques et informatiques 

Catégorie Outil / plateforme 
Détenteur 

principal 

Remplaçant 

désigné 
Type d’accès 

Procédure de 

transfert / 

sauvegarde 

Commentaires 

Comptes 

institutionnels 

Microsoft 365 (courriel, 

SharePoint, Teams) 
PDG 

Dir. affaires 

corporatives 

Administrateur 

principal 

Transfert par le TI 

de BZ / mise à 

jour des 

autorisations 

Accès critique (ne 

pas supprimer sans 

validation du CA) 

 
OneDrive / dossiers 

partagés 
PDG 

Dir. affaires 

corporatives 

Utilisateur / 

édition 

Sauvegarde 

hebdomadaire 

automatique 

Accès restreint par 

département 

Finances CIBC 
PDG/ 

Administration 
PDG 

Délégué 

principal 

Activation / 

désactivation via 

CIBC 

Double 

authentification 

obligatoire (message 

texte – cell. PDG) 

 
Logiciel comptable 

(Accomba) 
 

Administration 
 

PDG           

Firme 

comptable 

externe 
 

Utilisateur 

principal 
 

Sauvegarde 

mensuelle sur 

serveur interne 
 

Rôles distincts: 

création / approbation 
 

 
ACCEOTRANSPHERE 

(Paiement électronique) 
Administration PDG Administrateur 

Procédure interne 

de remplacement 

d’accès 

Accès critique – 

niveau “stratégique” 
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Catégorie Outil / plateforme 
Détenteur 

principal 

Remplaçant 

désigné 
Type d’accès 

Procédure de 

transfert / 

sauvegarde 

Commentaires 

Communication 

et visibilité 
Site Web Sodes / CMS 

Coord. 

relations 

publiques 

Dir. affaires 

corporatives 

Gestionnaire 

contenu 

Codes stockés 

sur SharePoint 

(onglet sécurisé) 

Mots de passe à 

mettre à jour chaque 

6 mois 

 
Réseaux sociaux 

(LinkedIn, X, Facebook) 

Coord. 

relations 

publiques 

Dir. affaires 

corporatives 
Administratrice 

Gestion via Meta 

Business Suite / 

LinkedIn Admin 

Authentification à 

deux facteurs 

(message texte – cell 

Coord. aux relations 

publiques) 

Outils 

collaboratifs 

Canva / Mailchimp / 

Eventbrite 

Coord. 

relations 

publiques 

Adjoint de dir. Utilisateur 

Identifiants 

documentés dans 

le coffre sécurisé 

Double 

authentification 

obligatoire (message 

texte – cell. Dir. Aff. 

publiques) 
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2. Registre des responsabilités contractuelles et administratives 

Domaine 
Responsabilité 

critique 
Titulaire actuel 

Remplaçant 

désigné 

Documents 

associés / 

localisation 

Mesures de continuité 

Gouvernance 

Signature officielle 

(lettres, contrats, 

engagements) 

PDG 
Président du 

CA 

Cahier des 

résolutions / 

classeur DG 

Délégation temporaire 

autorisée par le CA 

Finances 
Approbation des 

paiements / dépenses 

PDG / 

Administration 

Dir. affaires 

corporatives 

Procédure interne + 

approbation CA 

Processus en double 

signature obligatoire 

RH 

Embauche / 

congédiement / 

évaluation 

PDG 
Président 

CGERH 

Dossiers RH 

(SharePoint / 

serveur sécurisé) 

Confidentialité stricte 

Contrats fournisseurs 
Gestion et 

renouvellement 
PDG 

Dir. affaires 

corporatives 

Registre des 

contrats – fichier 

“Sodes-Contrats ” 

Renouvellements suivis via 

SharePoint 

Subventions et 

ententes 

gouvernementales 

Suivi administratif et 

reddition 
PDG 

Dir. affaires 

corporatives 

Répertoire 

“Subventions” sur 

SharePoint 

Documentation complète 

exigée avant départ 

Événements et 

logistique CA 

Organisation / 

convocations 

Adjoint de 

direction 

Coord.aux 

relations 

publiques 

Calendrier Teams + 

modèles 

convocation 

Fiche procédure logistique 

archivée dans chacun des 

dossiers SharePoint 

Relations externes / 

lobbying 

Relations 

gouvernementales 

Dir. affaires 

corporatives 

PDG / firme 

externe 

Dossier “Relations 

publiques” 

Déclaration au registre des 

lobbyistes à jour 
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3. Registre des accès physiques et matériels 

Ressource Localisation 
Détenteur 

principal 
Remplaçant désigné 

Modalités de transfert / 

sécurité 

Locaux Sodes 
271 rue de l’Estuaire, Québec 

(Québec) G1K 8S8 
PDG Adjoint de direction Clés physiques  

Coffre / classeur 

sécurisé 
Bureau PDG PDG Adjoint de direction 

Liste du contenu mise à jour 

annuellement 

Équipement 

informatique 
Bureau / portable / cellulaire 

Chaque 

employé 
PDG / adjoint de direction 

Inventaire tenu par la 

coordonnatrice 

Cartes bancaires 

corporatives 
PDG 

Président du 

CA 

Restituées immédiatement 

au départ 

Déclaration à CIBC 

obligatoire 
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Annexe 3 - Procédure type de transition  

Élément à valider Description / contenu attendu 
Responsable de 

la validation 

Date de 

validation 

Signature / 

initiales 

Commentaires / 

suivi 

Complétude du 

transfert des 

dossiers 

Tous les documents, projets et dossiers actifs 

ont été transférés au remplaçant (physiques et 

numériques). 

PDG     

Transfert des accès 

informatiques 

Accès désactivés pour le titulaire sortant et 

activés pour le remplaçant (Microsoft 365, 

ACCEOTRANSPHERE, CANVA, etc.). 

Adjoint de 

direction 
   

Transfert des accès 

physiques 
Clés, cartes, matériel remis et consignés. 

Adjoint de 

direction 
   

Mise à jour du 

registre des accès 

Registre des accès et responsabilités critiques 

mis à jour. 

Adjoint de 

direction 
   

Validation des 

pouvoirs de 

signature 

Vérification des signataires autorisés (banque, 

contrats, lettres officielles). 

PDG / Président 

du CA 
   

Communication 

interne effectuée 

Information transmise à l’équipe et aux 

partenaires concernés (si applicable). 
PDG     

Rapport de 

désactivation des 

comptes 

Document signé et archivé dans SharePoint 

(“Transitions”). 

Adjoint de 

direction 
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Élément à valider Description / contenu attendu 
Responsable de 

la validation 

Date de 

validation 

Signature / 

initiales 

Commentaires / 

suivi 

Confirmation du 

remplaçant 

Le remplaçant atteste avoir reçu les accès, 

documents et instructions nécessaires. 
Remplaçant    

Clôture de la 

transition 

Approbation finale du transfert et validation de 

la conformité. 

PDG / Président 

du CA 
   

 


