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Introduction ET VUE D’ENSEMBLE
Décrivez l’objet de la politique. 
[bookmark: _Toc354384073][bookmark: _Toc510967335]
[bookmark: _Toc514845241]politiques relatives aux employés
[bookmark: _Toc354384015][bookmark: _Toc354384076]
[bookmark: _Toc514845242]la sécurité au travail
Des blessures peuvent survenir à n’importe quel membre de l’équipe dans toute la hiérarchie organisationnelle. 

[bookmark: _Toc514845243]la conduite des employés;
Une politique de conduite des employés établit les devoirs et les responsabilités que chaque employé doit respecter comme condition d’emploi. Les politiques de conduite fournissent des lignes directrices pour le comportement approprié des employés et décrivent des éléments tels qu’un code vestimentaire approprié et des politiques de harcèlement. Une politique décrit également comment un employeur peut prendre des mesures disciplinaires à l’égard d’un comportement inapproprié, y compris des avertissements ou le congédiement d’un employé.

[bookmark: _Toc514845244]Disciplinaire
Décrivez les attentes des employés avant même d’avoir à vous lancer dans un cours disciplinaire, y compris le licenciement. Vous devez inclure des évaluations régulières et des rédactions disciplinaires.

[bookmark: _Toc514845245]Égalité des chances
Les lois sur l’égalité des chances favorisent un traitement équitable sur le lieu de travail en ce qui concerne la race, le sexe, l’orientation sexuelle ou les croyances religieuses et culturelles. Les politiques d’égalité des chances comprennent des politiques de lutte contre la discrimination et d’action positive. En outre, ces politiques découragent les comportements inappropriés de la part des employés, des superviseurs et des entrepreneurs indépendants.

[bookmark: _Toc514845246]Présence et congés
[bookmark: _Toc354384082]Les politiques de présence décrivent les attentes en matière de planification des congés et d’aviser les supérieurs des absences imprévues ou des retards. Les politiques de présence détaillent également les conséquences des absences prolongées et du non-respect des horaires. 

[bookmark: _Toc514845247]Toxicomanie
Les politiques sur la toxicomanie interdisent la consommation de drogues, d’alcool et de produits du tabac pendant les heures de travail, sur les propriétés de l’entreprise ou pendant les fonctions de l’entreprise. S’il est permis de fumer sur les lieux, les zones fumeurs sont décrites. Décrivez les calendriers de dépistage des drogues, le cas échéant, et les procédures à suivre si les employés obtiennent un résultat positif au test de dépistage des substances interdites.

[bookmark: _Toc514845248]Stratégies Internet, appareil et BYOD
[bookmark: _Toc510967346]Ces politiques protègent non seulement votre réseau et vos actifs contre les cyberintrusions et les violations potentielles, mais elles vous protègent également contre toute responsabilité potentielle si un employé commet un crime en utilisant les appareils et les ressources réseau de l’entreprise.

[bookmark: _Toc514845249]Politiques destinées aux clients

[bookmark: _Toc514845250]Retard de paiement
Déterminez quand vos clients sont censés payer avant de vous engager dans le commerce.

[bookmark: _Toc514845251]Heures de travail
[bookmark: _Toc510967350]Soyez clair avec les clients sur le moment où ils peuvent s’attendre à traiter avec le service à la clientèle et réfléchissez à la façon dont vous allez gérer les travaux urgents avant que quelqu’un n’en demande un. 

[bookmark: _Toc514845252]POLITIQUES DE REMBOURSEMENT ET POLITIQUES DE RETOUR
Que vous ayez une boutique physique ou en ligne, décidez avant même de faire du commerce quel type de politique de retour vous poursuivrez et dans quelle mesure vous la soutiendrez fermement. Publiez-le dans votre magasin ou sur votre site Web.



	DÉMENTI

Tous les articles, modèles ou informations fournis par Smartsheet sur le site Web sont fournis à titre de référence uniquement. Bien que nous nous efforcions de maintenir les informations à jour et correctes, nous ne faisons aucune déclaration ou garantie d’aucune sorte, expresse ou implicite, quant à l’exhaustivité, l’exactitude, la fiabilité, la pertinence ou la disponibilité en ce qui concerne le site Web ou les informations, articles, modèles ou graphiques connexes contenus sur le site Web. Toute confiance que vous accordez à ces informations est donc strictement à vos propres risques.
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