Cartographie et inventaire des renseignements personnels détenus par le syndicat
Ce document vise à permettre à un syndicat d’établir une cartographie des renseignements personnels qu’elle détient et d’en dresser un inventaire afin de connaître notamment, leur nature, leur provenance, leur cycle de vie et leur accessibilité, etc.

Le gabarit proposé ci-dessous se veut une base de départ. Et les syndicats n’auront pas nécessairement à remplir toutes les sections, mais devront adapter le gabarit (ajouter ou enlever des catégories) selon la structure du syndicat. De plus pour différentes sections, nous y avons mis des exemples pour faciliter la compréhension et la prise en main de l’outil.

Le présent document propose un inventaire des renseignements permettant d’identifier une personne de manière directe ou indirecte selon l’activité du syndicat. Cet inventaire vise aussi à déterminer les parties et les personnes ayant accès à ces renseignements (au sein du syndicat ou par une tierce partie, au Québec ou hors Québec).
Ces renseignements peuvent concerner notamment les membres (incluant les anciens et futurs), les élu.es, les employé.es, ou encore celles se rapportant aux affaires juridiques et contentieuses, etc. 
Activité/département proposé
1. Ressources humaines (gestions des employé.es)
2. Gouvernance (Instances avec des élues, décisions prises par lesdites instances)
3. Membres du syndicat

[bookmark: _Ref131410920]Ressources humaines
	Désignation du 
dossier (nom dans l’arborescence de classification)
	Contenu du 
dossier
	Personne(s) 
concernée(s) par 
les 
renseignements
	Catégories des 
renseignements (case à cocher)
	Fonctions 
des 
personnes 
ayant accès 
au fichier
	Support de 
conservation (case à cocher)
	Échange 
bidirectionnel 
avec un tiers (nommer le tiers)
	Accès 
hors 
Québec (case à cocher)

	Dossier de candidatures
	CV
	Candidats et candidates à un emploi
	☐Emploi
☐Éducation
☐Santé
☐Finance
	
	☐Physique
☐Numérique
	
	☐Oui
☐Non

	Dossier des employé.es
	· CV
· Diplôme
· Formation
· Rémunération
· Assurance collective
· Régime de retraite
· Coordonnées et informations bancaires
· NAS
· Numéro de téléphone personnel en cas d’urgence
· Feuillets d’impôts
· Relevé d’emploi
· Remboursement de dépenses
	Employé.es
	☐Emploi
☐Éducation
☐Santé
☐Finance
	
	☐Physique
☐Numérique
	
	☐Oui
☐Non

	Dossier concernant les plaintes pour harcèlement en milieu de travail
	· Plainte
· Évaluation psychologique
· Dossier médical
· Correspondances
· Poursuites judiciaires
	Employé
	☐Emploi
☐Éducation
☐Santé
☐Finance
	
	☐Physique
☐Numérique
	
	☐Oui
☐Non

	CNESST
	· Coordonnées
· NAS
· Salaire
· Réclamation
· Remboursements
· Correspondances
· Rapport médical
· Notes
	Employé.es
	☐Emploi
☐Éducation
☐Santé
☐Finance
	
	☐Physique
· ☐Numérique
	
	☐Oui
☐Non

	Fournisseurs et mandataires
	
	
	
	
	
	
	



Gouvernance
	Désignation du 
dossier (nom dans l’arborescence de classification)
	Contenu du 
dossier
	Personne(s) 
concernée(s) par 
les 
renseignements
	Catégories des 
renseignements (case à cocher)
	Fonctions 
des 
personnes 
ayant accès 
au fichier
	Support de 
conservation (case à cocher)
	Échange 
bidirectionnel 
avec un tiers (nommer le tiers)
	Accès 
hors 
Québec (case à cocher)

	Bureau syndical
	· CV
· Candidature 
· Coordonnée
	Élu.es
	☐Emploi
☐Éducation
☐Santé
☐Finance
	
	☐Physique
☐Numérique
	
	☐Oui
☐Non

	Autres instances élues 
	· CV
· Candidature 
· Coordonnée
	Élu.es
	☐Emploi
☐Éducation
☐Santé
☐Finance
	
	☐Physique
☐Numérique
	
	☐Oui
☐Non

	Groupes ou comité de travail 
	· Candidature 
· Coordonnée
	Élu.es
	☐Emploi
☐Éducation
☐Santé
☐Finance
	
	☐Physique
☐Numérique
	
	☐Oui
☐Non

	Budget et finances
	
	
	☐Emploi
☐Éducation
☐Santé
☐Finance
	
	☐Physique
☐Numérique
	
	☐Oui
☐Non

	Événements
	
	Participants et participantes 
	☐Emploi
☐Éducation
☐Santé
☐Finance
	
	☐Physique
☐Numérique
	
	☐Oui
☐Non

	Enregistrement Lobbyisme

	
	Élu.es
	☐Emploi
☐Éducation
☐Santé
☐Finance
	
	☐Physique
☐Numérique
	
	☐Oui
☐Non

	Technologie de l’information et sécurité informatique
	
	
	☐Emploi
☐Éducation
☐Santé
☐Finance
	
	☐Physique
☐Numérique
	
	☐Oui
☐Non

	Fournisseurs
	
	
	☐Emploi
☐Éducation
☐Santé
☐Finance
	
	☐Physique
☐Numérique
	
	☐Oui
☐Non




Membres du syndicat
	Désignation du 
dossier (nom dans l’arborescence de classification, e. lésion professionnel, griefs, adhésion, etc.)
	Contenu du 
dossier
	Personne(s) 
concernée(s) par 
les 
renseignements
	Catégories des 
renseignements (case à cocher)
	Fonctions 
des 
personnes 
ayant accès 
au fichier
	Support de 
conservation (case à cocher)
	Échange 
bidirectionnel 
avec un tiers (nommer le tiers)
	Accès 
hors 
Québec (case à cocher)

	
	· Coordonnées
· NAS
· Salaire
· Réclamation
· Remboursements
· Correspondances
· Rapport médical
Notes
	Membres
	☐Emploi
☐Éducation
☐Santé
☐Finance
	
	☐Physique
☐Numérique
	
	☐Oui
☐Non

	
	· Plainte
· Évaluation psychologique
· Dossier médical
· Correspondances
Poursuites judiciaires
	Membres
	☐Emploi
☐Éducation
☐Santé
☐Finance
	
	☐Physique
☐Numérique
	
	☐Oui
☐Non
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