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INSTRUCTIONS AU LECTEUR
Veuillez remplir la liste de contrôle administratif de base (LCAB) le mieux possible. Les renseignements que vous fournissez sont très importants pour le processus d’inspection professionnelle et aident l’inspecteur ou l’inspectrice à comprendre votre pratique et améliorer ainsi l’efficacité de l’inspection.
Veuillez prendre note que le processus d’inspection vise le plus précisément possible vos compétences en matière de gestion de pratique. Si vous travaillez dans un cabinet, vous êtes susceptible d’utiliser divers systèmes de gestion de pratique mis sur pied par le cabinet et dont vous n’êtes pas directement responsable. Nous comprenons aussi que dans le cadre de vos activités professionnelles, vous pouvez avoir mis sur pied des systèmes personnels qui s’intègrent aux systèmes du cabinet et les complètent. Nous vous serions reconnaissants de répondre à toutes les questions de votre point de vue personnel dans la mesure du possible.
En ce qui concerne les questions qui traitent des renseignements ou des procédés applicables à tout le cabinet, nous vous demandons d’obtenir les informations nécessaires des personnes de votre cabinet, d’entrer les informations dans votre liste de contrôle et d’indiquer le nom de la personne qui vous a donné les renseignements.  L’inspecteur ou l’inspectrice du Barreau examinera la liste de contrôle peu après sa réception et vous avisera s’il est nécessaire de discuter des réponses avec ces autres personnes. L’inspecteur ou l’inspectrice discutera également de la manière dont ces politiques de cabinet sont intégrées à votre pratique.
Pour toute question qui ne s’applique pas à votre pratique personnelle, veuillez indiquer « S.O. » et la raison pour laquelle vous croyez que la question ne s’applique pas.  Pendant l’entrevue, l’inspecteur pourra ensuite discuter de la raison pour laquelle les questions ne sont pas pertinentes ou applicables.
Pour toute question, veuillez contacter l’inspecteur à qui votre dossier a été assigné. 
A. VOTRE PRATIQUE PARAJURIDIQUE
	
	
	OUI/NON/S.O.

	1.
	a)
Vous exercez en pratique privée: seul(e)
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
Vous exercez en pratique privée, avec d’autres avocats ou parajuristes, ou les deux :
	 FORMDROPDOWN 


	
	(Veuillez fournir le nom de chaque avocat / avocate ou parajuriste, ou les deux de votre cabinet avec qui vous collaborez régulièrement à titre de membre d’un groupe ou d’une équipe. Cochez ci-dessous la case qui s’applique à chaque avocat / avocate ou parajuriste, ou les deux . Il n’est pas nécessaire de donner le nom de tous les avocats / avocates ou parajuristes, ou les deux de votre cabinet.)
	

	
	Nom des avocats ou parajuristes avec lesquels vous exercez
	Employé(e) ou contractuel / contractuelle
	Partage des dépenses seulement
	Partage des dépenses et du nom du cabinet
	Associé(e)
	Société à responsabilité limitée

	
	  ??
 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	  ??
 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	  ??
 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	  ??
 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	  ??
 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	  ??
 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	
	  ??
 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	2.
	Avez-vous un mentor? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	Nom du mentor :    ??
 
	

	3.
	Quels sont les principaux domaines de votre pratique personnelle?
	

	
	Vos domaines de pratique
	Pourcentage de votre pratique personnelle
	

	
	  ??
 
	  0  %
	

	
	  ??
 
	  0  %
	

	
	  ??
 
	  0  %
	

	
	  ??
 
	  0  %
	

	
	  ??
 
	  0  %
	

	4.
	Nombre de dossiers actifs pour lesquels vous êtes considéré comme le ou la parajuriste responsable :    00  files
	

	5.
	Nombre moyen de dossiers ouverts et fermés chaque année dont vous avez été le ou la parajuriste responsable :   00  files 
	

	
	SI VOUS ÊTES UN(E) EMPLOYÉ(E), SAUTEZ LA QUESTION 6 

	6.
	Source des clients :
	

	
	Base régulière de clients :
  0  %
	

	
	Renvois :
  0  %
	

	
	Clients inattendus :
  0  %
	

	
	Autre :
  0  %
	

	7.
	Veuillez indiquer le nombre d’employés de soutien à temps plein et à temps partiel que vous avez à votre service ou, si vous exercez comme employé / salarié dans un cabinet, veuillez indiquer le nombre d’employés à temps plein et à temps partiel avec lesquels vous travaillez le plus souvent. 
	

	
	Personnel de soutien qui vous est assigné: 
Temps plein :   FORMDROPDOWN 
  Temps partiel :   FORMDROPDOWN 
  
	

	
	SI VOUS N’ÊTES PAS UN(E) PRATICIEN(NE) AUTONOME, VEUILLEZ SAUTER LA QUESTION 8

	8.
	Si vous êtes un(e) praticien(ne) autonome, avez-vous donné une procuration à un(e) autre avocat(e) ou un(e) autre parajuriste de votre cabinet pour :
	

	
	a)
le compte en fiducie?
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
le compte général?
	 FORMDROPDOWN 


	9.
	Avez-vous pris des dispositions pour parer aux urgences pendant vos vacances ou autres absences?
	 FORMDROPDOWN 


	10.
	Gardez-vous des documents d’urgence (procurations, chèques en blanc, licences  de logiciels, coordonnées en cas d’urgence, etc.) dans un endroit sûr à l’extérieur du bureau au cas où l’accès à vos bureaux serait limité?
	 FORMDROPDOWN 


	
	SI VOUS ÊTES EMPLOYÉ(E), SAUTEZ LES QUESTIONS 11 ET 12

	11.
	Des mesures ont-elles été prises à votre cabinet (y compris des polices d’assurance) pour compenser les pertes qui pourraient résulter d’un incendie, d’un vol ou de tout autre sinistre? 
	 FORMDROPDOWN 


	12.
	a)
Existe-t-il des dispositions de partage de locaux, de services ou d’association avec d’autres avocats ou parajuristes?
	 FORMDROPDOWN 


	
	Le cas échéant, ces dispositions sont-elles écrites?
	 FORMDROPDOWN 


	
	Décrivez les sujets visés par votre entente écrite : (maximum de 500 caractères)
  ??
 

	
	b) Existe-t-il des arrangements avec des parajuristes, des consultants, des traducteurs, des étudiants de programmes coop? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	Le cas échéant, ces arrangements sont-ils par écrit?

	 FORMDROPDOWN 


	
	Décrivez les sujets visés par votre entente écrite : (maximum de 500 caractères)
  ??
 

	13.
	Avez-vous des réunions régulières avec votre personnel de soutien?
	 FORMDROPDOWN 


	14.
	Votre cabinet a-t-il des directives écrites concernant :
	

	
	a)
la confidentialité?
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
l’accueil aux clients (au téléphone et en personne)?
	 FORMDROPDOWN 


	
	c)
les conflits d’intérêts?
	 FORMDROPDOWN 


	
	d)
l’ouverture et la fermeture des dossiers?
	 FORMDROPDOWN 


	
	e)
le traitement du courrier?
	 FORMDROPDOWN 


	
	f)
la surveillance des délais de prescription?
	 FORMDROPDOWN 


	
	g)
la surveillance des autres échéances?
	 FORMDROPDOWN 


	
	h)
l’examen périodique des dossiers
	 FORMDROPDOWN 


	
	i)
la protection des documents des clients?
	 FORMDROPDOWN 


	
	j)
les heures de travail?
	 FORMDROPDOWN 


	
	k)
la distribution du travail?
	 FORMDROPDOWN 


	
	l)
les vacances?
	 FORMDROPDOWN 


	
	m)
les heures supplémentaires?
	 FORMDROPDOWN 


	
	n)
la destruction des dossiers?
	 FORMDROPDOWN 


	
	o)
la vérification de l’identité d’un client?
	 FORMDROPDOWN 


	15.
	Le numéro de téléphone du cabinet de parajuriste publié dans l’annuaire du téléphone est-il accessible aux clients du cabinet? 
	 FORMDROPDOWN 


	16.
	Le papier à lettres utilisé pour votre correspondance contient-il le nom et l’adresse du cabinet, et le numéro de téléphone et de télécopieur de votre bureau?
	 FORMDROPDOWN 


	17.
	Le cabinet est-il ouvert pendant les heures normales de bureau?
	 FORMDROPDOWN 


	18.
	Les  bureaux comportent-ils des aires privées pour des discussions avec le personnel ou les clients?
	 FORMDROPDOWN 


	19.
	Votre bureau et le reste des locaux du cabinet sont-ils aménagés de telle manière que des tiers ne puissent examiner le contenu de vos dossiers? 
	 FORMDROPDOWN 


	20.
	Les bureaux du cabinet sont-ils faciles à trouver à l’aide d’une enseigne ou autrement?
	 FORMDROPDOWN 


	21.
	Vous assurez-vous fréquemment que les membres de votre personnel de soutien comprennent bien chacun leur rôle? 
	 FORMDROPDOWN 


	22.
	Vérifiez-vous et supervisez-vous fréquemment le travail des membres de votre personnel de soutien? 
	 FORMDROPDOWN 


	23.
	Vérifiez-vous et supervisez-vous fréquemment le travail des parajuristes dans les dossiers dont vous êtes le ou la parajuriste responsable?
	 FORMDROPDOWN 


	
	SI VOUS N’ÊTES PAS ASSOCIÉ(E), SAUTEZ LES QUESTIONS 24 À 26 

	24.
	Si vous êtes associé(e) avez-vous un contrat de société écrit?
	 FORMDROPDOWN 


	25.
	Si oui, le contrat traite-t-il des points suivants :
	

	
	a)
le nom du cabinet?
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
l’apport en capital?
	 FORMDROPDOWN 


	
	c)
le partage des profits et pertes
	 FORMDROPDOWN 


	
	d)
les droits et obligations de chacun des associés?
	 FORMDROPDOWN 


	
	e)
le processus de prise de décision?
	 FORMDROPDOWN 


	
	f)
la gestion quotidienne du cabinet?
	 FORMDROPDOWN 


	
	g)
l’effet sur la société du départ (volontaire, forcé, décès) d’un(e) associé(e), de son divorce ou de sa séparation? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	h)
la dissolution de la société?
	 FORMDROPDOWN 


	
	i)
l’arbitrage?
	 FORMDROPDOWN 


	
	j)
l’assurance-vie entre les associés?
	 FORMDROPDOWN 


	
	k)
l’assurance-invalidité?
	 FORMDROPDOWN 


	
	l)
l’assurance générale du cabinet?
	 FORMDROPDOWN 


	26.
	Le contrat de société est-il passé régulièrement en revue?
	 FORMDROPDOWN 



B. SERVICE À LA CLIENTÈLE ET COMMUNICATIONS 
	
	
	OUI/NON/S.O.

	1.
	Si le client vient avec une autre personne, demandez-vous si cette personne croit que vous agissez ou non pour elle?
	 FORMDROPDOWN 


	2.
	Informez-vous vos clients du secret professionnel et des questions de protection des renseignements personnels dans les courriels, du risque inhérent à l’entrée des détails de l’affaire dans des médias électroniques et du partage des renseignements avec d’autres conseillers? 
	 FORMDROPDOWN 


	3.
	Posez-vous des questions pour vous assurer que le client a la capacité de donner des instructions?  
	 FORMDROPDOWN 


	4.
	À la fin de la première consultation, écrivez-vous au client éventuel pour confirmer que vous n’avez pas été retenu(e) et que vous n’entreprendrez aucune démarche avant d’être officiellement mandaté(e) de le faire? Abordez-vous dans cette lettre les périodes de prescription pertinentes?
	 FORMDROPDOWN 


	5.
	Avant d’accepter un mandat d’un nouveau client, vous assurez-vous que vous ne serez pas en conflit d’intérêts?
	 FORMDROPDOWN 


	
	(a)
Veuillez décrire la manière dont le cabinet vérifie les conflits d’intérêts possibles avant d’accepter un nouveau mandat. (maximum de 500 caractères)
  ??
 

	
	(b)
Veuillez décrire votre rôle dans le procédé utilisé par votre cabinet ou toute mesure additionnelle que vous utilisez pour vérifier la possibilité de conflits d’intérêts avant d’accepter un nouveau mandat. (maximum de 500 caractères)
  ??
 

	6.
	Est-ce votre habitude normale d’obtenir un mandat écrit ou de fournir une lettre confirmant le mandat peu après avoir été retenu(e) par un client?
	 FORMDROPDOWN 


	
	(Si vous utilisez des ententes de mandats de représentation ordinaires ou avez des lettres de mandat dans vos domaines de pratique, veuillez en joindre un exemplaire au questionnaire rempli.) 
	

	7.
	Quand vous acceptez un mandat, discutez-vous de vos honoraires et de votre facturation avec le client?  
	 FORMDROPDOWN 


	8.
	Les éléments suivants sont-ils normalement inclus dans vos mandats de représentation? 
	

	
	a)
les honoraires convenus 
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
les modalités de paiement 
	 FORMDROPDOWN 


	
	c)
les facteurs qui affectent les honoraires 
	 FORMDROPDOWN 


	
	d)
les méthodes de facturation 
	 FORMDROPDOWN 


	
	e)
les services qui seront rendus par le parajuriste
	 FORMDROPDOWN 


	
	f)
les limites de la responsabilité du parajuriste ou les conditions particulières applicables au mandat
	 FORMDROPDOWN 


	
	g)
un sommaire des faits de l’affaire 
	 FORMDROPDOWN 


	9.
	Des avances sont-elles exigées des clients?
	 FORMDROPDOWN 


	10.
	Le montant de l’avance est-il suffisant pour couvrir les débours anticipés? 
	 FORMDROPDOWN 


	11.
	L’avance est-elle déposée tout de suite dans le compte en fiducie du cabinet?
	 FORMDROPDOWN 


	12.
	A-t-on mis sur pied au cabinet une procédure interne pour le traitement des plaintes des clients concernant les comptes d’honoraires? 
	 FORMDROPDOWN 


	13.
	Quand vous traitez avec des personnes non représentées, vous assurez-vous de préciser que vous ne les représentez pas et que vous avez rempli vos obligations en vertu de la règle 4.05 du Code de déontologie?
	 FORMDROPDOWN 


	14.
	Si vous représentez plus d’une partie dans un dossier, obtenez-vous des consentements d’agir écrits de chacune des parties? 
	 FORMDROPDOWN 


	15.
	Représentez-vous une société dont vous êtes administrateur /administratrice? 
	 FORMDROPDOWN 


	16.
	Le parajuriste a-t-il une politique pour diriger des clients qui ont besoin de conseil juridique indépendant ou de représentation juridique indépendante au besoin? 
	 FORMDROPDOWN 


	17.
	Avez-vous déjà emprunté de vos clients (à l’exception des établissements financiers)?  
	 FORMDROPDOWN 


	18.
	Préparez-vous des lettres d’opinion pour vos clients?
	

	
	a)
Seulement sur demande?
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
Quand le dossier est complexe?
	 FORMDROPDOWN 


	
	c)
Quand la position du client est précaire?
	 FORMDROPDOWN 


	
	d)
Quand il se produit un rebondissement inattendu?
	 FORMDROPDOWN 


	
	e)
Quand les attentes du client sont irréalistes? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	f)
Dans tous les cas?
	 FORMDROPDOWN 


	19.
	Envoyez-vous normalement à vos clients des copies de documents judiciaires et de la correspondance importante?  
	 FORMDROPDOWN 


	20.
	Transmettez-vous normalement à vos clients toutes les offres de règlement pertinentes à leur dossier? 
	 FORMDROPDOWN 


	21.
	Faites-vous toujours signer par le client le procès-verbal du règlement?
	 FORMDROPDOWN 


	22.
	En cours d’exécution de mandat, les rapports d’étape donnés au client sont-ils :
	

	
	a)
verbaux?
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
écrits?
	 FORMDROPDOWN 


	23.
	Revoyez-vous vos dossiers avec les clients à des étapes précises de l’affaire?
	 FORMDROPDOWN 


	24.
	Tenez-vous vos clients informés des nouvelles lois qui peuvent les concerner? 
	 FORMDROPDOWN 


	25.
	Les instructions du client, ou tout changement apporté à celles-ci, sont-elles confirmées par écrit?
	 FORMDROPDOWN 


	26.
	Vérifiez-vous si votre client est satisfait de vos services professionnels? 
	 FORMDROPDOWN 


	27.
	Quand un dossier comporte une échéance, avisez-vous le client par écrit de sa responsabilité de s’assurer que cette échéance soit respectée?  
	 FORMDROPDOWN 


	28.
	Quand un dossier comporte le renouvellement ou l’enregistrement d’un document dont le client a le contrôle, l’avisez-vous par écrit qu’il est responsable du renouvellement ou de l’enregistrement de ce document?  
	 FORMDROPDOWN 


	29.
	Lisez-vous toute la correspondance et tous les documents avant de les signer et de les présenter au client? 
	 FORMDROPDOWN 



C. GESTION DES DOSSIERS 
	
	
	OUI/NON/S.O.

	1.
	Notez-vous et conservez-vous les notes de toutes les conversations téléphoniques avec le client?
	 FORMDROPDOWN 


	2.
	Dans le cadre de votre pratique, vous servez-vous régulièrement de listes de contrôle au moment de l’ouverture du dossier et pendant l’exécution du mandat?
	 FORMDROPDOWN 


	3.
	Le délai de prescription est-il clairement indiqué dans chaque dossier? 
	 FORMDROPDOWN 


	4.
	Les dates de comparution et les décisions sont-elles clairement indiquées au dossier? 
	 FORMDROPDOWN 


	5.
	Rangez-vous les dossiers des clients en plaçant les documents dans des sous-dossiers?
	 FORMDROPDOWN 


	6.
	Conservez-vous au dossier une copie des notes et de toute la correspondance?
	 FORMDROPDOWN 


	7.
	Classez-vous toute la correspondance et toutes les notes chronologiquement et les attachez-vous comme il faut dans le dossier? 
	 FORMDROPDOWN 


	8.
	Conservez-vous une liste de vos :
	

	
	a)
dossiers actifs?
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
dossiers fermés?
	 FORMDROPDOWN 


	9.
	Vos dossiers actifs sont-ils rangés séparément de vos dossiers fermés?
	 FORMDROPDOWN 


	10.
	Vos dossiers actifs sont-ils conservés à votre bureau?
	 FORMDROPDOWN 


	11.
	En général, les dossiers actifs autres que ceux traités par votre personnel pendant la journée sont-ils rangés dans des classeurs? 
	 FORMDROPDOWN 


	12.
	Les dossiers inactifs et fermés sont-ils retirés du système de classement ouvert?
	 FORMDROPDOWN 


	13.
	Avez-vous un index numérique de tous les dossiers ouverts et fermés? 
	 FORMDROPDOWN 


	14.
	Les dossiers ouverts et fermés sont-ils indexés par renvoi pour récupération facile?
	 FORMDROPDOWN 


	15.
	a)
Avez-vous une liste alphabétique de vos clients?
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
L’adresse et le numéro de téléphone des clients sont-ils entrés sur des fiches ou classés autrement? 
	 FORMDROPDOWN 


	16.
	Le cabinet a-t-il un système de suivi ou de rappel manuel ou informatisé? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	Veuillez le décrire : (maximum de 500 caractères)
  ??
 

	17.
	Le système de rappel comporte-t-il un suivi des engagements, des prescriptions et autres activités en cours?
	 FORMDROPDOWN 


	18.
	Vous servez-vous d’un système de suivi/rappel qui vous permet de noter vos rendez-vous, vos comparutions devant le tribunal et les délais de prescription? 
	 FORMDROPDOWN 


	19.
	Votre bureau a-t-il une méthode pour fermer, entreposer de manière sécuritaire et détruire les dossiers? 
	 FORMDROPDOWN 


	20.
	Avez-vous de l’espace pour entreposer vos dossiers fermés? 
	 FORMDROPDOWN 


	21.
	a)
La méthode de fermeture de dossiers comprend-elle la remise de ses documents au client, y compris ceux qui ont été déposés au tribunal? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
La méthode de fermeture de dossiers comprend-elle une révision finale pour confirmer qu’aucune question n’a été oubliée?
	 FORMDROPDOWN 


	
	c)
Le cabinet a-t-il une méthode pour le transfert des dossiers à d’autres avocats, clients ou tierces parties? 
	 FORMDROPDOWN 


	22.
	Avez-vous une méthode de révision et de mise à jour des dossiers des clients? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	Veuillez la décrire : (maximum de 1000 caractères)
  ??
 

	23.
	Avez-vous une méthode pour vous assurer que les réponses aux lettres de demandes d’informations normales sont reçues avant la clôture d’une transaction? 
	 FORMDROPDOWN 


	24.
	Révisez-vous le contenu de vos classeurs périodiquement pour vous assurer qu’aucun dossier actif n’a disparu et qu’aucun d’eux n’a été oublié pendant la mise à jour? 
	 FORMDROPDOWN 


	25.
	Quand un client vous confie plus d’un mandat, conservez-vous un dossier distinct pour chacun d’eux?  
	 FORMDROPDOWN 


	26.
	Remettez-vous systématiquement une copie des originaux ou d’autres documents importants à votre client pour vous assurer de l’existence d’une deuxième preuve si le document était perdu?
	 FORMDROPDOWN 



D. GESTION FINANCIÈRE 
	
	
	OUI/NON/S.O.

	1.
	Avez-vous un taux horaire fixe?
	 FORMDROPDOWN 


	
	a)
Facturez-vous certains services à forfait ou à prix fixe? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
Le cabinet a-t-il une grille tarifaire décrivant les taux horaires, les forfaits et les débours? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	
(Si oui, veuillez joindre une copie de votre grille tarifaire)
	

	
	c)
Faites-vous du travail bénévole?
	 FORMDROPDOWN 


	2.
	Gardez-vous un dossier de votre temps facturable? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	Si oui, est-il :
	

	
	a)
noté dans le dossier du client ou sur vos feuilles de temps? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
consigné tout de suite dans le système de comptabilité du cabinet?
	 FORMDROPDOWN 


	
	Sinon, combien de mois de retard accusez-vous dans vos entrées?   FORMDROPDOWN 
  mois
	

	3.
	Vos factures sont-elles ajustées à la hausse ou à la baisse pour tenir compte des résultats obtenus?
	 FORMDROPDOWN 


	4.
	Vos factures finales sont-elles habituellement transmises aux clients dans les 30 jours de l’achèvement du mandat?
	 FORMDROPDOWN 


	5.
	Est-ce que les factures ou autres avis écrits sont livrés au client après la prestation des services et avant le transfert des honoraires du compte en fiducie? 
	 FORMDROPDOWN 


	6.
	Faites-vous la facturation intérimaire de vos dossiers? 
	 FORMDROPDOWN 


	7.
	Les avances sont-elles réapprovisionnées au moment de la facturation intérimaire? 
	 FORMDROPDOWN 


	8.
	Les factures contiennent-elles des renseignements détaillés? 
	 FORMDROPDOWN 


	9.
	a)
Facturez-vous de l’intérêt sur les comptes en souffrance?
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
Si vous facturez de l’intérêt, est-ce indiqué clairement dans l’entente de représentation et sur l’état de compte?
	 FORMDROPDOWN 


	
	c)
Facturez-vous l’intérêt conformément aux dispositions de la Loi sur les procureurs et aux taux d’intérêt trimestriels antérieurs au jugement établis aux fins de l’article 128 de la Loi sur les tribunaux judiciaires?
	 FORMDROPDOWN 


	10.
	Avez-vous un système qui vous permet de faire le suivi des comptes en souffrance? 
	 FORMDROPDOWN 


	11.
	Obtenez-vous des pièces d’identité du client au besoin pour vous conformer au Règlement administratif 7.1 ou à toute autre législation pertinente?
	 FORMDROPDOWN 


	12.
	Tenez-vous un journal des reçus et débours?
	 FORMDROPDOWN 


	13.
	Avez-vous un système de comptabilité pour les fonds et les biens conservés en fiducie?
	 FORMDROPDOWN 


	
	Si oui, comporte-t-il :
	

	
	a)
un grand livre de client?
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
un livre journal de réception de fonds en fiducie? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	c)
un livre journal de décaissement de fonds en fiducie? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	d)
des comparaisons et rapprochements mensuels du compte en fiducie? 
	 FORMDROPDOWN 


	14.
	Le rapprochement mensuel du compte en fiducie est-il vérifié? 
	 FORMDROPDOWN 


	15.
	Le système de comptabilité des comptes en fiducie est-il informatisé?
	 FORMDROPDOWN 


	
	Si oui :
	

	
	a)
Y a-t-il une copie imprimée de la comptabilité du compte en fiducie? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
Y a-t-il une copie de sauvegarde de la comptabilité du compte en fiducie? 
	 FORMDROPDOWN 


	16.
	Conservez-vous les originaux :
	

	
	a)
des états de compte des banques et des livrets de banque
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
des chèques annulés 
	 FORMDROPDOWN 


	
	c)
des duplicata détaillés des bordereaux de dépôt
	 FORMDROPDOWN 


	17.
	Est-ce que tous les chèques du compte en fiducie sont signés par vous ou un autre parajuriste de votre cabinet? 
	 FORMDROPDOWN 


	18.
	Conservez-vous un dossier contenant la liste de tous les biens non monétaires conservés en fiducie?
	 FORMDROPDOWN 


	19
	La tenue de livre du cabinet est-elle à jour?
	 FORMDROPDOWN 


	
	Sinon, depuis combien de mois est-elle en souffrance?   FORMDROPDOWN 
  mois
	

	20.
	Vérifiez-vous régulièrement votre liste de fiducie pour les soldes de compte dans le livre des comptes clients en fiducie qui ne montrent aucune activité depuis quelque temps (p. ex., 12 mois ou plus) pour vous assurer que les démarches appropriées sont faites dans ce dossier (p. ex., rembourser les fonds aux clients si le dossier est fermé, les quittances hypothécaires impayées, etc.)?  
	 FORMDROPDOWN 


	21.
	Remettez-vous un reçu signé par le payeur et le récipiendaire, dont vous gardez une copie, chaque fois que vous recevez de l’argent comptant?
	 FORMDROPDOWN 


	22.
	Y a-t-il un quota d’heures que vous ou tout(e) parajuriste à votre service devez facturer aux clients pendant l’année? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	Si oui, de combien d’heures est ce quota?  0  heures 
	

	
	SI VOUS ÊTES EMPLOYÉ(E) OU SALARIÉ(E), SAUTEZ LES QUESTIONS 23 À 26 

	23.
	Avez-vous un plan d’affaires?
	 FORMDROPDOWN 


	24.
	Le cabinet a-t-il un budget annuel?
	 FORMDROPDOWN 


	25.
	Des états de revenus et dépenses sont-ils préparés?
	 FORMDROPDOWN 


	26.
	Vérifiez-vous la grille tarifaire?
	 FORMDROPDOWN 



E. TECHNOLOGIE
	
	
	OUI/NON/S.O.

	1.
	Pour quelles activités utilisez-vous des logiciels dans votre pratique?
	

	
	a)
Traitement de texte
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
Gestion de documents
	 FORMDROPDOWN 


	
	c)
Gestion des dossiers
	 FORMDROPDOWN 


	
	d)
Systèmes de rappel
	 FORMDROPDOWN 


	
	e)
Comptabilité / Feuilles de temps / Facturation
	 FORMDROPDOWN 


	
	f)
Recherches juridiques
	 FORMDROPDOWN 


	
	g)
Litige
	 FORMDROPDOWN 


	
	h)
Autre – précisez : (maximum de 500 caractères)
  ??
 

	2.
	Avez-vous un système de sauvegarde pour vos renseignements informatisés?
	 FORMDROPDOWN 


	3.
	À quelle fréquence faites-vous la sauvegarde de vos données?    FORMDROPDOWN 
   
	

	4.
	Conservez-vous cette copie de sauvegarde à l’extérieur du bureau?
	 FORMDROPDOWN 


	5.
	Des mesures ont-elles été prises pour protéger l’intégrité des données / documents entreposés? 
	 FORMDROPDOWN 


	6.
	Le cabinet a-t-il accès au courrier électronique / à l’Internet?
	 FORMDROPDOWN 


	7.
	Est-ce que votre adjoint(e) peut prendre vos messages (boîte vocale, courriel, cellulaire) quand vous êtes absent(e) ou à l’extérieur du bureau?
	 FORMDROPDOWN 


	8.
	Prenez-vous vos messages (boîte vocale et courriels) quand vous êtes à l’extérieur du bureau?
	 FORMDROPDOWN 


	9.
	Votre personnel peut-il vous rejoindre quand vous n’êtes pas au bureau?
	 FORMDROPDOWN 


	
	a)
Peut-il vous laisser un message?
	 FORMDROPDOWN 



F. GESTION PROFESSIONNELLE 
	
	
	OUI/NON/S.O.

	1.
	Est-ce que :
	

	
	a)
Vous suivez des cours de FJP?
	 FORMDROPDOWN 


	
	Veuillez donner les détails des cours suivis au cours des 12 derniers mois :
	

	
	b)
Vous vous procurez du matériel / vidéocassettes?
	 FORMDROPDOWN 


	
	c)
Vous utilisez des services en ligne?
	 FORMDROPDOWN 


	
	d)
Vous avez des abonnements?
	 FORMDROPDOWN 


	
	Veuillez fournir des détails : (maximum de 500 caractères)
  ??
 

	
	e)
Vous utilisez d’autres méthodes pour rester informé(e) dans vos domaines de pratique actuels?
	

	
	Veuillez fournir des détails : (maximum de 500 caractères)
  ??
 

	2.
	Êtes-vous membre d’associations parajuridiques professionnelles?
	 FORMDROPDOWN 


	
	Veuillez fournir des détails : (maximum de 500 caractères)
  ??
 

	3.
	Les membres de votre personnel de soutien suivent-ils des programmes de formation permanente? 
	 FORMDROPDOWN 


	4.
	a)
Avez-vous une bibliothèque?
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
La bibliothèque est-elle à jour?
	 FORMDROPDOWN 


	5.
	Y a-t-il à votre cabinet un registre ou autre système permettant aux membres du personnel de trouver des opinions juridiques, des décisions non publiées et des recherches particulières qui sont conservées dans les dossiers du cabinet? 
	 FORMDROPDOWN 


	6.
	Êtes-vous en communication fréquente avec d’autres parajuristes ou conseillers?
	 FORMDROPDOWN 


	7.
	Avez-vous lu le Code de déontologie des parajuristes  récemment? 
	 FORMDROPDOWN 


	8.
	Avez-vous accès à une liste d’experts réputés qui peuvent vous conseiller et vous aider à préparer les rapports nécessaires à vos dossiers? 
	 FORMDROPDOWN 


	9.
	Avez-vous accès à des avocats ou des parajuristes à qui vous pouvez transférer des dossiers qui ne relèvent pas des domaines de pratique qui vous sont permis? 
	 FORMDROPDOWN 


	10.
	Assistez-vous régulièrement à des réunions portant sur la nouvelle législation ou la jurisprudence? 
	 FORMDROPDOWN 


	11.
	Lisez-vous régulièrement la nouvelle jurisprudence relative à votre domaine de pratique? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	SI VOUS ÊTES EMPLOYÉ(E) OU SALARIÉ(E), SAUTEZ LES QUESTIONS 12-14

	12.
	Vérifiez-vous les détails de votre protection actuelle d’assurance responsabilité professionnelle tous les ans pour vous assurer que celle-ci est appropriée et adéquate compte tenu des circonstances de votre pratique? 
	 FORMDROPDOWN 


	13.
	Savez-vous que, pour maintenir votre protection, on peut vous demander d’aviser votre compagnie d’assurance responsabilité le plus rapidement possible après avoir découvert qu’une situation peut donner lieu à une réclamation?
	 FORMDROPDOWN 


	14.
	Savez-vous que vous ne serez pas couvert(e) par une assurance de responsabilité professionnelle si vous admettez votre responsabilité (à un client pour erreur ou omission) sans le consentement écrit de l’assureur? 
	 FORMDROPDOWN 


	15.
	Savez-vous que vos engagements sont obligatoires même en l’absence des fonds nécessaires à l’établissement d’un contrat exécutoire?
	 FORMDROPDOWN 


	16.
	Savez-vous qu’il n’est pas possible d’être un administrateur d’une société sans obligation de diligence envers la société? 
	 FORMDROPDOWN 



G. GESTION DU TEMPS 
	
	
	OUI/NON/S.O.

	1.
	a)
Prévoyez-vous normalement du temps pour la gestion du bureau (c.-à-d. la gestion quotidienne du bureau, les aspects administratifs ou commerciaux du bureau, les exigences en matière de comptabilité et de classement)?
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
Comment gérez-vous votre temps?
	

	
	Veuillez décrire : (maximum de 500 caractères)
  ??


	2.
	Faites-vous des listes de « choses à faire »?
	 FORMDROPDOWN 


	3.
	a)
Gardez-vous un journal de bureau et son contenu est-il partagé avec d’autres personnes du cabinet?
	 FORMDROPDOWN 


	
	b)
Avez-vous un système de sauvegarde pour ce journal? 
	 FORMDROPDOWN 


	4.
	Avez-vous un système pour réviser, classer et assurer le suivi des courriels et des messages téléphoniques? 
	 FORMDROPDOWN 


	5.
	Le bureau a-t-il un agenda des rendez-vous quotidiens de chacun des parajuristes ou des avocats en plus des agendas personnels de chacun?
	 FORMDROPDOWN 


	6.
	Entrez-vous votre temps facturable et non facturable sur des feuilles de temps? 
	 FORMDROPDOWN 


	7.
	Le cabinet a-t-il établi des objectifs et des mesures pour évaluer le rendement et la meilleure utilisation des ressources humaines? 
	 FORMDROPDOWN 



H. GESTION PERSONNELLE 
	
	
	OUI/NON/S.O.

	1.
	En général, aimez-vous exercer vos activités parajuridiques?
	 FORMDROPDOWN 


	2.
	Quels domaines de votre pratique parajuridique aimez-vous :
	

	
	a) le plus? (maximum de 500 caractères)
  ??


	
	b) le moins?  (maximum de 500 caractères)
  ??


	3.
	Êtes-vous satisfait(e) de la croissance et du progrès de votre pratique parajuridique?
	 FORMDROPDOWN 


	4.
	Êtes-vous satisfait(e) de vos revenus professionnels?
	 FORMDROPDOWN 


	5.
	Êtes-vous préoccupé(e) par certains domaines de votre pratique parajuridique?
	 FORMDROPDOWN 


	
	Si oui, veuillez fournir une description : (maximum de 1000 caractères)
  ??
 

	6.
	Avez-vous pensé à un régime financier ou un régime de retraite personnel?
	 FORMDROPDOWN 


	7.
	Combien d’heures consacrez-vous chaque semaine à votre bureau ou ailleurs à vous occuper de questions reliées au travail?   FORMDROPDOWN 
  heures.
	

	8.
	Gardez-vous un contact régulier avec vos collègues?
	 FORMDROPDOWN 


	9.
	Prenez-vous des vacances régulièrement? 
	 FORMDROPDOWN 


	
	Combien?   FORMDROPDOWN 
  semaine(s)
	

	
	À quelle fréquence?   FORMDROPDOWN 
  
	

	
	Date des dernières vacances :  Année :  FORMDROPDOWN 
  Mois :  FORMDROPDOWN 
 
	

	10.
	Comment gérez-vous le stress lié à votre pratique parajuridique?
	

	
	Veuillez décrire : (maximum de 1000 caractères)
  ??
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