[bookmark: _GoBack]Aide mémoire 
Rencontre de mise au point
Rendement/comportement insatisfaisant[footnoteRef:1] [1:  Tiré d’un document de l’AHQ : « Intervenir auprès des employés difficiles », 2005.] 



Les sept (7) étapes pour la rencontre d’amélioration :

1. Entrer en contact positif avec l’employé.
2. Décrire le problème spécifique lié au rendement/prestation de travail ou au comportement.
3. Expliquer ses préoccupations (en tant qu’employeur).
4. Demander ouvertement l’aide de l’employé pour identifier les sources du problème
5. Souligner l’importance de redresser la situation et rechercher avec l’employé des solutions possibles.
6. Préciser les actions à prendre, de part et d’autre.
7. Fixer une date de rencontre d’évaluation des résultats et exprimer sa confiance.
Faire un résumé écrit contenant l’ensemble des éléments convenus avec l’employé et relui remettre une copie, avec signatures confirmant la réception et la conformité du document.



2e intervention si l’employé ne s’est pas amélioré :

1. Entrer en contact positif avec l’employé.
2. Passer en revue les discussions antérieures.
3. Souligner l’insuffisance de l’amélioration et en demander les raisons.
4. Envisager et noter les solutions possibles.
5. Annoncer clairement les mesures qui seront prises si la situation persiste.
6. S’entendre sur les correctifs et fixer une date de rencontre d’évaluation des résultats.
7. Exprimer sa confiance à l’employé.
Faire un résumé écrit contenant l’ensemble des éléments convenus avec l’employé et relui remettre une copie, avec signatures confirmant la réception et la conformité du document.









Déroulement d’une rencontre de mise au point avec un employé
Date :   __________________

Heure :  _________________

Lieu :    __________________

Durée :  _________________


Nom de l’employé :	__________________________________


Personne(s) présente(s) : 


1. Entrer en contact positif avec l’employé
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________


2. Décrire le problème spécifique de rendement ou de comportement (contexte de la rencontre)
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________


3. Expliquer les préoccupations de l’employeur  
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________


4. Demander ouvertement l’aide de l’employé pour identifier les sources du problème
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________


5. Souligner l’importance de redresser la situation et rechercher avec l’employé des solutions possibles.
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________


6. Préciser les actions à prendre de part et d’autre.
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

7. Fixer une date de rencontre d’évaluation des résultats et exprimer sa confiance.
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Déroulement d’une rencontre de mise au point s’il n’y a pas eu d’amélioration 
Date :   __________________

Heure :  _________________

Lieu :    __________________

Durée :  _________________


Nom de l’employé :	__________________________________


Personne(s) présente(s) : 


1. Entrer en contact positif avec l’employé
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________


2. Passer en revue les discussions antérieures
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________


3. Souligner l’insuffisance de l’amélioration et en demander les raisons
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________


4. Envisager et noter les solutions possibles
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________


5. Annoncer clairement les mesures qui seront prises si la situation persiste
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________


6. S’entendre sur les correctifs et fixer une date de rencontre d’évaluation des résultats
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________


7. Exprimer sa confiance à l’employé
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

