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Formulaire  Les étapes du processus de discipline positive
	1re étape – Rappel verbal

	Date : 


Nom de l’employé : 


	Les faits qui amènent le gestionnaire à faire cette intervention (raisons de la rencontre/ insatisfactions) :

Les objectifs à atteindre pour améliorer la situation (Attentes/Résultats espérés) :

· 

	Les solutions proposées par l’employé :

Les solutions retenues (après discussion et entente entre le gestionnaire et l’employé) :

· 

	Explication de la suite du processus disciplinaire, par le gestionnaire, au cas où les solutions retenues ne seraient pas mises en application par l’employé.

	Engagement verbal de l’employé
L’employé s’est-il engagé verbalement à faire les efforts nécessaires pour corriger la situation et atteindre les objectifs fixés :

· Oui

· Non

Note : Il est conseillé de conserver ce formulaire au dossier de l’employé pour références futures, s’il y a lieu.



Nom du gestionnaire qui a procédé à la rencontre
Signature du gestionnaire

(en caractères d’imprimerie)

	 2e étape – Rappel écrit

	Date : 


Nom de l’employé :


	Les faits qui amènent le gestionnaire à faire cette 2e intervention (raisons de la rencontre/ insatisfactions) :

Les objectifs à atteindre pour améliorer la situation (Attentes/Résultats espérés) :

· 

	Les solutions proposées par l’employé :

Les solutions retenues (après discussion et entente entre le gestionnaire et l’employé) :

· 

	Explication de la suite du processus disciplinaire, par le gestionnaire, au cas où les solutions retenues ne seraient pas mises en application par l’employé.

	Engagement écrit de l’employé 

Je m’engage à mettre en pratique les solutions discutées et à répondre aux attentes de mon employeur.

Signature de l’employé :
Note : Ce document sera conservé au dossier personnel de l’employé.


	 3e étape – Perte d’un privilège et/ou suspension

	Date : 


Nom de l’employé :


	Les faits qui amènent le gestionnaire à faire cette 3e intervention (raisons de la rencontre/ insatisfactions) :

Les objectifs à atteindre pour améliorer la situation (Attentes/Résultats espérés) :



	Privilège retiré : 


Et/ou

Suspension : 


Durée de la mesure : 


	Explication de la suite du processus disciplinaire, par le gestionnaire, au cas où les solutions retenues ne seraient pas mises en application par l’employé. 

	Engagement écrit de l’employé 

J’ai reçu des explications sur les raisons de la mesure disciplinaire. Je m’engage à mettre en pratique les solutions discutées et à répondre aux attentes de mon employeur.

Signature de l’employé :
Note 1 : Remettre une copie de ce document à l’employé.
Note 2 : Ce document sera conservé dans le dossier personnel de l’employé.


	4e étape – Engagement écrit

	Date : 


Nom de l’employé :


	Mon employeur ou son représentant m’a rencontré à trois (3) reprises. Les faits/comportements insatisfaisants qui m’ont été exposés sont les suivants :
Les attentes de mon employeur et changements souhaités sont les suivants :
· 

	Les solutions retenues par mon employeur et moi-même étaient les suivantes :

· 

	Engagement écrit de l’employé 

Cette étape est un avertissement final. En cas de non-collaboration, je m’expose à un congédiement définitif. Je m’engage donc à mettre en pratique les solutions discutées et à répondre aux attentes de mon employeur.

Signature de l’employé :

Note 1 : Remettre une copie de ce document à l’employé.

Note 2 : Ce document sera conservé dans le dossier personnel de l’employé.


TROUSSE D’OUTILS RH • Droit d’auteur © 2009 CBDC Restigouche Inc. Tous droits réservés.

