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Formulaire  Rencontre de rétroaction pour la correction d’un comportement
Avant… Se préparer
Étape 1 – Préparation

« Quels sont les faits qui justifient mon intervention? »

-

-

-

 « Quelles sont mes attentes et mes exigences vis-à-vis cet employé? » (Éléments à corriger)

-

-

-

« Sur quel(s) aspect(s) positif(s) vais-je terminer la discussion? »

-

-

-

Étape 2 – Le meilleur moment pour une rencontre

Date : 

Heure :

Lieu :

Pendant la rencontre… Neutralité, objectivité et respect
Étape 3– Description précise
Accueil de l’employé

3.1 – Les faits

3.2 - Les éléments à corriger

3.3 – Les répercussions actuelles ou éventuelles

3.4 – Les attentes spécifiques du gestionnaire
Étape 4 – Engager le dialogue

« Quelles sont les solutions que vous proposez pour corriger la situation? » - Faire des suggestions au besoin.
-

-

-

Déterminer la ou les meilleures solutions et le délai
Solution : 

Délai : 

Étape 5 – Une entente claire

Demandez à l’employé de redire dans ses mots la ou les solutions retenue(s) ainsi que le délai.
Si l’employé résume bien votre entente mutuelle, passez à l’étape suivante.

Si l’employé n’exprime pas adéquatement votre entente, reformulez vos attentes.
Étape 6 – Engagement de l’employé

L’employé s’est-il engagé clairement à corriger la situation?

( Oui

( Non

Commentaires :

Étape 7 – Terminer la rencontre et le suivi

Terminez la rencontre sur une note positive. Informez l’employé du moment de la prochaine rencontre pour faire un suivi sur la situation.
Étape 8 - Signatures

Employeur/Gestionnaire
Employé 
Note : Même si l’employé refuse de signer, ce formulaire sera conservé au dossier.
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