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FICHE DE SUIVI- RENCONTRE DE MISE À NIVEAU
	Employé·e :
	Gestionnaire :

	Titre du poste :
	Date :


                                                                                                               
Principales étapes d’intervention pour guider le ou la gestionnaire lors d’une rencontre de mise à niveau. Une fois complété, ce document permet de consigner les principaux éléments discutés, les attentes formulées et les suivis convenus afin de documenter et de suivre l’évolution de la situation. Il doit être conservé au dossier de l’employé·e.
	Étapes
	Notes

	1. DÉCRIRE – Partir des faits (date, heure, contexte, etc)
Que s’est-il produit? 
Décrire les faits observables, sans jugement ni interprétation.
	

	2. EXPLIQUER – Nommer les impacts 
Quelles répercussions le comportement a-t-il eu (sur l’équipe, le climat, les personnes hébergées)? 
Faire comprendre pourquoi la situation nécessite une intervention.
	

	3. COMPRENDRE – Explorer la situation 
Qu’est-ce qui peut expliquer ou alimenter la situation? 
Questionner et écouter avant de déterminer la façon d’intervenir.
	

	4. ENCADRER- Clarifier les attentes
Quel comportement est attendu?  
Formuler une attente précise, concrète et observable. 
	

	5. SUIVRE – Vérifier l’évolution
Comment vérifierons-nous l’évolution de la situation? 
Préciser les modalités de suivi et revenir sur les attentes convenues.
	





Une fois la situation clarifiée et les attentes précisées, un plan d’action peut être mis en place afin d’accompagner l’employé·e dans l’amélioration de la situation. Celui-ci permet de définir les résultats attendus, de convenir des actions à mettre en œuvre, de préciser les ressources et les mesures de soutien offertes, ainsi que d’établir des échéanciers et des moments de suivi pour évaluer les progrès réalisés.

	Comportement à améliorer 

Quel comportement, résultat ou aspect doit être amélioré?
	Résultat attendu

Qu’attend-on concrètement de l’employé? Comment saura-t-on que la situation s’est améliorée?
	Plan d’action

	
	
	Quelles actions doivent être prises? Quel soutien ou quelles ressources seront offerts?
	Échéanciers
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Commentaires et suivis : 



	
	
	
	

	Signature de l’employé.e 
	Signature du gestionnaire

	
	
	
	

	Date
	Date
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