Recadrer un collaborateur en cinq temps
En tête-à-tête, dans les 48 heures, dix minutes. Sur les faits, jamais sur la personne.
La méthode
1. Le fait, daté et observable. 2. L’effet concret pour l’entreprise ou pour les autres. 3. La question : « qu’est-ce qui s’est passé ? », puis écouter jusqu’au bout. 4. La règle et l’attente à partir de maintenant. 5. La suite : une date de point.
À bannir : « toujours », « jamais », « tu es… », le sermon, l’historique des fautes passées, la comparaison avec un collègue, le recadrage devant les autres.
Ma préparation
	Élément
	Ce que je vais dire

	Le fait, avec sa date
	

	L'effet
	

	Ma question d’ouverture
	

	La règle et l’attente
	

	La date du point de suivi
	


Le compte rendu, après l’entretien
	Date
	Sa réponse
	Ce qui a été convenu
	Point de suivi

	
	
	
	

	
	
	
	


Si le comportement se répète
Rappeler le recadrage précédent et sa date, le fait nouveau, et annoncer les conséquences. Avant toute sanction disciplinaire, vérifier la procédure applicable (délais, entretien préalable selon la sanction envisagée) avec votre conseil : une erreur de forme coûte plus cher que la faute.
 
Modèle gratuit du guide Le Ton juste, communiquer en dirigeant avec ses salariés, ses clients, ses fournisseurs et sa banque. letonjuste.fr
Ce modèle est un support d'information. Il ne constitue pas un conseil juridique ou social personnalisé ; vérifiez toute décision avec votre expert-comptable ou votre conseil.
