


Préparation de rencontre de fin d’emploi


	Avant la rencontre

	Fait

	Rassembler la documentation pertinente (historique, dossier disciplinaire, préavis et entente de fin d’emploi, etc.)
	☐
	Réserver les services d’un professionnel en réaffectation (au besoin)
	☐
	Prévoir la logistique de la rencontre (lieu, date, heure)
Conseil : choisir un lieu tranquille respectant la confidentialité et réserver de préférence une fin de journée 
	☐
	Convoquer l’employé concerné ainsi qu’un témoin (ex. : le conseiller en réaffectation, le représentant syndical, la personne responsable des ressources humaines, etc.)
	☐
	Établir un plan de rencontre
	☐
	Prévoir un mode de raccompagnement pour l'employé si cela est nécessaire
	☐
	Pendant la rencontre
	Fait

	Énoncer l'objectif de la rencontre
	☐
	Présenter les témoins (s'il y a lieu)
	☐
	Expliquer les principaux éléments de l'entente de fin d'emploi
	☐
	Encourager l'employé à prendre le temps de lire l'entente et, au besoin, à poser des questions avant de la signer
	☐
	Discuter de la façon dont se fera l'annonce du départ de la personne aux autres membres du personnel
	☐
	Expliquer les prochaines étapes (période de préavis avant le départ officiel, s’il y a lieu; récupération des effets personnels; remise ou signature des documents requis; etc.)
	☐
	Demander à l'employé de remettre les informations ou les effets requis si la fin d’emploi est effective dans l’immédiat (clés, matériel informatique, téléphone portable, mots de passe, etc.)
	☐
	S’assurer que l'employé sera en mesure de retourner à son domicile de façon sécuritaire (au besoin, offrir un service de raccompagnement)
	☐
	Quelques conseils
	

	Rester bref, clair et objectif

	Prendre environ 20 à 30 minutes pour la rencontre

	Rester centré sur la décision de l’organisation (éviter d’ouvrir la porte à la négociation ou à l’argumentation)

	Faire preuve d’empathie (sans chercher à sympathiser avec l’employé ou à le consoler)






