Guide : Système simplifié d’évaluation de l’expérience post-embauche

Ce guide vise à soutenir les gestionnaires dans la mise en place d’un système simplifié d’évaluation de l’expérience post-embauche afin de :
· Favoriser l’intégration et la mobilisation dès les premières semaines 
· Identifier rapidement les besoins d’accompagnement ou les irritants 
· Renforcer le sentiment d’appartenance et la rétention
· Vous outiller comme gestionnaires afin d’organiser des rencontres de suivi cohérentes et bienveillantes
Ce guide comprend :
1. Les avantages reliés aux suivis post-embauche 
2. Les principes clés de l’expérience post-embauche 
3. La structure de suivi formalisé 
4. Le contenu des points de suivi

Notez bien : Le suivi de l’expérience post-embauche est un outil qui doit rester vivant et qui gagne à être adapté selon les besoins de l’organisation, du contexte et de l’équipe de travail. 




Erreurs courantes à éviter
· Sauter ou reporter les rencontres prévues 
· Se concentrer uniquement sur la performance technique et négliger les comportements 
· Tenir pour acquis que le rôle et les attentes sont compris 
· Ne pas documenter les suivis et la rétroaction offerte 
· Donner trop d’information en peu de temps


1. Les avantages reliés à l’expérience post-embauche 

Mettre en place des suivis post-embauche structurés et bienveillants, cela permet d’adresser les besoins d’aide rapidement et de s’assurer que les attentes sont claires. Voici les principaux bénéfices observés dans les organisations lorsqu’un système de suivi est appliqué avec rigueur et constance. 

· Une intégration complète et un fort sentiment d’appartenance 
· Une meilleure rétention et un retour sur investissement plus élevé 
· Une compréhension claire des attentes et des priorités 
· Une communication saine et continue 
· Une expérience employée cohérente et valorisante 
· Une motivation accrue et une reconnaissance authentique


Les suivis post-embauche transforment l’accueil en intégration, et l’intégration en fidélisation. Votre constance et votre façon de faire les suivis d’expérience post-embauche comme gestionnaire peuvent donc avoir un impact important sur la qualité du travail de l’employé, la mobilisation et la rétention du personnel. 

2. Les principes clés de l’expérience post-embauche

Les objectifs des suivis : 
Les suivis post-embauche visent à créer un lien, donner de la clarté et soutenir l’apprentissage. Réalisés dès les premières semaines, ils permettent : d’accompagner le nouvel employé dans sa compréhension du rôle et de renforcer sa confiance.

Les bénéfices :
Les bénéfices sont partagés : l’employé gagne en confiance et sentiment d’appartenance, le gestionnaire en rétention et efficacité, et l’organisation en cohérence et engagement collectif. Les premiers 60 jours influencent grandement la rétention à 6 mois.

3. Structure du système de suivi

La rencontre de suivi chaque semaine doit être planifiée et structurée à partir de questions de réflexion/discussion. Le gestionnaire se prend des notes brèves après chaque rencontre (voir l’outil en annexe 1) et peut utiliser le tableau sommatif pour s’assurer que tous les nouveaux employés sont rencontrés (voir annexe 2). 	Comment by Stéphanie Lehoux: Il semble manquer l'annexe 2.


	Moment du suivi 
	Objectif principal
	Durée suggérée
	Responsable

	Semaine 1
	Accueil et premières impressions
	20 min 
	Gestionnaire immédiat

	Semaine 2
	Adaptation et compréhension du rôle 
	20 min 
	Gestionnaire immédiat

	Semaine 4
	Intégration et autonomie
	20-30 min
	Gestionnaire immédiat

	Semaine 8
	Bilan et projection
	20-30 min
	Gestionnaire immédiat



4. Le contenu des points de suivi
Les tableaux suivants constituent des outils pour vous aider à structurer vos suivis et vous proposez des sujets/questions à adresser au nouvel employé. Les questions suggérées dans chaque suivi aux semaines 1, 2, 4 et 8 servent à créer une conversation authentique et à détecter tôt les besoins d’ajustement.

Semaine 1 – Accueil et premières impressions 

Objectifs : 
· Confirmer que l’accueil s’est bien déroulé
· Vérifier la compréhension des premières tâches et des attentes
· Identifier les besoins immédiats (formation, matériel, horaire, barrières linguistiques, etc.)
· S’assurer que l’employé se sent bien accueilli et dispose des outils nécessaires

	Affirmations
	Choix de réponses, commentaires


	
L’employé comprend bien son rôle et ses responsabilités. 
	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 

Commentaires/observations : _____________________________



	
L’employé connaît les 
priorités principales de son poste.  
	 
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 

Commentaires/observations : _____________________________



	
L’employé sait à qui s’adresser en cas de question ou problème. 

	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 

Commentaires/observations : _____________________________


	
L’employé se sent bien accueilli 
par l’équipe. 

	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 

Commentaires/observations : _____________________________


	
L’employé a reçu tout le matériel 
Nécessaire pour effectuer son travail. 

	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 

Commentaires/observations : _____________________________


	
Les procédures ont été comprises 
(sécurité, hygiène, service, etc.).
	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 

Commentaires/observations : _____________________________


	
L’employé manifeste de la curiosité, 
de l’intérêt et une attitude positive. 


	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 

Commentaires/observations : _____________________________













	Semaine 1 : questions de réflexion/discussion

	Comment s’est passée ta première semaine ? 




	As-tu toutes les ressources nécessaires pour accomplir ton travail ? Si non, que te manque-t-il ? 



	Qu’est-ce qui t’a surpris positivement ?




	Qu’est-ce que tu aimerais mieux comprendre ou clarifier à ce stade ?






Indicateurs de succès 
À la suite de la rencontre de la semaine 1, statuer parmi les affirmations suivantes : 

· A) L’employé maîtrise tout ce qu’il doit savoir/connaître
· B) L’employé a besoin d’aide pour s’approprier son rôle et ses responsabilités
· C) L’employé nécessite un suivi serré
· D) L’employé ne répond pas aux attentes


Suivis 
Si vous avez coché l’une de ces affirmations (B-C-D), statuer sur les actions convenues : 

	Actions convenues
	Responsable
	Échéance

	Ex : Offrir une courte formation sur la gestion 
des réservations et le logiciel de caisse
	Ex. Chef de réception
	Ex. Avant la fin de la sem. 3


	

	
	

	

	
	




Semaine 2 – Adaptation et compréhension du rôle

Objectifs : 
· Évaluer la compréhension du rôle et des responsabilités
· Vérifier le niveau de confort dans les tâches quotidiennes
· Renforcer la communication entre l’employé et l’équipe
· Identifier les besoins de formation ou de soutien

	Affirmations
	Choix de réponses, commentaires


	
L’employé comprend bien 
ses responsabilités 
	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 
Commentaires/observations : 
_______________________________



	
L’employé maîtrise la majorité des tâches apprises

	 
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 
Commentaires/observations : _____________________________



	
L’employé demande du soutien lorsqu’il en a besoin. 
	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 
Commentaires/observations : _____________________________


	
L’employé développe sa confiance et son autonomie.
	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 
Commentaires/observations : _____________________________


	
L’employé s’intègre bien socialement. 


	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 

Commentaires/observations : 
_____________________________



	Semaine 2 : questions de réflexion/discussion

	Comment te sens-tu dans ton rôle jusqu’à maintenant ?



	Quelles tâches te semblent les plus claires, les plus faciles ? 



	Quelles tâches te semblent les plus difficiles, floues ? 



	Comment se passe ta collaboration avec les collègues ?




	Y a-t-il un aspect du travail pour lequel tu aimerais plus de formation ou de soutien ?






Indicateurs de succès 
À la suite de la rencontre de la semaine 2, statuer parmi les affirmations suivantes : 

· A) L’employé dépasse les attentes 
· B) L’employé progresse comme prévu, mais nécessite un suivi
· C) L’employé montre des difficultés importantes et doit avoir un accompagnement supplémentaire 
· D) L’employé ne répond pas aux attentes

Suivis 
Si vous avez coché l’une de ces affirmations (B-C-D), statuer sur les actions convenues : 

	Actions convenues
	Responsable
	Échéance

	

	
	

	

	
	

	

	
	




Semaine 4 – Intégration et évaluation du rôle

Objectifs : 
· Évaluer le niveau d’autonomie opérationnelle atteint
· Confirmer l’intégration sociale au sein de l’équipe
· Identifier les sources de motivation et de démotivation
· Valider la prise d’initiatives et la proactivité
· Détecter les besoins d’accompagnement ou de formation ciblée

	Affirmations
	Choix de réponses, commentaires


	
L’employé exécute la majorité de ses tâches sans supervision.

	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 
Commentaires/observations : 
_______________________________




	
L’employé entretient de bonnes relations avec ses collègues.

	 
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 
Commentaires/observations : _____________________________



	
L’employé démontre motivation et confiance.
	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 
Commentaires/observations : _____________________________


	
L’employé gère bien la charge de travail.
	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 
Commentaires/observations : _____________________________


	
L’employé adopte les comportements attendus (service, rigueur, attitude). 


	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 

Commentaires/observations : 
_____________________________



	Semaine 4 : questions de réflexion/discussion

	Comment décrirais-tu ton intégration dans l’équipe ?


	Te sens-tu de plus en plus autonome dans ton rôle ? 


	Qu’est-ce qui t’aide à bien faire ton travail ?



	Qu’est-ce qui nuit à ta performance (freins, irritants, défis) ?



	Te sens-tu à l’aise de prendre des initiatives ?


	De quoi es-tu le plus fier depuis ton arrivée ?




Indicateurs de succès 
Suite à la rencontre de la semaine 4, statuer parmi les affirmations suivantes : 

· A) L’employé est bien intégré
· B) L’employé est sur la bonne voie, mais a besoin d’aide
· C) L’employé a besoin d’un encadrement accru
· D) L’employé ne répond pas aux attentes

Suivis 
Si vous avez coché l’une de ces affirmations (B-C-D), statuer sur les actions convenues : 

	Actions convenues
	Responsable
	Échéance

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Semaine 8 – Bilan et projection à moyen terme 

Objectifs : 
· Faire un bilan global du parcours d’intégration 
· Identifier les forces, contributions et comportements positifs 
· Déterminer les axes de développement à poursuivre
· Évaluer l’alignement de l’employé avec la culture, les valeurs et les attentes 
· Planifier les prochaines étapes : développement, formation ou évolution

	Affirmations
	Choix de réponses, commentaires


	
L’employé exprime un niveau élevé de satisfaction.
	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 
Commentaires/observations : 
______________________________



	
L’employé démontre autonomie, qualité et constance.

	 
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 
Commentaires/observations : _____________________________


	
L’employé bâtit des relations positives avec l’équipe et le gestionnaire.
	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 
Commentaires/observations : _____________________________

	
L’employé atteint les objectifs d’intégration. 
	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 
Commentaires/observations : _____________________________


	
L’employé peut maintenant établir avec son gestionnaire un plan de développement à moyen terme. 


	
· Pas du tout 
· Partiellement 
· Totalement 

Commentaires/observations : 
_____________________________


	Semaine 8 : questions de réflexion/discussion

	Si tu devais décrire ton expérience en trois mots, lesquels choisirais-tu ?


	 Quelles compétences maîtrises-tu particulièrement bien ?


	Qu’aimerais-tu continuer à apprendre ou améliorer ?


	Te sens-tu aligné avec la culture, les valeurs et les attentes ?



	Que devrions-nous améliorer pour les prochaines intégrations ?


	Comment vois-tu ton évolution dans les prochains mois ?




Indicateurs de succès 
Suite à la rencontre de la semaine 8, statuer parmi les affirmations suivantes : 

· A) L’employé est pleinement intégré
· B) L’employé est prêt à évoluer
· C) L’employé a besoin d’un suivi supplémentaire
· D) L’employé n’est pas aligné avec les attentes

Suivis 
Si vous avez coché l’une de ces affirmations (B-C-D), statuer sur les actions convenues : 

	Actions convenues
	Responsable
	Échéance

	

	
	

	

	
	


À la fin des huit semaines, il serait recommandé que le gestionnaire et l’employé proposent des recommandations si le processus d’embauche, accueil et intégration gagnerait à avoir des améliorations. L’employé venant tout juste de vivre l’expérience, est bien placé pour proposer des améliorations sur le processus. 
Notez bien :  Les notes de suivi doivent être conservées au dossier de l’employé jusqu’à la fin de la période de probation.
Une post-intégration réussie repose sur des suivis simples, réguliers et attentifs. En accompagnant l’employé dès ses premières semaines, vous renforcez sa confiance, son engagement et son sentiment d’appartenance. Ce processus contribue directement à la qualité du service et à la rétention du personnel.



[image: ]



1
Guide réalisé en collaboration avec FP Conseils et RHinno
Note : Le masculin est utilisé sans discrimination et uniquement dans le but d’alléger le texte des outils RHinno.
Annexe 1 : Tableau sommatif post-embauche
Cette annexe présente un tableau sommatif permettant de suivre rapidement et efficacement l’état d’avancement de l’intégration des nouveaux employés, particulièrement utile dans les périodes de fort volume d’embauche où la standardisation et la visibilité des suivis sont essentielles.

Temps à prévoir pour compléter le tableau : 15 minutes
· Lister le nom des nouveaux employés 
· Écrivez la date des rencontres pour les semaines 1, 2, 4 et 8
· Écrivez l’état global de l’intégration de l’employé
· Identifiez vos prochaines actions à entreprendre pour accompagner l’employé dans la section notes
	Nom de 
l’employé
	
S1
	
S2
	
S4
	
S8 
	
État global
	
Notes

	 

	  



	
	
	 
	Bien intégré
	

	 
 
	 


	
	
	
	Nécessite des suivis rapprochés
	

	 

	 


	
	
	
	Excellent parcours 
	

	
	 



	
	
	
	
	



Après avoir rempli le tableau :
· Effectuer les suivis nécessaires auprès des personnes concernées
· Planifiez un moment pour revisiter l’outil dans 3 à 6 mois  
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