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[bookmark: _Toc203731029]À propos de ce guide 
Ce guide vise à soutenir la semaine d’accueil, un moment clé pour 
faciliter l’adoption des nouvelles façons de travailler;
rassurer le personnel;
et créer une expérience positive dès les premiers jours;
Il est important de noter que ce guide propose des activités qui s’insèrent dans Phase 3 : Accueil du Programme en boîte de la gestion du changement - optimisation. 
Travailler sur cette série d’activités simultanément vous permettra d’exécuter votre stratégie de gestion du changement de façon intégrée, cohérente et efficace.
Vous trouverez dans ce guide des activités concrètes et éprouvées à mettre en place pendant la semaine d’accueil.
La version anglaise de ce guide est aussi disponible.


[bookmark: _Toc203731030]Guide de la semaine d’accueil
La semaine d’accueil est une étape cruciale dans la transition vers un environnement de travail optimisé. C’est un moment qui marque le passage vers de nouvelles façons de travailler. Il est donc essentiel de bien accompagner les employés pour favoriser l’adhésion et la compréhension des nouveaux comportements attendus.
Voici un aperçu du déroulement des activités d’accueil. Ce guide s’attarde plus précisément à l’Accueil en tant que tel.

[bookmark: _Toc203731031]Kiosque d’accueil 
Installez un kiosque à l’entrée principale de l’étage, tenue par des membres du comité d’accueil.
Cette présence peut durer une à deux semaines, selon les besoins.
L’objectif est d’accueillir, d’orienter, de répondre aux questions et de créer un climat de confiance.
[bookmark: _Toc203731032]Aides visuelles
Des outils visuels clairs et bien placés facilitent l’appropriation des nouveaux espaces.
Affichez un plan d’étage grand format indiquant les zones tranquilles, les salles de réunion, etc.
Utilisez des affichettes pour délimiter les zones et rappeler les comportements attendus (ex. : silence, appels permis, collaboration).
Appuyez-vous sur le matériel se trouvant au  2.4 Trousse d’outils de communication du Programme en boîte pour assurer une cohérence des visuels et des messages.
[bookmark: _Toc203731033]Tournées d’étage
Planifiez des tournées régulières (plusieurs fois par jour au début) pour :
offrir du soutien ponctuel;
répondre aux questions sur place;
observer l’utilisation de l’espace;
encourager les bons comportements.
[bookmark: _Toc203731034]Rencontres brèves 
Proposez aux occupants des rencontres courtes (10-15 minutes) avec l’équipe de projet.
Ces rencontres peuvent être quotidiennes ou hebdomadaires, selon les besoins.
Ciblez certains groupes (ex. : personnel administratif, gestionnaires) pour des échanges plus personnalisés.
[bookmark: _Toc203731035]Conversations individuelles 
Les interactions individuelles sont précieuses. Encouragez les membres du comité d’accueil à:
saisir les occasions de discussion spontanée;
écouter activement les préoccupations;
corriger les fausses croyances ou rumeurs;
rassurer et valoriser les efforts d’adaptation.
[bookmark: _Toc203731036]Débuter la collecte de données
Commencez à recueillir des commentaires et des observations dès le premier jour de la semaine d’accueil.
Référez-vous au Guide de collecte de données se trouvant au 3.4 Rétroaction sur l’expérience employé pour vous y préparer.
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