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Préparez le milieu de travail. Accueillez chaleureusement votre nouvel employé et veillez à ce que l’unité de travail soit prête à son arrivée. Faites la tournée des bureaux pour le présenter à ses nouveaux collègues. Il importe de s’assurer que  le nouvel employé ait tout ce qu’il lui faut pour exercer ses fonctions efficacement et confortablement. Marquez son arrivée de façon spéciale (p.ex. faites-le sortir pour le dîner).





Ouvrez le dialogue et prenez le temps d’écouter. Parlez de votre style de gestion et de vos préférences, mais prenez surtout le temps de vous informer des attentes de l’employé et de ses préoccupations. Donnez-lui l’espace qu’il faut pour exprimer ses appréhensions et tentez de lui offrir tout le soutien possible pour accroître son niveau de confort. Soyez sensible aux sentiments que peut éprouver votre employé dans les circonstances.





Identifiez un complice. Trouvez un membre de l’équipe qui agira comme complice du nouvel employé. Le complice est habituellement un collègue du nouvel employé travaillant près de lui et connaissant bien les tâches à accomplir, qui pourra lui fournir une aide précieuse durant la période d'intégration. 





Soyez conscient des besoins particuliers d’apprentissage. Compte tenu des circonstances, votre employé n’a peut-être pas toutes les cordes nécessaires à son arc pour exercer pleinement ses fonctions. Il vous revient, conformément à la Directive sur le réaménagement des effectifs, de vous assurer qu’il puisse bénéficier, au cours des deux années suivant son arrivée, du temps et des ressources d’apprentissage nécessaires. Le plan d’apprentissage et de carrière devrait d’ailleurs être élaboré conjointement avec l’employé afin de discuter des compétences qu’il possède déjà et de celles à développer, en plus de définir les priorités  et les mécanismes à mettre en place en vue de l'atteinte des objectifs fixés. Assurez-vous également que l’employé suive la formation indispensable qui correspond à ses nouvelles fonctions. Ne perdez pas de vue l'importance de donner à l’employé de la rétroaction de façon régulière et rajustez le plan d’apprentissage et de carrière au besoin.�


Offrez du soutien continu. Le processus d’accueil et d’intégration ne devrait pas être perçu comme ayant un début et une fin, mais bien comme le point de départ d’un système de soutien continu pour l’employé. Gardez les voies de communication ouvertes en tout temps!








Les employés touchés ou excédentaires qui se replacent ailleurs au Ministère sont souvent appelés à acquérir de nouvelles connaissances et habiletés, alors qu’ils doivent encore gérer leur charge émotive. Ils se retrouvent parfois sur une nouvelle voie de carrière avec toutes les appréhensions que cela comporte. Voici des trucs qui vous aideront à bien les entourer durant l’étape cruciale d’accueil et d’intégration.





Comment BIEN ACCUEILLIR ET INTÉGRER UN employé touché ou  excédentaire








