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1. Consulter 
Changez votre état d’esprit 
· Passez de l’étiquette « conversation difficile » à celle d’une « conversation déterminante »; les mots que vous utilisez auront un impact sur votre état d'esprit et le ton de la conversation 
(p. ex. : évitez les commentaires négatifs sur le rendement et adoptez une conversation constructive sur le perfectionnement professionnel).

     Obtenez plus de contexte en révisant :
	
· les discussions antérieures sur le sujet ou des sujets connexes et tout point de suivi ou de décision, et
· les réalités actuelles qui pourraient avoir un effet sur la question (p. ex. : un employé nouvellement embauché).

    Communiquez avec des experts, par exemple :
· un conseiller en RH qui peut vous offrir des conseils en matière de rendement ou de relations de travail,
· l’École de la fonction publique du Canada, qui peut vous aider à développer davantage vos compétences en matière d’équité, de diversité et d’inclusion,
· un conseiller en bien-être qui peut vous offrir des ressources liées à la santé mentale et au bien-être. 

    Obtenez un soutien pour vous préparer, tel que :
· le service-conseil pour cadres supérieurs de l’APEX, 
· un conseiller/ mentor de confiance, ou
· les services de votre bureau du Système de gestion informelle des conflits (SGIC) ou le Programme d’aide aux employés.

2. Préparer 
Planifiez, mais ne faites pas de scénario
· Déterminez les messages clés et l’objectif et les rédiger (sans scénario, car il doit s’agir d’un dialogue).
· Anticipez des questions et préparez des réponses au besoin. 





Demandez une rencontre
· Planifiez la rencontre, en prévoyant suffisamment de temps pour discuter du sujet (assurez-vous de garder votre horaire libre pour l’heure qui suit).
· Indiquez à l’employé qu’il peut bénéficier du soutien d’un représentant syndical, le cas échéant (vérifiez auprès de l’équipe des RH/RT).

Préparez-vous
· Préparez-vous à la conversation en prenant quelques minutes pour vous calmer (p. ex.: en respirant profondément).
· Consultez vos points clés de la discussion. 
· Prévoyez votre temps avant cette conversation (assurez-vous de ne pas entrer dans la conversation à la suite d’une autre rencontre).

3. Discuter 
Établissez un lien empathique
· Pensez à ce que l’employé pourrait ressentir dans cette situation; mettez-vous à sa place et réfléchissez aux manières dont vous pouvez aborder la situation de son point de vue.

Faites preuve de compassion 
· Soyez franc, honnête et équitable dans votre présentation du sujet.
· Soyez curieux et posez des questions ouvertes.
· Écoutez leur avis et leur point de vue activement; ne tirez pas de conclusions hâtives et ne réagissez pas si l’employé n’a pas la réaction à laquelle vous vous attendiez.
· Faites preuve de compassion en montrant que vous êtes là pour le soutenir.
· Ne prenez pas les choses de façon personnelle – s’il s’agit d’un sujet émotionnel, encouragez un dialogue respectueux dans les deux sens.
· Si la conversation s’aggrave, proposez un suivi à un autre moment.

Prévoyez un suivi  
· Remerciez l’employé de vous avoir rencontré et prévoyez un peu de temps pour vous informer sur son état d’esprit.
· Organisez d’autres réunions pour des mesures de suivi, au besoin. 
· Assurez un suivi avec l’équipe des RH/RT, au besoin, et confirmez que la conversation et ses résultats ont été documentés. 
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