CORRIGE SUJET GEMO : NON RESPECT DU REGLEMENT INTERIEUR
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Mission 3 : La gestion d'une faute pour non-respect du réglement intérieur

Lucie a surpris & plusieurs reprises un stagiaire qu utiisait son téléphone portable pendant
Tes heures de travail. Elle souhaite lui rappeler le réglement intérieur.

3.1 Rédigez le courrier de convocation  'entretien.

Cette convocation doit mentionner son obe, ici - entretien de recadrage suite & un constat
de non-respect du réglement intérieur, concemant lutiisation du-téléphone portable
personnel

La convocation doit préciser [ émeteur, le destinataire, la date, Fheure etle lieu de fentretien
ainsi que la possibilité de se faire assister par une personne de son choix appartenant
obligatoirement au personnel de I'entreprise. Elle doit étre signée par émeteur.

3.2 Indiquez les modalités de remise de la convocation.

La convocation est, soit remise en main propre contre décharge dans un délai de deuxmoi
& compter du jour o femployeur a eu connaissance du fait fautf, & moins que ce fai ait
donné lieu dans le méme délai a fexercice de poursuites pénales, soit adressée par letire
recommandée envoyse dans le méme déla

Dans e cas du siagiate supis avec son tééphons, une remise en main proprs et
suffisante.

3.3 Préparez le guide d'entretien de recadrage en prévoyant les sanctions possibles.

- Annoncer la raison pour laquelle il est convoqué ainsi que les objectifs de [échange.

- Présenter les faits, les dates et leurs conséquences qui en découlent (impact sur son
activité, son manque de concentration et les risques en termes de sécurits, mauv:
image auprés des clients...)

- Echange sur a situation - le collaborateur expose alors sa version des faits.

- Recherche dune solution constructive.

- Avant de conclure Fentretien, s'assurer que le salarié a bien compris, et respectera le
réglementintérieur. Le remercier et lui manifester votre confiance.





