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Bienvenue dans votre cahier de travail
Ce cahier rassemble, pour chacun des quatre blocs de la Formation Élan GRH, les questions de retour, les quiz, l'étude de cas, le cas intégrateur ainsi qu'un espace de notes libres. Il est conçu pour être rempli directement à l'ordinateur, en complément du cahier de cours.
Pour chaque bloc, vous trouverez une section « Questions » qui reprend les principales réflexions et exercices du bloc, afin de vérifier ce que vous en retenez, ainsi qu'une section « Mes notes » pour consigner vos propres observations.
Il n'y a pas de bonnes ou de mauvaises réponses : l'objectif est de vous donner des outils concrets que vous pourrez réutiliser dès demain, au travail.

Bonne formation!
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✎  Questions — Bloc 1
Répondez à ces questions pour vérifier ce que vous retenez du cours. Il n'y a pas de bonnes ou de mauvaises réponses.
Les fois où on s'est retenue
1. Combien de fois cette semaine avez-vous voulu dire quelque chose et vous vous êtes retenue? Qu'est-ce qui vous a arrêtée la plupart du temps?
	
	
	
Trois réflexes face à un désaccord ou un malaise
2. Est-ce que vous vous reconnaissez plus dans un des trois réflexes (silence, agressivité, affirmation de soi)? Dans quelles situations?
	
	
	
Formuler une demande ou un désaccord clairement
3. Choisissez une situation (demander une clarification sur une tâche mal expliquée; signaler une surcharge de tâches; refuser poliment une demande déraisonnable) ou une situation vécue, et rédigez votre formulation : les faits, l'effet, la demande.
	
	
	
	
	
Auto-réflexion individuelle
4. Quel est mon réflexe le plus fréquent face à un malaise au travail — silence, agressivité, ou un mélange des deux?
	
	
5. Dans quelle situation récente aurais-je pu utiliser la structure faits — effet — demande?
	
	
6. Qu'est-ce qui me retient le plus souvent de m'exprimer clairement — la peur du jugement, l'habitude, le manque de mots, autre chose?
	
	
Activité — en duo ou en équipe
7. Choisissez une situation (un ou une collègue vous coupe la parole en réunion; on vous confie une tâche sans expliquer les attentes; un superviseur vous demande de rester plus tard sans préavis) ou une situation vécue. Notez la situation choisie, votre formulation (faits — effet — demande), et la rétroaction reçue de votre duo ou équipe.
	
	
	
	
	


✎  Mes notes — Bloc 1
Utilisez cet espace comme bon vous semble : une idée entendue, une question à poser, un exemple personnel qui vous vient en tête, un mot à retenir.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


✎  Questions — Bloc 2
Répondez à ces questions pour vérifier ce que vous retenez du cours. Il n'y a pas de bonnes ou de mauvaises réponses.
Qui vous a montré, la dernière fois?
1. À qui avez-vous montré quelque chose au travail dans le dernier mois? Qu'avez-vous transmis?
	
	
	
Recevoir de l'aide — la réciprocité
2. Est-ce que demander de l'aide vous met parfois mal à l'aise? Pourquoi, selon vous?
	
	
	

Étude de cas — Sarah
Ce n'est pas nécessairement réaliste qu'une seule personne vive tout ça en même temps — le cas sert à mettre plusieurs réflexes en pratique.
	Mise en situation
Sarah travaille dans une équipe depuis quatre ans. Chaque fois qu'une nouvelle personne arrive, sa gestionnaire lui dit : « Montre-lui comment ça marche. » Sarah explique tout rapidement, une seule fois, en se disant qu'elle n'a pas le temps de répéter. Les nouvelles personnes reviennent souvent la voir avec les mêmes questions, ce qui l'agace de plus en plus. Elle commence à dire qu'elle « n'est pas faite pour montrer aux autres ».



3. Qu'est-ce que, dans l'approche de Sarah, nuit à la transmission?
	
	
4. Qu'est-ce que Sarah fait déjà de bien, malgré tout?
	
	
5. Proposez trois ajustements concrets qu'elle pourrait apporter à sa façon de transmettre.
	
	
	
	
6. Est-ce que le problème vient uniquement de Sarah, ou aussi de la façon dont l'organisation gère l'accueil des nouvelles personnes?
	
	
	
7. Préparez une courte recommandation, autant pour Sarah que pour son organisation.
	
	
	

Pour le débrief — à consulter après la discussion
Les recommandations qui reviennent souvent : poser des questions, laisser l'espace à l'erreur, donner des repères sans tout faire à la place, reprendre contact après quelques jours.
La responsabilité de bien intégrer une nouvelle personne ne devrait pas reposer uniquement sur les épaules d'une seule collègue, sans reconnaissance ni temps dédié.


✎  Mes notes — Bloc 2
Utilisez cet espace comme bon vous semble : une idée entendue, une question à poser, un exemple personnel qui vous vient en tête, un mot à retenir.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


✎  Questions — Bloc 3
Répondez à ces questions pour vérifier ce que vous retenez du cours. Il n'y a pas de bonnes ou de mauvaises réponses.
Quiz de réactivation — révision des blocs 1 et 2 (répondez seule, puis corrigez en équipe)
1. Nommez les trois réflexes possibles face à un désaccord ou un malaise au travail.
	
	
2. Complétez la structure vue au bloc 1 : les faits, l'effet, et ____________.
	
3. Vrai ou faux : une bonne critique constructive vise la personne dans son ensemble, pas seulement un comportement précis.
	
4. Quelle est la différence entre aider quelqu'un et faire une tâche à sa place?
	
	
5. Donnez un exemple de question (plutôt qu'une réponse directe) qu'on pourrait poser à une collègue qui bloque sur une tâche.
	
	
6. Pourquoi demander de l'aide à un ou une collègue n'est-il pas un signe de faiblesse?
	
	
Désamorcer une tension
7. Reformulez cette situation selon les trois étapes (rester factuelle — nommer l'impact — chercher un terrain d'entente) : « Un collègue prend systématiquement le crédit pour des idées proposées en réunion d'équipe. »
	
	
	
	

Quiz de réactivation — corrigé, à consulter après avoir répondu
1. Silence, agressivité, affirmation de soi.
2. La demande.
3. Faux — elle vise un comportement précis, jamais la personne dans son ensemble.
4. Aider transmet un savoir-faire à l'autre; faire à sa place ne lui laisse rien apprendre.
5. Par exemple : « qu'est-ce que tu as essayé jusqu'ici? » ou « qu'est-ce qui bloque, selon toi? »
6. Parce que reconnaître ce qu'on ne sait pas encore et aller chercher la bonne ressource est une compétence, pas un aveu d'incompétence.


Atelier pratique — préparer mes réponses
Choisissez deux ou trois des situations suivantes (ou une situation vécue) et remplissez la grille : la situation, l'outil choisi (désamorcer, répondre à une critique injuste, ou poser une limite), et votre formulation.
1. Un ou une collègue hausse le ton devant vous pour une erreur qui n'est pas la vôtre.
1. Un client fait un commentaire déplacé sur votre accent ou votre façon de parler.
1. Votre superviseur vous critique devant d'autres collègues plutôt qu'en privé.
1. Un ou une collègue vous demande, encore une fois cette semaine, de rester plus tard sans préavis.
1. Une remarque insinue que vous n'êtes pas assez compétente pour une tâche qu'on vous a pourtant confiée.

	Situation
	Outil choisi
	Ma formulation

	
	
	

	
	
	

	
	
	



8. Pour chaque situation choisie, est-ce une situation à gérer seule, ou une situation où il vaudrait mieux demander de l'aide?
	
	
	
9. Parmi les outils vus aujourd'hui, lequel pensez-vous utiliser le plus rapidement dans les prochaines semaines?
	
	
	


✎  Mes notes — Bloc 3
Utilisez cet espace comme bon vous semble : une idée entendue, une question à poser, un exemple personnel qui vous vient en tête, un mot à retenir.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


✎  Questions — Bloc 4
Répondez à ces questions pour vérifier ce que vous retenez du cours. Il n'y a pas de bonnes ou de mauvaises réponses.
Une décision qui semblait injuste
1. Pensez à une décision d'un ou d'une gestionnaire qui vous a semblé injuste ou incompréhensible sur le coup. En repensant aux sections précédentes, qu'est-ce qui pourrait l'expliquer autrement?
	
	
	
	
Connaître ses droits de base au Québec
2. Est-ce que certains chiffres du tableau des normes vous surprennent? Y a-t-il une norme que vous voulez vérifier pour votre propre situation?
	
	
	

Cas intégrateur — Amina
Ce cas combine plusieurs enjeux difficiles à la fois pour permettre une pratique complète — ce n'est pas nécessairement réaliste qu'une seule personne vive tout ça en même temps.
	Mise en situation
Amina travaille depuis huit mois dans une petite entreprise. Elle forme régulièrement les nouvelles personnes, sans que ce soit reconnu dans sa tâche. La semaine dernière, un collègue a pris le crédit pour une idée qu'elle avait proposée en réunion, et son superviseur l'a réprimandée devant l'équipe pour un retard qui n'était pas de sa faute. Elle n'a jamais reçu sa paie de vacances malgré ses huit mois de service, et elle ne sait pas si c'est normal. Amina hésite entre se taire, tout confronter d'un coup, ou quitter l'emploi.



3. Identifiez chaque enjeu présent dans la situation d'Amina (transmission non reconnue, conflit avec un collègue, réprimande publique, question de droits).
	
	
	
	
4. Pour chaque enjeu, quel outil vu pendant la journée s'applique le mieux? (faits — effet — demande, posture de coaching, désamorcer une tension, reformulation neutre, connaissance des droits)
	
	
	
	
	
5. Quel ordre de priorité proposez-vous? Par quoi Amina devrait-elle commencer?
	
	
	
6. Préparez une recommandation claire, avec au moins une formulation concrète qu'Amina pourrait utiliser.
	
	
	
	


Quiz final
Dix questions courtes pour consolider les apprentissages de la journée. Répondez seule, la correction se fera à voix haute en groupe.
7. Nommez les trois réflexes possibles face à un désaccord ou un malaise au travail.
	
	
8. Quelle est la structure en trois étapes pour formuler clairement une demande ou un désaccord?
	
	
9. Vrai ou faux : une critique constructive doit viser la personne dans son ensemble.
	
10. Quelle est la différence entre aider quelqu'un et faire une tâche à sa place?
	
	
11. Nommez une des trois étapes pour désamorcer une tension au travail.
	
12. Que veut dire la reformulation neutre « qu'est-ce que tu veux dire par là »?
	
	
13. Vrai ou faux : demander de l'aide à un ou une collègue est un signe de faiblesse.
	
14. Quel est le salaire minimum actuel au Québec?
	
15. Combien de semaines de vacances payées une personne a-t-elle droit après trois ans de service continu?
	
16. Vers quel organisme peut-on porter plainte si les normes du travail ne sont pas respectées?
	

Quiz final — corrigé, à consulter après avoir répondu
1. Silence, agressivité, affirmation de soi.
2. Les faits, l'effet, la demande.
3. Faux — elle vise un comportement précis.
4. Aider transmet un savoir-faire; faire à sa place ne laisse rien apprendre.
5. Rester factuelle, nommer l'impact, ou chercher un terrain d'entente (une des trois suffit).
6. Ça oblige l'autre à préciser son commentaire, sans que la personne ait à se défendre immédiatement.
7. Faux — c'est une compétence, pas une faiblesse.
8. 16,60 $ l'heure (13,30 $ pour les emplois à pourboire), depuis le 1er mai 2026.
9. Trois semaines, avec une indemnité de 6 % du salaire brut.
10. La CNESST (Commission des normes, de l'équité, de la santé et de la sécurité du travail).

17. Quel est l'outil de la journée que vous avez le plus envie d'essayer dès la semaine prochaine?
	
	
	


✎  Mes notes — Bloc 4
Utilisez cet espace pour noter vos réflexions finales, vos questions ou tout ce que vous voulez retenir de la journée.
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