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                   Fiche n° 13 


OBJECTIFS DE L’ENTRETIEN  D’ APPRECIATION

(guide à remettre aux évaluateurs)

Le développement de ses collaborateurs est une mission fondamentale du manager

POUR L’ ENTREPRISE 

· Accroître la rentabilité ou la performance économique par le développement de l’efficacité et de la cohérence des compétences

· Accroître la compétitivité de l’Entreprise par  rapport à la concurrence

· Améliorer les performances et les résultats des collaborateurs et des managers quel que soit leur niveau

POUR LA FONCTION PERSONNEL (ou les ressources humaines selon l’organisation de l’entreprise)

· Anticiper les compétences cibles nécessaires dans chacun des métiers et développer les compétences des collaborateurs en fonction de celles-ci

· Anticiper l’évolution des métiers

· Alimenter les réflexions concernant les plans : mobilité, succession, formation ….

POUR LE MANAGER

· Discuter des missions essentielles an + 1 et des moyens de les atteindre

· Mesurer la performance de l’année écoulée et donner pour  chaque appréciation  des exemples factuels

· Analyser les domaines d’amélioration, prévoir les mesures de formation, de développement individuel et d’équipe

· Prendre en compte le point de vue des collaborateurs concernant les performances qui leurs sont demandées et les moyens mis à leur disposition

POUR LE COLLABORATEUR

· Clarifier les attentes et les objectifs du service et ainsi que ceux du poste

· Evaluer  ses propres résultats et ses domaines d’amélioration

· Elaborer un plan d’actions Privilégier un moment d’échange interactif avec la hiérarchie

CONSEILS D’ UTILISATION

(Guide à remettre aux évaluateurs)

L’entretien d’appréciation est un moment privilégié pour communiquer, faire le point et résumer les échanges qui ont eu lieu durant toute l’année écoulée.

Le manager évalue la performance / les réalisations dans le poste et les compétences de son collaborateur en fonction du niveau d’exigence attendu.

Prévoir un entretien d’appréciation une fois par an pour chaque membre de son équipe : Cadres, Agents de maîtrise et Collaborateurs. L’entretien d’appréciation pourra être inclus ultérieurement dans la réflexion salariale. Il n’est cependant pas le seul élément pouvant influencer cette réflexion. La discussion salariale ne doit pas intervenir lors de l’entretien d’appréciation.

PREPARATION DE L’ ENTRETIEN D’ APPRECIATION

· Prévoir la date en concertation avec suffisamment de temps pour le réaliser

· Pour le manager et le collaborateur : préparer séparément cet entretien d’appréciation à l’aide du support

· Rester cohérent avec l’appréciation des années précédentes en tenant compte des évolutions du poste, des organisations

DEROULEMENT DE L’ ENTRETIEN D’ APPRECIATION

· Eviter les interférences

· Mentionner les points forts, les points de vigilance, les axes de développement et les attentes

· Commenter l’appréciation point par point

· Argumenter et documenter obligatoirement chaque appréciation par des faits

· Privilégier le dialogue

CONCLUSION DE L ’ENTRETIEN D’ APPRECIATION

· Indiquer l’appréciation générale de cet entretien

· Le manager et le collaborateur doivent avoir du temps pour noter leurs commentaires

L’entretien formalisé par écrit doit être transmis au salarié et systématiquement aux ressources humaines par être pris en compte dans les différents plans de l’entreprise.
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