Boîte à outils
                                                                                                             Fiche n° 11


COMMENT MENER UN  ENTRETIEN INDIVIDUEL D’APPRECIATION Fiche N° 11

D’abord préparer l’entretien 

Pour le responsable hiérarchique 

· Prévoir la date, le lieu et l’heure de l’entretien Durée de l’entretien : 2 h

· Prévoir du  temps pour la réflexion préalable et le suivi (compte rendu, diffusion, validation)

Se préparer mentalement

· Les attitudes que l’on souhaite adopter, écoute, fermeté, authenticité etc…

· Les paroles à prononcer : savoir dire ‘non’, formuler une  critique, savoir dire « oui »  féliciter 

Identifier le collaborateur 

· Nom, date de naissance, ancienneté, formation, CV, déroulement de carrière

Disposer des documents utiles :

· Le support d’entretien annuel de l’année précédente

· La description de poste

· Les compte rendu d’entretien de l’année écoulée

· Dossier individuel du salarié, 

Les éléments factuels à analyser :

· Le rappel du parcours professionnel et des évènements marquants

· Les faits saillant de l’année écoulée notés tout a long de l’année (comportements observés, problèmes professionnels rencontrés, compétences observées démontrées,)

· Les objectifs et les résultats obtenus

· Mesurer les écarts et rechercher des faits les expliquant (l’écoute active, la discussion avec le collaborateur, corrélées aux éléments factuels constatés, permet de mettre en évidence les phénomènes liés à la démotivation, au désengagement, ou découlant de la pénibilité de situations de travail)

Evocation du futur :

· Evolution du poste ? Délégation ?

· Evolution de carrière possible

· Acquisition e développement de compétences professionnelles

· Nouveaux objectifs 

Evaluation 

· Appréciation globale sur l’activité de son collaborateur, sur la maîtrise du poste, sur les résultats obtenus, le cas échant note de réalisation d’objectifs.

Conclusion finale :

Préparation de la conclusion de l’entretien

· quels ont été les réussites et les échecs du collaborateur

· quels sont ses difficultés et ses atouts dans le travail

· qu’est c e qui va changer dans les activités et les missions du service, dans les activités du collaborateur ?

· Peut on envisager des responsabilités plus importantes ?

· Quelles compétences doit il acquérir pour progresser dans l’exercice de sa fonction ? pour élargir ses activités ou préparer une évolution professionnelle ?

· Quelles en seront les conséquences sur son  travail ?

· Quels objectifs envisager pour l’an prochain ?

Pour le collaborateur

Le collaborateur prépare de son côté l’entretien d’appréciation.

Une à deux heures sont nécessaires pour réfléchir sur la période écoulée et se projeter sur la période à venir. 

Informations nécessaires à la préparation : 

· support d’entretien précédent

· description de poste à jour

· objectifs de la période écoulée

· formations suivies pendant la période

Le collaborateur réfléchit sur la période écoulée : 

· quelles sont mes fonctions actuelles ?

· comment ont évolué mes fonctions en cours d’année ? (en plus ou en moins par rapport à la fonction initiale)

· Quels ont été mon rôle et ma contribution dans les résultats de l’unité, dans la vie de l’unité ?

· Quels sont mes points d’amélioration possibles ?

· Quel est mon projet personnel concernant mes fonctions ? Mon évolution professionnelle ?

· Quelles sont mes propositions concrètes : 

· Pour augmenter mon efficacité personnelle (y compris formation) ?

· Pour améliorer l’efficacité de l’unité ?

Le collaborateur réfléchit sur ses points forts et ses points faibles, sur les missions qu’il a aisément réussies, sur les difficultés qu’il a rencontrées et les raisons de ces difficultés (moyens matériels, organisation, marge d’autonomie, temps, etc.….)

Sur la base de ses points forts, il pourra exprimer ses souhaits en termes d’élargissement de ses responsabilités, de ses missions, de ses tâches …..

Sur la base de ses points faibles il pourra exprimer des besoins de formation complémentaire, de soutien de la part de son hiérarchique, …

Le collaborateur réfléchit sur la période à venir : quels sont ses besoins ? quelles sont ses  aspirations ? Ses motivations ? Comment envisage-t-il le plus long terme ?

Le fruit de ces réflexions alimentera, étayera l’échange avec le manager et permettra de définir avec lui le contrat d’objectif, les points d’amélioration, les formations nécessaires, d’envisager une mobilité, une reconversion etc… 

Comment se déroule l’entretien ?

Accueillir  

Le manager accueille son collaborateur, rappelle la durée prévue et l’objectif de l’entretien ; précise les différentes étapes de l’entretien.

Avant de démarrer le manager invite son collaborateur à poser des questions ou lui faire part de ses remarques éventuelles. Il faut veiller à ne jamais démarrer trop rapidement  ni ne laisser dériver la discussion au fil des humeurs ou des idées.

Faire le bilan de la période écoulée

Le collaborateur présente le bilan de l’activité de la période écoulée par rapport à  ses objectifs, ses missions, ses fonctions et présente son analyse des écarts et de leurs causes.

Le manager écoute, pose des questions ouvertes, reformule, complète et fait part de son propre bilan.

Pour chacun des items il s’agit d’identifier :

· les problèmes, les difficultés, les dysfonctionnements à résoudre 

· les solutions à rechercher ensemble

· les résultats obtenus 

Estimer l’écart entre les résultats obtenus et les objectifs, pourquoi y a t il écart ? Explorer les causes. Le résultat est-il suffisant ou non ? Satisfaisant ou non ? Prévoir un plan d’action pour réduire les écarts, remédier aux dysfonctionnements s‘il y en a, définir de nouveaux objectifs…. 

Ensemble collaborateur et manager recherchent 

· les points forts et les points à améliorer

· Les actions à prévoir pour améliorer les points faibles

· Les compétences à acquérir

· Formalisent une évaluation sur l’exercice de la mission les résultats obtenus, les compétences professionnelles mobilité.

Organiser la période à venir

Le manager r appelle les objectifs de l’entreprise, du service, les projets en cours et à venir, les actions à engager.

Manager et Collaborateur ensemble vont définir les objectifs de la période à venir, des indicateurs de mesure, les moyens à mettre en œuvre. 

Ces nouveaux objectifs sont construits à partir 

· du bilan effectué, 

· des priorités du service et 

· des évolutions prévisibles de l’activité, 

· de l’identification des compétences à renforcer, 

· du développement de la fonction et 

· d’éventuels projets nouveaux.  

Manager et Collaborateur ensemble 

· identifient les évolutions éventuelles : formation, fonction, mobilité, promotion

· précisent les modalités d’acquisition ou de développement de compétences

· formalisent le mode d’accompagnement du collaborateur par le responsable 

Développement, évolution professionnelle

Le collaborateur expose ses souhaits concernant son évolution dans la fonction, sa mobilité, ses points forts non exploités, ses motivations, son projet professionnel ou bien encore son souhait de désengagement, d’aménagement de temps de travail. 

Le manager recueille les souhaits exprimés par le collaborateur, donne son avis, fait des suggestions, propose des orientations et des actions à entreprendre (développement des compétences, parcours professionnel à envisager)

Ensemble collaborateur et manager élaborent le plan de formation individuel pour l’acquisition de compétences nouvelles et le développement de compétences clés, en identifiant les leviers sur lesquels agir pour s’améliorer.

Le collaborateur expose ses souhaits concernant son évolution dans la fonction, sa mobilité géographique, fonctionnelle, ses points forts non exploités, ses motivations, son projet professionnel.

Conclure l’entretien

Le manager fait un retour sur l’entretien lui-même,  reformule tout ce qui a fait l’objet de propositions (objectifs, projets de formation, dispositif de suivi …) , relit le formulaire rempli.

Le résultat de cet entretien est consigné par écrit sur un document support signé du manager et du collaborateur lequel peut y faire figurer des remarques personnelles ou des réserves. Un exemplaire est remis au collaborateur et un aux ressources humaines.

Quelle sera la suite de l’entretien ?

· Modification de la description de poste s’il y a une modification des missions du poste.

· Le manager rend compte de l’entretien à son propre responsable hiérarchique.

· Définition des objectifs et établissement d’ un dispositif d’accompagnement et de suivi annuel.

· Transmission aux  Ressources humaines pour intégrer les besoins de formation validés dans le plan de formation

· Faire des points périodiques avec le collaborateur tout au long de l’année
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