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Un levier de concertation et d'action

L'entretien annuel d’appréciation ou de performance est a la fois :

une pratique managériale

e pour améliorer le dialogue au sein des équipes ;

e pour mieux articuler l'activité de chacun a la poursuite des objectifs de
I'entreprise.

un outil de Gestion des Ressources Humaines

e pour dynamiser le développement professionnel de chacun : ses compétences,
ses motivations.

une source d’information

e pour décider des évolutions professionnelles : compétences a acquérir,
affectation, mutation, augmentation, promotion...

Le choix de I'entreprise n'est pas entre « évaluer » ou « ne pas évaluer » son personnel
mais entre le faire de maniere informelle et souterraine ou le faire de maniére
méthodique, affichée et concertée.

De toute facon, les responsables « jugent » leurs collaborateurs. La réciproque est
vraie aussi. |l s'agit de passer de ce mode spontané d’exercice de la penseée, a une
situation ou il est exercé avec des regles connues et partagées.




1.L'entretien annuel :
de quoi s’agit-il ?




C’est souvent dans les
services ou les
responsables affirment
avoir une communica-
tion sans blocage avec
leurs collaborateurs
que ceux-ci se
plaignent le plus de
I'absence de dialogue.
Un dispositif formalisé
favorise les échanges.
Il permet périodique-
ment a chaque
collaborateur de
s’entretenir avec son
responsable dans un
cadre structuré et a
distance de l'actualité
et du quotidien.

-

Les grandes caractéristiques

Un entretien entre chaque collaborateur et son manager
e Alinitiative de I'entreprise.

o A distance de I'actualité et du quotidien.

e Périodique (le plus souvent : annuel).

Un moment privilégié d’échange et de dialogue

e Pour faire le point sur I'activité et I'évolution profession-
nelle du collaborateur.

e Pour améliorer la communication.

Un dispositif structuré
e Prévu al'avance, il est annoncé et préparé.
e |l fait I'objet d’'un suivi.

Trois fonctions essentielles

o Ecoute, aide et conseil professionnel.

e Appréciation de I'activité professionnelle, des résultats,
des objectifs, du potentiel.

o Développement professionnel et orientation de carriere.



Fonction 1 : Ecoute, aide et conseil professionnel

C’est I'occasion pour le collaborateur :

de s’exprimer sur son travail, sur la marche du service, sur les
relations de travail ;

d’'examiner avec son manager les problémes rencontrés et de
rechercher des solutions ;

de poser des questions et de faire des suggestions d’amélioration ;
de faire préciser sa mission, ses responsabilités, ses fonctions, ses
délégations ;

de définir les modalités d’exercice des délégations recues ;

de faire part de ses souhaits, de ses demandes, de ses projets.

C’est I'occasion pour le manager :

d’écouter son collaborateur ;
d'échanger avec lui pour partager des points de vue.




Fonction 2 : Appréciation de I'activité professionnelle

C’est I'occasion pour le collaborateur et son manager :

e de faire le point sur le travail réalisé, I'activité exercée et les
résultats obtenus au regard des objectifs ;

e de faire le point a partir de la fonction ou de la mission ;
e de mesurer I'atteinte des objectifs ;

e d’évaluer les compétences professionnelles maltrisées,
acquises ;

e d’évaluer le potentiel de ses collaborateurs ;




Fonction 3 : Orientation et développement

L’entretien annuel est un moment privilégié pour parler de I'avenir :

e Préciser ce qui est attendu de I'activité professionnelle, définir
un nouveau contrat d’objectifs, reconfigurer éventuellement la
fonction du collaborateur, proposer de nouvelles respon-
sabilités, de nouvelles délégations.

e Envisager ensemble les évolutions possibles et souhaitables :
- Quialification, promotion, évolution de carriere.
- Mobilité géographique.
- Rémunération.
- Formation.

e Identifier ensemble les moyens d’accompagnement
i nécessaires pour conduire cette évolution, en particulier
'acquisition de nouvelles compétences.

—n
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