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Diagnostic et
amélioration
du dialogue

hiérarchique

Résolution des
problémes
permanents au
sein de

I'unité de travail

Evaluation des
formations suivies

FORMATION

Detection des besoins
de formation

Elaboration concertée
d’un projet de
formation

et d’évolution

Entretien annuel
d’activités

Management

Diagnostic et amélioration

des relations avec les
autres unités de travail

d’évolution et de promotion
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Analyse des résultats
par rapport
aux objectifs

Evaluation

Analyse des capacités
et des compétences
professionnelles

Prise en compte des
résultats obtenus

Echange sur les motivations, les projets
professionnels, les possibilités

Critiques a I'encontre de I'Entretien annuel
d'évaluation

Critiques formulées par le responsable:

® « a quoi sert I'entretien: je vois mes collaborateurs tous les
jours »

* « je n'ai pas de temps a perdre »

® « je ne sais pas comment m'y prendre »

® « je suis moi-méme jugé sur la qualité de mes entretiens »

* « je n"ai pas les moyens des responsabilités qui m’incombent »
I 'entreprise délégue-t-elle certains pouvoirs (rémunération,
formation, évaluation) a I'encadrement intermédiaire ?

Critiques formulées par le collaborateur:

e |'entretien est faussé par la relation hiérarchique sentiment
d'étre jugé, méfiance

«faire son auto-analyse avec franchise est trop risqué»

® en quoi mon responsable direct est-il apte a réaliser
I'entretien?

* 3 quoi sert I'entretien : il n'est pas suivi d'effets «la DRH
archive les dossiers»

® je ne suis pas connu des n+2, n+3
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L' ENTRETIEN ANNUEL, LE DEROULEMENT

PREPARATION DU RESPONSABLE ET DE SON
COLLABORATEUR

CONDITIONS DE DEROULEMENT & ACCUEIL

EXEMPLES CONTENU DE LENTRETIEN

VOIR GRILLES EVALUATION

Historique, Analyse de la fonction, Evenements principaux de l'année, Bilan des progres personnels,
Maitrise de la fonction, Objectifs, Evolutions du poste, Autres évolution

CONCLUSION
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Les aspects matériels - lieu de lI'entretien

- heure du rendez-vous
- durée

- filtrage téléphonique

Le contenu - I'objectif
- les informations nécessaires
- les informations dont je dispose

CHECK-LIST Accueillir - étre attentif a la qualité de la relation en début

d’entretien (comportement)
Ecouter

expliguer clairement le sujet et le but
RESPONSABLE e écoute

écouter réellement son interlocuteur
reformuler (écoute active)

compréhension

e enquéte

poser des questions

étre attentif a I'attitude non verbale de l'interlocuteur
- par son attitude

- recentrer I’'entretien sur le sujet et le but

- traiter le probleme en profondeur

Conclure - établir une conclusion claire (qui fait quoi ? comment ?
pour quelle date ?)

- étre attentif a la qualité de la relation a la fin de
I'entretien
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EXEMPLES DE QUESTIONS

AIMERAIT o
Poste actuel DANS NOTRE TRAVAIL' }KMNA _élw
Quels sont les axes principaux de votre fonction ? / LA MEMOIRE
Parmi vos activités, lesquelles vous plaisent plus particulierement ? DES VISAGES !
En quoi vos activités ont-elles évoluées depuis un an ? q ¥ /D

M :
Evénements majeurs de I'année écoulée

Quels événements professionnels vous ont semblé particulierement importants dans votre
activité, au cours de I'année écoulée ?

Des événements non professionnels ont-ils eu pour vous une incidence sur le domaine

professionnel ?

MY

Bilan sur I'activité de I'lannée écoulée

En quoi vos connaissances et vos compétences ont-elles été améliorées au cours de I'année
écoulée ?

Avez-vous disposé des moyens et de I'assistance nécessaire pour développer vos compétences ?
Quel est le niveau de vos résultats par rapport a ce que vous en attendiez ?

Quels commentaires feriez-vous sur ce qui a facilité ou freiné vos résultats ?
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EXEMPLES DE QUESTIONS

Compeétences dans le poste et potentialités

Quelles compétences et capacités vous semblent les plus importantes pour bien maitriser votre poste :

- personnellement : autonomie, organisation, adaptation, initiative, pédagogie, polyvalence, disponibilité ... ?
- en tant que responsable d’encadrement : motiver I'équipe, décider, déterminer des objectifs, contrébler ... ?
Vos connaissances professionnelles vous paraissent-elles adaptées et suffisantes pour assumer pleinement vos
responsabilités ?

Avez-vous des compétences ou potentialités non ou insuffisamment exploitées aujourd’hui ?

Objectifs pour I'lannée a venir

Comment voyez-vous vos principaux objectifs professionnels ?

Quels objectifs de progres pourriez-vous y ajouter, sur le plan personnel et sur le plan de I'acquisition de connaissances
ou compétences

Si vous parvenez a atteindre vos objectifs, quelles en seraient les conséquences concretes sur le fonctionnement de
I’entreprise, au niveau de votre poste, du service, du département ?
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EXEMPLES DE QUESTIONS

Evolution dans le poste et orientation nouvelle ?

Dans quels domaines vous sentiriez-vous éventuellement capable d’une plus grande autonomie, et la
souhaiteriez-vous ?

En quoi pensez-vous que I'organisation de votre propre poste ou de votre environnement de travail pourrait
étre améliorée ?

Estimez-vous bien connaitre I'entreprise et étre suffisamment informé sur son évolution ?

Action de formation envisagée

Une action de formation particuliere vous semblerait-elle opportune :
- pour développer des connaissances, une compétence ... ?

- pour atteindre une plus grande polyvalence ?

- en relation avec un objectif a atteindre ?
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LA PREPARATION...

ARTICULATION AVEC
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