ENTRETIEN D’EVALUATION

Exemplaire – Manager / Directeur

CONFIDENTIEL
I – Définition de l’entretien d’évaluation

L’entretien d’évaluation vise essentiellement à renforcer un dialogue et à favoriser le développement professionnel de chacun.

Le Travailleur devra s’auto-évaluer à l’aide des formulaires qui lui seront remis et son supérieur devra évaluer son collaborateur à l’aide de formulaires similaires.

Lors de l’entretien d’évaluation conduit par le responsable Ressources Humaines et vous-même, les deux évaluations seront étudiées et commentées.

L’important n’est pas d´évaluer mais de faire évoluer.

II – Principe généraux
Les entretiens d’évaluation auront lieu une fois par an en début d’année.

III – Déroulement

1/ Job Description (ci-joint)

a) Vérification job description avec rectificatifs éventuels

Quels sont les éléments qui ont changés/évolués dans le poste ?

2/ Evaluation basée sur :

· Savoir (connaissance) 

Le collaborateur a-t-il des connaissances suffisantes pour mener à bien son travail ? 

· Savoir-faire (compétence)

Y-a-t-il des des competences ou des aptitudes non utilisées ? si oui, lesquelles ?

· Motivations

Votre collaborateur vous semble-il suffisament motivé ?

· Comportement relationnel

Que pensez-vous de vos relations avec votre collaborateur ?

· Résultats

Votre collaborateur a-t-il atteint les objectifs fixés ?

Si oui, qu-est-ce qui, d’après vous lui a permis de réussir.?

Si non, donnez les raisons qui d’aprés vous ont empéchées la réussite

Dans quelles taches a-il obtenu les meilleurs résulats ?

Quelles sont ses réalisations marquantes depuis qu’il occupe sa fonction ?

3/ Améliorations requises par supérieur

Quelles sont les améliorations que vous aimeriez demandé à votre collaborateur ?

IV – Conclusion

1/ commentaries généraux du Supérieur

