BTS M.U.C Management

L’EVALUATION  DES COLLABORATEURS

I POURQUOI EVALUER LES COLLABORATEURS ?

L’évaluation porte sur plusieurs dimensions : 

· Les performances

· Les connaissances

· Les compétences

· La motivation

· La comportement

· Le potentiel d’évolution

Elle permet de mieux connaître les ressources internes à l’UC, d’apprécier les capacités des collaborateurs face aux évolutions de postes de travail, une meilleure gestion des hommes selon les motivations exprimées, d’anticiper les nouvelles compétences à acquérir. Bref : 
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L’évaluation constitue un outil d’aide à la décision et aussi d’aide au progrès : 

· Elle fait un bilan de la période écoulée, relève les réussites et les points forts

· Elle les objectifs qualitatifs et quantitatifs pour la période à venir

· Elle définit les besoins en formation du collaborateur

· Elle permet de faire évoluer les parcours professionnels

· Elle aborde tous les sujets qui tiennent à cœur aux deux parties.

II MENER UN ENTRETIEN D’EVALUATION

A / Préparer l’entretien

Le support de l’évaluation doit être connu du collaborateur. Il devrait être communiqué au collaborateur au moins deux semaines avant l’entretien. Il doit de son coté le préparer.

Si on n’est pas préparé, il faut s’attendre à des conséquences :

· peu de dialogue

· échange inégal

· les points importants risquent de manquer

· les “timides” ne pourront pas prendre confiance en eux-mêmes et gagner de l’assurance.

· manipulation
Du coté du manager, il y a des question à se poser avant de mener et diriger l’entretien : 

· Ai je une bonne visibilité des résultats du collaborateur ? Quelles sont ses bonnes et moins bonnes performances ?

· Quelles compétences possède mon collaborateur ?

· Qu’en est t-il de sa motivation ?

· Quel est le moteur de chaque individu qui compose le groupe ?

· Quel message clé dois je faire passer ?

· Comment est positionné mon collaborateur dans son parcours professionnel ? Peut il évoluer ?

I faut par ailleurs fixer un RV spécifique pour cet entretien et prévoir une organisation matérielle adaptée : temps d’1h30 à 2h et un lieu calme. Pas entre midi et midi 30 en sautant la pause déjeuner…

B / Conduire l’entretien

Accueil

Introduction positive si le contexte le permet.

Mise en confiance

Avec des sujets d’actualité, vacances, week-end, la famille, le hobby, etc... “Le blabla social.”

Structure de l’entretien

Comment va se dérouler notre entretien : 

•durée

•règles

•(dialogue, etc..)

Fixer le but de l’entretien

Pourquoi tu es là ?

Pourquoi je suis là ?

• faire le bilan

• mieux se connaître

• renforcer notre collaboration

• avoir un entretien ouvert sur le passé et le futur

• critique : d’un point négatif, aller vers le positif

• mettre en évidence les points forts

• améliorer les points faibles

• fixer des objectifs concrets

...etc.
Le coeur de l’entretien

Le chef, dans l’entretien, est un poseur de questions. Car quand on pose des questions on reçoit des réponses, et celui qui répond parle et s’engage.

· Qui mène le débat ? : Le chef

· Qui pose les questions ouvertes ? : Le chef

· Qui parle prioritairement ? : Le collaborateur

Le chef pose des questions ouvertes

=

L’entretien miroir

Conséquences de l’entretien miroir :

· Le collaborateur prend conscience de ses propres faiblesses et des

· améliorations possibles

· Le collaborateur participe

· Le collaborateur s’engage

· Le collaborateur fixe ses objectifs + délais

Les étapes qui sont franchies :

1. L’accueil positif : sourire, information et valorisation du moment

2. Le bilan de la période : observations et discussions, félicitations et points d’amélioration

3. La projection dans l’avenir : négociation, objectifs et planification

4. Motivation : encouragements, conseils et mise en confiance
Inviter à un échange sur les souhaits du collaborateur

Le collaborateur a l’occasion d’exprimer des souhaits spécifiques : ambitions, formations… Certains managers préfèrent éviter ces sujets, surtout s’ils peu de marge de manœuvre et de propositions concrètes à faire. Cela génère frustrations et déceptions. Mieux vaut permettre à la personne de s’exprimer et lui expliquer ce qui est possible et ce qui ne l’est pas.

Aborder la rémunération du collaborateur (si c’est pertinent)

Il faut valider la cohérence de la rémunération avec les résultats du collaborateur et son positionnement professionnel. Il ne s’agit pas pour autant de négocier une augmentation de salaire. Ce genre de décision intervient dans un autre cadre.

Conclure

Il faut soigner la conclusion, qu’elle s’achève sur une note positive et motivante. Il faut remettre au collaborateur un exemplaire du document d’évaluation signé par les deux parties.

C / Les outils de l’entretien d’évaluation

Le document d’évaluation annuel et le guide d’entretien : 
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Connaissances :

- A-t-il les connaissances techniques nécessaires a sa fonction ?

- A-t-il une connaissance suffisante de I'entreprise, et notamment de I'activité des
unités avec lesquelles il est en relation, de “client” ou “de fournisseur” ?

- Se tient-il informé des évolutions de son environnement, susceptibles
“d’impacter” son domaine d’activité ?

- Utilise-t-il bien l'information interne ?
Met-il a profit les informations recues ?

Disponibilité
- A-t-il I'esprit d'entreprise ?
- Fait-il preuve d'un esprit d'équipe et de solidarité ?
- Fait-il preuve de flexibilité dans ses horaires ?
- Partage-t-il ses connaissances ou son savoir-faire ?
- A-t-il une capacité d'écoute suffisante ?

- Est-il ouvert aux évolutions, au changement ?





[image: image5.jpg]Critéres d’évaluation 2
Communication

- S'exprime-t-il clairement, précisément et directement ?

- L'image transmise par le collaborateur correspond-elle a I'image de I'entreprise?
(Présentation, contact, discours, atitudes ?)

- Sait-il écouter, expliquer et convaincre ?
- Fait-il preuve de diplomatie, de confidentialité, de tact ?

il ses entretiens ?

- Prépare-

- Rend-il compte de ses interventions ?

Organisation

- Respecte-t-il les méthodes, les procédures ?
- Sait-il planifier son travail ?

- Réalise-til ses taches avec ordre et efficacité ?
- Est-il ordonné dans son classement ?

- Pratique-t-il une préparation suffisante ?

- Fait-il preuve d'un sens des priorités ?

- Sait-il gérer son temps ?

Initiative

- Prend-il suffisamment d'initiatives, trop d'initiati
- Ses initiatives sont-elles prises 2 bon escient ?

- Rend-il compte des initiatives prises ?

- Apporte-t-il une ou plusieurs solutions a chaque probleme ?

- Est-il une force de propositions ?
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Délégation

- Fait-il bon usage des délégations qu'il a recues (ni trop, ni trop peu ) ?
- Rend-il compte suffisamment {ni trop, ni trop peu) ?
- Pratique-t-il une délégation suffisante (i trop, ni trop peu) ?

- Délegue-t-il I'initiative et la décision en méme temps que la réalisation des
taches ?

- A-t-il instauré les moyens de contréle conforme a ses délégations ?
- Sait-il faire confiance a priori ?

- L'information circule-t-elle bien 7

Décision

- Fait-il preuve de courage, sait-il prendre et assumer ses responsabilités ?
- Sait-il prendre du recul de vue avant de décider ?

- Sait-il argumenter et faire accepter ses décisions ?

- Sait-il trancher en temps voulu et a bon escient ?

- Sait-il dire “NON" ?

- Sait-il reconnaitre ses erreurs ?

- Sait-il reconnaitre ses erreurs ?
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Innovation

- Fait-il prauve d'imagination constructive, de créativité ?

- Viert-il avec des prepos

n< phitat qu'aver des prohlames 7
- At un esprit suffisamment prospectif ?
- Quelle est sa caparits d'adaptation aux évolutions ?

- Quelle est sa capacits & se remellre en cause ¢4 temetie en cause Uexistant ?

Animation

- Sait-il créer I'adhésion et 'enthousiasme ?

- Sait-il Taire le nécessaire pour créer des relations de confiance au sein de sou
equipe et a lextérleur ?

-A.

- Sait-il motiver ses collegues, danner I'exemple ?

une zttitude positive en général ?

- Connait-1l bien ses collaborateurs ?

- Sait-il valoriser ses collaborateurs ?

- Aide-til ses collatorateurs a progresser 7
- Rait-il partiriper ses rollahoratenrs ?

- Salt-1l provocuer les Initiatlvas ?

- Sait-il fixer des objectifs concrets ?





Matrice des compétences : 
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III LES DIFFICULTES DE L’ENTRETIEN

· Notre opinion est basée non seulement sur des faits mais est aussi liée à la perception parfois subjective que nous avons de notre interlocuteur.
· Les appréciations vécues comme des critiques suscitent la méfiance et l’anxiété. En particulier lorsqu’elles portent sur des imperfections auxquelles on ne peut rien ou qui touchent trop profondément la personnalité du collaborateur. Les collaborateurs peuvent se sentir enfermés, fichés, figés, classifiés, étiquetés dans un système administratif. Le mieux est donc d’éviter à tout prix les remarques désobligeantes touchant de trop près à la personnalité du collaborateur. Quant aux autres réflexions, relatives au travail seulement, il est conseillé de les accompagner d’encouragements et d’expliquer au collaborateur qu’on lui fait confiance et que l’on reconnaît ses compétences par ailleurs.
· Certains chefs peuvent considérer leurs collaborateurs comme des choses, des objets statiques et oublier qu’ils sont des personnes en évolution.
· Certaines personnes vivent mal le fait d’avoir à passer cette espèce de “test”, qu’il considèrent comme un contrôle abusif, preuve d’un management dictatorial.
· Un collaborateur peut avoir des ennemis dans l’entreprise, et/ou certains peuvent avoir intérêt à ce qu’ il ne soit pas apprécié à sa juste valeur...
