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			Réussir un entretien d’évaluation


			

					
Problématique ? Comment préparer un entretien d’évaluation et quelles attitudes adopter afin de transformer ce bilan professionnel en feed-back constructif pour le manager et pour la personne évaluée ? 


					
Utilité ? Évaluer les résultats sur une période donnée et fixer de nouveaux objectifs en vue d’améliorer les compétences de l’employé tout en offrant un cadre d’échange favorable au développement professionnel.


					
Contexte professionnel ? Gestion des ressources humaines, management, développement professionnel.


					
FAQ ? 
	À quelle fréquence dois-je organiser des entretiens d’évaluation ?


	Comment mettre en place un climat de confiance lors de l’entretien ?


	Peut-on parler de tout durant l’entretien ?


	Mon entretien d’évaluation est négatif, comment dois-je réagir ?


	Comment réagir devant un employé réfractaire à toute évaluation ?


	Comment repérer les obstacles qui entravent l’atteinte des objectifs fixés dans le cadre de l’évaluation et aider les personnes à les dépasser ? 







			


			Moment souvent redouté, l’entretien d’évaluation est néanmoins un passage obligatoire pour tous les salariés. Son appellation réveille à elle seule notre peur d’être jugé(e). Pourtant, cet entretien est un lieu d’échange privilégié entre le manager et son collaborateur. Rondement mené, il participe en effet au bon développement de l’entreprise ainsi qu’au bien-être de chacun. 


			Alors, comment s’y préparer afin de sortir de l’entretien satisfait et motivé ? Comment créer un environnement favorable à l’échange ? Comment rassurer l’employé et le mettre à l’aise pour qu’il délivre et récolte les informations qui l’aideront à progresser et à entrevoir de nouvelles perspectives dans son travail ? En 50 minutes, nous vous livrons les clés de réussite pour en finir avec les appréhensions liées à cette étape, et pour transformer cet entretien en une rencontre constructive. Ce livret s’adresse à tous les acteurs qui jouent un rôle au cours de cette démarche : employeurs, managers, DRH et bien entendu employés. Les conseils ici rassemblés vous permettront de tirer le meilleur de vos entretiens d’évaluation, processus dans lequel l’aspect humain compris dans la GRH prend tout son sens.


		




		

			B.a.-ba de l’entretien d’évaluation efficace et décontracté 


			L’évaluation, un support complexe


			L’évaluation en quelques mots


			Généralement organisé une fois par an, l’entretien d’évaluation est l’occasion pour le DRH (ou l’un de ses collègues du même département) et l’évalué de dresser le bilan d’une période donnée et de fixer les objectifs d’évolution de la période à venir. Ce tête-à-tête privilégié peut poursuivre plusieurs objectifs, à savoir :


			

					définir les attentes du manager, de l’évalué et des clients ;


					identifier les problèmes rencontrés en examinant (de façon bienveillante) les réalisations ;


					observer les évolutions, analyser les points forts et faibles de l’évalué, valoriser les actions passées, estimer les ajustements nécessaires et dessiner les perspectives à venir ;


					faire le point sur la motivation et la carrière d’un employé ;


					déterminer les besoins pour motiver, faire progresser le salarié et élaborer un plan de développement et de formation ;


					clarifier les malentendus et, au besoin, réinstaurer une relation constructive.


			


			Les remarques et notes sur les performances et compétences de l’employé sont rapportées dans une grille d’évaluation.


			

				

					Mise en garde


					L’évaluation ne doit pas être :


					

							un lieu de sanction ou d’agression, où l’on règle ses comptes ;


							le procès d’une personne. Le salarié ne doit pas être jugé sur ce qu’il est, aussi le DRH est invité à analyser de façon objective les faits ;


							un monologue. Le salarié doit pouvoir s’exprimer sur ses frustrations et ses difficultés, et être écouté par son supérieur ;


							une source de stress, mais au contraire un endroit d’épanouissement.


					


				


			


			Les différents types d’évaluation


			L’évaluation d’un salarié ne doit pas se prendre à la légère. Il s’agit d’un processus complexe que le manager doit accompagner d’une réflexion préalable. En effet, il est impératif de définir les éléments qui seront évalués, ainsi que la démarche utilisée afin de mener l’entretien dans la bonne direction et d’offrir un feed-back constructif à l’employé. Dans leur ouvrage Méthodologie du recueil d’informations, les spécialistes Jean-Marie De Ketele et Xavier Roegiers expliquent que c’est la nature des décisions que nous envisageons de prendre à l’issue de l’évaluation qui fixe l’objectif et donc la procédure à employer (décisions d’amélioration d’un processus, de poursuite ou non d’un projet, de promotion, etc.). Plus largement, selon ces deux auteurs, l’évaluation peut servir à :


			

					
orienter. Elle précède souvent l’action, son enjeu est de décider si les acquis d’une étape sont assimilés avant de passer à la suivante. Au terme de l’évaluation, celui qui mène l’entretien sera, par exemple, en mesure de percevoir si l’évalué est apte ou non à occuper une fonction. La personne répond-elle aux exigences du profil ? Doit-elle être réorientée ou formée ? Les démarches privilégiées dans le cadre de ces évaluations sont l’analyse des besoins ainsi que le diagnostic des forces et des faiblesses de la personne ;


					
réguler. L’objectif est de récolter des informations utiles pour corriger un fonctionnement en vue d’améliorer les performances. Au terme de l’entrevue, l’évaluateur et l’évalué s’accordent sur les actions à mettre en œuvre pour ajuster le processus. Dans notre exemple, le manager diagnostiquera les forces et les faiblesses du rôle que joue le salarié au sein du système opérationnel ainsi que les stratégies établies ;
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