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3 minutes de lecture

Entretien de performance :
Le guide du Manager
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La préparation de I'entretien

Comment préparer un entretien annuel réussi avec votre collaborateur

PI‘OQ ression 2 Informezvos

- . collabarotaeurs

w l nveStI Invitez votre collaborateur au min. 2
[ ) 1 semaines avant l'entretien.

: EffICG ce I ))) Indiquez-Iui I'heure et le l'endroit.
m TrOVCHI de me”leur quqhte Transmettez-Iui le formulaire

d’'évaluation.

1 Planifier les entretiens 3 Préparezles entretiens

Inscrivez dans vos agendas un (@ =] Relisez le formulaire de I'entretien

entretien par collaborateur et o — de I'année derniére et le support de
L\ réservez une salle. o — | Préperation:

Organisez au maximum o —  Préparez votre feedback, vos

2 entretiens par jour. questions et les sujets d aborder.
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L’entretien face a face

Les Leviers de motivation

Echangez sur:
Intérét poste

et mission

sonh année o e
professionnelle sens du travail, utilite,

.. compréhension
sa mission et sa
place dans I'équipe
sa motivation
ses besoins ou
souhaits de formation

Management
—-----------~
i ' . | Feedback,
[ C'est aussile moment I prise d'initiative,
! d'exprimez: | autonomie
!« votre reconnaissance |
: e VvoOs attentes |
I ° les axes d'améliorations |
Vo o o o o o e e e
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Les nouveaux objectifs

Comment fixer de nouveaux objectifs ?

. . . . . Définition
Un objectif professionnel correspond a un but a atteindre. Il est en
adéquation avec la stratégie de I'entreprise. Tout objectif doit suivre les
critéres : préciser les résultats a atteindre dans un délai (date

butoir, échéance) et mesurable en quantité et/ou qualité de travail.

Individuel

/@ Stratégique Opérationnel  Collectif

I ' | L o
| Le nombre | Les objectifs I
I Les I I . X
| nouveaux i I dobjectifs || 1 doiventétre |
I  objectifs 1 | doitétre i | Préciset |
I doiventétre : I limité pour : | adaptésau : La méthode
| fixés I | pouvoir se I | posteetau "
I ensemble | I focaliser sur I I niveaude I
: | : les plus | : qualification du 1
I I importants I collaborateur |
\ I | I 1

|
I
I
|
|
|
¢
|
|
|
|
|
|
L
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Le plan d’'action

Le modeéele GROW

GOAL REALITY OPTIONS WILL

Obijectif Réalité Options Futures actions
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Pour cloturer I’entretien

Sur une note positive

Résume,z |e,s

e,nﬂa%e;me,njfs Fris

Four annge a venir.

Place,z (1ue,|(‘ue,s Conscils concre,Jrs
d rassurez-le sur sa c.a‘)acijré a
me,Hre, en uvre Ce qui @ éJré

Fré\lu :

RaF e,|e,z Ie,s Foinjrs

DOSI i¥s conce,rnanjf

e Jﬂ’aVail le |e,s
com dence,s clu
collaborateurs.
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La validation de I'entretien

Avec le résumé d'entretien digital (ou papier)

La validation de I'entretien de performance est un
processus par lequel le collaborateur et son
responsable confirment la qualité et la lIeégitimité
des entretiens de performance.

o n
& | qH
L\ JJ I;)I
\/

Formulaire d’entretien digitalisé Formulaire d’entretien papier

d retourner a votre...

sinequan

Ressources Humaines




Les étapes incontournables

sinequan

Ressources Humaines



3-F
H m

Le suivi annuel

La base de la gestion d’équipe

Evaluer réguliérement
#Performance

Donner du feedback
HCommunication

Récompenser au meérite
#Motivation
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Nos experts RH avec votre équipe

www.sinequanonerh.ch

DECOUVREZ COMMENT SINEQUANONE

PEUT FOURNIR LEXPERIENCE
ET LES RESULTATS QUE
VOUS RECHERCHEZ.

Contactez-nous des aujourd’hui !

Notre équipe se fera un plaisir de
vous répondre.

(cLick \‘
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https://sinequanonerh.ch/contactez-nous-a-geneve-et-fribourg/
https://sinequanonerh.ch/

