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                                                       Privé et confidentiel

Directives pour l'Évaluation Annuelle des Performances du Personnel
INTRODUCTION

Le processus d'évaluation du rendement fournit un mécanisme qui facilite la communication entre vous et votre supérieur immédiat en fournissant une structure pour donner du feedback sur les performances. Ce document a été conçu pour clarifier les mesures de performance de l'évaluation et fournir des réponses aux questions que vous pourriez vous poser sur le processus d'évaluation.
Atma s'engage à assurer le succès de ce processus afin de :

· Développer pleinement le potentiel des employés et améliorer la communication relative aux performances.

· Fournir une méthode pour calculer l'augmentation de salaire des employés sur la base du mérite (en fonction des considérations budgétaires globales).

· Améliorer la productivité et les performances de l'organisation.
Le succès du processus dépend de : 

· La compréhension et l'utilisation du processus d'évaluation des performances comme une opportunité d'améliorer la productivité des employés et de développer leur plein potentiel.

· La compréhension des attentes est un élément important du processus d'évaluation. La définition des attentes est la responsabilité conjointe de l'employé et de son superviseur. En utilisant la description du poste comme point de départ, les employés et les superviseurs doivent développer une compréhension mutuelle des rôles, des responsabilités et des attentes du poste. 

· Fournir des commentaires sur les performances passées de l'employé, s'entendre sur les normes de rendement futur et élaborer des buts et des objectifs pour la croissance personnelle et professionnelle de l'employé. 

En plus de l'évaluation annuelle des performances, les superviseurs doivent procéder à des examens réguliers au cours de l'année afin de discuter des progrès de l'employé vers l'atteinte des résultats souhaités et d'aborder les problèmes en cours. L'évaluation des performances est un outil permettant d'évaluer honnêtement et objectivement les performances.
COMPÉTENCES DE BASE
Les compétences de base sont dérivées des valeurs fondamentales d'Atma et représentent les domaines de performance individuelle qui sont essentiels à la réussite dans le poste et à la réussite d'Atma.
Les compétences de base sont:
· Engagement

· La communication

· Travail en équipe

· Initiative

· Responsabilité
COMPÉTENCIES ESSENTIELLES
Les compétences essentielles sont celles qui sont spécifiques au poste et devront être décidées conjointement par l'employé et le superviseur.
COMPÉTENCIES EN LEADERSHIP 

Les compétences de leadership, particulièrement identifiées pour les employés occupant des postes à responsabilité de supervision, sont les suivantes :

· Visionnaire

· Réflexion stratégique 

· Gestion et développement des personnes 

· Gestion des conflits 

· Prise de décision
ÉVALUATION DE LA PERFORMANCE

Le superviseur évaluera chaque compétence sur une échelle de 1 à 5, en fonction de la performance de l'employé. Des commentaires spécifiques et objectifs peuvent être inclus pour étayer les notes.

Les managers et les employés doivent avoir une compréhension commune de la signification de chaque note et les utiliser de manière cohérente.
Les cinq cotes de performance sont:
5 - Exceptionnel: Cette cote est réservée à l'employé dont le rendement au travail est clairement et constamment supérieur aux normes exigées pour le poste. Ce calibre de rendement est facilement reconnu par les autres employés des secteurs connexes ainsi qu'à l'extérieur du groupe ou de la fonction de l'employé. L'employé réussit dans des situations inhabituelles et défavorables, relève des défis extraordinaires avec peu ou pas d'encadrement, et donne un exemple positif aux autres. Les résultats dépassent largement les normes/objectifs de performance sur une période prolongée.

4 - Dépasse les attentes: Cette cote est destinée aux employés qui dépassent la plupart des exigences du poste, y compris tous les domaines clés. Il démontre un niveau d'accomplissement qui va au-delà des normes raisonnables et exigeantes, particulièrement en ce qui concerne les connaissances, les compétences et les capacités clés. Le rendement est caractérisé par une réalisation élevée et la personne démontre qu'elle planifie et exécute toutes les fonctions courantes et la plupart des fonctions importantes avec un minimum d'encadrement.

3 - Répond aux attentes: Cette note devrait être attribuée à l'employé qui fait preuve d'un niveau d'accomplissement qui répond clairement aux attentes et les dépasse parfois. Elle reflète un rendement bon, solide et constant. A démontré qu'il est capable d'exécuter et de contrôler des fonctions courantes et plusieurs fonctions importantes avec des conseils occasionnels.

2 - Inférieur aux attentes: Cet employé démontre un niveau d'accomplissement inférieur aux normes de rendement et ne répond pas ou peu aux exigences. Le niveau d'accomplissement n'est pas constant et nécessite plus de direction et d'orientation que ce qui est normalement attendu pour des fonctions courantes. Cet employé court un risque élevé d'être mis en probation. 

1 - Insatisfaisant: Cette cote est habituellement destinée aux employés qui font constamment preuve d'un niveau de rendement inférieur à la norme et qui ont besoin de direction et d'orientation pour des tâches simples et de base. Cet employé ne répond manifestement pas aux exigences et doit être mis à l'essai ou faire l'objet de mesures disciplinaires.
CALCUL DE LA NOTE D'ÉVALUATION DU RENDEMENT

Les points attribués dans la section Facteur de Performance sont totalisés puis divisés par le nombre de compétences pour déterminer la note globale d'évaluation de la performance.
NOUVEAUX OBJECTIFS

Dans la section des nouveaux objectifs, les attentes et les objectifs spécifiques pour la prochaine période de révision seront identifiés. Chaque objectif/but se rapportera à une responsabilité spécifiée dans la description de poste de l'employé. Le superviseur et l'employé discuteront de cette section et la rempliront ensemble au cours de l'entretien d'évaluation. 

Il se peut que ces objectifs doivent être révisés au cours de la période d'évaluation si les attentes du poste changent. Veillez à ce qu'une révision des objectifs soit effectuée périodiquement au cours de la période d'évaluation. 

Les objectifs doivent être une déclaration très spécifique sur ce qui doit être accompli. Ces objectifs doivent être exprimés en termes de résultats finaux plutôt que de tâches permettant d'atteindre ces résultats finaux. Ils doivent être stimulants mais réalisables.
DÉVELOPPEMENT ET FORMATION

Dans cette section, l'employé et le manager évalueront ensemble les besoins en formation et les missions ou activités de développement pour la prochaine période d'évaluation afin d'aider l'employé dans son travail et sa carrière.
Gardez à l'esprit les éléments suivants: 

· Le bénéfice de la formation et son application au travail.

· Concentrez-vous sur les activités qui amélioreront les performances actuelles ou prépareront les employés à relever des défis plus importants ou à progresser dans leur carrière.

· Les activités spécifiques seront énumérées avec des dates ou un délai d'exécution de l'activité.

· La formation et/ou le développement peuvent être internes ou externes, sur le lieu de travail ou en dehors. 

· Les ressources sur le lieu de travail comprennent

· Une formation avec un membre senior de l'équipe ou une personne d'un autre département.

· Une session de formation interne

· Les réunions du personnel

· Des affectations spéciales

· Lecture de périodiques/ publications sélectionnés

· Réunions avec des professionnels internes sélectionnés

- 
Les ressources hors travail comprennent

· Séminaires/ateliers externes

· Cours par correspondance

· Associations professionnelles/techniques

· Cours d'amélioration personnelle - prise de parole en public, rédaction commerciale, etc.

· Cours universitaires/formation pour adultes
SIGNATURES

La signature de votre supérieur immédiat sur le formulaire rempli indique qu'il s'agit de son évaluation juste et précise de votre performance et qu'il vous a communiqué ses commentaires.

vous a communiqué ses commentaires. Votre signature n'indique ni votre accord ni votre désaccord

d'accord ou de désaccord avec l'évaluation. Elle indique cependant que votre supérieur hiérarchique a examiné l'information, que vous avez lu le document et que vous avez été informé de son contenu.

informations, que vous avez lu le document et que vous avez discuté de l'évaluation avec votre superviseur.

discuté de l'évaluation.
Évaluation de la performance xxxx (année)

Employé(e))
	Nom de famille
	Prénom
	Position
	Unité Organisationnelle

	
	
	
	


Superviseur

	Nom de famille
	Prénom
	Position
	Unité Organisationnelle

	
	
	
	

	Date de l’Évaluation
	
	Période
	De            À


Évaluation
	5 = Exceptionnel
	Dépasse constamment les attentes

	4 = Dépasse les attentes
	Répond régulièrement aux attentes et les dépasse fréquemment Consistently meets and frequently exceeds expectations

	3 = Répond aux attentes
	Répond constamment aux attentes et, à l'occasion, les dépasse ou ne les satisfait pas



	2 = En deçà des attentes
	Ne répond souvent pas aux attentes

	1 = Insatisfaisant

	Ne répond systématiquement pas aux attentes


Principales responsabilités

Énumérez les principales responsabilités par ordre approximatif d'importance.
Compétences
Énumérez les connaissances, l'expérience et les capacités requises pour remplir les domaines de responsabilités ci-dessus.  
Partie 1: Aperçu de l'année écoulée

1. Objectifs et réalisations passés (se référer aux objectifs de l'année dernière)
	Objectifs / responsabilités
	Commentaires à l’appui des réalisations des objectifs
	Autoévaluation
	Évaluation du super- viseur

	Évaluation totale
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Évaluation des compétences
	Compétences de base
	Commentaire justificatif
	Autoévaluation
	Évaluation du super- viseur

	Évaluation totale
	
	

	Engagement

	
	
	

	Communication

	
	
	

	Travail en équipe

	
	
	

	Initiative


	
	
	

	Responsabilité

	
	
	

	Compétencies essentielles 

Total rating
	
	

	Énumérez les compétences de base de l'organisation (souvent les valeurs fondamentales))
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Compétences de leadership - Pour les postes de supervision ou de direction uniquement
	
	

	Visionnaire
	
	
	

	Réflexion stratégique
	
	
	

	Gestion et développement du personnel
	
	
	

	Gestion des conflits
	
	
	

	Prise de décision
	
	
	


Évaluation générale 

	Domaines de l’Évaluation 
	Poids
	Évaluation

	Objectifs et réalisations passés
	60%
	

	Évaluation des compétences
	40%
	

	Compétences de base     
	30%
	

	Compétences essentielles    
	30%
	

	Compétences de leadership
	40%
	

	Évaluation totale
	100%
	


Partie 2: Prochaines étapes pour l’année suivante
1. Plan de Développement 

Veuillez indiquer uniquement les 3 principaux points forts et les 3 principaux domaines à améliorer.

	Points forts
	1.

2.

3.

	Domaines à améliorer
	1.

2.

3.

	Plan de Développement
(Décrire les développements / formations qui amélioreront la contribution de l'employé à l'organisation). 
	


2. Objectifs Nouveaux 
	Objectifs (spécifique, mésurable, atteignable, réaliste, opportun)
	Résultats / Livrables
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Signature de l’Employé: 




 




Date: 









Signature du Superviseur:









Date:
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