SUPPORT 5.2

CHAPITRE 5 - Gestion de la performance du personnel, développement et formation

Préparation des entretiens de gestion de la performance 
Référez-vous aux aide-mémoire suivants afin d’optimiser les entretiens de gestion de la performance  avec vos collaborateurs.
· Rappelez-vous de l’importance de cette réunion. Ne la traitez pas à la légère.

· Programmez la réunion longtemps à l’avance : manager comme salariés doivent être bien préparés pour la rencontre.
· Relisez le dossier du salarié: objectifs de performance, descriptif de poste, notes prises durant les rencontres antérieures, etc.
· Réunissez toutes données étayant les performances du salarié.
· Prenez des notes sur:
· L’évaluation des performances

· Les problèmes de performance

· Les propositions afin d’améliorer les performances

· Demandez au salarié de préparer par écrit une synthèse sur ses performances et de l’amener à la réunion. 
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Suggestion de déroulement de la réunion:�


Passez en revue les objectifs, résultats attendus et les précédents accords passés.


Evaluez les progrès/performances.


Mettez l’accent sur les réalisations.


Identifiez les écarts de performance et problèmes connexes.


Analysez les causes de ces écarts.


Réfléchissez avec le salarié aux actions à envisager : arrivez à une décision ou demandez au salarié de préparer une liste de propositions par écrit à vous remettre à une date ultérieure.


Examinez toute les nouvelles propositions de performance; prenez une décision ou demandez qu’elles soient modifiées.


Développez/ajustez les plans de performance


Programmez une nouvelle rencontre


Rédigez et copiez les notes de la réunion.
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