CRHA

Membre agréé

Réussir I’évaluation de la performance

Durée: 3 heures en présentiel ou virtuel
Assistance professionnelle individuelle (coaching) sur mesure sur demande

Préalables

Aucun. La formation s'adresse aux gestionnaires d’entreprises (TPE et PME) qui doivent réaliser
I'évaluation de la performance de ses employés et qui désirent :

e Comprendre le processus d’évaluation de la performance

e Savoir comment rédiger une évaluation de la performance

e Savoir comment préparer une rencontre d’évaluation réussie
e Savoir comment faire un suivi et une évaluation continue

Objectifs

A la fin de la formation, le participant saura :

e Evaluer la performance et en expliquer la raison

o Définir le processus d’évaluation de la performance

e Rédiger et définir les objectifs, les connaissances et les compétences
e Evaluer les besoins de formation

e Discuter des attentes par rapport a la carriére

e Attribuer une note pour I'évaluation de la performance
e Evaluer a la mi-année et a la fin d'année

¢ Rédiger des commentaires et en expliquer la raison

e Signer une évaluation et en expliquer la raison

e Préparer une rencontre d’évaluation réussie

e Faire un suivi et une évaluation continue

Approche pédagogique
Théorie et période de questions pour valider la compréhension de la théorie.
Expérimentation d’un exercice pratique en rédaction d’évaluation de la performance.

Expérimentation d’un exercice pratique pour rencontre I'employé a évaluer.

Sanction

Une attestation de participation

Matériel remis aux participants
La présentation PowerPoint de la formation en format électronique

Les différents outils et modéles de documents administratifs



Contenu

Expliquer la raison de I’évaluation de la performance
e Avantages et inconvénients

Définir le processus d’évaluation de la performance
e Etapes du processus

Rédiger et définir les objectifs, les connaissances et les compétences
e Objectifs SMART

e Définition d’'une connaissance

e Définition d’'une compétence

Evaluer les besoins de formation
e I|dentification des besoins de formation
e Possibilité d’adresser ces besoins de formation

Discuter des attentes par rapport a la carriére
o But de 'employé : évolution dans I'organisation
¢ Aide et encouragement de 'employé a évoluer dans I'organisation

Attribuer une note pour I’évaluation de performance

Explication des notes possibles

Attribution d’'une note

e Découverte des conséquences d’étre trop tolérant ou pas assez

Evaluer a la mi-année et a la fin d’année

e Réalisation du processus d’évaluation de la mi-année

Adaptation des objectifs suite & des changements

Réalisation du processus d’évaluation de la fin d’'année

Décision de pénaliser 'employé ou non si des circonstances indépendantes de
sa volonté I'ont empéché d’atteindre son objectif

Rédiger des commentaires
e Avantages et inconvénients
e Rédaction de commentaires constructifs

Signer une évaluation
e Avantages et inconvénients
e Réaction lorsque I'employé ne veut pas signer

Préparer une rencontre d’évaluation réussie
e Préparation des arguments pour contrer les objections de 'employé
e Préparation des exemples de situations pour justifier la note attribuée

Effectuer un suivi et une évaluation continue
e Avantages et inconvénients
e Caractéristiques d’un bon suivi et d’'une évaluation continue réussie

Exercices pratiques
e Rédaction d’évaluation de la performance
e Rencontre de 'employé a évaluer



