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L’entretien de fin d’année

cle managenient est Part de mettre el aEvEe Jos IOVENS DONY U8
nos collaboratenrs dopnant fo moiffour d'oux-mimes. »

vant les traditionnels repas et soirées de fin d'année, nous devons

tous organizer les entretiens annuels. Historiguemert, iz sont

apparus il ¥ a guelgues 20 ans. llz ont pris durant cette période
différertes appellstions ; fin d'année, évolution, évaluation, progrés ...
Guele gue zoft la terminologie employée, ile constituent désormais un
acte de management & part entiere, et doivent sintégrer dans le
guotidien du marager. Bt comme tout acte de management, c'est avant tout
un grand momert de communication. Yous devez donc v mettre les formes
avart, pendant et aprés.

La « mise en scéne » de I'entretien

Tout d'abord, chacun doit &tre préparé a cet entretien. L'enzemble de vos

choizizzez une salle ol wous puissier vous rendre enzemble et ol vous
zerier d'égal & égal. Le face & face n'a jamaiz été la meileure solution. Yous
veilerez & ne pas étre dérangé, ni par le téléphone, ni par un autre
collaborateur. Ces intrusions arrivent toujours ad mauvais moment dans 1

guand sera son prochain entretien 7

o1 se situe cet entretien dans e processus global de décision 7

guel est le but de celui-ci ?

fuand aura- t-il une réponse aux différents points qui seront abordés ?

Vous suivrez alors le plan chronologique : passé, présent, avenir

Yous ferez avec lui un point sur lez objectifs que vous lui aviez fixe lors du
précédent entretien ou de son entrée dans votre service

~comment les a-t-il atteints 7 Cela lui permettra de raconter ses succés donc
de le mettre en valeur.

. pourguoi ne les at-il pas stteints 7 Wous entrez danz une démarche
d'accompagnement.

L'évocation des ohjectifs de l'année écoulée est toujours un moment ol vous
pourrez ¢ glaner » des informations importantes sur le fonctionnement réel
de wotre service et des wolontés de wotre collaborateur. Wous devez
principalement écouter, vous ne linterrompes pas, lsisser e parler.
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Me confondezr paz le verhe étre et le verbe avoir. Evoguer lez faits,
apprécier les performances et non lindividu. C'est son rendez-vous, pas
une réunion de travail.

Yous échangerez sur les différentes étapes de l'année : les lancements,
les grandes opérations, les formations qu’il a suivies.

FORUMS ¥

Yous avez une guestion d'ordre
professionnel 7 Yous souhaitez
donner wotre aviz 7 Consultez
notre rézeau dexperts.

Aprés cette phase sur l'année passée, 5i une réorganization du service est
en cours, c'est le momert d'en reparler avec i pour lui expliguer
concrétement =a position, son réle, zes moyens au =ein de cette nouvele
organisation. Yous dever échanger sur celle-ci et Ui permettre d'exprimer
zon point de wue. Si la réorganisation est plus profonde et concerne
+de forums| |enzemble de la Societé, commencez votre entretien par cet aspect afin de
Iui permettre d'évogquer zes craintes. Ainsi vous ertrerez dang le fond du

CONFERENCES VIDEQ ST rendez-vous aprés avoir leve l'essertiel de ses réticences. 291 012001, AGEFINANCE
. . . Communication
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directement les grands événements guartitatits gue gualitatits. Vous aurez avec lui une approche constructive et gﬁquﬁ ! I
de Vmi*g::prmes_:si'gd'._ de négocistion sur cedains points, Ainsi, vous lui fixerez les différents
_ rendez-vous de suivi et vous mettrez & =a disposition les différents moyens.
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“ous parlerez aussi de =a rémunérstion. Dites-wous surout gue cet
entretien est une prize dinformations | vous n'étes pas dans l'obligation de
donner une réponse immediate & tous les points &voqués . Yous prenez note

et vous donnerez les réponses gquelques jours plus tard aprés réflexion en :
N tact o
ayart eu une vision globale de votre service. g},@m_m@gh L .&GEF—I
Plan du site
Recommander ce site (=il

Vous conclurez par deux aspects importants :

Aver des pointz que vous vouliez aborder 7
Qe pensez-vous de cet entretien ¢

Ces deux guestions vous permettent de valider e fait gue votre collaborateur
reparte confiant et motivé en ayant pu S'exprimer librement.

La suite est en fait la clef du réel succés de cette démarche. Si vous en
restez &, ne wous étonnez paz de décevoir, de démotiver, voire de créer
une non-adhésion & l'entretien de 'année prochaing. Aprés avoir consolidé
les informations requises pour 'ensemble de votre service, une fois rendus
les différents arbitrages tant au niveau de votre service due de la Société
dans son entier, wous Ui devez un compte rendu détailé sur chacun des
points gquil & &vogqués. Un compte rendu écrit n'est pas un retour. | 2'est mis
8 « Nu » pendant =son entretien, wous lui devezr un rendez-vous
d'argumentation en face & face.

Moubliez jamais gquune décision défavorable bien expliguée est plus
motivante qu'une décision favarable non communigquée. Ce qui fers le succés
de cette démarche dans son ensemble, c'est la forme et le respect gque vous
obzerverez dans le suivi.

Frangoiz Enius
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