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Entretien	annuel	d'évaluation	exemple

Retrouvez	dans	cet	article	des	exemples	de	commentaires	et	phrases	types	que	l’on	peut	retrouver	à	l’intérieur	d’un	modèle	d’évaluation	annuelle	rempli.L’entretien	annuel	d’évaluation	est	un	moment	important	de	la	vie	d’une	entreprise	:	pour	le	salarié	comme	pour	l’employeur,	il	s’agit	d’une	étape	permettant	de	faire	le	bilan	d’une	année	de	travail.
C’est	aussi	un	excellent	moyen	de	faire	le	point	sur	les	motivations,	les	frustrations	et	les	envies	du	collaborateur	pour	l’année	qui	s’annonce.	Pour	les	RH	et	les	managers,	il	peut	être	intéressant	d’avoir	à	disposition	un	modèle	d’entretien	annuel	rempli	de	manière	à	mieux	préparer	l’entrevue.	Pour	les	salariés,	des	exemples	concrets	peuvent	leur
permettre	de	mieux	comprendre	ce	qui	est	attendu	de	leur	part.	Voici	quelques	exemples,	commentaires	et	phrases	types	que	l’on	peut	retrouver	à	l’intérieur	d’un	modèle	d’évaluation	annuelle	rempli.Le	bilan	de	l’année	écouléeLe	déroulement	de	l’entretien	annuel	d’évaluation	comprend	généralement	3	grandes	étapes	:	le	responsable	commence
tout	d’abord	par	faire	un	bilan	de	l’année	écoulée	avec	son	interlocuteur.	Ensuite,	il	procède	à	une	évaluation	des	objectifs	et	des	compétences,	et	termine	par	une	projection	sur	l’année	à	venir.	La	première	partie	qui	porte	sur	l’année	écoulée	doit	permettre	de	s’entretenir	sur	plusieurs	points.Degré	de	satisfaction	du	salarié	et	ambiance	généraleÀ	la
question	:	«	êtes-vous	satisfait	de	l’ambiance	générale	de	l’entreprise	?	»,	le	salarié	devra	donner	une	réponse	claire.	Exemple	:	très	satisfait(e),	satisfait(e),	neutre,	peu	satisfait(e)	ou	pas	du	tout	satisfait(e).	Si	la	question	est	fermée,	cela	forcera	le	collaborateur	à	donner	une	réponse	précise.	Lors	de	l'entrevue,	le	manager	devra	encourager	son
interlocuteur	à	développer	son	sentiment,	notamment	et	plus	particulièrement	s’il	constate	un	quelconque	inconfort.	Des	questions	pourront	être	posées	afin	de	rebondir	:	pourquoi	le	salarié	se	sent-il	ainsi	?	Peut-il	mettre	à	disposition	des	exemples	de	situations	illustrant	son	ressenti	?	De	quelle	manière	le	manager,	l’équipe	et	l’entreprise	peuvent-ils
l’aider	?L’intérêt	de	cet	exercice	n’est	pas	de	tout	noter,	mais	d’encourager	une	participation	active	du	salarié,	à	travers	un	dialogue	où	il	se	sent	entendu.	À	ce	stade,	il	est	préférable	de	privilégier	la	discussion	à	la	prise	de	note,	de	manière	à	ne	pas	susciter	la	méfiance	du	collaborateur,	ou	le	mettre	mal	à	l’aise.Principales	satisfactions	relatives	à
l’année	écouléeÀ	la	question	:	«	quelles	sont	vos	principales	satisfactions	relatives	à	l’année	écoulée	?	»,	le	salarié	pourra	revenir	sur	quelques	événements	clés,	par	exemple	la	montée	en	compétences	grâce	à	une	formation,	le	nombre	de	ventes	atteintes	par	l’équipe	ou	la	prise	de	responsabilité	sur	un	projet	en	particulier.	Là	aussi,	l’échange	est
préférable	à	la	prise	de	notes.	Celles-ci	pourront	tout	de	même	contenir	certains	éléments	décisifs,	comme	des	chiffres	et	des	données	clés,	ainsi	que	les	moteurs	de	satisfaction	principaux	(le	collaborateur	met-il	l’accent	sur	la	responsabilité,	l’argent,	le	sentiment	de	reconnaissance	?).Principales	difficultés	rencontrées	durant	l’annéeÀ	la	question	:	«
Quelles	sont	les	principales	difficultés	que	vous	avez	rencontrées	cette	année	?	»,	le	collaborateur	pourra	relater	certains	évènements.	Parmi	ceux-ci	:	des	difficultés	à	s’adapter	à	des	changements	d’organisation	dans	l’équipe,	un	changement	de	contexte	sur	le	marché	cible	avec,	à	terme,	un	impact	sur	les	résultats	personnels	du	salarié,	ou	encore
des	problèmes	divers	ayant	eu	des	répercussions	sur	son	travail.Au	moment	de	réaliser	le	bilan	de	l’année	écoulée,	d’autres	outils	ou	critères	pourront	être	mobilisés	:	degré	de	satisfaction	sur	des	sentiments	précis,	évaluation	de	l’engagement	au	sein	de	l’entreprise,	etc..L’évaluation	des	objectifs	et	compétencesAtteinte	des	objectifs	de	l’année
passéeÀ	la	question	:	«	Le	salarié	a-t-il	réussi	à	atteindre	les	objectifs	fixés	durant	l’année	qui	vient	de	s’écouler	?	»,	le	responsable	pourra	imaginer	une	grille	reprenant	le	taux	de	complétion	pour	chaque	objectif	(objectif	1,	2,	3,	4),	et	les	commentaires	associés	à	côté.	Les	commentaires	pourront	faire	état	de	l’excellent	travail	du	salarié,	des	efforts
restants	à	fournir,	des	objectifs	devenus	obsolètes,	car	progressivement	abandonnés	par	l’entreprise,	etc.Facteurs	de	réussite	et	freins	dans	la	réalisation	des	objectifsLà	aussi,	il	faut	encourager	le	collaborateur	à	s’exprimer	pleinement	objectif	après	objectif.	L’idée	est	de	mettre	l’accent	sur	des	éléments	précis,	ayant	permis	par	exemple	le	déblocage
de	l’avancement	d’un	projet.	Le	manager	devra	également	identifier	clairement	les	freins	pour	lesquels	un	travail	conjoint	plus	profond	devra	être	mené.	Voici	quelques	exemples	:Sur	l’objectif	numéro	1	:	la	mise	en	œuvre	d’une	formation	spécifique	sur	une	période	donnée	durant	l’année	a	permis	le	déblocage	de	certains	sujets.Sur	l’objectif	numéro
2	:	la	«	synergie	»	entre	plusieurs	équipes	a	permis	au	collaborateur	de	se	dépasser	sur	un	point	particulier.Sur	l’objectif	numéro	3	:	a	contrario,	le	collaborateur	n’a	pu	s’organiser	comme	souhaité,	à	cause	des	nombreuses	évolutions	dans	la	stratégie	relative	au	projet.Niveau	de	progression	sur	les	compétences	attenduesDès	l’entrée	en	fonction	du
salarié	à	son	poste,	celui-ci	doit	savoir	sur	quels	critères	il	sera	évalué	par	la	suite.	Tout	doit	être	parfaitement	clair	au	moment	de	l’entretien	annuel	d’évaluation	!	Ces	compétences	professionnelles	peuvent	être	notées	sur	5	et	la	notation	doit	être	clairement	explicitée.	Par	exemple,	à	quoi	correspond	un	3/5	?	Il	existe	2	sortes	de	compétences	:	les
compétences	transversales	et	les	compétences	métier/techniques	:Les	compétences	transversales	:	elles	concernent	l’ensemble	des	qualités	humaines	et	relationnelles	d’un	individu	(soft	skills).	Parmi	celles-ci	:	la	prise	d’initiative,	le	leadership,	la	flexibilité,	l’autonomie	et	le	travail	en	équipe.Les	compétences	métier/techniques	:	il	vous	revient	ici	de
développer	les	compétences	«	techniques	»	ou	(hard	skills)	qui	sont	des	savoir-faire	opérationnels.La	projection	sur	l’année	à	venirMaintenant	que	vous	avez	fait	le	point	sur	l’année	écoulée	avec	votre	interlocuteur,	apprenez	à	vous	projeter	dans	l’année	qui	s’annonce.	Et	pour	laquelle	vous	allez	devoir	répéter	l’opération,	en	tenant	compte	des
réussites	et	des	échecs	précédents.	En	tant	que	manager,	voici	quelques	exemples	de	questions	à	l’intention	de	votre	collaborateur	:Souhaitez-vous	vous	investir	davantage	sur	d’autres	projets	?	Afin	de	permettre	à	votre	salarié	de	répondre	au	mieux	à	cette	question,	pensez	à	préparer	une	liste	de	projets	en	amont	de	l’entretien.	De	cette	manière,
vous	pourrez	en	discuter	avec	lui	durant	l’entretien.Comment	souhaitez-vous	que	votre	carrière	évolue,	à	plus	ou	moins	long	terme	?	A	cette	réponse,	le	principal	intéressé	pourra	exprimer	le	désir	de	devenir	responsable	de	projet	sur	un	moyen	terme.	Il	pourra	également	imaginer	devenir	manager	d’équipe.	Pour	le	manager,	il	est	impératif	de
disposer	de	certains	éléments	afin	de	rebondir	de	manière	adéquate.Quelles	sont	vos	attentes	vis-à-vis	du	management	?	A	cette	réponse,	votre	collaborateur	pourra	évoquer	des	besoins	spécifiques,	une	demande	redoublée	de	soutien	sur	tel	ou	tel	projet,	ou	la	nécessité	d'avoir	un	accompagnement	plus	soutenu	via	2-3	points	hebdomadaires.	Que
souhaitez-vous	continuer	à	faire	l’année	prochaine	?	Ici,	votre	salarié	peut	exprimer	le	souhait	de	continuer	le	travail	sur	un	projet	x	ou	y,	afin	de	développer	par	exemple	de	nouvelles	compétences.	Ses	réponses	nécessitent	de	votre	part	un	approfondissement	afin	de	comprendre	quels	sont	les	moteurs	sur	lesquels	vous	pouvez	vous	appuyer	pour
fidéliser	vos	collaborateurs.	L’entretien	annuel	d’évaluation	représente	un	pilier	essentiel	dans	la	gestion	des	ressources	humaines	au	sein	des	entreprises.	C’est	un	moment	privilégié	où	le	salarié	et	son	responsable	hiérarchique	se	retrouvent	pour	évaluer	conjointement	le	chemin	parcouru,	les	succès	remportés	et	les	défis	rencontrés	au	cours	de
l’année	écoulée.	Au-delà	de	la	simple	évaluation	de	la	performance,	cet	échange	permet	également	de	tracer	les	perspectives	futures,	en	identifiant	les	besoins	en	formation	et	en	fixant	de	nouveaux	objectifs	en	phase	avec	les	ambitions	de	l’entreprise	et	les	aspirations	du	collaborateur.	Dans	cette	optique,	l’intégration	d’une	grille	d’entretien
individuel	s’avère	être	une	démarche	judicieuse.	Cette	grille,	élaborée	en	amont	et	basée	sur	des	critères	objectifs,	offre	une	structure	précise	à	l’entretien,	garantissant	ainsi	une	évaluation	plus	équitable	et	approfondie	des	compétences	et	des	réalisations	du	salarié.	En	effet,	elle	permet	de	baliser	le	dialogue,	d’orienter	les	échanges	autour	des	axes
stratégiques	de	l’entreprise	et	d’assurer	une	évaluation	plus	cohérente	et	pertinente.	Dans	cet	article,	nous	explorerons	en	détail	l’importance	et	les	avantages	de	l’intégration	d’une	grille	d’entretien	individuel	dans	le	processus	d’évaluation	annuelle.	Nous	examinerons	comment	cet	outil	peut	contribuer	à	maximiser	l’efficacité	des	entretiens,
favoriser	le	développement	professionnel	des	collaborateurs	et	renforcer	la	relation	de	confiance	entre	les	salariés	et	leur	encadrement.	Une	grille	d’entretien,	mais	pour	quoi	faire	?	Une	grille	d’entretien	est	un	outil	structuré	et	préparé	en	amont	pour	guider	les	entretiens	professionnels	entre	les	employeurs	et	les	employés.	Elle	vise	à	fournir	une
approche	systématique	et	cohérente	lors	de	ces	interactions,	offrant	ainsi	plusieurs	avantages	significatifs	:	Clarification	des	attentes	:	La	grille	d’entretien	permet	de	définir	clairement	les	objectifs	de	l’entretien,	les	compétences	évaluées,	et	les	critères	de	performance	attendus.	Cela	aide	à	aligner	les	attentes	entre	l’employé	et	l’employeur.
Standardisation	du	processus	:	En	utilisant	une	grille	d’entretien,	les	évaluateurs	suivent	un	ensemble	de	critères	prédéfinis,	ce	qui	garantit	une	évaluation	uniforme	et	équitable	de	tous	les	employés.	Évaluation	objective	:	En	se	basant	sur	des	critères	mesurables	et	des	exemples	concrets,	la	grille	d’entretien	favorise	une	évaluation	plus	objective	de
la	performance	de	l’employé,	réduisant	ainsi	les	biais	potentiels.	Identification	des	besoins	en	développement	:	La	grille	d’entretien	permet	de	détecter	les	points	forts	et	les	faiblesses	des	employés,	facilitant	ainsi	l’identification	des	domaines	nécessitant	un	développement	ou	une	formation	supplémentaire.	Orientation	des	discussions	:	En	structurant
l’entretien	autour	de	différents	thèmes	ou	compétences,	la	grille	d’entretien	guide	les	discussions	vers	des	sujets	pertinents,	favorisant	ainsi	des	échanges	plus	productifs	et	ciblés.	Suivi	et	planification	:	Une	fois	remplie,	la	grille	d’entretien	fournit	une	base	solide	pour	établir	des	plans	d’action	et	des	objectifs	de	développement	pour	l’avenir,
facilitant	ainsi	le	suivi	et	la	mesure	des	progrès	réalisés	par	l’employé.	Des	listes	de	questions	pour	tous	les	types	d’entretiens	Les	entretiens	en	entreprise	sont	des	événements	importants	qui	interviennent	à	plusieurs	étapes	de	la	carrière	d’un	collaborateur.	Ils	guideront,	marqueront	et	feront	évoluer	sa	trajectoire	au	sein	d’une	société.	La	grille
d’entretien	devrait	alors	être	adaptée	à	chaque	situation.	La	grille	d’entretien	et	la	période	d’essai	On	oublie	souvent	combien	la	période	d’essai	peut	être	un	moment	stressant	pour	un	employé.	Pourtant,	nous	sommes	tous	(ou	presque)	passés	par	là	!		Dans	un	premier	temps,	proposer	un	entretien	à	la	moitié	de	la	période	d’essai	permettra	de	faire	le
point	et	surtout,	de	corriger	certains	aspects	si	besoin.	Le	feedback	du	salarié	sera	essentiel	et	il	conviendra	d’accorder	une	attention	particulière	à	son	état	d’esprit.	D’ailleurs,	pensez	au	rapport	d’étonnement	qui	vous	permet	d’avoir	de	précieux	retours	de	votre	nouvelle	recrue	sur	l’entreprise	comme	sur	l’organisation	du	travail.	Une	seconde
entrevue,	en	fin	de	période	d’essai,	sera	également	organisée	mais	celle-ci	aura	plus	vocation	à	valider	ou	non	la	prise	de	poste	définitive	de	l’employé.	Quelles	informations	peut	contenir	la	grille	d’évaluation	?	Le	salarié	se	sent-il	en	phase	avec	ses	missions	?	;	Comment	se	passe	son	intégration	?	;	Le	poste	lui	convient-il	?	;	Souhaite-t-il	continuer	ou
non	sa	période	d’essai	?	;	A-t-il	des	remarques	ou	des	questions	?	;	Etc	;	La	grille	d’entretien	individuel	annuel	L’entretien	annuel	est	un	incontournable.	Ce	rendez-vous	est	idéal	pour	dresser	le	bilan	de	l’année	écoulée	et	connaître	le	ressenti	du	salarié	par	rapport	à	son	travail	et	votre	entreprise.	Ne	pas	le	confondre	avec	l’entretien	professionnel	à
réaliser	tous	les	deux	ans	qui	lui	est	obligatoire	depuis	2014.		On	passe	en	revue	les	objectifs	atteints	(ou	non)	et	ceux	à	venir,	on	aborde	les	performances,	on	évoque	les	aspects	à	améliorer	et	surtout,	on	se	projette	sur	les	échéances	à	venir.	C’est	un	moment	privilégié	où	employé	et	employeur	se	retrouvent	pour	faire	le	point.	Quelles	informations
peut	contenir	la	grille	d’évaluation	du	personnel	?	Performances	;	Compétences	acquises	et	à	développer	(compétences	techniques…)	;	Aspects	à	améliorer	;	Next	steps	;	Propositions	d’évolution	;	Projection	de	carrière	;	Evaluation	générale	;	Remarques	du	salarié	;	etc.	;	La	grille	d’entretien	et	le	télétravail	Depuis	la	crise	du	Covid,	le	télétravail	est
devenu	une	norme.	Cette	nouvelle	“	tendance	“	a	entraîné	des	changements	conséquents	dans	notre	façon	de	travailler.	Elle	a	bousculé	nos	habitudes,	changé	notre	organisation	quotidienne.	Il	est	alors	conseillé	de	réaliser	des	entretiens	réguliers	avec	les	salariés	pour	connaître	leur	situation	et	s’assurer	de	leurs	bonnes	conditions	de	travail.
L’environnement	dans	lequel	ils	pratiquent	leurs	tâches	doit	être	optimal	afin	de	ne	pas	perturber	leur	bien-être	et	leur	rendement.	Quelles	informations	peut	contenir	la	grille	d’évaluation	des	salariés	?	Le	changement	d’organisation	;	Les	conditions	du	télétravail	;	Les	outils	à	sa	disposition	pour	réaliser	sa	mission	;	L’équilibre	vie	personnelle	/	vie
professionnelle	;	Les	suggestions	d’amélioration	;	Le	bilan	sur	la	période	donnée	;	etc.	;	La	grille	d’entretien	et	la	mobilité	interne	La	mobilité	interne	fait	partie	intégrante	du	bon	fonctionnement	d’une	entreprise.	Favoriser	les	promotions	offre	à	vos	employés	la	possibilité	d’envisager	un	plan	de	carrière	au	sein	même	de	votre	structure.		Cette	étape
implique	bien	souvent	des	chamboulements	conséquents	pour	le	salarié	:	changement	de	poste,	changement	de	fonctions,	changement	de	statut.	Un	suivi	s’impose	!		Il	sera	alors	essentiel	de	faire	des	points	réguliers	avec	l’employé	afin	de	suivre	sa	progression	et	d’en	savoir	plus	sur	le	déroulement	de	sa	mission	et	de	son	évolution,	tant	sur	le	plan
professionnel	que	personnel.	64%	des	cadres	envisagent	une	mobilité	professionnelle	sous	3	ans	(Baromètre	annuel	de	la	Mobilité	des	Cadres,	Apec,	2019)	Quelles	informations	peut	contenir	la	grille	?	Adaptation	aux	nouvelles	fonctions	;	Outils	nécessaires	à	la	réalisation	de	ses	tâches	;	Validation	des	acquis	;	Axes	à	améliorer	;	Identification	de
besoins	spécifiques	;	Next	steps	;	etc.	;	La	grille	d’entretien	et	l’offboarding	Un	collaborateur	qui	s’en	va	peut	être	une	bonne	opportunité	de	recueillir	un	feedback	constructif,	tant	pour	le	salarié	que	l’employeur.	Les	raisons	d’un	départ	sont	souvent	nombreuses	et	réaliser	un	entretien	de	fin	de	mission	servira	à	peaufiner	votre	parcours	d’intégration.
Pensez	à	soigner	la	sortie	d’un	employé.	Cela	renforcera	votre	image	de	marque	et	la	rupture	sera	moins	douloureuse.	Voyez	cet	entretien	offboarding	nécessaire	mais	surtout	utile	à	vos	recrutements	futurs.	Quelles	informations	peut-elle	contenir	?	Bilan	du	parcours	du	salarié	dans	l’entreprise	;	Raisons	de	son	départ	;	Evaluation	des	obstacles
rencontrés	;	Commentaires	et	remarques	de	l’employé	;	image	renvoyée	par	l’entreprise	;	etc.	;	Comment	réussir	à	la	structurer	?	Pour	être	efficace,	une	grille	d’entretien	doit	donc	correspondre	à	certains	besoins.	En	effet,	elle	ne	sera	pas	la	même	si	elle	concerne	un	entretien	annuel	d’évaluation	ou	une	fin	de	mission.	Elle	doit	être	organisée	et	vous
assister	lors	de	la	réalisation	de	l’entrevue.	Elle	doit	être	un	fil	conducteur,	une	trame	à	suivre,	un	cadre	comme	guide.	N’hésitez	pas	à	mobiliser	vos	équipes	afin	de	construire	une	grille	d’entretien	adaptée	à	toute	situation.	La	participation	de	vos	équipes	vous	assurera	de	ne	rien	oublier	et	de	n’éluder	aucune	question.		N’oubliez	pas	de	laisser	place
aux	commentaires,	qu’ils	soient	les	vôtres	ou	ceux	du	salarié.	Une	fiche	d’entretien	n’a	aucune	valeur	si	cette	dernière	n’est	pas	collaborative.	Exemple	de	grille	d’entretien		Téléchargez	notre	modèle	d’entretien	annuel	gratuitement	Si	vous	voulez	gagner	du	temps	dans	vos	process	RH	et	l’élaboration	de	vos	grilles	d’entretien,	Factorial	a	la	solution
qu’il	vous	faut	!		Réservez	sans	plus	attendre	votre	démo	offerte	de	Factorial	et	centralisez	tous	vos	process	RH	dans	un	logiciel	RH	fiable	et	efficace.	L’entretien	annuel	d’évaluation	des	performances	est	une	opportunité	pour	évaluer	et	améliorer	les	performances	de	vos	employés	et…de	votre	entreprise.	Epargnez-vous	un	temps	précieux	pour
aborder	cette	rencontre	nécessaire	en	vous	inspirant	des	conseils	de	nos	experts	et	de	notre	exemple	rempli	d’entretien	annuel	d’évaluation	des	performances.	A	la	différence	de	l’entretien	professionnel	qui	doit	se	tenir	tous	les	deux	ans,	l’entretien	annuel	d’évaluation	des	performances	est	un	exercice	facultatif,	mais	non	moins	essentiel	pour
améliorer	les	performances	des	employés…	et	de	leurs	employeurs.	Souvent	abordé	avec	appréhension	par	les	deux	parties,	l’entretien	annuel	d’évaluation	des	performances	participe	à	l’amélioration	de	la	compétitivité	de	l’entreprise	en	identifiant	des	besoins	de	formation	et	en	fixant	des	objectifs.	Cela	suppose,	toutefois,	que	cet	entretien	soit
abordé	sous	l’angle	de	la	rencontre,	d’un	réel	échange,	et	non	comme	une	contrainte	se	limitant	à	passer	en	revue	une	«	check-list	».	L’entretien	annuel	d’évaluation	:	des	critères	d’évaluation	à	réinventer	L’évaluation	annuelle	d’un(e)	collaborateur.rice	est	à	l’image	du	marché	du	travail	:	elle	doit	évoluer	avec	les	nécessités	du	moment	et	les
nouvelles	réalités	du	monde	du	travail.	La	crise	économique	et	la	révolution	du	télétravail	ont	fait	émerger	de	nouveaux	critères	d’évaluation	de	la	performance	des	salariés/employés,	telles	que	les	capacités	à	travailler	à	distance,	à	communiquer	des	objectifs	et	des	besoins,	à	développer	des	collaborations	à	distance	sur	des	projets	impliquant
différents	départements,	etc..	Vous	serez	certainement	amené	à	modifier	votre	grille	d’évaluation	pour	tenir	compte	des	réalités	ayant	affecté	la	pratique	de	votre	activité,	que	vous	soyez	dans	le	commerce	de	détail,	l’industrie	agro-alimentaire	ou	le	domaine	du	transport.	Aussi,	privilégiez	les	indicateurs	qualitatifs	de	performance	aux	critères
quantitatifs.	Votre	métier	s’étant	transformé,	votre	grille	d’évaluation	doit	être	adaptée.	L’entretien	annuel	d’évaluation	:	un	espace	de	dialogue	pour	mieux	connaître	les	besoins	du	personnel	L’entretien	annuel	d’évaluation	des	performances	doit	avant	tout	être	abordé	comme	un	espace	de	dialogue	entre	deux	professionnels.	Il	ne	peut	se	dérouler
sur	un	mode	uniquement	directif,	car	il	doit	permettre	à	l’évaluateur	de	mieux	connaître	et	de	mieux	comprendre	les	besoins	des	personnes	évaluées.	L’évaluation	des	performances	doit	s’accompagner	d’une	évaluation	des	besoins	et	des	demandes	des	employés.	Ces	derniers	ne	pourront,	en	effet,	atteindre	les	objectifs	qui	leur	seront	assignés	qu’à	la
condition	de	disposer	des	savoirs	et	des	compétences	nécessaires.	Aussi,	l’évaluateur	profitera	de	cet	entretien	pour	répondre	aux	demandes	de	formation	exprimées	par	le	vendeur	en	magasin,	le	commercial	sédentaire,	l’aide-soignante	ou	le	développeur	de	logiciel.	Le	recueil	de	ces	informations	guidera	la	stratégie	du	département	RH	en	matière	de
formation.	Cela	facilitera	également	l’identification	de	potentiels	candidats	à	des	promotions	ou	à	des	mouvements	internes	pour	répondre	aux	besoins	de	mobilité	exprimés.	L’entretien	annuel	d’évaluation	:	l’analyse	des	performances	L’une	des	fonctions	essentielles	de	cet	entretien	consiste	en	l’analyse	des	performances	de	l’employé/salarié	pendant
l’année	écoulée	au	regard	des	précédents	objectifs.	Il	s’agit	de	faire	un	bilan	sur	l’évolution	du	parcours	professionnel	du	salarié/employé	en	reprenant	point	par	point	ses	indicateurs	de	performance.	Au	cours	de	cette	conversation,	demandez	à	la	personne	de	vous	indiquer	les	éléments	et/ou	les	circonstances	qui,	de	son	point	de	vue,	expliquent	les
progrès	constatés	et/ou	les	obstacles	rencontrés.	La	prise	en	compte	des	éléments	objectifs	et	subjectifs	vous	permettra	d’affiner	votre	évaluation.	L’entretien	annuel	d’évaluation	:	reconnaître	les	compétences	L’entretien	annuel	d’évaluation	des	performances	est	également	une	opportunité	pour	prendre	acte	de	la	qualité	du	travail	réalisé	par	la
personne	et	des	progrès	constatés.	Aussi,	loin	d’être	un	exercice	punitif,	cet	entretien	doit	être	un	moment	où	l’engagement,	le	dévouement	du	salarié	est	reconnu	et	célébré	par	l’employeur.	Conscient	de	la	valeur	et	du	potentiel	de	l’employé,	l’employeur	peut	alors	lui	proposer	des	pistes	pour	favoriser	l’exercice	de	ses	responsabilités,	voire	un
mouvement	de	carrière.	L’entretien	annuel	d’évaluation	:	fixer	des	objectifs	à	court,	moyen	et	long	termes	L’entretien	d’évaluation	se	termine	par	l’assignation	d’objectifs	à	court,	moyen	et	long	termes.	La	fixation	d’étapes	d’évaluation	à	court	et	moyen	termes	permet,	tout	d’abord,	d’accompagner	le	salarié	dans	ses	efforts	de	formation	ainsi	que	dans
ses	initiatives	pour	atteindre	ses	nouveaux	objectifs.	L’évaluation	de	ces	derniers	à	mi-parcours	constitue	également	un	rappel	au	salarié	de	ses	responsabilités	à	la	participation	au	succès	collectif.	Enfin,	ces	jalons	de	mi-parcours	participent	à	l’évaluation	de	l’efficacité	et	de	la	réactivité	des	politiques	RH	mise	en	place	pour	répondre	aux	demandes
de	formation	des	salariés.	Ceci	est	particulièrement	nécessaire	en	cas	d’introduction	de	nouvelles	technologies	ou	de	méthodes	de	travail	affectant	la	productivité,	et	donc	les	performances.	Notre	exemple	gratuit	d’entretien	annuel	d’évaluation	rempli	Profession	:	vendeur	dans	le	département	d’ameublement	Bilan	de	l’année	écoulée	:	«	Vos
précédents	objectifs	commerciaux	étaient	les	suivants	:	1)	améliorer	la	promotion	de	nos	meubles	auprès	de	la	clientèle	se	rendant	au	magasin,	ainsi	que	2)	mettre	en	place	un	programme	d’information	téléphonique.	Pourriez-vous	décrire	les	mesures	que	vous	avez	mises	en	place	pour	atteindre	ces	objectifs	?	[réponse]	Quelles	difficultés	ou	obstacles
avez-vous	rencontrés	pour	mettre	en	place	vos	initiatives	?	[réponse]	Au	regard	de	ce	que	vous	nous	dites,	quelles	solutions	aurait-il	fallu	mettre	en	œuvre	et	quelles	initiatives	avez-vous	prises	pour	y	parvenir	?	Lors	de	la	dernière	évaluation	annuelle,	vous	aviez	sollicité	une	formation	à	une	utilisation	approfondie	des	nouveaux	logiciels	des	P.O.S.
pour	améliorer	les	modalités	de	livraison	des	meubles	aux	clients.	Avez-vous	pu	suivre	cette	formation	?	Si	non,	pourquoi	?	[réponse]	Avez-vous	suivi	d’autres	formations	au	cours	de	l’année	?	Quelles	sont	les	autres	certifications	professionnelles	que	vous	avez	obtenues	ou	êtes	sur	le	point	d’obtenir	?	[réponse]	Avez-vous	déjà	pu	utiliser	vos	nouvelles
connaissances	dans	le	cadre	de	votre	travail	?	[réponse]	Comment	ces	formations	et	de	ces	certifications	s’inscrivent-elles	dans	vos	projets	professionnels	?	[réponse]	Comparatif	objectifs	fixés	/	réalisés	Une	augmentation	du	volume	de	vos	ventes	de	10	%	faisait	partie	de	vos	objectifs	pour	l’année	dernière.	Vous	avez	fait	progresser	vos	ventes	de	7.5
%.	Vos	objectifs	prévoyaient	également	l’établissement	de	calendrier	de	relance	des	clients	pour	leur	présenter	nos	nouveaux	produits	et	nos	promotions.	78	%	de	vos	clients	ont	été	recontactés	dans	ce	cadre,	soit	22	%	de	moins	qu’initialement	prévu.	Votre	objectif	de	formation	à	la	gestion	et	au	suivi	des	livraisons	comprenait	7	modules	de
formations	;	il	ressort	de	votre	fiche	que	seuls	4	modules	ont	été	menés	à	leurs	termes.	[réponse]	Remplir	le	tableau	d’évaluation	de	l’activité	professionnelle	De	votre	point	de	vue,	quelles	sont,	parmi	vos	compétences,	celles	qui	ne	sont	pas	utilisées	dans	le	cadre	de	votre	poste	?	Comment	pensez-vous	pouvoir	les	mettre	en	œuvre	?	[réponse]	Souhaits
de	formation	pour	l’année	à	venir	Comment	pensez-vous	pouvoir	utiliser	pleinement	vos	compétences	actuelles	?	[réponse]	Quelles	sont	les	compétences	et	les	formations	que	vous	souhaiteriez	acquérir	?	Dans	quels	délais	souhaitez-vous	les	obtenir	?	[réponse]	Quelles	mesures/initiatives	souhaiteriez-vous	prendre	pour	améliorer	les	performances	de
votre	département	?	[réponse]	Perspectives	pour	l’année	à	venir	Quels	sont	vos	objectifs	professionnels	pour	les	deux	ou	trois	années	à	venir	?	[réponse]	Quelles	mesures	comptez-vous	prendre	au	cours	de	l’année	à	venir	pour	y	parvenir	?	[réponse]	Vos	objectifs	pour	l’année	à	venir	Pour	finir,	pour	l’année	qui	s’annonce,	la	politique	du	magasin
consistera	à	promouvoir	les	meubles	de	cuisine	et	les	meubles	d’enfants.	De	nouvelles	marques	seront	ajoutées	au	catalogue.	–	Votre	objectif	de	vente	est	de	faire	progresser	les	ventes	de	ces	départements	de	7	%.	–	Votre	objectif	en	matière	de	relation	client	est	de	contacter	100	%	des	clients	de	votre	liste	tous	les	4	mois	pour	les	inviter	à	venir
découvrir	en	magasin	nos	nouvelles	gammes	de	produits.	–	Votre	objectif	en	matière	de	livraison	consiste	à	suivre	100	%	des	livraisons	sur	votre	carnet	de	commandes,	de	l’acte	d’achat	par	le	client	à	la	livraison	en	entrepôt,	puis	aux	clients.	–	Votre	objectif	de	formation	professionnelle	sera	de	maîtriser	le	nouveau	logiciel	de	commande/livraison	qui
sera	mis	en	place	à	partir	du	mois	de	juin.	Vous	devrez	avoir	complété	les	4	modules	de	formation	au	plus	tard	au	15	mai.	Observation	de	l’évaluateur	:	Observation	de	Mr/Mme	[X]	:	Nom	et	Signature	de	l’évaluateur	/	de	Mr/Mme	[X)	Améliorez	les	compétences	de	votre	personnel	Améliorez	votre	compétitivité	en	adaptant	votre	politique	RH	grâce	à
notre	guide	gratuit	consacré	à	l’innovation	managériale.	Nos	experts	y	ont	regroupé	leurs	recommandations	pour	améliorer	la	performance	de	votre	entreprise	en	développant	celles	de	vos	employés.	De	Frédéric	Carteron	L’entretien	annuel	d’évaluation	est	un	moment	clé	dans	la	vie	professionnelle	des	collaborateurs	et	des	managers.	Il	permet	de
faire	le	point	sur	l’année	écoulée,	d’évaluer	les	performances	et	de	se	projeter	vers	l’avenir.	Pour	vous	aider	à	mener	cet	exercice	avec	succès,	nous	avons	préparé	un	exemple	détaillé	d’entretien	annuel	d’évaluation	au	format	PDF,	prêt	à	être	téléchargé	et	rempli.	Découvrez	comment	tirer	le	meilleur	parti	de	cet	outil	essentiel	pour	la	gestion	des
ressources	humaines.L’entretien	annuel	d’évaluation	:	définition	et	objectifsL’entretien	annuel	d’évaluation,	également	appelé	bilan	annuel	ou	entretien	individuel,	est	un	rendez-vous	formel	entre	un	collaborateur	et	son	responsable	hiérarchique.	Il	se	déroule	généralement	une	fois	par	an	et	vise	à	faire	le	point	sur	la	performance	du	salarié,	ses
objectifs	et	son	développement	professionnel.Bien	que	non	obligatoire	légalement,	cet	entretien	est	fortement	recommandé	car	il	présente	de	nombreux	avantages	:Évaluer	la	performance	du	collaborateurFixer	des	objectifs	clairs	pour	l’année	à	venirIdentifier	les	besoins	en	formationRenforcer	l’engagement	des	collaborateursAméliorer	la
communication	au	sein	de	l’équipeSelon	une	étude	menée	en	2022,	78%	des	entreprises	françaises	pratiquent	l’entretien	annuel	d’évaluation.	Cette	pratique,	qui	s’est	généralisée	depuis	les	années	1990,	est	aujourd’hui	considérée	comme	un	outil	incontournable	du	management	moderne.Comment	préparer	et	mener	un	entretien	annuel	d’évaluation
?La	préparation	est	la	clé	d’un	entretien	annuel	d’évaluation	réussi.	Voici	les	étapes	à	suivre	pour	vous	assurer	que	cet	échange	soit	productif	et	bénéfique	pour	les	deux	parties	:Planifier	l’entretien	à	l’avance	:	Choisissez	un	moment	propice	et	prévenez	le	collaborateur	suffisamment	tôt	pour	qu’il	puisse	se	préparer.Rassembler	les	informations
pertinentes	:	Consultez	les	objectifs	fixés	l’année	précédente,	les	réalisations	du	collaborateur	et	les	éventuels	retours	de	l’équipe.Préparer	une	grille	d’entretien	:	Utilisez	un	modèle	ou	créez	votre	propre	trame	pour	structurer	l’échange.Encourager	le	collaborateur	à	s’auto-évaluer	:	Demandez-lui	de	réfléchir	à	ses	réussites,	ses	difficultés	et	ses
aspirations.Lors	de	l’entretien,	veillez	à	créer	une	atmosphère	propice	au	dialogue.	Jules,	un	manager	expérimenté,	recommande	d’adopter	une	posture	d’écoute	active	et	bienveillante.	Il	souligne	l’importance	de	laisser	le	collaborateur	s’exprimer	librement,	sans	porter	de	jugement	hâtif.L’entretien	se	déroule	généralement	en	trois	temps
:ÉtapeObjectifPoints	clés	à	aborder1.	Bilan	de	l’année	écouléeÉvaluer	les	réalisations	et	les	difficultés	rencontréesObjectifs	atteints,	projets	menés,	obstacles	surmontés2.	Évaluation	des	compétencesMesurer	la	progression	et	identifier	les	axes	d’améliorationSavoir-faire	techniques,	compétences	comportementales,	évolution	du	rôle3.	Projection	sur
l’année	à	venirDéfinir	de	nouveaux	objectifs	et	un	plan	de	développementObjectifs	SMART,	besoins	en	formation,	évolutions	de	carrière	envisagéesExemple	d’entretien	annuel	d’évaluation	rempli	:	analyse	du	modèle	PDFNotre	exemple	d’entretien	annuel	d’évaluation	au	format	PDF	vous	permet	de	visualiser	concrètement	à	quoi	ressemble	un	compte-
rendu	complet.	Ce	document,	fruit	de	l’expérience	de	nombreux	managers	intermédiaires,	contient	les	éléments	essentiels	pour	un	bilan	exhaustif	et	constructif.Voici	les	principales	sections	que	vous	retrouverez	dans	notre	modèle	:Informations	générales	:	Nom	du	collaborateur,	poste	occupé,	date	de	l’entretien,	etc.Évaluation	chiffrée	:	Notation	sur
différents	critères	(performance,	compétences,	comportement)Commentaires	du	manager	et	du	collaborateur	:	Espace	dédié	aux	remarques	et	observations	de	chacunBilan	des	objectifs	:	Liste	des	objectifs	fixés	l’année	précédente	et	leur	niveau	d’atteinteNouveaux	objectifs	:	Définition	des	objectifs	pour	l’année	à	venirPlan	de	développement	:	Actions
à	mettre	en	place	pour	accompagner	la	progression	du	collaborateurConclusion	et	signatures	:	Synthèse	générale	et	engagement	mutuelIl	est	essentiel	de	noter	que	ce	modèle	PDF	n’est	pas	modifiable	directement.	Pour	une	version	personnalisable,	nous	vous	recommandons	d’utiliser	un	format	Excel	ou	un	logiciel	dédié	à	la	gestion	des	entretiens
annuels.Optimiser	le	processus	d’évaluation	grâce	aux	outils	digitauxÀ	l’ère	du	numérique,	de	plus	en	plus	d’entreprises	optent	pour	la	digitalisation	des	entretiens	annuels	d’évaluation.	Cette	approche	présente	de	nombreux	avantages	:Centralisation	des	informationsSuivi	facilité	des	objectifs	tout	au	long	de	l’annéeAnalyse	des	données	pour	une
meilleure	gestion	des	talentsGain	de	temps	dans	la	préparation	et	le	traitement	des	entretiensLes	solutions	logicielles	dédiées	offrent	des	fonctionnalités	avancées	telles	que	:Tableaux	de	bord	personnalisablesRappels	automatiques	pour	les	managers	et	les	collaborateursGénération	de	rapports	d’analyseIntégration	avec	d’autres	outils	RH	(SIRH,
plateformes	de	formation,	etc.)Quelle	que	soit	la	méthode	choisie	–	papier	ou	digitale	–	l’essentiel	reste	la	qualité	de	l’échange	et	la	pertinence	des	actions	qui	en	découlent.	Notre	exemple	d’entretien	annuel	d’évaluation	rempli	au	format	PDF	constitue	une	base	solide	pour	structurer	vos	entretiens	et	en	tirer	le	meilleur	parti.N’oubliez	pas	que
l’entretien	annuel	n’est	qu’un	élément	d’une	stratégie	plus	globale	de	gestion	des	performances	et	de	développement	des	compétences.	Il	doit	s’inscrire	dans	une	démarche	continue	de	feedback	et	d’accompagnement	tout	au	long	de	l’année.	Gérer	les	sanctions	disciplinaires	au	sein	de	votre	entreprise	n’est	pas	seulement	une	question	de	discipline
ou	d’ordre,	c’est	aussi	une	obligation	légale	qui	nécessite	une	connaissance	précise	des	règles,	des	procédures,	et	des	délais	à	respecter.	Une	mauvaise	gestion	de	ces	sanctions	peut	entraîner	des	complications	juridiques	coûteuses	et	nuire	au	climat	de	travail.	À	travers	cet	article,	nous	vous	expliquons	pas	à	pas	les	fondements	de	la	sanction
disciplinaire.	Vous	saurez	aussi	quand	et	comment	les	appliquer,	tout	en	veillant	à	ce	que	chaque	étape	respecte	les	normes	en	vigueur.	Les	sanctions	disciplinaires	n’auront	désormais	plus	aucun	secret	pour	vous !	Qu’est-ce	qu’une	faute	du	salarié	?	Une	faute	du	salarié	est	un	comportement	ou	une	action	qui	enfreint	les	obligations	professionnelles
ou	le	règlement	intérieur	de	l’entreprise,	pouvant	entraîner	une	sanction	disciplinaire.	Qu’est-ce	qu’une	sanction	disciplinaire ?	Sanction	disciplinaire	:	définition	et	cadre	légal	Une	sanction	disciplinaire	est	une	mesure	prise	par	un	employeur	en	réponse	à	un	comportement	fautif	d’un(e)	salarié(e).	Selon	l’article	L1331-1	du	Code	du	travail,	cette
sanction	peut	varier	d’un	simple	avertissement	jusqu’au	licenciement	pour	faute	grave	ou	lourde.	Cet	outil	essentiel	permet	à	l’employeur	de	maintenir	la	discipline	au	sein	de	l’entreprise	et	de	garantir	un	environnement	de	travail	respectueux	et	productif.		BON	À	SAVOIR	:	Toutes	les	sanctions	doivent	être	justifiées	et	proportionnées	à	la	gravité	des
faits	reprochés.	C’est	un	point	essentiel	à	comprendre,	car	l’employeur	ne	peut	pas	infliger	une	sanction	sans	motif	valable	ni	dépasser	ce	qui	est	raisonnable	par	rapport	à	la	faute	commise.	Le	cas	échéant,	il	risque	de	voir	cette	sanction	contestée	par	le(la)	salarié(e)	devant	le	Conseil	de	prud’hommes.	Les	différents	comportements	sanctionnables	Le
Code	du	travail	ne	fournit	pas	de	liste	exhaustive	des	comportements	pouvant	entraîner	une	sanction	disciplinaire.	Cependant,	plusieurs	types	de	fautes	sont	couramment	reconnus	comme	justifiant	une	sanction	:	Les	manquements	au	règlement	intérieur	:	Par	exemple,	des	retards	répétés,	le	non-respect	des	consignes	de	sécurité,	ou	le	non-port	des
équipements	de	protection	individuelle	peuvent	justifier	une	sanction	disciplinaire.	Selon	l’article	L1321-1	du	Code	du	travail,	le	règlement	intérieur	d’une	entreprise	doit	préciser	les	règles	relatives	à	la	discipline	et	les	sanctions	applicables.	L’insubordination	:	Le	refus	d’obéir	à	un	ordre	donné	par	un(e)	supérieur	hiérarchique(e),	tant	que	cet	ordre
est	légal	et	conforme	au	contrat	de	travail,	est	considéré	comme	une	faute	grave.	Le(la)	salarié(e)	a	l’obligation	d’exécuter	les	tâches	qui	lui	sont	demandées,	sauf	en	cas	de	mise	en	danger	ou	de	violation	manifeste	de	la	loi.	La	faute	professionnelle	:	Cela	inclut	des	erreurs	graves	dans	l’exécution	des	tâches,	la	négligence	répétée,	ou	encore	la
mauvaise	qualité	du	travail.	Par	exemple,	un	manquement	aux	obligations	contractuelles,	telles	que	la	confidentialité,	peut	justifier	une	sanction.	Comportements	inappropriés	:	Les	actes	de	harcèlement	moral	ou	sexuel,	les	violences	verbales	ou	physiques,	ainsi	que	les	comportements	menaçants	envers	des	collègues	ou	des	supérieurs	peuvent
entraîner	des	sanctions	lourdes,	y	compris	le	licenciement	pour	faute	grave.	L’article	L1152-1	du	Code	du	travail	interdit	explicitement	le	harcèlement	moral,	tandis	que	l’article	L1153-1	interdit	le	harcèlement	sexuel.	La	prescription	des	faits	fautifs	Selon	l’article	L1332-4	du	Code	du	travail,	aucun	fait	fautif	ne	peut	justifier	l’engagement	de
poursuites	disciplinaires	au-delà	d’un	délai	de	deux	mois	à	compter	du	jour	où	l’employeur	en	a	eu	connaissance,	à	moins	que	des	poursuites	pénales	n’aient	été	engagées	dans	le	même	délai.	Cela	signifie	que	l’employeur	doit	agir	rapidement	après	avoir	pris	connaissance	de	la	faute,	sous	peine	de	ne	plus	pouvoir	sanctionner	le(la)	salarié(e)	pour	ces
faits.	Le	principe	“Non	Bis	in	Idem”	Un(e)	salarié(e)	ne	peut	être	sanctionné(e)	deux	fois	pour	un	même	fait	fautif.	Ce	principe	a	été	confirmé	par	la	jurisprudence,	notamment	dans	un	arrêt	de	la	Chambre	sociale	de	la	Cour	de	cassation	du	3	mai	2011	(n°	09-67.464),	où	la	Cour	a	jugé	qu’une	sanction	déjà	prononcée	pour	un	comportement	fautif	ne
peut	pas	être	aggravée	par	une	nouvelle	sanction	pour	les	mêmes	faits.	Procédure	disciplinaire	:	étapes	clés,	sanctions	et	recours	Les	étapes	clés	de	la	procédure	disciplinaire	Lorsqu’un	employeur	décide	de	sanctionner	un	salarié	pour	un	comportement	fautif,	il	doit	respecter	une	procédure	stricte	définie	par	le	Code	du	travail.	Cette	procédure	varie
en	fonction	de	la	gravité	de	la	sanction	envisagée,	mais	elle	comprend	généralement	les	étapes	suivantes	:	1.	La	convocation	à	un	entretien	préalable	L’article	L1332-2	du	Code	du	travail	impose	à	l’employeur	de	convoquer	le(la)	salarié(e)	à	un	entretien	préalable	lorsque	la	sanction	envisagée	est	de	nature	à	affecter	:	la	présence	de	celui-ci	dans
l’entreprise,	sa	fonction,	sa	carrière,	ou	sa	rémunération	(comme	la	mise	à	pied,	la	mutation,	la	rétrogradation,	ou	le	licenciement).	La	convocation	doit	être	envoyée	par	lettre	recommandée	avec	accusé	de	réception	ou	remise	en	main	propre	contre	décharge.	La	convocation	doit	mentionner	:	L’objet	de	l’entretien	(la	sanction	disciplinaire	envisagée).
La	date,	l’heure	et	le	lieu	de	l’entretien.	La	possibilité	pour	le(la)	salarié(e)	de	se	faire	assister	par	une	personne	de	son	choix,	appartenant	à	l’entreprise	(ou	par	un	conseiller	extérieur	dans	les	entreprises	dépourvues	de	représentants	du	personnel).	Il	est	essentiel	que	cette	convocation	soit	réalisée	selon	ces	règles,	sous	peine	d’annulation	de	la
sanction	pour	vice	de	procédure.	2.	L’entretien	préalable	Lors	de	l’entretien,	l’employeur	doit	exposer	les	motifs	de	la	sanction	envisagée	et	permettre	au(à	la)	salarié(e)	de	s’expliquer.	Cet	entretien	n’a	pas	pour	but	de	prononcer	immédiatement	la	sanction,	mais	d’offrir	au(à	la)	salarié(e)	une	occasion	de	se	défendre	et	de	présenter	ses	arguments.
L’employeur	doit	écouter	les	explications	du(de	la)	salarié(e)	avant	de	prendre	une	décision	définitive.	Il	est	recommandé	de	consigner	par	écrit	le	déroulement	de	cet	entretien,	ainsi	que	les	points	soulevés	par	le(la)	salarié(e),	pour	documenter	le	processus	disciplinaire	de	manière	formelle	et	transparente.	3.	La	notification	de	la	sanction	Après
l’entretien,	l’employeur	doit	attendre	un	délai	de	réflexion	de	deux	jours	ouvrables	avant	de	notifier	la	sanction	disciplinaire.	Cependant,	la	sanction	doit	être	prononcée	dans	un	délai	d’un	mois	après	l’entretien.	La	sanction	doit	être	notifiée	par	lettre	recommandée	avec	accusé	de	réception	ou	remise	en	main	propre	contre	décharge.	Cette
notification	doit	préciser	les	faits	reprochés,	la	sanction	retenue,	et	éventuellement	les	voies	de	recours	ouvertes	au	salarié.	Les	différents	types	de	sanctions	et	les	cas	d’application	Selon	la	gravité	des	faits	reprochés,	l’employeur	peut	choisir	parmi	plusieurs	types	de	sanctions	disciplinaires.	Attention,	la	sanction	doit	toujours	être	proportionnée	à	la
faute	commise.	1.	Les	sanctions	“légères”	L’avertissement	:	c’est	une	sanction	écrite	qui	consiste	à	rappeler	au(à	la)	salarié(e)	les	règles	qu’il(elle)	a	enfreintes	et	à	l’informer	des	conséquences	d’un	nouveau	manquement.	Cette	sanction	n’a	pas	d’impact	direct	sur	le	contrat	de	travail	(rémunération,	poste).	Le	blâme	:	Plus	sévère	que	l’avertissement,
le	blâme	est	un	reproche	formel	inscrit	au	dossier	personnel.	Comme	l’avertissement,	il	n’affecte	pas	directement	les	conditions	de	travail,	mais	il	marque	un	premier	niveau	d’escalade	dans	la	hiérarchie	des	sanctions.	2.	Les	sanctions	“intermédiaires”	La	mise	à	pied	disciplinaire	:	Cette	sanction	suspend	temporairement	le	contrat	de	travail	et	prive
le(la)	salari(e)	de	sa	rémunération	pendant	une	durée	déterminée.	Elle	est	généralement	appliquée	pour	des	fautes	jugées	sérieuses,	mais	qui	ne	justifient	pas	encore	un	licenciement.	La	mutation	:	La	mutation	disciplinaire	implique	un	changement	de	poste	ou	de	lieu	de	travail.	Cette	mesure	est	souvent	utilisée	pour	séparer	un(e)	salarié(e)	fautif(ve)
du	reste	de	l’équipe	ou	pour	l’éloigner	d’une	situation	de	conflit.	La	rétrogradation	:	Elle	consiste	à	réduire	la	responsabilité	ou	la	classification	du	salarié,	accompagnée	souvent	d’une	diminution	de	salaire.	Cette	sanction	est	appropriée	pour	des	fautes	graves	qui	affectent	la	confiance	de	l’employeur	dans	les	capacités	du(de	la)	salarié(e)	à	assumer
ses	fonctions	actuelles.	3.	Les	sanctions	“graves”	Le	licenciement	est	la	sanction	la	plus	sévère.	Il	peut	être	prononcé	pour	faute	simple,	grave	ou	lourde.	Une	faute	simple	permet	le	licenciement	avec	préavis	et	indemnité,	tandis	qu’une	faute	grave	ou	lourde	justifie	un	licenciement	sans	préavis	ni	indemnité,	car	elle	rend	impossible	le	maintien	du(de
la)	salarié(e)	dans	l’entreprise.	Le	licenciement	pour	faute	lourde	est	réservé	aux	comportements	intentionnels,	visant	à	nuire	à	l’entreprise.	Quel	recours	en	cas	de	contestation	de	la	sanction ?	Un(e)	salarié(e)	sanctionné(e)	a	la	possibilité	de	contester	la	sanction	devant	le	Conseil	de	prud’hommes,	notamment	si	la	sanction	lui	semble
disproportionnée,	injustifiée,	ou	si	la	procédure	n’a	pas	été	respectée.	Le(la)	salarié(e)	dispose	d’un	délai	de	deux	ans	pour	agir	en	justice.	Le	Conseil	de	prud’hommes	peut	alors	annuler	la	sanction	si	elle	est	jugée	abusive	ou	non	conforme	à	la	loi,	voire	ordonner	la	réintégration	du	salarié	en	cas	de	licenciement	abusif.	Si	la	sanction	est	annulée,
l’employeur	pourra	être	condamné	à	verser	des	dommages-intérêts	au(à	la)	salarié(e).	Les	questions	les	plus	fréquentes	sur	les	sanctions	disciplinaires	au	travail	1.	Quelle	est	la	procédure	à	suivre	pour	sanctionner	un	salarié ?	La	procédure	disciplinaire	comprend	plusieurs	étapes	:	la	convocation	à	un	entretien	préalable,	la	tenue	de	l’entretien	où
le(e)	salarié(e)	peut	s’expliquer,	et	la	notification	de	la	sanction.	La	sanction	doit	être	prononcée	après	un	délai	de	réflexion	de	deux	jours	et	notifiée	dans	un	délai	d’un	mois	après	l’entretien.	2.	Quels	sont	les	délais	à	respecter	pour	engager	une	sanction	disciplinaire ?	L’employeur	dispose	de	deux	mois	à	compter	du	jour	où	il	a	eu	connaissance	du	fait
fautif	pour	engager	une	procédure	disciplinaire,	selon	l’article	L1332-4	du	Code	du	travail.	Passé	ce	délai,	il	ne	peut	plus	sanctionner	le(e)	salarié(e)	pour	ce	fait.	3.	Peut-on	sanctionner	un	salarié	plusieurs	fois	pour	le	même	fait ?	Non,	selon	le	principe	“Non	Bis	in	Idem”,	un	salarié	ne	peut	pas	être	sanctionné	deux	fois	pour	le	même	fait	fautif.	Ce
principe	a	été	confirmé	par	la	Cour	de	cassation	dans	un	arrêt	du	3	mai	2011.		Pour	une	gestion	des	ressources	humaines	efficace,	une	seule	solution	:	Factorial,	votre	logiciel	RH	tout-en-un.	Réservez	votre	démo	gratuite	dès	aujourd’hui	La	reconnaissance	est	un	besoin	fondamental	de	tout	être	humain,	que	celle-ci	soit	intrinsèque	ou	externe.	Le
monde	professionnel	ayant	une	place	importante	dans	nos	sociétés	actuelles,	la	reconnaissance	au	travail	est	donc	devenue	un	enjeu	public	de	premier	plan.	Plus	qu’une	simple	méthode	de	gestion	des	ressources	humaines,	la	valorisation	des	employés	est	un	véritable	levier	d’amélioration	au	potentiel	largement	inexploité.	C’est	quoi	la
reconnaissance	au	travail ?	Les	anglophiles	la	nomment	employee	recognition	et	les	adeptes	des	traductions	littérales	parlent	de	reconnaissance	des	employés.	Cependant,	le	terme	correct	en	français	est	bel	et	bien	celui	de	reconnaissance	au	travail.	Elle	consiste	à	manifester	sa	gratitude	pour	le	travail	fourni	par	un	salarié,	en	valorisant	ses	efforts	et
ses	résultats.	Elle	implique	une	certaine	proximité	entre	le	manager	et	l’employé	afin	de	souligner	les	compétences	et	qualités	de	chacun.	Pourquoi	la	reconnaissance	est-elle	importante	?	Le	lien	entre	absence	de	reconnaissance	au	travail	et	diminution	de	la	satisfaction	professionnelle	est	prouvé.	Or,	l’impact	sur	l’entreprise	d’une	baisse	de
motivation	du	personnel	est	énorme.	Cela	augmente	le	stress	au	travail,	mais	peut	aussi	engendrer	des	difficultés	de	fidélisation	de	la	main	d’œuvre.	Lors	d’une	enquête	menée	en	2021	par	Hays	auprès	de	17	000	professionnels	en	France,	44%	des	personnes	interrogées	avaient	déjà	démissionné	en	raison	d’un	manque	de	reconnaissance	au	travail.
Au	contraire,	une	valorisation	juste	du	personnel	favorise	la	santé	mentale	au	travail	à	travers	l’estime	de	soi.	Le	sentiment	d’appartenance	des	collaborateurs	à	leur	équipe	est	renforcé,	ce	qui	augmente	l’engagement	des	salariés,	donc	la	performance	globale	de	l’entreprise.	Les	différentes	formes	de	reconnaissance	Le	concept	de	la	reconnaissance
au	travail	est	simple	à	assimiler,	mais	sa	mise	en	pratique	est	beaucoup	plus	complexe.	Chaque	manager	peut	choisir	d’exprimer	sa	fierté	d’une	manière	différente,	tandis	que	chaque	salarié	percevra	le	même	message	d’une	manière	distincte.	L’une	des	clés	d’une	politique	gagnante	de	reconnaissance	au	travail	est	savoir	varier	et	adapter	les
différentes	formes	d’expression.	Remercier	son	équipe	de	travail	Sans	aucun	doute	la	plus	évidente	et	la	plus	efficace	des	formes	de	valorisation	:	un	simple	« merci »	est	la	base	de	la	reconnaissance	d’autrui.	Remercier	ses	collaborateurs	est	un	signe	de	politesse.	C’est	surtout	le	minimum	pour	que	ceux-ci	sentent	qu’ils	ne	sont	pas	des	machines
auxquelles	personne	ne	prête	attention.	C’est	donc	nécessaire	:	ne	pas	le	faire	risquerait	de	ruiner	tous	les	autres	efforts.	La	valorisation	des	employés	Mettre	en	avant	les	qualités	des	salariés,	surtout	auprès	de	personnes	tierces	(direction,	partenaires	extérieurs…)	est	le	meilleur	moyen	de	montrer	à	vos	équipes	tout	le	bien	que	vous	pensez	d’eux.
Tandis	que	le	compliment	(« Bon	boulot	sur	ce	projet,	Sylvie »)	reste	dans	une	sphère	privée	et	peut	parfois	donner	l’impression	d’être	impulsif	et	forcé,	la	valorisation	externe	(« Monsieur	le	Directeur,	je	tiens	avant	tout	à	féliciter	Sylvie	pour	le	travail	fait	sur	ce	projet »)	est	un	signe	clair	que	vous	appréciez	les	efforts	de	votre	équipe.	Les
récompenses	en	nature	La	formalisation	de	la	reconnaissance	au	travail	par	des	médailles	ou	des	titres	d’employé	de	la	semaine,	du	mois,	de	l’année…	est	commune	dans	les	grands	groupes	anglo-saxons,	où	elle	est	très	appréciée.	C’est	moins	le	cas	en	Europe	et	dans	les	pays	à	culture	latine,	dont	la	France.	En	revanche,	des	récompenses	informelles,
comme	un	chèque	déjeuner	ou	un	cadeau	d’entreprise	sont	généralement	très	appréciés.	Les	petits	gestes	Le	contremaître	qui	« paie	son	café »,	le	chef	de	projet	qui	invite	son	équipe	au	déjeuner,	le	responsable	qui	libère	ses	collaborateurs	un	peu	plus	tôt	pour	célébrer	les	bons	résultats	obtenus…	Tous	ces	petits	gestes,	qui	peuvent	paraître	anodins,
sont	cruciaux	pour	valoriser	le	travail	et	exprimer	la	reconnaissance	pour	les	efforts	fournis.	Les	primes	et	bonus	« Tout	travail	mérite	salaire »,	mais	est-ce	qu’une	mission	particulièrement	bien	remplie	mérite	un	salaire	additionnel ?	Le	bonus	financier	est	une	forme	de	reconnaissance	claire,	immédiate	et	appréciée,	raison	pour	laquelle	elle	est
souvent	utilisée.	Il	s’agit	cependant	d’une	arme	à	double	tranchant,	car	le	salarié	qui	ne	reçoit	pas	de	prime	pour	le	projet	suivant	(quelles	qu’en	soient	les	raisons)	risquent	de	percevoir	ses	efforts	comme	non	appréciés,	voire	vains.	Comment	reconnaître	le	travail	accompli	lors	des	entretiens	annuels	?	Un	autre	signe	de	reconnaissance	peut	se	faire
lors	de	la	réalisation	des	entretiens	annuels.	Une	appréciation	positive	pour	souligner	le	travail	accompli	fera	toujours	son	effet	auprès	de	vos	collaborateurs,	surtout	que	les	résultats	des	entretiens	annuels	sont	tracés	et	archivés.		Pourquoi	donner	de	la	reconnaissance	au	travail ?	La	valorisation	des	efforts	et	la	bienveillance	au	travail	apportent	de
nombreux	bénéfices	à	l’entreprise,	mais	aussi	aux	employés.	Un	levier	de	motivation	De	manière	naturelle,	nous	souhaitons	tous	être	reconnus	pour	nos	efforts	et	nos	compétences.	Savoir	que	notre	travail	sera	valorisé	est	donc	un	moteur	de	motivation	important	qui	pousse	tout	un	chacun	à	donner	le	meilleur	de	lui-même.	Une	ambiance	de	travail
agréable	et	une	meilleure	qualité	de	vie	Les	remerciements	réguliers	participent	à	l’augmentation	du	bien-être	du	salarié	età	l’amélioration	des	conditions	de	travail.	Mais	la	reconnaissance	du	travail	permet	aussi	de	soulager	les	tensions	éventuelles	dans	une	équipe	et	de	créer	un	meilleur	environnement	de	travail.	Une	plus	grande	fidélité	des
employés	Pourquoi	aller	voir	ailleurs	lorsque	l’on	se	sent	apprécié	où	l’on	est ?	C’est	un	principe	démontré	par	de	nombreuses	études.	La	reconnaissance	au	travail	augmente	la	fidélité	des	employés	et	permet	de	diminuer	le	turnover.	Elle	favorise	la	réussite	professionnelle	en	interne	de	l’entreprise.	Un	gain	notable	en	productivité	Des	collaborateurs
motivés	et	expérimentés,	opérant	dans	des	conditions	optimales,	sont	automatiquement	plus	efficaces	dans	leur	travail.	La	productivité	de	l’entreprise	se	trouve	ainsi	implicitement	boostée	par	la	reconnaissance	des	employés.	Conseils	pour	améliorer	la	reconnaissance	au	travail	Voici	quelques	idées	à	mettre	en	place	dans	l’entreprise	pour	éviter	le
manque	de	reconnaissance	au	travail.	Apprendre	à	reconnaître	le	bon	travail	Il	est	important	de	savoir	quand	complimenter	un	collaborateur	pour	son	travail,	pour	qu’un	« merci	pour	votre	travail »	ne	soit	ni	trop	rare,	ni	trop	fréquent	au	sein	de	l’organisation.	Il	faut	distinguer	deux	sortes	de	bon	travail	:	Les	efforts	fournis	par	l’individu	:	un
collaborateur	qui	s’investit	sans	compter	doit	se	sentir	valorisé,	quel	que	soit	le	résultat.	On	ne	peut	pas	gagner	à	chaque	fois,	mais,	à	la	fin,	le	travail	bien	fait	paie	toujours.	Les	résultats	obtenus	:	si	un	employé	excède	ses	objectifs,	même	d’une	manière	qui	peut	paraître	simple,	il	est	nécessaire	d’exprimer	sa	reconnaissance.	Par	exemple,	si	ce	jeune
commercial	junior	a	décroché	le	contrat	de	l’année,	ce	n’est	sûrement	pas	que	de	la	chance.	Connaître	ses	collaborateurs	Avant	de	reconnaître,	il	faut	connaître.	La	reconnaissance	au	travail	implique	un	management	personnalisé,	de	proximité.	Cela	permet	non	seulement	de	montrer	un	intérêt	(principe	de	base	de	la	valorisation),	mais	aussi	de	mieux
savoir	quels	leviers	de	valorisation	fonctionnent	le	mieux.	Personnaliser	le	management	Corollaire	du	paragraphe	précédent,	la	personnalisation	de	la	reconnaissance	du	travail	est	essentielle	pour	que	celle-ci	soit	efficace.	Ainsi,	un	salarié	timide	n’appréciera	pas	forcément	de	devoir	monter	sur	l’estrade	devant	toute	l’entreprise	pour	recevoir	sa
récompense	d’employé	de	l’année…	Il	est	important	de	s’assurer	au	préalable	que	le	geste	sera	réellement	apprécié	et	perçu	comme	une	reconnaissance,	plutôt	qu’une	punition	ou	un	affront.	Favoriser	la	culture	du	feedback	Pour	que	la	question	de	la	reconnaissance	au	travail	ne	soit	pas	entre	les	seules	mains	du	manager,	il	est	essentiel	de	mettre	en
œuvre	un	cadre	RH	facilitant.	D’abord,	en	développant	une	culture	du	feedback	régulier	dans	l’entreprise.	Celle-ci	doit	être	partagée	par	toutes	les	parties	prenantes.	Ensuite,	en	ménageant	des	temps	quotidiens	avec	chacun	des	membres	de	l’équipe	.	Qu’il	s’agisse	de	temps	partagé	autour	d’un	café,	d’un	déjeuner	en	tête	à	tête,	ou	d’un	instant
particulier	avec	un	collaborateur	qui	fait	face	à	une	période	stressante,	tous	les	moyens	sont	bons	pour	signifier	votre	intérêt	pour	vos	collaborateurs	et	renouveler	votre	confiance.	Ritualiser	les	occasions	de	célébration	Vous	pouvez	également	ritualiser	les	moments	de	reconnaissance	au	travail.	Par	exemple,	en	emmenant	au	bureau	le	petit-déjeuner
tous	les	vendredi	matins	ou	en	proposant	un	after-work	à	intervalle	régulier.	Favoriser	la	reconnaissance	entre	pairs	Enfin,	pour	faire	de	la	reconnaissance	au	travail	une	habitude	clé	de	vos	managers,	favorisez	la	valorisation	entre	pairs	et	bannissez	l’esprit	de	compétition	entre	les	membres	de	votre	équipe.	N’hésitez	pas	à	réunir	régulièrement	vos
collaborateurs	pour	leur	donner	l’occasion	d’exprimer	leur	gratitude	à	l’égard	de	leurs	collègues	de	travail	et	de	souligner	ce	qu’ils	ont	le	plus	apprécié.	Remettre	l’humain	au	cœur	du	système	De	manière	générale,	la	reconnaissance	du	travail	implique	de	redonner	aux	salariés	une	place	centrale	dans	l’entreprise.	Sans	opérateur,	le	meilleur	outil	de
production	ne	saurait	fonctionner.	L’ordinateur	le	plus	performant	ne	peut	calculer	que	ce	que	le	technicien	lui	a	demandé.	La	valorisation	du	travail	des	employés	est	l’un	des	piliers	fondamentaux	de	la	gestion	des	ressources	humaines.	La	reconnaissance	au	travail	s’avère	donc	indispensable	au	bon	fonctionnement	de	l’entreprise.	Conserver	la
motivation	des	salarié(e)s	tout	au	long	de	leur	parcours	professionnel	n’est	pas	une	mince	affaire.	Grâce	à	des	méthodes	comme	l’entretien	de	remotivation,	il	est	possible	de	redonner	de	l’allant	à	celles	et	ceux	qui	ont	une	baisse	de	régime.	Mais	qu’est-ce	que	l’entretien	de	remotivation	et	à	quoi	cela	sert	?	Comment	le	mener	à	bien	?	Quelles
questions	poser	?	Suivez	le	guide	!		Téléchargez	notre	modèle	d’entretien	annuel	gratuitement	L’entretien	de	remotivation	c’est	quoi	?	L’entretien	de	remotivation	est	un	rendez-vous	entre	un	manager	ou	l’employeur	et	l’un(e)	de	ses	employé(e)s	quand	une	baisse	de	motivation	est	constatée.	Comme	son	nom	l’indique,	il	s’agit	de	remotiver	le(la)
collaborateur(trice).	Bien	souvent,	l’entretien	de	remotivation	intervient	au	moment	où	des	signes	de	démotivation	évidents	apparaissent	comme	un	changement	de	comportement,	des	retards	au	travail	et	de	l’absentéisme,	une	baisse	de	la	productivité	ou	encore	un	investissement	qui	laisse	à	désirer.	L’entretien	de	remotivation	est	un	outil
intéressant	car	il	permet	d’échanger	dans	un	cadre	privilégié	et	intime	dans	le	but	d’améliorer	la	situation.	En	quoi	consiste	l’entretien	de	démotivation	?	L’entretien	de	remotivation	est	un	levier	de	motivation	qui	a	donc	pour	but	principal	de	rebooster	un(e)	salarié(e).	L’entretien	de	remotivation	a	plusieurs	objectifs	:	Identifier	les	causes	de	la
démotivation	:	Avant	de	s’attaquer	aux	conséquences	et	de	mettre	en	place	des	actions,	il	faut	connaître	les	causes	de	cette	démotivation.	Par	un	échange	constructif	et	empathique,	l’entretien	de	remotivation	permet	d’identifier	les	raisons	de	la	démotivation	d’un(e)	employé(e)	;	Rétablir	la	communication	:	la	démotivation	se	manifeste	souvent	par	un
manque	de	communication	en	entreprise	et	des	difficultés	d’interaction	avec	la	hiérarchie	ou	les	collègues.	Ce	rendez-vous	formel	constitue	une	première	étape	pour	renouer	le	dialogue	;	Restaurer	la	confiance	:	Un	manque	de	confiance	envers	l’entreprise	ou	la	direction	peut	générer	une	démotivation	importante.	L’entretien	de	remotivation	doit
donc	être	l’occasion	de	restaurer	la	confiance	perdue	par	des	signes	de	reconnaissance	et	en	mettant	en	avant	les	réussites	de	l’employé(e)	;	Identifier	les	leviers	de	motivation	:	Chaque	individu(e)	est	motivé(e)	par	des	facteurs	différents.	L’entretien	de	remotivation	permet	de	faire	le	point	et	d’identifier	les	leviers	qui	reboosteront	la	motivation	de	tel
ou	telle	salarié(é)	;	Définir	des	objectifs	clairs	et	stimulants	:	L’entretien	de	remotivation	sert	aussi	à	transformer	une	situation	négative	en	positive.	À	la	fin	de	la	discussion,	des	objectifs	mesurables	peuvent	être	définis	pour	rétablir	la	motivation	;	Mettre	en	œuvre	des	actions	concrètes	:	À	l’issue	de	ce	rendez-vous,	il	est	nécessaire	de	mettre	en	place
des	actions,	en	accord	avec	l’employé(e)	afin	de	rétablir	la	motivation.	Comment	se	déroule	un	entretien	de	remotivation	?	Pour	que	l’entretien	de	remotivation	soit	efficace,	4	étapes	sont	à	respecter	pour	le	mener	à	bien.	La	préparation	du	rendez-vous	Un	entretien	de	remotivation	ne	s’improvise	pas	et	vous	devez	le	préparer	minutieusement.	C’est
pour	cela	qu’il	est	recommandé	d’organiser	ce	moment	d’échanges	dans	un	lieu	suffisamment	confidentiel	comme	un	bureau	ou	une	salle	de	réunion.	Un	créneau	fixe	et	exclusif	doit	également	être	défini.	L’organisateur	de	l’entretien	doit	s’assurer	de	ne	pas	être	dérangé.	Une	fois	le	lieu,	la	date	et	l’horaire	choisis,	il	conviendra	d’envoyer	une
convocation	avec	quelques	jours	d’avance	à	l’employé(e)	concerné(e).	Le	déroulement	de	l’entretien	de	remotivation	L’entretien	de	remotivation	doit	être	le	plus	structuré	possible	pour	être	efficace.	D’ailleurs,	en	tant	qu’investigateur	du	rendez-vous,	vous	devez	préparer	une	trame	avec	les	points	que	vous	voulez	aborder	et	les	questions	que	vous
souhaitez	poser.	Commencez	l’entretien	par	quelques	phrases	d’accueil	et	mettez	à	l’aise	l’employé(e).	Il	est	important	de	dédramatiser	l’entretien.	Enoncez	le	déroulé	du	rendez-vous	et	les	objectifs	de	ce	dernier.	Durant	l’entretien	de	remotivation,	laissez	le(la)	salarié(e)	s’exprimer	au	maximum	et	faites	preuve	de	bienveillance	et	de	compréhension.
N’oubliez	pas	que	le	but	de	cet	entrevue	est	de	trouver	des	solutions	à	cette	démotivation.	Soyez	constructif(ve),	empathique,	à	l’écoute	et	attentif(ve)	aux	réactions	et	émotions	de	votre	interlocuteur(trice).	C’est	un	processus	basé	sur	l’échange	avant	tout.	La	conclusion	de	l’entretien	de	remotivation	Une	fois	l’entretien	de	remotivation	arrivé	à	son
terme,	c’est	à	vous	de	le	conclure.	Dans	l’idéal,	faites	un	récapitulatif	de	ce	qui	a	été	dit	et	obtenez	l’aval	de	l’employé(e).	Vous	devez	être	d’accord	sur	les	conclusions	de	l’échange.	Ensuite,	il	est	essentiel	de	fixer	des	objectifs	à	atteindre	et	de	mettre	en	place	des	actions	concrètes.	Ne	plus	arriver	en	retard,	diversifier	les	missions,	plus	de
communication,	financer	une	formation…	Tout	dépendra	de	la	situation	et	des	causes	de	cette	démotivation.	Enfin,	le	plan	d’actions	que	vous	avez	élaboré	devra	être	validé	par	le(la)	salarié(e).	Le	suivi	de	l’entretien	de	remotivation	L’entretien	de	remotivation	n’est	pas	une	fin	en	soi.	C’est	en	réalité	le	début	d’un	véritable	suivi	de	l’entreprise	pour
permettre	à	l’employé(e)	de	retrouver	sa	motivation.	Vous	devez	donc	réaliser	un	suivi	régulier	des	objectifs	fixés	et	des	actions	mis	en	place	mais	surtout	du	moral	et	du	bien-être	du	collaborateur	ou	de	la	collaboratrice.	Vous	devez	constater	un	changement,	des	avancées	positives	et	dans	le	meilleur	des	cas,	un	retour	de	la	motivation.	Pour	un	suivi
de	meilleure	qualité,	n’hésitez	pas	à	fixer	des	rendez-vous	réguliers	pour	faire	le	point	et	ajuster	si	besoin.	Exemples	de	questions	dans	un	entretien	de	remotivation	Dans	un	entretien	de	remotivation,	il	est	crucial	de	poser	les	bonnes	questions.	Elles	sont	variées	et	doivent	s’adapter	à	la	situation	mais,	et	c’est	le	plus	important,	elles	doivent	être	des
questions	ouvertes.	Pourquoi	?	Car	c’est	un	rendez-vous	basé	principalement	sur	l’échange	et	il	ne	fait	sens	que	si	l’employé(e)	peut	s’exprimer.	Voici	quelques	exemples	de	question	en	entretien	de	remotivation	:	Comment	vous	sentez-vous	actuellement	dans	votre	rôle	mais	également	au	sein	de	votre	équipe	et	de	l’entreprise	?	Comment	se	déroulent
vos	interactions	avec	vos	collègues	?	Sentez-vous	une	baisse	de	votre	motivation	ces	derniers	temps	?	Si	oui	pourquoi	?	Parvenez-vous	à	concilier	vie	personnelle	et	professionnelle	?	Vos	missions	et	votre	rôle	vous	conviennent-ils	en	ce	moment	?	Quelles	améliorations	souhaiteriez-vous	voir	appliquer	dans	votre	rôle	au	quotidien	?	Quelle	est	votre
opinion	sur	le	niveau	d’indépendance	dont	vous	bénéficiez	dans	votre	travail	?	Comment	évaluez-vous	la	charge	de	travail	que	vous	avez	en	ce	moment	?	Dans	quelle	mesure	estimez-vous	que	votre	travail	est	apprécié	au	sein	de	l’entreprise	?	Comment	jugez-vous	votre	progression	au	sein	de	la	structure	de	l’entreprise	?	Quels	sont	vos	objectifs	et
aspirations	professionnelles	pour	les	mois	à	venir	?	Comment	percevez-vous	la	flexibilité	de	votre	poste	?	Quels	sont	vos	sentiments	à	l’égard	de	vos	relations	avec	la	direction	ou	votre	hiérarchie	?	Si	l’entretien	de	remotivation	est	un	outil	efficace	pour	booster	la	motivation	de	vos	équipes,	il	ne	doit	pas	être	l’unique	solution.	Qui	plus	est,	il	est
primordial	d’identifier	les	causes	de	cette	démotivation	avant	d’en	payer	les	conséquences.	Une	bonne	gestion	des	talents	est	la	clé	de	votre	réussite	!		Demandez	votre	démo	gratuite	de	Factorial	pour	améliorer	votre	gestion	des	entretiens	professionnels
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