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IA. 	 EXECUTIVE SUMMARY 

This report describes a technical assistance mission undertaken from December 19-27, 1994 
within 	the context of an agreement between USAID/Bamako, CERPOD and MSH aimed at 
assisting CERPOD in its Human Resources management and focussing on their Personnel 
Performance Evaluation system. This was a follow-up of the August 22-September 3, 1994 
mission to develop the Job Descriptions of all staff and elaborate a management evauation 
system. This Consultancy was used to to develop the instruments and finalize the Procedures 
Manual. 

1B. 	 RESUME 

Dans le cadre de l'assistance que I'USAID, travers le MSH apporte au CERPOD, il nous a 
dt6 demandd d'effectuer une mission du 19 au 27 D&cembre 1994. Le but de cette mission 
dtait d'apporter une assistance en mati~re de gestion des ressources humaines en ce qui 
concerne sp&cialement le syst~me d'6valuation des performances du personnel. II s'agissait de 
poursuivre la mission effectu~e du 22 aocit au 3 septembre 1994 du fait que la premire 
consistait Adlaborer les termes de r6f6rence et le syst~me d'dvaluation. Celle-ci a consists A 
confectionner les instruments et le manuel de proc&ture. 

1.1. 	 RESULTATS 

En termes de r~sultats, la mission a rdalisd ce qui suit 

1. Le syst~me d'6valuation des performances et ses composantes (crit~res pour 
chaque catdgorie du personnel, le type de fiche d'6valuation, la proc&lure) ont 
dt6 exploit6s et adopt6s. 

2. 	 Le manuel des proc&tures et les fiches d'6valuation ont dt6 61abor6s et discut6 
avec tous les cadres 

3. 	 Les termes de r6f6rence de l'Assistante de Direction ont 6td 61abor6s. 

4. 	 Tout le personnel est largement inform6 du nouveau syst~me d'6valuation et du 
contenu de toutes les grilles qui seront utilis~es pour l'6valuation. 

1.2. 	 RECOMMANDATIONS 

La mission sugg&e quelques recommandations 

1. 	 II serait indiqu6 que le CERPOD dispose d'une classification des emplois afin 
de mieux cat6goriser son personnel, et de faire un bon d6ploiement du 
personnel en fonction des exigences des postes. 
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2. 	 I1est imprieux que M.S.H. qui vient d'initier la mise sur pied du syst~me 
d'6valuation des performances assiste le CERPOD au lancement technique et 
assure le suivi de sa mise en oeuvre. En effet, cela permet surtout de vdrifier 
la maitrise du processus d6crit dans le manuel des proc&lures par les 
superviseurs appel6s A6valuer. Le suivi permet d'identifier les difficult~s 
rencontr6es par les 6valuateurs lors de la premiire 6valuation et d'y rem1i'. 

3. 	 Dans la mesure oui ce syst~me d'6valuation n'entre pas en contradiction avec le 
statut du personnel de CILSS dont d6pend le CERPOD, il pourrait bien etre 
appliqu6 sans poser des probl~mes institutionnels. Au contraire, 6tant donnd 
que l'am6lioration de ce syst6me est vivement souhait6 par tous les agents du 
CERPOD, il pourrait largement contribuer Ala motivation du personnel, et par 
consequent Al'am6lioration des performances des agents et Acelle du climat 
g6n6ral au CERPOD. 

4. 	 I1est imprieux que cette institution soit dot6e d'une tr~s bonne administration. 
Pour ce faire il lui faut un administrateur de tr~s haut niveaux et tr~s 
exp6iment6. 

5. 	 I1faut envisager la possibilit6 de comptabiliser les heures de travail prestes 
par le staff du CERPOD pour des projets sp~iaux hors de l'assistance du 
CERPOD. 
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H. 	 INTRODUCTION 

Dans le cadre de 'assistance que I'USAID, Atravers le MSH apporte au CERPOD, il nous a 
dt6 demand6 d'effectuer une mission du 19 au 27 d&cembre 1994 aupr~s de cette institution 
baste ABamako, Mali. 

Le pr6sent rapport retrace le d6roulement de cette activit6 dont le but de cette mission dtait 
d'apporter une assistance en matire de gestion de ressources humaines. 

Cette activit6 a d6 r~alis6e en deux phases. En effet, la premiere mission s'est d6roule du 
22 aot~t au 3 septembre 1994. Elle a consistd sp~ialement A61aborer un atelier de formation 
les termes de r6fdrence pour les diffdrents postes de travail retenues au CERPOD par la 
nouvelle restructuration. 

Ensuite elle a permis la conception du nouveau syst~me d'6valuation Aappliquer par le 
CERPOD. 

Fort de ce pralable, la pr6sente mission qui est la deuxi~me phase de l'activitd constitue une 
suite logique de la premiere en ce qu'elle consistait Amettre sur pied tout le syst~me 
d'6valuation. 

Ainsi les termes de r~frence assign6s Acette activit6 dtaient les suivants 

Il. 	 TERMES DE REFERENCE 

1. 	 Finaliser le syst~me d'6valuation des pertormances du personnel du CERPOD 
propos6 en septembre 1994. 

2. 	 Finaliser des instruments d'6valuation des performances du personnel et le 

guide d'utilisation. 

3. 	 R&Iiger le rapport de mission. 

Apr~s clarification et discussion des attentes avec la Direction du CERPOD, d'autres points 
se sont ajout~s. I1s'agit de ]a description des termes de r6f&ence (descriptions de poste de 
travail) de chaque agent travaillant au CERPOD. Ceci a entrain6 obligatoirement l'examen du 
projet de rorganisation 6labor6 par le CERPOD en octobre 1992. 

IV. 	 CONTEXTE OU BACKGROUND 

Du 18 au 23 avril s'est tenu ABamako, Mali un cours de formation en management h 
l'intention du personnel de CERPOD. A l'issue de cette formation un plan d'action d~tailld 
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permettant de rdsoudre les probl mes de management au CERPOD a W prdsent6 par le 
personnel. Le FPMD en a proposd un plan de suivi. 

Un des besoins critiques formulds dans le plan 6labor6 par le personnel du CERPOD et qui 
devait etre pris en compte par FPMD 6tait le d6veloppement du syst~me d'6valuation des 
performances du personnel. A ce syst~me devait etre ajout6 un manuel des proc&iures. De 
ces deux besoins ont dcoul6 deux ateliers de formation conqus en une activit6 mais qui 
devait se rdaliser en deux phases vu l'importance de chacun de ces ateliers. Ce sont donc 
ces deux ateliers que nous avons rdalis6s et dont le dernier est celui qui fait l'objet du pr6sent 
rapport. C'est-A-dire celui du 20 au 23 d~cembre. 

V. 	 DEROULEMENT 

5.1. 	 METHODOLOGIE 

Vu l'importance de l'activit6, la mdthodologie adoptde est celle dite participative. En effet 
tous les cadres et chefs de division ont particip, k l'atelier qui a dur6 3 jours. Celui-ci a 
port6 sur : 

* 	 Ddveloppement des concepts d'6valuation des performances du personnel. 

* 	 Elaboration des termes de r~f~rence pour l'Assistante de Direction 
nouvellement engag(e. 

* 	 Analyse des grilles d' valuation et du Manuel des Proc&Iures. 

Cet atelier s'est termin6e par une r6union d'information regroupant tout le personnel du 
CERPOD, les cadres et les chefs de division y compris. 

5.2. R_.ULTAT$ 

Au terme de cette mission, les r6sultats ci-apr~s ont 6 ralis~s 

5.2.1. 	 Le syst~me d'6valuation des performances et ses composantes (crit4res pour 
chaque catdgorie du personnel, le type de fiche d'6valuation, la proc&lure) ont 
dt6 adoptds. 

5.2.2. 	Le manuel des proc&lures et les fiches d'dvaluation ont W dlabords et 
discut6es avec tous les cadres du CERPOD. 

5.2.3. 	Les termes de r6fdrence (descriptions de poste) pour l'Assistante de Direction 
et l'administrateur ont dt6 61abor6s. 
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5.2.4. 	Tout le personnel est largement inform6 du nouveau syst~me d'6valuation et du 
contenu de toutes les grilles qui seront utilis~es. 

VI. 	 CONSTATS 

Le d~roulement de la mission a relev6 les observations ci-apr~s 

6.1. Points forts 

a) 	 I1existe une volont6 manifeste de la part de la Direction du CERPOD 
d'amdliorer le syst~me actuel d'6valuation des performances. 

b) 	 Les termes de r~f6rence ont 6td rrexaminds lors de la retraite de Sdgou 
(octobre 1994) et consign~s dans un document intituld "Termes de RWfdrence 
de l'Assistante de Direction." 

C) 	 Un projet de termes de r~f&ence avait 6t6 6labord pour l'Assistante de la 
Direction. 

d) 	 Les agents sont disposds et attendent que soit revu dans les meilleurs d~lai ce 
syst~me d'6valuation. 

e) 	 Nous avons fort appr6i la disponibilitd et la collaboration de la Direction 
ainsi que de tous les cadres et agents du CERPOD surtout quant Asa 
contribution / l'6laboration du syst6me d'dvaluation. 

6.2. Points faibles 

a) 	 Le syst~me ne dispose pas d'une classification des emplois. D'oq difficult6 de 
catdgoriser de faqon objective le personnel, ce qui amine des frustrations 6tant 
donn6 ]a discrimination qui se fait pour une certaine cat~gorie du personnel 
engage.
 

b) 	 Le CERPOD ne dispose pas d'une administration efficace faute 
d'administrateur. Actuellement le responsable des finances et comptabilit6s est 
submerge. 

c) 	 La comptabilisation des heures de travail effectu~es par le staff du CERPOD 
pour le compte des certains projets spdciaux n'est pas tenue faute d'une bonne 
administration. 

d) 	 I1semble que les termes de r~f~rence de l'Assistante de la Direction devaient 
etre pris en charge par l'administrateur et le Secrdtaire de la Direction. 
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VII. 	 RECOMMANDATIONS 

1.1. 	 LA MISSION SUGGtRE QUELQUES RECOMMANDATIONS: 

1. 	 11 serait indiqu6 que le CERPOD dispose d'une classification des emplois afin 
de mieux cat6goriser son personnel, et de faire un bon d6ploiement du 
personnel en fonction des exigences des postes. 

2. 	 I1est imprieux que M.S.H. qui vient d'initier la mise sur pied du systame 
d'dvaluation des performances assiste le CERPOD au lancement technique et 
assure le suivi de sa mise en oeuvre. En effet, cela permet de v6rifier les 
superviseurs Ala matrise du processus d6crit dans le manuel des proc&tures 
par les superviseurs appel6s A6valuer. Le suivi permet surtout d'identifier les 
difficult6s rencontr6es par les 6valuateurs lors de la premiere 6valuation et d'y 
rem&lier. 

3. 	 Dans la mesure oui ce syst~me d'6valuation n'entre pas en contradiction avec le 
statut du personnel de CILSS dont d6pend le CERPOD, il pourrait bien etre 
appliqu6 sans poser des probl~mes institutionnels. Au contraire, 6tant donn6 
que l'am6lioration de ce syst~me est vivement souhaitd par tous les agents du 
CERPOD, il pourrait largement contribuer Ala motivation du personnel, et par 
consequent Al'am61ioration des performances des agents et Acelle du climat 
gdn6ral au CERPOD. 

4. 	 Le CERPOD ne dispose pas d'une administration efficace qui devrait g6rer le 
nouveau syst~me d'6valuation des performances du personnel comme tout le 
reste du syst~me administratif. 

I1est imperieux que cette institution soit dot e d'une tr~s bonne administration. 
Pour ce faire il lui faut un administrateur de tr~s haut niveaux et tr s 
exp~riment6. 

5. 	 I1faut envisager la possibilit6 de comptabiliser les heures de travail prestos 
par le staff du CERPOD par des projets sp&ciaux hors de l'assistance du 
CERPOD. 

VIII. 	 CONCLUSION 

La mission s'est tr~s bien d~roul&. Fort heureusement qu'une dur6e de 30 jours de travail 
avait 06 finalement affect6e la mission. Ncanmoins il faut poursuivre l'assistance en ce qui 
concerne le lancement du syst~me d'6valuation des performances et son evaluation surtout 
que le CERPOD ne dispose pas d'un Administrateur. 
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--------------------------------------------------------------

ANNEXE I - PROGRAMME DE L'ATELIER DE REFLEXION 

TITRE 	 ATELIER D'EVALUATION DES PERFORMANCES DU
 
PERSONNEL DU CERPOD.
 

BUT 	 Amdliorer le syst~me d'6valuation des performances du personnel du 
CERPOD. 

OBJECTIF GENERAL 

A la fin de l'atelier, le cadre du CERPOD devra etre capable d'6valuer la 
performance d'un agent. 

OBJECTIFS SPECIFIQUES 

A la fin de l'atelier, 	le cadre du CERPOD devra tre capable de 

1. 	 donner une d6finition opratoire de la performance d'un agent 

2. 	 d1aborer une norme de performance par rapport Aune tache de l'agent 

3. 	 utiliser la grille d'6valuation des performances d'un agent conque par 
le CERPOD 

4. 	 suivre une d6marche syst6matique pour dvaluer la 
performance d'un agent 

5. 	 d1aborer un plan d'am6lioration des performances pour un agent moins 
performant. 

ACTIfY[[
 

1. 	 D6veloppement des concepts des performances 

2. 	 Analyse des termes de r6f6rences 6laborer 

3. 	 Analyse des grilles d'6valuation du personnel 

4. Analyse de la 	proc&lure d'dvaluation. 
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ANNEXE H - LISTE DES PARTICIPANTS X L'ATELIER
 

NOMS ET PRENOMS 

M. Dieudonn6 OUEDRAOGO 
M. Baba TRAORE 
M. Keumaye IGNEGONGBA 
M. Moussa DOLO 
M. Ibrahima K.BA 
M. Mathias DAKUYO 
Mme Fadima DIARRA 
M. Aliou DIONGUE 
M. Mamadou K. KONATE 
M. Hamari SOUMAORO 
M. Sadio TRAORE 
M. SIE Offi SOME 
Mine SIDIBE Nafissatou 
Mine SY Ounou SOUMARE 
M. Fara G. MBODJI 
M. KEITA Dj~nba 

TITRES 

Directeur du CERPOD 
Chef Division "Op6rations" (DOP) 
Chef Division "Recherches et Etudes" (DRE) 
Chef Division "Service d'Appui Technique" (SAT) 
Chef Service "Comptable, Financier et Administratif" (SCF) 
DOP 
SAT 
SAT 
SAT 
SCF 
Consultant DRE 
SAT 
DOP 
SAT 
DOP 
Assistante de Direction 
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ANNEXE IM - LISTE DES PERSONNES CONTACTEES ET DOCUMENTS CONSULTES 

PERSONNES CONTACTEES
 

USAID
 

SARA PACQUE Health Population Office a.i.
 

KADY CISSE Assistante
 

CERPOD 

OUEDRAOGO Dieudonnd Directeur du CERPOD
 

BA Ibrahim Chef Services Administratifs et Financiers
 

LISTE DES DOCUMENTS CONSULTES 

* Statuts et r~glement intdrieur du CERPOD (1988) 

0 Statut du Personnel du CILSS
 

* 
 Rapport portant sur les attributions de structure organisationnelle du CERPOD aoOt 1994 

* Projet de statut particulier du personnel du CERPOD
 

* 
 Rapport portant sur des propositions de structure organisationnelle du CERPOD 1992 
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ANNEXE IV - CALENDRIER D'ACTIVITES
 

Depuis 20 octobre 94 

Lundi 19-12-94 

Mardi 20-12-94 

Mercredi 21-12-94 

Jeudi 22-12-94 

Vendredi 23-12-94 

Samedi 24-12-94 

Lundi 26-12-94 

Mardi 27-12-94 

: R~daction des instructions et manuel des proc&lures 

: Arriv6e ABamako 

: Pr6paration de l'atelier 

: Atelier sur l'dvaluation des performances 

: Atelier sur l'6valuation des performances 

: Atelier sur l'dvaluation des performances 

: Correction des grilles d'dvaluation 

: Analyse de manuel de proc6dure 

: R6union avec le personnel du CERPOD 

: Analyse et D6part 
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ANNEXE V - MANUEL DES PROCEDURES D'EVALUATION DES PERFORMANCES DU 
PERSONNEL 

Dkembre 1994 

1. INTRODUCTION 

L'dvaluation des performances et la notation du personnel constituent des bases solides du syst~me
de gestici: des ressources humaines. Les outils qui le consolident le rendent fiable et motivent en tant 
qu'ils permettent aux responsables de mieux connaitre leurs agents et de prendre toutes d6cisions 
n&essaires relatives au d6veloppement professionnel de ceux-ci. De m6me ces outils aident des 
performances individuelles des agents pour une performance globale de l'organisation. 

Pour parvenir Ace r~sultat, il convient que les outils d'6valuation soient fiables et r&Iuisent
 
sensiblement le subjectivitd de la part de l'6valuateur. C'est la preoccupation que traduit ce nouveau
 
syst~me d'6valuation des performances du CERPOD.
 

2. CARACTERE DU SYSTtME 

2.1. L'appr&iation dans l'emploi porte Ala fois sur les r6sultats dans le travail, les activit6s et le 
comportement professionnel presumes n~cessaires Al'atteinte des objectifs. 

Ainsi le syst~me actuel choisit d'utiliser deux groupes de crit~res d'6valuation dont l'atteinte des 
objectifs et le comportement professionnel qui sont deux indicateurs cl~s de la performance 
professionnelle. 

I1reconnait l'importance de l'appr~ciation des rdsultats parce que d'une part, la direction du 
CERPOD doit savoir si tel de ses agents a rdussi dans son emploi et d'autre part les agents eux m~mes 
6prouvent le besoin de savoir si aux yeux de la direction, ils ont ou non r6ussi dans les fonctions qui leur 
ont 6t6 confides. Seule l'appr6ciation portant sur des r~sultats objectivement v~rifiables permet de 
r6pondre Atoutes ces preoccupations. Elle soul~ve par ailleurs, moins de constatations qu'une
appr&ciation de "qualit6s" ou de "comportements" manifest6 au travail. 

Toutefois, ces raisons ne r&tuisent pas pour autant An6ant l'int6r&t pr6sent6 par des crit&es 
caractdriels. Or, la carri~re future d'un agent reste largement conditionn6e par ses qualit6s et son 
comportement. Les appr(cier peut permettre au superviseur de rendre un appr6ciable service Ason 
collaborateur en lui indiquant ses points faibles et les moyens de les am61iorer. Certes il n'oublie pas de 
lui montrer ses points forts pour les lesquels il lui fera des compliments. 

Ce systhme d'6valuation est orient6 vers le futur. C'est-A-dire que l'6valuation vise l'amd1ioration 
de l'activit6 de l'agent. Le superviseur et l'agent sont au courant de ce qui sera 6valu. Les objectifs sont 
fixes avec l'agent et un plan d'amlioration des performances est dtabli Acet effet. 
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3. DOCUMENTS D'EVALUATION 

Le syst~me est dot6 de trois grilles d'6valuation correspondant chacune aux trois categories du 
personnel dtablies actuellement au CERPOD. 

grille d'dvaluation n° 1: Chef de Division et service
 
n0
grille d'6valuation 2 Personnel cadre
 
n0
grille d'6valuation 3 Personnel d'ex6cution. 

La grille d'dvaluation de chaque agent est jointe Aune fiche d'dvaluation e.un module de plan 
d'am6lioration de performances. 

Ainsi il y a 4 documents 

10 Grille d'6valuation
 
20 Fiche d'6valuation
 
30 Plan d'am6lioration de performance
40 Note d'dvaluation globale. 

4. METHODE DE NOTATION 

Le syst~me d'6valuation du CERPOD a retenu comme mthode d'appr~ciation dans la fonction, 
celle dite "analytique" Ee prdsente comme avantage le fait que l'6valuateur qui examine tous les aspects 
du travail de l'agent les uns apr~s les autres, ne risque pas de se prononcer hfitivement Apartir d'un 
616ment unique d'apprciation. 

Chaque crit~re est not6 sous une 6chelle de valeur de 1 A 5 points, chaque niveau d'apprciation 
dtant bien d~crit. Par rapport aux deux composantes essentielles aux groupes d'indicateurs, tous les 
crit~res tels que regroup~s sur la grille d'dvaluation sont soumis Aune pond~ration. 

Le syst~me de pond6ration dtabli se pr6sente de la mani~re suivante: 

A. 	 Chef de division et service 
* Atteinte d'objectifs : 40 % des points
 
" Comportement professionnel :60 % des points
 

B. 	 Personnel de cadre 
* Atteinte d'objectifs : 70 % des points
 
" Comp'rtement professionnel :30 % des points
 

C. 	 Personnel d'ex~cution. 
" Atteinte d'objectifs : 60 % des points 
* Comportement professionnel : 40 % des points. 

Cette pond~ration vient se greffer Aun coefficient de confiance de 20 % de points accord6 
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chaque agent. Ainsi de fagon g~n6rale tous les r6sultats de 1'6valuation c'est - A- dire I'atteinte des 
objectifs et le comportement professionnel seront chaque fois ramends la fin de la notation 80 %du 
rdsultat global de l'dvaluation. 

Exemple de Calculs - Personnel d'Ex&cution 

Objectifs = 20/35 x 60 % = 34,28
 
Comportement = 30/45 x 40 % = 26,66
 

60.94 sur 100 points 
= > 60.94 x 0.8 = 48.75 sur 80 points 

Note finale = 48,75 points obtenus + 20 coefficient de confiance = 68.75 sur 100 points 

Un critre ne fait l'objet de notation que lorsqu'il permet r6ellement d'dvaluer un agent. Le cas 
6ch ant, le crit~re non apprci6, c'est-4-dire qui ne concerne pas un agent pour dvaluer son travail, est
 
d~duit du total de critres 6valu6s et par cons&luent sa note est d&Iuite du total des points d'dvaluation
 
contenu dans la proportion de 80 %.
 

DETERMINANTS PSYCHOLOGIOUES 

Outre les avantages laissds i l'appr6ciation du CERPOD les lettres sont adressdes aux agents 
apr s du rdsultats finaux d'6valuation d'apr6s ]a notation. Celle-ci est 6tablie de la mani~re suivante• 

Deux cotes "Mdiocre" Lettre d'information de non satisfaction du CERPOD 

Deux cotes "Passable" idem 

Deux cotes "Assez bon" 	 •lettre d'exhortation 

Deux cotes "Bon" 	 •lettre d'encouragement 

Deux cotes "Tr s bon" 	 :lettre de f6licitation 

Deux cotes "Excellent" 	 :lettre de grande satisfaction et possibilit6 d'avancement 
exceptionnel. 

5. PROCEDURE D'EVALUATION DES PERFORMANCES DU PERSONNEL 

ETAPE 1: PLANIFICATION DE L'EVALUATION 

1.1 	 Le chef direct pr6pare les objectifs Aproposer Ason collaborateur pour les mois 4 venir. A ce 
niveau, ilse r6are aux termes de r6f&ence de l'agent et aux tAches sp&:ifiques et additionnelles A 
confier Acelui-ci. Au m~me moment, il 61abore les crit res de performance en rapport avec les 
objectifs fix6s. 
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1.2 	 L'agent pr.pare ses objectifs pour la pdriode indiqu6e c'est-A-dire les 6 mois Avenir et cela Ala
 
demande du chef direct. A cette 6tape, il se r6fere Ases termes de r6f6rence et aux tfches
 
d616gu6es.
 

1.3 	 Le chef et l'agent se rencontrent et partagent leurs objectifs. Cette phase doit se terminer par un 
accord n6goci6 sur les objectifs t atteindre pour les 6 mois Avenir. 

1.4 	 Le chef confirme les objectifs Aatteindre. I1remet une copie des objectifs Aatteindre Al'agent et 
en garde une pour l'6valuation Ala fin de la priode de six mois d'ex6cution. 

ETAPE 2 : SEANCE D'EVALUATION: 

2.1 	 A l'6chdance de la priode d'ex6cution, le chef prepare son 6valuation. A cet effet, il utilise la 
grille d'6valuation des performances et pr6pare la justification de sa notation. 

2.2 	 A la demande du chef, l'agent pr6pare son auto-6valuation. Pour ce faire, il se r6tbre Ala grille 
d'6valuation des performances et aux objectifs fixds de commun accord avec le chef. 

2.3 	 Le chef et l'agent se rencontrent et partagent leurs 6valuations. Chacun se r6fre Asa grille 
d'6valuation et aux objectifs fix6s pour la pdriode. I1foumit ses arguments pour justifier sa 
notation. 

2.4 	 Apr s discussion avec l'agent, le chef confirme les r6sultats de l'6valuation qu'il consigne sur unet 
fiche d'6valuation des performances Atransmettre au service administratif. 

ETAPE 3: TRANSMISSION DES EVALUATIONS 

3.1 	 Le chef transmet toutes les fiches d'6valuation au service administratif. 

3.2 	 Le service administratif centralise toutes les grilles et les fiches d'6valuation remplies par le 
superviseur de chaque agent. 

3.3 	 I1calcule les pond6rations et porte les r6sultats finaux sur les fiches d'6valuation globale. (Partie 
r6serv6e Al'administration) 

3.4 	 Le service administratif soumet toutes les notes d'dvaluation Ala signature du Directeur de 
CERPOD 

3.5 	 Le service administratif pr6pare des lettres Aenvoyer aux agents m6ritant et Aceux qui accusent 
des insuffisances de performances 

3.6 	 Apr~s la signature, le service administratif transmet les notes d'6valuation globale pour chaque 
agent Ason superviseur ainsi que les lettres d'dvaluation 
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3.7 	 Le chef direct reqoit des 6valuations confirm6es et remet individuellement le r6sultat final
 
d'6valuation Achaque agent au cours d'une seance d'entretien.
 

3.8 	 Au cours de la s6ance d'entretien, le chef fait le feed-back A l'agent. Cette seance se termine par 
l'61laboration d'un plan d'am6lioration des performances 6ventuels (P.A.P) pour Ics six mois A 
venir surtout en cas de contre-performance. 

3.9 	 L'agent qui n'est pas satisfait de son 6valuation dispose de 72 heures pour introduire, s'il l'estime 
justifi6, son recours aupr~s du chef hi~rarchique sous couvert de son chef direct. Celui-ci le 
soumet A l'examen du comit6 regroupant tous le chefs de division et service qui statue sur le cas. 

3.10 	 Le Comit6 d'6vauation pr~sid6 par le Directeur dispose de 10 jours ouvrables pour, soit 
confirmer l'dvaluation faite soit infirmer selon son examen. 

3.11 	 Le Comit6 d'6valuation notifie le r~sultat A l'agent avec une copie A son chef direct et au service 

administratif. 

6. CONTROLE DE LA NOTA ION 

Prventivement, la notation et son contr6le sont ralis~s par le chef direct de l'agent ou 
superviseur apr~s discussion avec celui-ci. Au deuxi~me 6chelon, le contr6le peut demander des 
justificatifs sur une note d'6valuation s'il l'estime n~cessaire aupr~s du superviseur par le chef 
hi~rarchique. Les trois personnes concem~es signent respectivement la fiche d'dvaluation. I1s'agit de 
1'agent, de son chef direct et du chef hi~rarchique. 

A posteriori, le contr6le est fait par le service administratif qui d6gage les tendances de notation 
par agent et par unit6 Asoumettre au Directeur afin d'attirer l'attention de ce dernier sur tout anomalie 
relative A l'application du syst~me de notation. Enfin, le comit6 d'6valuation peut singer en cas de 
conftit le superviseur et supervise. 
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FICHE D'EVALUATION DES PERFORMANCES 
DU PERSONNEL
 

I)IDENTIFICATION
 

NOM 	 Division/Service
 

POSTE 	 : 
 Matricule
 

GRADE 	 : 
 P~riode
 

II) APPRECIATION 

1 OQJTIF 	 NOTATION sur
 
5 points
 

1.1
 

1.2
 
1.3
 
1.4
 
1.5
 

TOTAL 
(1) 	 soit .... pts sur... pts
 

2 COMPORTMENT
 
PROFESSIONNEL
 

2.1
 
2.2
 
2.3 
2.4
 
2.5

2.6 

2.7
 

TOTAL (2) 	 Soit... pts sur... pts
 

Chef Direct: 	Nom: Chef Hi6rarchique: Nom
 
Signature: 
 Signatne:
 

Agent: 	Nom:
 
Signature
 

R6serv& i l'Administration
 

APPRECIATION GLOBALE: 	 (1+2)+20 points:
 

m~diocreiPassable B TB E
 

21-45 46-55 156-65 166-75 76-85 86-100
 

Directeur 
 D6cision
 

.ate signature
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PLAN D'AMELIORATION
 
DES PERFORMANCES
 

I) IDENTITE DE L'AGENT: 

NOM : MATRP"'LE 

PRENOM 

FONCTION 
PERIODE:DU ......... AU ....... 

II) PERFORMANCES A AMELIORER:
 

1) 

2) 

3) 

4)
 

ACTIVITES RESPONSABLE 	 DATE LIMITE LIEU
 
D'EXECUTION D'EXECUTION
 

DATE :....... 

SIGNATURES 

AGENT 
Nom 
Paraphe: 

"HEF DIRECT: 

: 
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ANNEXE VI - TERMES DE REFERENCE DE L'ASSISTANTE DE DIRECTION 

1. TACHES 

1.1. Prendre les dispositiuns protocolaires
 

1.2. Assurer le suivi des d6cisions
 

1.3. Assurer le suivi de 'agenda du Directeur
 

1.4. R&liger les actes administratifs (comptes rendus, P.V.)
 

1.5. Assurer le suivi des dossiers selon les ch6ances
 

1.6. Toutes autres taches
 

2. RESPONSABILITES 

2.1. Veiller au suivi des decisions
 

2.2. S'assurer du respect des dchdances
 

2.3. Veiller Ala bonne organisation matdfielle des s~minaires et Conf6rences
 

2.4. Rendre compte
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ANNEXE VH - GRILLES D'EVALUATION 

GRILLE D'EVALUATION No 1 

I. 	 ATTENTE 

DES 
OBJECTIFS 

1.1. 	 TAUX DE 
RE -'LISATIONDU 
PLAN D'ACTIVITES 

ANNUEL 

II. 	 LEADERSHIP 

2.1.2 	 CAPACITE A 
DELEGUER 

2.2. 	 CAPACITE A 
EVALUER SES 
COLLABORATEURS 

2.3. 	 CREATION D'UN 
MILIEU DE TRAVAIL 
PROPICE 

Dkambre 1994 

1-

Rdolise entre 20 at 
30% do son plan 
d'activit6 annual 

1 

N'aima jamais 
d6l6guer las tichos at 
lag pouvoirs 
n6cessaires 

Incapabla do 
sanctionner 

No so soucit pas do 
conditions matdrielles 
at humaines pour Io 
bon fonctionnoment 
du service 

R6alise entre 31% at 
49% do son plan 
d'activit6 annuei 

2 

D616gua loa tAchos at 
non las pouvoirs 
n6cessaires. Sans 
libert6 d'actions 

Donne dos sanctions 
non justifi6as par Ia 
performance do I'agent 

So pr6occupo 

saulemant des 

conditions mat6riallos 
do travail 
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SUPERVISEUR 

APPRECIATION 

3 

R6alisa entre 50 at 
69% do son plan 
d'activit6 annual 

APPRECIATION 

3 

D616gua las thchas at 
las pouvoirs 
n6cassairas mais avac 
una attitude 
autoritairo sans libart6 
d'action 

Donne dos scnctions 
justifi6as per In 
performance da 

I'agent mais par 
contrainto 

So pr6occupe des 
conditions mat6riallas 
at humaines salon los 
circonstances 

4 

R6alisa antra 70 at 89% 
do son plan d'activit6 
annual 

4 

D616gue las tAchas at las 
pouvoirs n6cassaires 
sans libert6 d'actions 
mais rajetta [a 
responsabilit6 sur ses 
agents on cgas d'arreur 

Donne des sanctions 
justifi6as per Ia 
performance do I'agent 

avac contaxtation 

So pr6occupo des 
conditions mat6nalles at 
humaines sous Is 
pression du collaborateur 

Mali 

5 

R6alisa plus do 90% do 
son plan d'activit6 
annual 

5 

D616gue los tAchas at les 
pouvoirs n6cessaires, 
laissa Ia libert6 d'action 
h ses agents, at accepta 
Ia responsabilit6 on cas 
d'arrour 

Donne das sanctions 
justifiaos par Ia 
performance do I'agent 

sans contaxtation 

So soucit au plus haut 
point des conditions 
matdrielles at humcines 
pour Is bon 
fonctionnement do son 

service 



5 

Ill. ORGANISER LE 

SYSTEME 

3.1. CAPACITE A 
NEGOCIER 

3.2. CAPACITE A 
COORDONNER LE 
PROGRAMME 

1 

West pas capable do 
menor une nigociation 
ni do pr6parer un 
dossier technique do 
iigociation 

Incapable do 
coordonner lea 
programmes 

2 

Pout prdparer [a dossier 
technique mais 
incapable do mener une 
n6gociation 

Cordonne 
insuffisamment lea 
programmes malgr6 les 
interventions diverses 

APPRECIATION 

3 

Pout prdparor Is 
dossier technique 
mais no pout mener 
uno n6gociation A 
l'ext6riour qu'evoc un 
colligue qui en assure 
le leadership 

Capable do 
coordonner les 
programmes avec 
l'intervention do Ia 
hi6rarchie 

4 

Pout priparer Ie dossier 
technique mais no r t 
maner une n6gocianon 
avec las directives bien 
pr6cisas at claires do Ia 
hi6rarchie 

Capable do coordonner 
los programmes avec 
l'intervention des 
collaborateurs 

Mine des n6gociations 
soul aboutissant A 
I'obtention des 
ressources ext6rieurs 

Capable de coordonner 
las programmes sans 
interventions 
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IV. RESPONSABILITE 
APPREaATION 

4.1. 

4.2. 

__ __ ____ ___ __12 

EVALUATIONDEPROGRAMME 

CAPACITE A CONTROLER LES 
DEPENSES 

kwcApabl di~asw un su~i og 
u___*valur tn 

N'Wexeoesuun cnvdis sur ho 
dipwamo ocamn.-oo p. con 
urw" at no 00'ln moao janme 

Cptbho do'mmxw Insuivi man, 
n'eduek pm Is poemme 

Nexerc. sucun contrdb a. Io 
dipaoie ban qu'd an monietb 
Is 

3 

Amr@ in oui at rsvatuoo 
noun contrcto do Is takrchn, 

Exwce un contrus .1ficace que 
osu I. demonds do son ch 

4 

Assure Is sii ot rd,,tonocs 
Is Proao, do. ,-l-domur 

Exer. un contre man pau 
otfio , herddpornoe 
OCCsaUimowpar son until 

5 _ 

Assr b ouAu..t rm.siu4sctmn ns 
conte,o 

Exwe un contrk oflcace do 
toutoo bo d6prnws Occaoof 
pm oon unrul ot pronddos momue, 

4.3. 

4.4. 

4.5. 

CONNAISSANCE DES 
ACTIVITES DE LA DIVISION 

PARTICOPATIONAUX 
PUBLICATIONS 

SENS DE LORGANISATION ET 
METHODE 

A urn cormnowanc imnpMwfml 
do EceoitS do son unri tat 
huro limo 

No pubbsjmai at no e oent 
pa ern 

Est to bixxonnii ot no suoJnst 
mtuodo do evoid l@WojWo 

A urn bonnonnoenoanco do* 
octvitlo do oon unft mm pm do 
lurs dow 

Chwclio Apubla sar oboutm 

erganio otno sucun 
midtode do trvod approprfie 

moo; cpa" do suiero cOt 
dormiS par I Droctar 

A urn bo connomarmo do@ 
actvitim do son unrti 0t urn 
e..Perfans contriisnce do 
lows Imit" 

A pubba apel vois roe.vo 

Est oerm.ot no ououn 
mithodo do tasol approprWi 

ot copablo do sI.iro ot modwfl 
"i Mraewoo ce donr pr 10 
_DoctaJ. 

Aurn palfto connaiwonce do 
cimilho do or-i unit at do hox 

nqlrimlm 

A pubis @Wondaux ronm.s 

Eat rganhi mre n'o eucun 
mid..od do tovod appropriWo mew 
cap"o do ouiro l 6orwecoba 
donnio pr1 Dooctour 

A u-m parftut. cnnnoWe doo 
tvtla do o-n unts Otdo Inue 

as. " Cabe do auto 
u n, l 

Apub, conirmirlnt 4u 
Promme do trfrdd 

EatE as oorgaerw at ph 
dwin 

4.6. 

4 7 

4 8 

ADAPTATION A L'EVOLUTION 
DU TRAVAIL 

I4,1COPFILN I frot 
DouPCo84.IT1 

GEN[RATION DESJam 

C)ES 

Rito a teut. nouvoojAuot 
duorgse rnsdiedoo do 
torvh quo sou contrantn 

nam dopO "boquord 
onr1. ko den-ndo 

No rocIrho hoIemna aonuon 

c&SOURoboriapour gindrw i 
resorco Otooects besuccup 
do rma..W Po. rio. 

roctiti 

Rticnt pour tout* nouveJto 
impoee at oemdept drtficlomnt 
aux wim nouvaoo molgri 10 
contromt. 

Wnt pandoporibl A cortana 
momnant 

No rechcrcero ho 
pour giow In resouroo ma 
no oefclt. pm be.p do 
rooumPo pr.u riawa. rectixi 

Rdeola le tlch. habr~e~s at 
utdio hounuvoatm4nded A 
ondm.n qud bidic d'u 
tompo asee2 Iwn 

1Iotho s oponibi"i bmokm 
do ricopsrno 

Norochercho pan ho ooelJ nn 
pour ogndrer Io reosourwo at 
utiho do foon abuova cosoo 
moIS 0@adipositn 

Accepts foc nnt ho nouveuots 
ot contrbu volonias o.x 
chargemons qu'd osalmmoro 
rapdeomn 

Holie ao dnpontb&ti voulhmnft 
pour cirtainmolhimos conformi aux 

objecuts do rund6 

Rocherce aos lsokjrtw pour 
irO Io rlo co ot Uthmo 

reouroe mfma As4 deposion 
do fopon rweorblo 

S'adapto fecAoment ot frpidemont 
onx chongements 10.plus 
hendonent.x pou fain volue 
son tbovd 

Eat tujours deitlo pixJ 
eixscut. I tche qui Mi set conltie 

ot Cnformaoaux objoctrfs do 
runrul 

Rochrche atfmot on ploe teutos 
Ioo oelutson pow g inA ho 
rmmsoourdo foen Ahn 
rontablow ou maimum 

V. ENVIRONNEMENT 
APPRECIATION 

5.1. CAPACITE A RESOUDRE 

LES PROBLEWES 
No pout ni identifier lea 
problknes rn lea risoudro 

Pout identifier los problkmoe 
mois no pout pas trouvor dos 
solutions pour los r6soudro 

-

Pout identifier los 

problkns at leo solutions 

pour los r6soudro mao avoc 
un appui 

Pout identifisr lo problnes ot 
los solutions pour los rsoudre 

mae n'anticip pa co genre do 
problo 

Pout identifio los problines ot 
le solutions pour los rdsoudre 

ot anticipa co genre do 
problbmos 
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GRILLE D'EVALUATION
 
DES PERFORMANCES DU PERSONNEL No 2
 

COLLABORATEURS
 

I. ATTENTE DES 
OBJECTIFS 

APPRECIATION 

1 2 3 4 5 

1.1. REAUSATION DES 
TACHES ASSIGNEES 

Ridso antis 20 ot 30% do 
son plan d'activiti annual 

Rialise antis 31% at 49% do 
ionIplan d'actvit6 annual 

Riaiso antis 50 at 09% do 
son plan d'actvitd annual 

Ridis. antis 70 at 89% do son 
plan d'activiti annual 

Rialiso plus do 90% do son 
plan d'activiti annual 

1.2. RESPECT DU DELAI 
D'EXECUTION 

No respect* junato Is dila 
d'ex6cuton do trael au 
londeman 

No respects pas souvont Is 
dilia d'ox6cution prdfbront 
romettr Is travel .u 

Ionder an 

Respect. quolquofois Wo 
dlas d'oxicution sur 
I'insistance do son Chef 

Respect* souvant I dlai maims 
n'mnticips pas 'eximution pour 
torinor l ticho event Is ddui 

Respect* toujours I* dille ot 
pfois anticpo mime 
I'ox6cution pour tornonar In 
ticho avant Is diaa 

1.3. GENERATION DES 
RESSOURCES 

No recherche jammoaIoe 
solutions pour gundrar los 
ressources at oollicita 
bescoup do ressources 
pour rlirio I'activit6 

No recherche jama Ins 
solutions pour g~ndror da 
ressourcos ot no sollicito pes 
boaucoup do ressources pour 
rialiser I'activiti 

No rechorcho pas los 
solutions pour g6niror dos 
resmources at utilis de 
faoon abusive cellos rises 
A an disposition 

Recherche dos molutions pour 
gdn&ir lea rossources mies A 
s disposition do feon 
raesonnabl 

Recherche at mat on place 
toutas tee solutions pour 
gunuror las rossources do 
felon 1 1os rantabilisr a 
maximum 

1.4. ELABORATION DE 
NOUVEAUX PROJETS 

No cong;ost jamasido 
nouveaux projets at n'a pes 
Is sans do criativrtil ni 
d'initiative 

Indiffirent aux nouveaux 
projots tru an place et ne 
pas Is sons do cri ativitil main 
a contents do fairs quolques 

propositions 

Participe A I'diaboration do 
nouveaux projets sans un 
apport tochnique 
roranquab:o 

Participe 4bI'laboration do 
nouveaux projets evec un 
apport technique remarquablo 

Con;oit do nouveaux projots 
ot posside un sons agu do Is 
criativiti at d'initiativOs 

1.5. PARTICIPATION AUX 
PUBLICATIONS 

No publie Imas at no mans 
pas concarn6 

Cherche &publior 
aboutir 

ans A publi6 aprils trois renvois A publi6 spike doux ranvois A publid confomknont au 
pfogrammo du travail 

.0. CAPACITE A PLANIFIER I 
TRAVAIL 

Ne aucun vuo global. do 
seo octivit6s at no fixo pm 
correctoont soo prioriti6 
ot nitablit pas un 
prograrnmo d'actvitis 

A uno vue globalo do oe 
activitis mas no fix* pas 
correctoment set prioritim ot 
nitablit pas un programme 
d'activits 

A uno vuo globalo do sea 
ectivitis at fixe sea 
objoctifs mai nitablit pa 
un progrwrnmo d'activitds 

A un. vus global* do sos 
activitis, fixo corectorront los 
prioritds at 6tablit Is 
programmo d'octivitis mas 
qu'il no respects Jrrne 

A uno vuo global. do sos 
octivitis, fixo correctemont los 
priontis ot itablit Is 
programmeo d'action at tiont 
dane Is dl1a 

1.7. CAPACITE A REPARTIR 

LES TACHES 

No rpartit jamimados 

tides anti. sea agents an 
tanant compto do lou 
situations 

Ropartit les tiches trio 

inigasrnent entre le agants 
on tenant compto de laws 
situations 

Repartit los tichs 

passablomont antis lee 
agents an tanant conptO de 
louts situations 

Repertit les tidhes 

corrocterm t entre lea agents 
on tanant comlpto do louts 
situations 

Rspartit harmoniousoment les 

tichas antro les agants en 
tonent compto do leur 
situations 
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II. COMPORTEMENT 
PROFESSIONNELLE -
CONDUIRE LES 
AUTRES 

2.1. ESPRIT D'EQUIPE 

2.2. CAPACITE A 
DELEGUER 

2.3. CAPACITE 
MOTIVER 

A 

2.4. CAPACITE A 
COMMUNIQUER 

Cr6a beaucoup do 
conflits dans 1'6quipa 

at avac son chef 

Waime jamais d6l6guer 
lee tachs at leas 
pouvoira n6cssaireas 

No so soucie jamais du 
bian-Atra do sea 
collaborateurs at no les 
encourage pas 

Na donne aucun 
information Ason 
superviseur ni A see 
collbgues at na 
s'informe do rien do 
tout pour bien faire son 

tray i! 

2 

Cr6e rarement des 
cornlita avoc los 

collbgues at son chef 

D616gue las tAches et 
non lea pouvoirs 
n6cessaires sans libart6 
d'action 

So soucia pau du bien-
tre do ses 

collaborateurs at les 
encourage rarament 

Donne quelques 
informations h un 
moment inopportun at 
na a'informe do non do 
tout pour bien faire son 
travail 

APPRECIATION 

3 

Travaille sans conflits 
avac lea collges at son 
chef 

D616gue lea tAchas at lea 
pouvoirs n6cessaires 
sans libert6 d'action 

So soucia du bien-6tre 
do sea collaboratours at 
les encourage &Ia 
demands do son Chef 

Donne des informations 
exactes, claires, pr6cises 
at complbtes A son Chef 
au moment inopportun 
at sinformo peu do ce 
qui lui eat n6cessaire 

pour bien faire son
travail 

4 

Aide lea coll6gues h 
travailler dane l'entento 

D616gue lea tAches at leas 
pouvoira n6cessaires sans 
libart6 d'action mais 
rojette Ia responsabilit6 
sur sea agents an casd'erraur 

So soucie du bian-6tre da 
ses collaborateurs at les 
encourage souvent 

Donne des informations 
exactes, claires, prdcises 
at complbtes A son Chef 
au moment opportun mais 
s'informe peu do ca qui 
lui ost n6cessaire pour 

bien faire son travail 

5 

Travaille an 6quipe do 
faon harmonieuse 

D616gue lea tdchas at lea 
pouvoirs n6cessaires at 
laisse [a libert6 d'acton A 
sea agents at accepts Ia 
responsabilit6 en cas 
d'arreur 

Sa soucie du bien-6tre do 
se3 collaborateurs et lea 
encourage constamment 

Donna des informations 
exactes, claires, pr6cises 
at complbtes h son Chef 
au moment opportun at 
s'informe do ce qui lui 
east n6cessaire pour bien 
faire son travail 
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II1. COMPORTEMENT 

3.1. RAPPORT DE 
COLLABORATION 
AVEC SON CHEF 

3.2. 

3.3. 

3.4. 

RAPPORT DE 
COLLABORATION 
AVEC LES 
COLLEGUES 

UTILISATION 
RATIONNELLE 
DES 
RESSOURCES 

ESPRIT DE 
RESPONSABILITE 

3.5. CAPACITE A 
ASSURER LE 
SUIVI DES 
TACHES 

3.6. ESPRIT 
D'INITIATIVE 

No fait pas preuve do 
coopdration constructive 
avoc son sup~rieur at nWa 
pas do rapport avec celui-ci 

No collaboro pas 

Utilise beaucoup do 
ressources at en abuse 

Evite do prendre la moindre 
responsabilitd 

No possado aucun 
mrcansma do suivi do 
I'ex6cution des tAchos ni 
lea sionnes propres ni 
cellos confi6es A see 
colleboratours 

No prand aucune initiative 
tendant A am6liorer son 
travail. So contente de ce 
qu'on lui demande do faire 
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2 

No coopbre avec son 
chef quo malgr6 lui at 
d~nigre cette 
coop6ration 

Ne collabore qu'avec 
ses amis 

Utilise abusivement les 
ressources mises A so 
disposition 

No prands Ia moindre 
responsabilit6 qua s'il 
est couvert 

Na poss~de aucun 
m6canisme do suivi do 
I'axdcution do ses 
propres tAches mais 
suit de faon non-
systbmatique las 
tAches do see 
collaborateurs 

No prend aucune 
initiative tondant A 
amdliorer son travail 
mais 6met des critiques 
parfois non portinents 
sur ce qu'on lui 
demands do faire 
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APPRECIATION 

3 

Ne coophre avec son 
Chef quo our quelques 
points seulement 

No collabore avec seas 
coll~ges quo sur 
demands do chef 

Utilise correctement les 
ressources mais plaint 
do lour insuffisance 

Prend des 
rosponsabilit~s mais 
exprime une pour pour 
assurer ses erreurs 

Poss~de un mdcanisme 
de suivi de I'ex6cutiu.-
de ses propres tAches 
at de cellos des autros 
mais n'anticipe pas les 
difficult6s d'ex6cution 
collaborateurs 

No prand des initiatives 
qua sur Ia demands do 
son chef ou souq Ia 
pression do sea 
collaborateurs 

4 

Collabord sur tous lee 
points avec son chef 

Collabore avec ses 
coll~gues A leur 
damande 

Utilise correctement 
los ressources misos h 
so disposition 

Prend des 
responsabilit6s at 
assume ses erreurs 
dans quelques cassoulement 

Possdo at applique 
un m6canisme do 
suivi pour ses thches 
et cellos do ceo 
collaborateurs at 
anticipo las d6cisions 
mais sans chercher 
des solutions 

Ne prend beaucoup 
d'initiatives de 
lui-m~me at parfois 
alias sont mauvaises 

Mali 

5 

Collabore 6troitement 
avec son chef 

Collabore spontan~ment 
avec ses coll~gues 

Utilise correctement les 
ressources rises A sa 
disposition at r~alise des 
6conornies 

Assume entibrement ses 
responsabilit~s quelle 
qua soit la situation 

Posshdo et applique un 
m6canisme do suivi pour 
ses tAches at cellas de 
ces collaborateurs. 
Trouve at applique les 
solutions 

Prend beaucoup 
d'initiatives do lui-m~me 
at elis sont bonnes 



3.7. 	 ECHANGE AVEC 

LES 
PARTENAIRES 

3.8. IMAGE DU 
MARQUE DU 
CENTRE 

3.9. LOYAUTE VIS-A-
VIS DE 
L'ORGANISATION 

3.10. COMPETENCE ET 
DISPONIBILITE 

3.11. PRESENTATION 
GENERALE 

Fait l'objet do beaucoup 

do plaintes justifi6es do 
Is port des partenoires at 
cherche A viter tous 
contacts avec ceux-ci 

N'a pas d'atouts pour 
repr6senter Is Centre A 
I'ext6riour 

No d6fend jamais lea 
int6rhts do I'organieation 
at Ia d6nigre 

West jamais disponible 
quand on Io lui demands 

Son apparence east 
toujours n6glig6e at ses 
manibres indisposent ses 
collbgues at lea 
partenaires 

S'exprime 

maladroitement face aux 
partonaires qui 
souhaitent finalement 
1'dviter 

Crde une m6fiance par 
ses attitudes at propos 
chez les partenaires 

Na d6fands lea intdrats 
do I'organisation qua 
sous Ia surveillance do 
son chef 

N'est jameis disponible A 
certains moments 

II faut Io rappeler 
constamment A I'ordro 
pour une bonne 
pr6sentation 

Est A l'aise an face des 

partenaires mais no 
dispute pas 
efficacement ses points 
do vue 

So contents do s 
pr6sence au Centre et 
no donne aucune 
information favorable au 
Centre 

No d6fend lea inthr6ts do 
l'organisation qua sous 
Is surveillance do son 
chef at pour lui ses 
int6rits propres 

IIoffre so disponibilit6 
absolue do r6compense 

Bonne pr6sentation mais 
incompatible avec son 
posts 

Eat bien considdr6 

par lea partenaires
qui s'adressent 
spontan6ment A lui 

Se fait toujours Ia 
porte-parole du 
Centre at informs 
I'ext6deur sur [a 
Centre mais A Ia 
demands do son 
chef 

No d6fend lea 
int6rhts do 
l'organisation qu'en 
fonction do siens 
propres
 

IIoffra so 
disponibilit6 

seulement pour 
certains tAches 
conformes aux
objectifs do I'unit6 

Sa pr6sentation et so 
tenue ne sont 
soign6es qu'a do 
rares occasions 

Sait analyser lea points do 
vue des partenaires at los 
inconvdnients. II ost trbs 
apprdci6 par los 
partenaires 

S'identifie au Centre ot 
consolide l'image do 
marque du Centre en 
touto circonstance at cola 
do lui-mhme 

D6fend les int6r6ts do 
I'organisation en touts 
circonstance 

Est toujours disponible 
pour ex6cuter Ia tiche qui 
lui east confi6e at conforme 
aux objectifs do I'unit6 

Tenue at pr6sentation 
correctes qui laissent uno 
trbs bonne impression 
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GRILLE D'EVALUATION No 3
 
PERSONNEL D'EXECUTION
 

ATrENTE DES APPRECIATION 
OBJECTIFS 

1 2 3 4 1 
1.1. REALISATION DES 

TACHES ASSIGNES 
Rialia. entre 20% A 30% 
dos tiches qui lui sont 
assigndes 

R6alise entre 30 A 49% 
des tiches assigndss sans 
contrainte do son chef 

Rdaliso entre 50 A 69% 
des tiches assign6es 
sans contrainto do son 

Phaliso entre 70 A 89% des 
tiches aasign es sans 
contiainte do son chef 

R6alise plus do 90% des 
riches asaign6as sans 
contrainte do son chef 

chef 

1.2. QUALITE DE LA TACHE 
REALISEE 

Los tiche sant toujours 
A refair 6 cause dos 

40% des tichos sant 
toujours A ralaimr Acause 

20 * 30% des tlchos 
sont rialiades 

5 A 20% des tches 
ralis6es contiennont 

Los taciws snt rdalises 
avoc trbs pou d'erreurs ot 

arraurs at d6passent Ie 
d61ai d'sxdcution 

des errours main sent 
exdcutds dans Is d61ai 

contionnent quolques 
errours mais sont 

quolques orrours IMghrs 
mais ant ex6cut6ea dans Is 

dane Is d61ai imparti 

exdcut6ea dane I* d6lai d6lai 

1.3. COMPETENCE DANS IE A besoin d'une A besoln d'uno information Utilise corroctement Maftriso ls connaissanc=s Maftrise totals des 
TRAVAIL information technique 

pour effectuor 
technique at no pout pas 
prondre en charge soul 

I'essentiol des 
connaissances 

techniques requises pour 
son travail at lea utilise 

connaissances requises 
pour Is travail at pout fairs 

correctement toutes lea I'ensemble des tAches qu'il n6cessaims & son travail correctement face soul A tous les 
tlches doit ex6cuter du fait do at a besoin do conseils prob nes 

quolques lacunas techniques done quelques 
cas 

1.4. CAPACITE A 
COMMUNIQUER 

Donne des informations 
qua no sant ni pr~cises ni 
compu~tes A son chef a 
un moment inopportun at 

Donne qualques 
Informations A un moment 
inopportun et ne s'informe 
do non du tout pour bian 

Donne des informations 
exactem, claims, prcises 
at compl6tes A son chef 
au moment Inopportune 

Donne des informations 
exactes, clairms, prdcises at 
complotes A son chef ou 
moment opportun mais 

Donne des informations 
exactes, clairs, pr6cises at 
complotes A son chef au 
moment opportun et 

no s'informe do nan du 
tout pour ben fairs son 
travail 

faire son travail no s'informe pas de ce 
qul lui eat ncessairs 
pour bian fairs son travail 

s'inform peu do ce qui lui 
eat ndcessaire pour bien 
fairs son travail 

='informe do ce qui lui eat 
ndiceaaim plour bien fairs 
son travail 

1.6. SENS DE 
L'ORGANISATON 

Eat tris inorganisd. at n's 
aucun m6thode do travail 

Eat inorgania, at n'a 
aucun ndthode do travail 

Eat organis6, at n's 
aucun n-thoda do travail 

Eat organiad, mais n'a aucun 
rndtiode do travail 

Eat trbs organis6 et plain 
d'initiatives 

appropns et incapable appropriae mais capable appropri6e at capable de appropride mais capable de 
do suivre cello donnia do suivre cello donne par suivro et modifier i suivro at arn6liorer celli 
par son chef son chef ndcessaire calla donnAe donna par son chef 

par son chef 

1.6. ADAPTATION A 
L'EVOLUTION DU 
TRAVAIL 

Rdslate A touts 
nouveaut6 et change sen 
m6thodes do travail quo 
sous contrainte 

Riticent pour toutes 
nouveaut6s impos6ea et 
s'adapts difficilement aux 
id6es nouvelles malgrd Ia 

R6aliso los tiches 
habituelles et utilice les 
nouvelles m6thodes A 
condition qu'il bndfice 

Accepts facilement lea 
nouveautdo at contribu 
volontlers aux changements 
qu'il assimile trAs 

S'adapte facilement at 
rapidement aux 
changementa lea plus 
fondamentaux pour fairs 

contrainte d'un temps asoz long rapidement Avoluer son travail 
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II. COMPORTEMENT 

PROFESSIONNELLE 

2.1. GESTION DE L'OUTIL DE 
TRAVAIL 

2.2. ASSIDUITE 

2.3. PRESENCE AU POSTE 

2.4. DISPONIBILITE 

2.5. DISCRETION 

2.6 LOYAUTE VISA-VIS DE 
LORGANSATIO4i 

2.7. PRESENTATION 
GENERALE 

2.8. ACCUEIL 

2.9. TENUE DES 
CORRESPONDANCES 

D&erbre1 4 

12 

Utilise I'outil de travail 
do falon tris abusive 
at no son soucl pas 

do [a d6t6rortion 

No vient pas A l'houre 
at part avant Iheum 

Eat A son pasta 3 
heuros our 8 heuras do 

travail 

N'ost jamais disponible 
quand on le lui 
demands 

Nost pas do tout 
discret 

No difend jamais le 
mtirits do 
lorganisation at Ia 
d6nigre 

Son apparence oat 
toujouro ndglig6e at 
sea manires 

indisposent sOa 
colliguos at lea 
partanairos 

West pas accuaillant 
du tout 

No psside ni un ban 
classemnnt ni un 
rnpertoira pour lea 
correspondances 

Utilise I'nutil do travail do 
falon abusive at no so 
soucio do so ddtdrioration 

quo sous la contr6le stricto 
do son chef 

Arrive au travail toujours an 
retard at part A 'haure 

Eat A son posta 4 houres 
our 8 houres do travail 

Eat roremant disponible 

Eat discret our quolques 
points loraqu'il eat surveill6 

No d6fand lea int6r6ts do 

l'organisation quo sous [a 

surveillance do son chef 


IIfaut le rappelar 
constamment A I'ordre pour 
uno bonne prdsentation 

No se montle accueillant 
quo pour quelquos cas 
intdrassants pour lui 

Poss6de un classoment 
male mal utilis6 at noa pas 
do ripertore 
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APPRECIATION 

3 

Utilise l'outil do travail do 
fagon correcto at no so 
soucie do sa ditdrioration 

qu'k Ia demando do son 
chef 

Arrive toujours au travaille 
A l'houre at quitta avant 
l'haure 

Eat A son posta 5 houros 
sur 8 houms do travail 

I offre son disponibilit6 
sous une condition absolue 
do r6componse 

Est discrat our tous lea 
points loraqu'll eat surveill6 

No dWfand las Intdrfits do 
l'organisation quo sOus In 
surveillance do son chef at 
pour see int6r6ts propres 

Bonne prdsentation malt 
incompatible avec son 
posts 

No so montre accuaillant 
quo our recommandation 
do son chef 

Pass&da un classernnt 
bion utilis6 avec un 
riportoim mals tris pou 
efficaco 

4 

Utiliso l'outldo travail iAban 
ascient at an assure Ia 
bonne conservation 

Arrive toujours au travail a 
I'heure our I'insistanco do 
son chef 

Eat A son poste 6 heures our 
8 heures do travail 

I offre so disponibilitd 
seulomant pour cartains 
tiches conforma aux 

objectifa do I'unitd 

Eat discret our quolques 
points mime lomqu'il n' est 
peas surveili6 

DMfend lea intirits do 
l'organisation qu'on fonction 
des sions propres 

So prisentation at o tenue 
no sont saoignies qu'A do 
rares occasions 

So montre accuoillant main 
ne foumit aucuno 
Information our le Centre 

Poassdo un classamont 

avec un ripertoire blon 

conu et.utilis6 mal 


Ifficace pour lui soul 

MMli 

5 

Utilise I'outil do travail A 
ban ascient at on assure Ia 
bonno conservation 

Arrive toujours au travail A 
I'haure at quitts b Iheure 

Eat A son posts 7 houros at 
30 sur 8 heures do travail 

Eat toujours disporible pour 
ex6cutar Ia tiche qui lui eat 
confide at conform. aux 

objectifs do l'unitd 

Trbs discrat sur tout lea 
points important 

Ddfend lea int6rdts do 
l'organisation an toutes 
circonatances 

Tenue at prdsentation 
correctos qui laissent une 
tris bonne impression 

Tris accugillant at foumit 
dos informations sur Ie 
Centre aux partanhires 

Poss6de un classament 
afficace pour tout Is monde 
qul vout l'utilisar 


