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Abstract

The process of performance appraisal is one of the basic and strategic functions in human
resources management, through which the institution aims to judge the performance of its human
resources and then its general performance, as the efficiency of any organization and in any sector
depends on the efficiency of human resources performance, and given the importance of the
performance evaluation process, it is necessary for the institution to review the human resource,
and ensure that it achieves the desired goals to the fullest, and this is by ensuring that it meets the
conditions required in sound and effective evaluation systems.

Through this study, the process of evaluating the performance of human resources in one of the
Algerian economic companies, represented by the Algerian Company for Electricity and Gas
Distribution, was studied. The results of this study revealed a reliance on old methods of evaluating
the performance of employees.

In the end, a number of suggestions were presented that helps improve the evaluation process to
serve the objectives of the institution and its members

Keywords :

Human resources - Evaluation - Performance evaluation
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1. EVALUATION DU RENDEMENT

TRIMESTRE 1
PARAMETRES / OBJECTIFS RESULTATS ENREGISTRES

PRI DU TRIMESTRE 1 ™ 110

Autres contributions :

TRIMESTRE 2
PARAMETRES / OBJECTIFS RESULTATS ENREGISTRES

PRI DU TRIMESTRE 2 ™ /10

Autres contributions :
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TRIMESTRE 3

PARAMETRES / OBJECTIFS

RESULTATS ENREGISTRES

Autres contributions :

PRI DU TRIMESTRE 3 ™ /110

TRIMESTRE 4

PARAMETRES / OBJECTIFS

RESULTATS ENREGISTRES

PRI DU TR R 110
Autres contributions :
MOYENNE ANNUELLE ( T1+T2+T3+T4) X 2 — /20
4
3
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2. EVALUATION DU ROLE

Cotes (1)

Nbre de
points (2)

HABILETES et comportements observables

123 4

1. HABILETES D’ENCADREMENT

1. PLANIFICATION ET ORGANISATION, i.e :

Propose, détermine des objectifs en termes de résuttats a atteindre reliés aux activités a réaliser.
Elabore des plans d’actions en établissant des priorités et des échéanciers de réalisation. Prévoit les
modes et les périodicités de contréle. Emploie des outils pour lutilisation rationnelle du temps
\(tableau de bord, planification...) Prévoit les solutions de rechange en anticipant les sources de
problémes entravant la performance. Définit et répartit les réles et taches de ses collaborateurs,
-selon leur responsabilité et compétences.

2. DECISION, i.e :

Fait face aux situations et ne les évite pas. Prend connaissance de toute information relative aux
situations. S’assure de I’exactitude des faits (recoupements, déplacements...) Procéde, si nécessaire,
aux consultations des parties concernées (collaborateurs, hiérarchie...) quant aux mesures a prendre.
Prend des mesures concrétes et donne tes instructions nécessaires. Accepte et assume les
conséquences de ses décisions. K

3. CONTROLE, i.e :

Etablit un échéancier de contrdle. Fait des suivis périodiques pour s’assurer de I’état d’avancement
des travaux. Identifie et analyse les écarts au plan des réalisations par rapport aux objectifs fixés.
Evalue le rendement de ses collaborateurs. Introduit les ajustements nécessaires. Produit et diffuse
les bilans, comptes rendus et différentes piéces attestant des actes de contréle.

4, DELEGATION, i.e :

Se libére des tiches relevant des coltaborateurs. Délégue les responsabilités aux collaborateurs, en
fonction de leurs compétences. Spécifie les produits ou résultats attendus ainsi que les échéances.
Transmet les informations pertinentes a ses coltaborateurs. Assiste ses collaborateurs. Confie a ses
collaborateurs des missions de représentation. Fait part de sa satisfaction suite a la prise d’initiatives
positives. T

5. GESTION DU DEVELOPPEMENT DES EQUIPES ET DES PERSONNES, i.e :
Offre son soutien et son assistance. Donne ’occasion a ses collaborateurs d’assumer des
responsabilités. Met & la disposition de ses collaborateurs toute information utile &
’accomplissement de leurs activités. Contribue a l'intégration des nouvelles recrues. Favorise la
participation des collaborateurs a toute action de développement des compétences.

il. HABILETES INTERPERSONNELLES

6. SENS DE LA COMMUNICATION, i.e: ,

Transmet des messages clairs et précis. Soigne la présentation matérielle de ses documents, S’assure
de la compréhension de son message par son interlocuteur et reformule si nécessaire. Suscite de
'intérét et-’attention a ses propos. Prend le temps d’écouter ses interlocuteurs.

7. ANIMATION DES EQUIPES DE TRAVAIL, i.e :

Aide U’équipe a définir ses objectifs. Propose et met en place des modalités de travail, favorisant les
points d’information et de décision. Incite chacun des membres de ’équipe a prendre ses décisions.
Améne ’équipe a se fixer des échéances en fonction de la contribution de chacun. Favorise la
concertation et assure la coordination. Veille a la réduction des tensions et a |’instauration d’un
climat serein

8. RELATION AVEC L’ENVIRONNEMENT INTERIEUR / EXTERIEUR, i.e :

S’informe des moyens, besoins, prestations, développés par les structures environnantes de Uunité,
de ’entreprise ou les structures externes. Informe les structures environnantes de toutes ses
activités ou besoins. Participe aux réunions de coordination inter structures. Intégre les orientations
des structures hiérarchiques ou fonctionnelles, Rend compte a la hiérarchie de 1’évolution de ses
activités. Encourage le développement dune atmosphére de travail favorisant les échanges avec les
autres structures de {'entreprise ou groupes de travail.
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Cotes (1) Nbre de
HABILETES et comportements observables points 2)
[2][3]4
Ill. HABILETES PERSONNELLES 3
s : /'
9. AUTONOMIE ET SENS DE L’INITIATIVE, i.e :
N Etablit lui-méme son’ propre programme d’activité. Recherche par lui-méme les moyens d’atteindre les
’ résultats. N'a pas recours & la hiérarchie systemanquement Initie des actions en réponse a des
situations urgentes, puis en informe les niveaux habilités. Introduit des ajustements au programme de
travail en tenant compte de nouveaux facteurs. Fait part & sa hiérarchie des progrés.obtenus et des
contraintes a lever pour d'autres améliorations.
~[10. DYNAMISME, i.e :
S’engage pleinement dans son travail en termes de temps et d’implication. Démontre beaucoup
d'effort. Affiche sa disponibilité. insuffle de Uénergie a ses collaborateurs (encourage, positive, aide a
la relance...) Affiche de l'engouement et de la motivation. Favorise lefficacité.
TOTAL (3) _
100
NOTE FINALE (4) S
20

(1) Pour chaque habileté, mettre une croix dans la colonne correspondante au degré de maitrise observé
(en se basant sur les comportements décrits et sur la S|gn|ﬁcat|on des cotes -1, 2, 3,4 - donnée ci-aprés):

compétenceéacquerlr o

1

2 compétence a développer
3 compétence a parfaire

4 ) compétence acquise

(2) Traduire ces cotes (1, 2, 3, 4) en nombre de points correspondants en utilisant le tableau ci-dessous :

{3) Sommer le nombre de points sur 100

(4) Diviser par 5 le total sur 100 pour obtenir une note sur 20
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3. EVALUATION GLOBALE

EVALUATION : : EVALUATION EVALUATION
DU RENDEMENT DU ROLE GLOBALE

NOTE PONDEREE NOTE PONDEREE
(N X 0,60) (N X 0,40) ; NOTE / 20

4. SYNTHESE DE L'EVALUATION

1. EVALUATION DU RENDEMENT

POINTS FORTS POINTS A AMELIORER

2. EVALUATION DU ROLE

POINTS FORTS POINTS A AMELIORER
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5. PISTES DE DEVELOPPEMENT

5.1. Actions de formation proposées

5.2. Réorientations

'

- L'intéressé doit-il &tre réaffecté sur un autre emploi, vers une autre
activité ? Si oui dire lesquels ?

- L'intéressé souhaite-t-il étre réaffecté sur un autre emploi, vers une
autre activité ? Si oui dire lesquels ?
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6. COMMENTAIRES ET VISAS

DATE DE L'ENTRETIEN D'EVALUATION :

COMMENTAIRES DU SUPERIEUR HIERARCHIQUE N+1

DATE ET VISA

COMMENTAIRES DE L'EVALUE

DATE ET VISA
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VISAS DE LA HIERARCHIE

AVIS DU SUPERIEUR HIERARCHIQUE N+2

SIGNATURE ET DATE :

VISA DU DIRECTEUR CENTRAL OU D'UNITE

Ce formulaire a été réceptionné par la structure du personnel le :

Visa et cachet du SP.
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