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Ice breaker
Qui es-tu avant un entretien ?

stressé préparé détendudésorganisé



Les thèmes de la performance



Le processus d’évaluation annuelle

Auto-évaluation  
(collaborateur)

Evaluation  
(manager)

Entretien  
d’évaluation

Validation  du 
Plan de  

Performance

Finalisation
du Plan de
Performance

Fin



On vous écoute
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Echangeons ensemble
Quel est selon vous l’objectif

de l’entretien d’évaluation

annuelle? ◼ ……………………………………………

◼ ……………………………………………

◼ ……………………………………………

◼ ……………………………………………

◼ ……………………………………………

◼ ……………………………………………

◼ ……………………………………………

◼ ……………………………………………

◼ ……………………………………………

◼ ……………………………………………



L’entretien d’évaluation annuelle : un outil de développement

◼ L’Entretien d’Evaluation annuelle est un moment privilégié de dialogue entre le manager et le collaborateur.

◼ Véritable outil de développement professionnel, les objectifs de l’entretien sont multiples.

Il permet au manager et au collaborateur d’échanger pour :

de l’activité du collaborateur

(résultats et atteinte des objectifs fixés pour l’année écoulée)

Evaluer le niveau de compétences du collaborateur dans son emploi

Aider le collaborateur à capitaliser sur ses points forts

Mettre en exergue les points de progression et définir des actions concrètes,  

le cas échéant préparer les éventuelles évolutions professionnelles futures

Echanger sur des objectifs clairs, motivants et ambitieux en lien avec la stratégie  

et les objectifs globaux de l’entreprise

Faire le bilan

Apprécier  

la tenue  

du poste

Envisager des  

actions de  

développement

Définir  

des objectifs



L’auto-évaluation

◼︎Quand?

• Entre le 1er novembre 2022 et le 3 janvier 2023

◼︎Pour qui ?

• Tous les collaborateurs entrés avant 1er octobre 2022

• Tous types de contrats salariés (CDI, CDD, CDD Alternants)

◼︎Principe

• Les collaborateurs réalisent un travail d’introspection sur leur activité au cours de l’année.

Ils portent un regard à la fois sur l’atteinte des objectifs, sur les compétences comportementales

et de façon plus globale, sur la tenue du poste.

◼︎Objectifs

• Préparer et vivre un entretien structuré

• Echanger avec son manager sur l’ensemble des temps forts qui ont pu marquer l’année

◼ Comment ?

• Dès l’ouverture de l’auto-évaluation dans WD, se planifier du temps  

pour réaliser cet exercice de façon sereine

• Demander des retours auprès d’autres collaborateurs ayant travaillé sur des projets  

(ou missions) communs et proposer une liste de collaborateurs à son manager



Demande de retour d’expérience au plus tard le 9 décembre 2022 :

réunir des commentaires  
de différentes sources

Manager

Autres  
managers

Collègues

Collaborateurs  
N-1

Collaborateur



Quelques conseils sur le fond

◼ Notez en quelques points les missions et responsabilités de votre collaborateur durant l’année

◼ Reprenez également ses objectifs annuels, et vérifier leur saisie

◼ Fa i tes  le  po in t  su r  l a  pe rcep t ion  de  se s  résu l ta t s ,  ses  réa l i sa t ions ,  l es  

difficultés rencontrées

◼ Recensez les domaines et les compétences sur lesquels :

- vous avez l’impression qu’il a le plus progressé

- vous attendez une marge de progression de sa part

◼ Echangez su r  les  axes  de  p rog ress ion  p ropos és par vo t re co l labo ra teu r

afin de capitaliser sur ses points forts et de développer ses axes de progression. Notez et 

partagez vos propres points de vue

◼ Challengez votre collaborateur sur les évolutions de son activité et de son métier à court 

et moyen terme,  et notez ensemble les compétences à acquérir ou à développer

◼ Faites un bilan sur la collaboration avec votre collaborateur et  

réfléchissez aux améliorations possibles de cette collaboration

◼ Faites le parallèle avec les axes de développement que votre collaborateur a identifié et saisi

en milieu d’année afin de vérifier qu’ils soient toujours pertinents.

◼ Réfléchissez et échangez sur les objectifs que vous pourriez proposer à 

votre collaborateur au regard de son activité et de ses enjeux pour l’année à

venir.
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◼ Quand ?

• Lorsque que le collaborateur a soumis son auto-évaluation dans Workday  

et avant le 15 janvier 2023

◼︎ Principe

• Evaluation par le manager des objectifs, des compétences comportementales

et de façon plus globale, sur la tenue du poste de ses collaborateurs

◼︎ Objectif

Préparer la tenue de l’entretien d’évaluation annuelle ainsi que le cycle de rémunération annuel

◼︎ Comment ?

• Prendre connaissance de l’auto-évaluation du collaborateur de manière objective

• Comprendre les compétences comportementales par niveau de poste

• Evaluer équitablement la tenue du poste par le collaborateur sur la base de la moyenne  

des évaluations des compétences techniques (Quoi) et des compétences  

comportementales (Comment)

• Reformuler dans l’évaluation les retours (feedback) qui ont été apportés par d’autres  

collaborateurs

L’évaluation du manager



Souvenez-vous

Echangeons ensemble

En tant que collaborateur ou 

manager, rappelez vous d’un 

entretien d’évaluation annuel 

réussi
◼ Qu’est-ce que votre manager de l’époque a fait pour que tout se passe bien ? 

◼ Quels ont été les « trucs & astuces » de votre manager ? 

◼ Qu’avez-vous apprécié ? 

◼ Qu’est qui fait d’après vous que vous vous êtes senti à l’écoute ? 

◼ Quelle a été la posture de votre manager ?

◼ Quels feedbacks vous ont impactés ?



L‘entretien d’évaluation annuelle… 
une part de subjectivité

• L’entretien d’évaluation annuelle met en scène deux individus qui ont une histoire professionnelle  

commune et qui échangent dans un contexte d’appréciation et de développement professionnel.

Chacun participe à l’entretien avec sa personnalité, son expérience, ses qualités… ses défauts.

C’est pourquoi les échanges sont utiles pour mieux se comprendre et construire un climat de  

confiance constructif

• L’entretien annuel d’évaluation est un exercice de feed-back en soit avec pour objectifs :

INFORMER

Soyez  
conscients  
des erreurs  

à ne pas  
commettre

lors de l’entretien  
afin de les éviter

ECOUTERECHANGER
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Le feedback



Pourquoi faire du feedback?

◼ Rappelez vous la dernière fois que vous avez reçu un feedback de votre manager ou d’un paire?

• Quelle a été votre réaction ?

• Qu’avez-vous ressenti ?



Le feedback

◼ Un signe de reconnaissance et d’intérêt pour l’autre

• Avoir pris le temps d’analyser un comportement, une action de l’autre

• Démontrer une intention positive auprès de l’autre : ancrage positif, action de développement

Prendre conscience
des leviers de motivation  
de chaque collaborateur



Comment faire du feedback : les conditions

Timing
1) Moment dédié

2) Feedback à chaud

Posture
1) Courage

2) Empathie

3) Disponibilité des deux parties

4) Etre préparé

Communication
1) Claire

2) Objective et factuelle

3) Précise et non équivoque



Comment faire du feedback : les étapes clé

Faits

Emotion

Effets

Actions

Demande



Les pièges à éviter

Attendre

Cumuler  

plusieurs  

situations  

et plusieurs  

feedbacks

Utiliser  

des termes  

génériques

Ne pas avoir  

une attitude  

congruente  

avec le  

feedback

Sauter  

des étapes

Déguiser  

le feedback



Les bonnes pratiques de l’écoute active

Posez des

questions

de relance

Sachez arrêter  

de parler

Montrez que vous  

voulez écouter

Pratiquez  

l’empathie

Soyez patient  

& posé  

dans vos  

arguments

Reformulez



Vous souhaitez  

lui faire

un feedback,  

comment  

faites vous ?

La communication non violente



Fixation des objectifs 1/3

◼︎ Quand ?

• Avant le 28 février 2023

◼︎ Pour qu i?

• Tous les collaborateurs et tous types de contrats salariés (CDI, CDD, CDD Alternants)

◼︎ P r i n c i p e

• Chaque nouvelle année est marquée par la définition de nos objectifs annuels. Ils sont fixés  

au cours de l’entretien d’évaluation annuelle, ou lors d’un entretien ultérieur entre le manager  

et le collaborateur.

• Les objectifs doivent respecter les principes suivants :

- Ils doivent être cohérents avec les responsabilités découlant du poste et être alignés  

sur la stratégie de l’entreprise,

- Ils doivent être clairs, mesurables, et atteignables,

- Ils doivent être orientés résultats

◼︎ O b j e c t i f s

• Les collaborateurs ont des objectifs SMART, qui découlent de la stratégie de l’entreprise.  

Ils cernent ainsi mieux en quoi leur contribution impacte Aon.

Les objectifs sont écrits et régulièrement suivis durant l’année lors des entretiens manager/collaborateur.



Fixation des objectifs 3/3

“Apporter une réponse (prise en compte,  

statut, délai de résolution,.) à chaque  

demande du client, sous 2 jours ouvrés  

maximum, afin de développer

la satisfaction client durant toute l’année”

Simple

et spécifique

L’objectif est  

clairement défini et  

facile à comprendre.

Il répond à la question

: «Qu’est-ce qui doit  

être fait exactement

?»

Mesurable  

et observable

Le résultat

est facile à mesurer.

Il répond

à la question

«Comment savoir  

si j’ai atteint mon  

objectif ?»

Accessible  

et ambitieux

L’objectif visé  

représente un défi  

ambitieux qu’il est  

possible de

relever.

Il répond à la question

: «devons-nous faire  

ceci ?»

Réaliste  

(donc atteignable)

Pertinent par rapport  

aux objectifs de son  

équipe, de son  

département et de  

l’entreprise.

Il répond à la question

: «Pourquoi faisons-

nous ceci ?»

Temporisé

Le délai, la période ou  

la récurrence  

d’atteinte de l’objectif  

sont clairement  

communiqués.

Il répond

à la question

«Quand aurons-nous  

terminé ?»

Aon met à disposition les outils pour aider les collaborateurs à développer des objectifs SMART  

dans la continuité du modèle d’impact Aon (AIM) :

◼︎ S i m p l e  e t s p é c i f i q u e

◼︎ Mesurable

◼︎ Ambi t ieux mais

atteignables

◼︎ Réalistes

◼︎ Temporisés



Conclusion



Évaluation des compétences techniques : questions à poser

◼︎ Est-ce que les attentes relatives à chaque objectif ont été atteintes ou dépassées ?

◼︎ Si les attentes ont été dépassées, comment ce résultat a-t-il été obtenu ?

◼︎ Si certaines attentes n’ont pas été satisfaites, quelles sont les causes de cet échec ?

◼︎ Est-ce que certains objectifs étaient plus importants que d’autres ?

◼︎ Quels types de commentaires ont été reçus des managers, des pairs et d’autres collaborateurs  

tout au long de l’année ?

◼︎ Quelles sont les possibilités d’améliorer la performance ou de développer les résultats au regard 

des objectifs dans le futur ?
Apporter une réponse  

(prise en compte, statut,  

délai de résolution,…)

à chaque demande  

du client, sous 2 jours  

ouvrés maximum,  

afin de développer

la satisfaction client  

durant toute l’année.



Les bonnes pratiques de la communication

interpersonnelle
◼︎ L’objectivité : s’appuyer sur des faits concrets et en distinguer les opinions ou les 

sentiments.

◼︎ L’empathie : capacité à comprendre la perception de l’autre, à rentrer dans son cadre deréférence.

◼︎ La reformulation : intervention verbale, qui redit d’une manière différente, souvent plus concise  

ou plus explicite ce qui vient d’être exprimé. Une bonne reformulation témoigne de la qualité  de

l’écoute.

◼︎ L’assertivité : capacité à exprimer ses idées et ses sentiments, à affirmer son point de vue,à développer 

ses convictions… tout en respectant l’autre, sa personnalité et son point de vue.

◼ Le cadre de référence : ensemble de nos idées, de nos valeurs, de nos sentiments,  

de nos expériences, de notre éducation. Le cadre de référence influe

sur notre communication, il agit comme un filtre. Nous voyons la réalité  sous un 

angle qui nous est propre.

«Voir ce que nous voulons voir, entendre ce que nous voulons entendre».

◼︎ Les inférences : interprétations de nos observations, trop souvent hâtives,  

qui nous amènent à faire des déductions fausses.

◼︎ Les stéréotypes : idée standardisée et répétitive, un schéma associé à certaines catégories  

de personnes, d’objets ou de situations. C’est un «a priori» fixé avant même le début d’un  

entretien, qui déforme l’émission et la réception du message.



Etapes clefs de la fixation des objectifs

◼︎ Passer en revue les objectifs de l’année précédente

◼︎ Recueillir les thèmes clefs et les points abordés lors du dernier entretien relatif 

à la performance du collaborateur

◼︎ S’assurer d’avoir connaissance des objectifs collectifs de la Direction  

pour l’année

◼︎ Tenir un entretien individuel avec le collaborateur sur la manière dont  les 

objectifs individuels s’alignent avec les objectifs collectifs.

◼︎ Expliquer au collaborateur les différences entre les objectifs annuels  

et les objectifs de développement

◼︎ S’assurer que le collaborateur saisisse dans l’outil approprié  

les 3 à 5 objectifs fixés

◼︎ Tenir des entretiens de suivi avec le collaborateur sur sa performance

au regard des objectifs annuels et apporter des ajustements si nécessaire.



Faire une demande de feedback dans WD



Faire une demande de feedback dans WD

Sélectionnez les personnes auxquelles vous voulez 

demander du feedback

/!\ Choisissez si vous voulez donner accès au 

collaborateur concerné aux réponses que vous 

recevrez ou si vous ne souhaitez pas les partager 

directement dans l’outil

Vous avez la possibilité de choisir un template avec des questions définies – nous vous recommandons en fin d’année d’utiliser 

« retours relatif à l’évaluation annuelle »


