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GUIDE D’ÉVALUATION RÉFÉRENTIEL DES APTITUDES

ENTRE :

Nom : 

Prénom : 


Emploi : 


ET :

Nom : 

Prénom : 


Date de naissance :

Date d’entrée dans le groupe : 


Position ou classification éventuelle :

Depuis le : 


Fonction actuelle :

Depuis le : 


Lieu de travail actuel :




Date : 


I. COMMENTAIRES DU RESPONSABLE
	


	

	Signature :


II. COMMENTAIRES DU COLLABORATEUR

	


	

	Signature :


APTITUDES-CLÉS

Entourez dans les cases de droite le niveau qui correspond le mieux à la situation parmi les 5 définis ci-dessous :

1
Insuffisant, doit progresser pour répondre aux exigences du poste

2
Suffisant mais une marge de progrès existe encore

3
Performant, montre un intérêt particulier pour le thème

4
Très performant et sait transmettre ses connaissances (fait mieux que ce que nécessite le poste)
SO
Sans objet

ESPRIT D'ENTREPRENEUR
Appréciation globale o
	Anticipation et prise d’initiative

Saisit les opportunités. Est force de proposition et engage des actions courageuses et innovantes.

Sait prendre des risques mesurés.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Autonomie

Traite les problèmes dans son domaine de responsabilités et sait faire appel à la hiérarchie ou aux experts lorsque c'est nécessaire.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Pugnacité

Fait preuve de combativité et de ténacité dans la réalisation des objectifs confiés. Sait rebondir devant les difficultés.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Dynamisme

Son énergie lui assure un bon niveau d'activité et contribue à sa rapidité d'exécution.
Est capable de maintenir un effort régulier.

Est un élément moteur au sein de son équipe.
	1
	2
	3
	4
	SO


SENS DU PROFIT ET DE LA RENTABILITÉ
Appréciation globale o
	Sens de la rentabilité

Intègre la notion de coût dans l'organisation de son travail.

Entretient son poste et son matériel de travail.
Tient à jour ses indicateurs d’avancement de travaux.
Recherche l'amélioration de la performance.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Organisation des moyens / Définition des méthodes

Met en place ou respecte l’organisation optimale, évalue des besoins technologiques, financiers, matériels et humains nécessaires à son activité à court terme et à moyen terme.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Appréciation et mesure des risques

Prend en considération; avant toute décision, les répercussions qu'elle peut avoir sur le profit, la rentabilité et les valeurs de l’entreprise.
	1
	2
	3
	4
	SO


SENS DE L’INTÉRÊT GÉNÉRAL
Appréciation globale o
	Esprit d'entreprise

Adhère aux objectifs de l’entreprise et contribue à leur atteinte.

S’engage pour favoriser la bonne marche de l’équipe ou de son unité.

Prends en compte les intérêts des autres unités dans ses propres activités.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Esprit d'équipe

Sait travailler en groupe et recherche la performance collective.

Prend en compte les intérêts de ses collègues.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Disponibilité
Face à des impératifs, admet d'adapter son temps de travail et intègre des contraintes géographiques, de volume de travail et d'environnement.
	1
	2
	3
	4
	SO


COMMUNICATION ET INFORMATION
Appréciation globale o
	Diffusion de l'information

Assure spontanément la circulation de l’information utile au sein de son équipe ou unité de travail.

Partage et fait partager les valeurs, les objectifs et les résultats de l'entreprise.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Expression écrite et orale

S’exprime clairement et/ou est capable de prendre la parole en public.
Rédige correctement et structure bien ses écrits.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Transparence

Rend compte facilement de ses actions. Met à disposition des responsables et des services concernés des informations fidèles nécessaires à la bonne conduite de leurs missions.
	1
	2
	3
	4
	SO


RESPECT DES RÈGLES
Appréciation globale o
	Implication dans la sécurité
Met en œuvre, respecte et fait respecter les dispositions de prévention-sécurité législatives, réglementaires et définies dans l’entreprise.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Développement de la qualité
Respecte les règles d’assurance qualité. Propose des solutions d’amélioration et des processus.

Est attentif à la prévention et au risque lié à l’environnement.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Respect des procédures et règles internes
A intégré et applique les règles et procédures internes.
	1
	2
	3
	4
	SO


SENS COMMERCIAL ET CONSIDÉRATION DU CLIENT
Appréciation globale o
	Présentation
Véhicule par sa présentation et son contact une image positive de l’entreprise.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Entretien des relations commerciales
Crée et entretient un réseau de contacts internes et externes. Construit des relations de coopération efficaces.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Négociation
Comprend les besoins du client ou de ses interlocuteurs tout en préservant l’intérêt de l’entreprise.
Identifie les circuits de décision. Est capable de valoriser des travaux supplémentaires et de négocier dans son domaine de compétence.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Intégration dans l’environnement
A la capacité à s’intégrer dans le tissu local. Est curieux de son environnement.
	1
	2
	3
	4
	SO


PROGRESSION ET ADAPTATION
Appréciation globale o
	Capacité d’adaptation
Est ouvert d’esprit et sait se mettre en cause pour progresser.

Intègre la dimension européenne de l’entreprise notamment lors des chantiers hors du pays d’origine.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Ambition et exigence professionnelle
Désire progresser au sein de l’entreprise et s’en donne les moyens.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Transmission du savoir-faire
A la volonté de partager ses connaissances et son expérience.
Fournit des explications claires et précises.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Mobilité
Est prêt à changer de région ou de fonction pour l’intérêt de l’entreprise ou celui de sa carrière.
	1
	2
	3
	4
	SO


COMPÉTENCES MANAGÉRIALES*
Appréciation globale o
	Animation d’une équipe
Fixe des objectifs ambitieux et motivants à son équipe. Est à l’écoute de ses collaborateurs. Accepte la confrontation d’idées et instaure un dialogue.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Mobilisation d’une équipe
Mobilise les énergies qui l’entourent par l’appropriation des valeurs de l’entreprise et par un enthousiasme communicatif. Possède du charisme.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Capacité de décision
Décide dans les délais impartis après recueil des informations nécessaires. Maintient à tout instant la cohérence de ses choix.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Capacité à diriger et arbitrer
Décide des changements d’organisation, de l’affectation des moyens et des sanctions. Gère les conflits en abordant les questions sensibles plutôt que de les éviter.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Capacités à déléguer des pouvoirs
Confie des responsabilités aux membres de son équipe, contrôle.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Évaluation et développement professionnel des membres de son équipe
Apprécie factuellement ses collaborateurs ses collaborateurs et propose les formations adaptées. Optimise les performances de son personnel qu’il fait évoluer au sein de l’entreprise.
	1
	2
	3
	4
	SO

	Pilotage du changement
Identifie les besoins de changement, réoriente les efforts, mobilise les énergies nouvelles et gère les résistances.
	1
	2
	3
	4
	SO


* A remplir uniquement pour le collaborateur chargé de l’animation d’une équipe
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