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, Réf. :PR.6.4
L PROCEDURE D’EVALUATION DES Version : V2
| COMPETENCES Date  :15/10/2005
Page :7/19
Annexe 1 : Logigramme
Eléments Eiements de | Responsabilit | Documents
. D'entrée ACTIONS sortle és opératoires
-Note service - o
de lanceiment , Dgcle:nche:ment de -Note service - Directeur -Fichier
de I Iopération d'évaluation diffusée administration | personnel
campagne des competence et finances - synthése
d’évaluation d'évaluation
-Listing des précédente
postes de
travail a
evaluer
-listing -
personnel a
évaluer
+ Planning des " - - -Planning des - Directeur
entretiens Planification des entretiens entretiens adminlstration
d'évaiJation d'évaluation et finances
gdpprouve
- Mlanning des ¥ -Fiches des - Evaluateurs |- Fiches de
enfretiens entretiens fonction/poste
d}évaluation Déroulement des entretiens renseignees - Manuel des
approuve compétences
-Fiches
dentretien
-Fiches des A - synthése des | -Directeur - Procédure
entretiens Réalisation de la synthése entretiens administration | de revue de
renseignées des entretiens d’évaluation des | et finances direction
compétences
validée
' -Plan de -PDG - Procédure
-Rapport de ) ) formation -Directeur de formation
synthése lan d'action d'exploitation \| .plan de administration |- Procédure
validé de la campagne recrutement et finances recrutement
d'évaluatian - Plande -Directeur - Procédure
redéploiement du | technique gestion du
personnel -Chef sce personnel
personnel/ - Procédure
formation de revue de

direction




PROCEDURE D’EVALUATION DES

COMPETENCES

Réf, :PR.6.4

Version: V2

Date  :15/10/2005

Page :8/19

Annexe 2 : Listing des postes de travail a évaluer

Réf. : FR.6.66
- . CERAMIR .. |- .. Llisting des postes de travail a évaluer - VersnoniVO
: Date ... l..0...
Page /...
o . Groupe |
N Processus Postes Qe fravail socioprofessionnel |
S —
- Rédigée par Date et visa :

P —
1

Nom et prénom

Fonction




Reéf. :PR.G.4
PROCEDURE D’EVALUATION DES Version ; V2

i

COMPETENCES Date  :15/10/2005
Page :10/19
Arinexe 4 : Note de Service pour le lancement de la compagne d’évaluation des
compétences
. Réf. : FR.5.8
. Version: V1
CERAMIR : Note de service Date ... /...
Page :1/...

Objet: Lancement de la campagne
d’évaluation des compétences.

Notre filiale s’est engagée dans la mise en ceuvre du processus
d’evaluation des compétences de ses ressources humaines, une fois par année.
L'objectif est d'assurer d’'une maniére continue une mobilisation de son potentiel
humain et une amélioration des qualifications de son personnel.

- Le but recherché étant :

s L’évaluation des ressources humaines effectuant un travail ayant
une incidence sur la qualité du produit, avec vérification de l'adéquation des
besoins en compétences exigées au niveau du poste occupé par rapport a
I'existant '

» |dentification des besoins en formation et en recrutement

* Le redéploiement des effectifs de |a filiale

Ainsi donc, et pour ne pas perturber l'activité de votre entité, nous
vous demandons de procéder 2 [élaboration du planning des entretiens
d'évaluation des compétences en collaboration avec le Chef de Département
des Ressources Humaines dés réception de cette note et ce avant

Nous vous remercions vivement de votre contribution

r Rédigée par Date et visa : -
Nom et prénom

Fonction




. Réf.  :PR64
| PROCEDURE D’EVALUATION DES | Version : V2
' COMPETENCES Date  :15/10/2005
| Page :11/19
Annexe 5 : Planning d'évaluation des compétences
Réf. :FR.6.18
CERAMIR Planning d’évaluation des compétences \é?t'zlon:_ Vi e,
i Page :1/....
| Personne!l & évaluer Evaluateur ‘
| ggie Nom et | Fonction/ Date Heure Lie Nom et Fonction/ ?éagﬁﬁi?; Observations
" | prénom poste d'entretien | d'entretien Y prénom Poste
L
" Rédigée par Date et visa :

Nom et prenom

Fonction

!



! Réf. :PR.6.4
i PROCEDURE D’EVALUATION DES Version : V2
‘ COMPETENCES Date  :15/10/2005]
’ Page :12/19
Annexe 6 : Fiche d'entretien individuel pour e personnel encadrement
(cadres et maitrise)
Réf. ' FR.6.19
CERAMIR Fiche d’enfretien individuel pour le personnel {Version: V1
encadrement (cadres et maitrise) Date ... {0,
: _|Page /...
identification de I'évalue
NOM & v s e e s
Prénoms i i e,
Date de recrutement : .../..../ ..., EmpPIOi 0CCUPE i oeviiiiiiniiiiiii it nrercris s rr e ven eres e enay
SHrUCTUNE fir v, Date d'affectation : .......c.covviiiiiiciire e,

Catégorie Socio- prdfessionnelle :
Cadre dirigeant [}
Cadre supérieur [:]

Cadre [:’
- Maitrise [:’

Principales activités / évaluation Echslie d'évaluation
4 3 2 1
Principaux objectifs / évaluation - 50% +50-70 % + 70 +90 % + 90100 %
1- ] .
9.
3.
4_
Compétences requises /évaluation
.| a- Savoir-faire
b- Connaissances
c- Comportement _
Bilan de FEVAIUAHION | .o ettt e e e ettt e e e e e e et et et s
Remarques / recommandations / POiNts & BMBIOTET § oo oo oo
COMMENLAE G8 TEVAIUE: - oo oo eoeeessoe oo e e e
4 : Parfaitement - 50% ~: Mesures draconiennes
3 : Assez bien maitrisé + 50% -70% . Zéro prime
2 Insuffisant mailrisé + 70%- 90% : Acceptable
1: Pas du fout maitrisé + 90% -100% : Performant
( Rédigée par Date et visa :

Nom et prénom

Fonction




_, Réf. PRS.4 : ™
| PROCEDURE D’EVALUATION DES | Version : V2 y
.‘, COMPETENCES Date _:15/10/2005
| Page :13/19 |
Annexe 7 : Fiche d'entretien individue! pour le personnel exécution ' r—]
Réf. : FR.6.20
. . P | e
CERAMIR Fiche d’entretien IndEVIdl:le pour le personnel | Version: V1
_ exécution Date ...... [..0...
Page :1/.... =
Identification de I'évalue
NOM ! i s '
Prénoms :.ciiviiiviiini e
Date de recrufement : .../....f Emploi 0CCUPE & oo e
Structure fioieviiciii s Date d’affectation : ....ccovceiciiiiiiiiiii e s —
Echelle d'évaluation
. 4 |3 2 [ 1
Principales-activités / evaluation ‘
Compétences requises / évaluation —
a- Savoir-faire
b- Connaissances
c- Comportement
Bilan de PEVAIUGHON [ oot rie s vttt eis st e ettt et ee st ettt e et et e eaeeenaaes
.Fée}né'rques / recbmmandations / bointé a ar'né!i-or.ér'; ")f"
................................................................................................................................................ L)
COMMENERINE & 1 BVAIIE T ...cov.ovvoeoveseer e oo eeees s ees e reosseo oo s s [
................................................................................................................................................ |
4 : Parfaitement mattrisé
3. Assez bien maitrisé Ml
2 Insuffisant  maitrisé ‘7 ’F
1: Pas du tout maitrisé -
[ Rédigée par Date et visa : o F}ﬂ
| Nom et prénom | I
J !
l_ Fonction ,ﬁ
_— j
/
if“
_ - 1l
——M_ Iy
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Annexe 8 : Synthése des entretiens d'évaluation des compétences
‘ Synthése des entretiens d’évaluation des se:.sion': 5}?‘6‘21
CERAMIR compétences Det - 77
PEFIOME &orvereicrritsce et 8l
Page :1/....

Personnel évalué

Fonction / poste

Responsable de
'évaluation

Résultats des évaluations

Rédigée par

Nom et prénom

Fonction

Date et visa :







Questionnaire pour l’évaluateur

I- Sexe : Masculin [}
Féminin 1

2-Age: Moins de 20ans [
De 20 430 ans [
De 30 440 ans 1
Plus de 40 ans 1

3-Situation familiale: Marié [
Célibataire [

4-Le niveau d'instruction: Niveau secondaire 3
Niveau universitaire 3
Formation professiennelle [

5- Fonction : Cadre dirigeant
Cadre supérieur
Cadre
Maitrise

6- Ancienneté : Moins d'un an
Dela3ans
De 3 a7 ans
De7a15 ans
Plus de 15 ans

Jouon oobd

7- Depuis quand 'entreprise a débuté 1'évaluation de la performance ?
Moins 1an )
De 1 4 3ans ]
Plusde3 ans []

8-Quelle méthode utilisez-vous dans 'opération de l'évaluation de

performance ? ‘
Rangement
Echelles graphiques
Choix forcée
Incidents critiques
Distribution forcée
Direction par objectifs [

Jooon

[\



9- Qui est le responsable de I'opération évaluation de performancé ?.

.......................

10- Quels sont les critéres pris en considération dans I'évaluation de la
performance?

Comportement a ’égard des supéricurs []

Qualité du travail ‘ [

Quantité de travail ]

Le temps fourni 1

11- Périodicité d'évaluation:
Tous les 6 mois -
Une fois par an 1
Autre ]

12~ Pensez vous que, en tant que responsable de ’évaluation, vous
avez des informations suffisantes pour évaluer les performance?

Oui C]

Non C]

Si oui s’agit-il d’informations

- Sur I’évalué ? | R
- sur les objectifs ? -

13- Pensez vous avoir les capacités pour analyser les données et de
 dégager des résultas?

Oui [:1
Unpeu [

14- Est-ce que vous trouver des difficultés a convaincre le personnel
de se soumettre & I’opération d’évaluation ?

Oui ]

Parfois -

Rarement .

15- Etes vous a ['aise pour effectuer l'opération d'évaluation et
communiquer les résultas

Oui 1

Un peu —

Pas du tout ]

——



16- Vous est-il possible de comparer objectivement les niveaux de
performance du personnel?

Oui 3
Difficilement 1 -
Pas du tout 1

17- Sur quelle base se fait le calcul des salaires?

Le temps ]
La production individuelle ]
La production de groupe 1

18- Les travailleurs pergoivent-ils une prime lorsqu’ils réalisent un
bon résultat ?

Qui £
Parfois 1
Jamais 1

20- Est-ce que les primes sont payées en fonction des performances
De l'individu -
Du Groupe —

21- Dans le cas ou l'entreprise fait de bons résultats, est- ce que I’on
offre des primes aux travailleurs?

Oui 1
Parfois 1
Jamais [:j



Questionnaire pour l’évaluer

1-Sexe : Masculin 3
Féminin -

2-Age: moins de 20 ans [
- " De20430ans [

De 30 240 ans

Plusde40ans (3

3-Situation familiale: Marié ]
Célibataire ]

4-Le niveau d'instruction: Sans instruction J
Niveau primaire ou moyen  —
Niveau secondaire L3
Formation professionnelle 1
5- Fonction : Cadre dirigeant 1
| Cadre —
Maifrise ]
Exécution ]
6- Ancienneté : Moins d'un an ]
" Dela3ans (.
De3 a7 ans -
De7a 15 ans 3
Plus de 15 ans -

7- Avez vous subi une évaluation de votre performance depuis votre
recrutement? '

Souvent 3
Rarement 3
Jamais 1

8- pensez vous qu'il existe-t-il une évaluation effective de la
performance au sein de votre entreprise ?

Oui 1
Non 1
Partielle -

Y






9- Quelle est votre opinion sur la méthode d'évaluation utilisée.
Appropriée —
Non appropriée []°

10- Si votre réponse est « non appropriée », dites pourquoi :
- L’évaluateur n’a pas d’expérience ]
- L’évaluateur est trop subjectif -

11- Est-ce que vous étes satisfait des résultas de votre ['évaluation de
la performance ? L

Oui 1

Un peu 1

Pas du tout 1

12- Aprés que les résultats de votre I’évaluation vous ont été
communiqués, pensez vous que votre performance s’est améliorée ?

Oui - -
Non [
13- Est-ce que votre salaire est approprié a votre travail ?
Oui 1 -
Non- [

14- Votre 6pinion sur votre salaire par rapport aux autres entreprises
Appropriée - ‘
Non appropriée [ ]

15- Est-ce que bénéficier des primes en dehors du salaire ?

Oui 1

Parfois 1

Jamais -
16- Si la réponse « OUI », est-ce que cela vous a encouragé a fournir
plus d'effort ?

Oui 1

Non 1]
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Résumé :
Cmm le sait, Félément humain est 'un des éléments les plus fondamentaux pour I'édifi cation d'une

m complite. Comme la gestion des ressources humaines est un des principaux départements qui
it de ks conduite des ressources humaines au sein dé Uinstitution. Et la téte de cette série de postes
Tencadrenent (activités) est le plus important de cette fonctions est la fonction d’évaluation d'évaluation de
perfimmsance of e fixation de la rémunération des individus. Par conséquent, l'objectif de cette note est
M h m enfre ces deux fonctions et l'application dans l'industrie céramique de REMCHI

Im hpﬂme peut étre définie comme la reahsatlon des objectifs d'organisation, quel que soit le
formeat et 1s nature de ces objectifs, mais le processus d'évaluation est un groupe de fondations et de régles et
de m qui sont utilisés pour ie processus d'évaluation de ia performance et Y'efficacité du travail des

esmowwees humaines, afin de prendre les mesures nécessaires pour corriger les erreurs et Adresse les lacunes -

um La paie est un moyen de satisfaire les souhaits de V'individu d’une part, représente également
: damentaux sur le coté des cofits directs de l'institution.

Aﬁ, le salnire pa!' hd::tmt doit refléter un équilibre entre ses efforts de la Fondation et ce qui se passe de

Findeamisation. Pour ce faire et doit trouver un équilibre entre I'institution, en particulier sur la gestion des

ressources bammaines 4 poursuivre une politique salariale équitable qui ferait Jes relations de travail sur la

base de f2 compréhension mutielle ot la stabilité,

Les moty-clés : hperformancc, salaire, I’évaluation de performance.

Abstract :

As we know, the human clement is one of the most fundamental elements for building a complete
infrastructure. As the Human Resources is one of the major departments which deal with the conduct of
hsenan resources within the institution. And the head of this series of management positions (activities) is the
most important of these posts and positions 6f benchmarking and fixing the remuneration of individuals.
Hence, the objeclive of this note is to study the relationship between these two functions and the application
in the ceramic inddestry in REMCHI (CERAMIR).

. When the performance can be defined as the attainment of organizational goals, whatever the format and
m of these objectives, but the evaluation process is a group of foundations and rules and disciplines that
are used for process of evaluating the performance and efficiency of human resources, to take the necessary
measures to correct errors and address gaps and deficiencies. The pay is a way to satisfy the wishes of the
individual part is also a fundamental element on the side of the direct costs of the institution. Thus, the per
capita wages must reflect a balance between its efforts of the Foundation and what is happening on

compensation. To this end, and must find a balance between the institution, especially on human resource

management to pursue a policy that would pay fair 1abour relations on the basis of muftual understanding and
ility. _ : -
Key words :the performance, the pay , eviuation the p '. ormance.
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