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DESTINATAIRES: Personnel AFRIQUE PESAGE SA

I. OBIJET ET DOMAINE D’APPLICATION

La présente procédure est relative a I'évaluation du personnel.il s’agit pour ce processus de dégager les

pistes d’'amélioration des compétences des membres du personnel afin de mener a bien les programmes de

développement du personnel

Il. REGLES DE GESTION

1. L’évaluateur est le N+1 du membre du personnel évalué
2. Les objectifs a évaluer sont définis a travers le contrat d’objectif préalablement validé par I'évaluateur

et I'évalué.
3. L’évaluation annuelle comporte
une rubrique relative a l'atteinte des objectifs consignée dans le contrat d’objectif

» une rubrique relative a I'évaluation du travail Quotidien

4. Tout refus d’acceptation de la note par un membre du personnel se régle conformément a la
procédure de gestion des conflits

Ce document est la propriété de AFRIQUE PESAGE SA et ne doit pas étre communiqué a des tiers sans I'autorisation du propriétaire.

Cette copie est obsoléte aprés impression — La seule copie contrdlée se trouve dans la base documentaire AFRIQUE PESAGE SA
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PROCEDURE D’EVALUATION DU PERSONNEL
lll. MODALITES PRATIQUES — DESCRIPTION DE LA PROCEDURE
| Etape | Intervenants | Description de la tache Support
NOTIFICATION DE LA PERIODE D’EVALUATION
Le Responsable |Q Elabore une note d’information a 'attention de tout le personnel pour notifier 'ouverture
administratif et de la période d’évaluation
juridique Cette note prévoit notamment :
» une période de sensibilisation et d’explication du formulaire d’évaluation
» une période pour I'évaluation proprement dite
» une période de transmission des notes a la direction administrative et
juridique
» une période pour 'harmonisation des notes au CODIR
O Envoie la note et le programme détaillé d’évaluation a la direction générale pour
validation
La direction | A Valide la notification et le programme d’évaluation ou fait des observations pour prise | Formulaire
générale en compte d’évaluation
O Annonce le programme d’évaluation corrigé au comité de direction du personnel
O Envoi un mail au personnel pour notifier 'ouverture de la période d’évaluation et met a
disposition le formulaire d’évaluation
EVALUATION
Chaque
collaborateur O Recoit le mail l'informant de 'ouverture de la période d’évaluation
U Participe aux réunions de sensibilisation
O Effectue son auto évaluation
Chaque O Recoit le formulaire d’évaluation comportant les notes d’auto évaluation de son
Supérieur collaborateur
Hiérarchique Q Procéde a 'évaluation de son collaboration
O Envoie les notes définitives a la direction administrative et juridique apres formalisation
de l'acceptation de ces derniéres par son collaborateur
ANALYSE DES NOTES D’EVALUATIONS
Le responsable | Q Recoit tous les formulaires d’évaluation dument signe par les personnes évaluées
administratif et|Q Effectue une synthése par direction et prépare une synthése a l'attention du comité de
juridique direction
O Recueille les directives en termes de baréme pour effectuer le cas échéant, des
propositions d’augmentation ou d’avancement
Le comité de |0 Recoit les résultats des évaluations et les propositions d’augmentation ou
direction d’avancement ;
(CODIR) U analyse les propositions regues et formalise ses observations sur la fiche de notation
de chaque collaborateur
Q transmet la décision au Responsable administratif et juridique et a la direction financiere
Le responsable |Q Recoit les décisions du comité de direction
administratif et | Q Notifie les avis favorables d’avancement aux employés concernés, ainsi qua la
juridique Direction financiere et comptable

Ce document est la propriété de AFRIQUE PESAGE SA et ne doit pas étre communiqué a des tiers sans I'autorisation du propriétaire.

Cette copie est obsoléte aprés impression — La seule copie contrdlée se trouve dans la base documentaire AFRIQUE PESAGE SA
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Etape | Intervenants Description de la tache Support
La direction |Q Integre les incidences financiéres découlant des avancements dans les états de paie
7 financiére et
Comptable

IV. Annexes

» Annexe A : Formulaire d’évaluation du personnel
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