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OUTIL n°16 
PROCEDURE D’UTILISATION DES OUTILS D’EVALUATION 

 
 

NOM DE L’OUTIL 
 

 
Outil d’évaluation _____________________ 

 
Outils annexes 

________________________________ 
___________________________________ 
____________________________________ 

 
UTILISATEURS 

 

 
 

 
 

 
OBJET 

UTILISATION 
 

 
 

 
 

 
 

PERIODES 
D’UTILISATION  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

Le nom doit rappeler ce 
qu’il évalue (aptitudes, 
qualités personnelles et 
types de compétences 
(techniques et ou 
transférables) 

Outils d’exploitation, de suivi,… 
Outil de gestion et 
d’organisation (tableau de 
planification des évaluations…) 

Ce sont les évaluateurs : 
le plus souvent les 
encadrants techniques  

Le plus souvent les 
accompagnateurs 
socioprofessionnels, 
ou coordonnateurs s’il 
en existe un  

Assurer le suivi… 
Repérer les 
progressions des 
salariés… 
Renseigner les 
partenaires 
(Comité de suivi et 
autres…)… 

Préciser les objectifs 
des évaluations 
Ils changent selon les 
périodes d’évaluation 
dans le parcours du 
salarié 

EX : 
Fin de période d’essai 
A 3 mois 
A 6 mois… 
 
Redéfinir les objectifs pour 
chacune des périodes  : 
- pour vérifier si les objectifs 
définis préalablement sont 
atteints  
- pour voir l’évolution des 
acquis professionnels de la 
personnes  
- pour définir de nouveaux 
objectifs de travail 

Dès que l’on a réuni au moins 
deux évaluations de la 
personne afin d’analyser les 
évolutions et rendre compte à 
quiconque peut en avoir utilité 
dans la gestion des 
parcours…. 
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(Suite) 
 
 

 
 

MODALITES  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
DUREE  

de l’évaluation 

 
 

 

 
 

MODALITES DE 
RESTITUTION  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Expliquer comment on 
procède sur le terrain : 
- prévenir le salarié avant 
- sur le terrain ? en 
bureau et où (prévoir) 
- remise des outils aux 
évaluateurs et consignes 
avant 
- dire quand, comment et 
à qui on remet les outils  
- modalités d’auto-
évaluation… 

Préciser qui pourra être 
destinataire des résultats 
Définir ce qui pourrait être 
restitué 
Dire comment (définir 
éventuellement l’outil de 
« lecture externe » qui 
pourra être diffusé lors de 
Comités divers…(ex  : 
CTA) ?) 

Modalités 
d’organisation des 
évaluations 

Prévoir le temps à 
consacrer (définie par 
l’expérimentation) 
(A repréciser dans la 
consigne) 

Définir à qui et 
comment, à quel 
moment on va 
restituer… 

Il peut être intéressant 
pour la structure de 
voir le temps consacré 
au traitement des 
infos/objectifs de 
travail (qualité du suivi 
par exemple) 




