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Conseils pratiques, pieges a éviter et retours d'expérience

L'Entretien Annuel d'Appréciation (EAA) ne se prépare pas la veille. Les collaborateurs qui en tirent le plus
de valeur sont généralement ceux qui commencent a structurer leur bilan plusieurs semaines a l'avance.

1. Les bonnes pratiques a adopter dés septembre
Faire son bilan factuel
Préparez une liste des réalisations de l'année :
* Projets menés ou contributions majeures
* Objectifs atteints ou dépassés
e Difficultés surmontées
e |nitiatives prises
¢ Montée en compétences et certifications obtenues
e Contributions a 'équipe ou au collectif

Conseil : privilégiez des exemples concrets, des chiffres et des résultats
mesurables.

Capitaliser sur les retours regus
Recensez les feedbaxcks obtenus au cours de l'année :
* Feedback de collegues

e Reconnaissances lors de projets Mes réussites
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Préparer ses perspectives
L'EAA ne porte pas uniquement sur le passé. Réfléchissez également a: )
e \os ambitions professionnelles Valeur ajoutée a
° Impact (

Les compétences a développer
Les formations souhaitées
* Les missions que vous aimeriez prendre en charge
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2. Les piéeges les plus fréquents
Ne parler que des dernieres semaines
Le biais de récence est fréquent.

A éviter:

e Focaliser l'entretien uniquement sur les succes ou difficultés des derniers mois.
A faire:

* Revenir sur l'ensemble de l'année.

Pour toute question, n’hésitez pas a contacter vos représentants CFE-CGC
@maguiz §,0 805 38 48 48 (gratuit) ou par email cfe-cgc.fr@capgemini.com
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Arriver sans éléments concrets
Dire "j'ai beaucoup travaillé" est rarement suffisant.

Préférez:
e '"J'ai piloté le projet X livré avec deux semaines d'avance."
e '"J'ai réduit le délai de traitement de 20 %."

Etre uniquement dans la justification

L'entretien n'est pas un tribunal.

Lorsque certains objectifs n'ont pas été atteints :
e Expliquer le contexte
e Présenter les actions mises en place
¢ |dentifier les apprentissages

Attendre que le manager porte seul la discussion

L'EAA est un échange.

Les collaborateurs qui préparent leurs messages clés obtiennent généralement des échanges plus
constructifs.

3. Retours d'expérience observés
Ce qui fonctionne bien
* Tenir un carnet de réalisations tout au long de l'année
* Préparer trois ou quatre succes majeurs illustrés par des résultats
* Arriver avec des propositions d'objectifs pour l'année suivante
e |dentifier les compétences a développer plutdt que d'attendre qu'elles soient proposeées

Ce qui fonctionne moins bien
e Comparer systématiquement sa situation a celle des collegues
* Découvrir ses objectifs de l'année au moment de l'entretien
e Transformer l'EAA en discussion salariale exclusive
Sous-estimer ses contributions faute de préparation

4. Une méthode simple : "Réalisation - Impact - Apprentissage"
Pour chaque sujet abordé :
Réalisation
e Qu'ai-je fait?
Impact
* Quelle valeur cela a-t-il apportée a l'équipe, au client ou a l'entreprise ?
Apprentissage
e Qu'ai-je appris et comment vais-je progresser ?

Cette structure permet d'avoir un discours clair, professionnel et orienté développement.

Pour toute question, n’hésitez pas a contacter vos représentants CFE-CGC
@maguiz §,0 805 38 48 48 (gratuit) ou par email cfe-cgc.fr@capgemini.com
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Checklist de préparation
Avant votre EAA, vérifiez que vous avez:

O Relu vos objectifs de 'année

o Listé vos principales réalisations

0O Préparé des exemples concrets et chiffrés

o Identifié les difficultés rencontrées et les lecons apprises
O Réfléchi a vos souhaits d'évolution

o Préparé vos besoins en formation

o Défini 2 ou 3 objectifs pour l'année suivante

Message clé : un EAA réussi n'est pas celui ou l'on se défend, mais celui ou l'on démontre sa contribution,
partage ses apprentissages et construit la suite de son parcours professionnel.

Pour toute question, n’hésitez pas a contacter vos représentants CFE-CGC
@maguiz §,0 805 38 48 48 (gratuit) ou par email cfe-cgc.fr@capgemini.com
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