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Remarques

* Pour que cette publication soit plus lisible, le terme "collaborateur" a été choisi pour désigner
tant les collaboratrices que les collaborateurs.
* Le terme "vous" s’adresse tant au lecteur "collaborateur" qu’au lecteur "chef”.
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Introduction

Qu’est-ce qu’un plan individuel de
développement et pourquoi le rédiger?

Dans le cadre‘des Cercles de développement, I'entretien de planification consiste a fixer des
objectifs de prestation. Il est également conseillé de formuler des objectifs personnels de
développement afin d’améliorer ou d’optimaliser les compétences et le fonctionnement de
chaque collaborateur: un plan individuel de développement (PID) est alors établi.

Le plan individuel de développement se présente comme un contrat réaliste entre le chef et son
collaborateur. C'est dans le PID gu’on retrouve les compétences a développer ou a améliorer. On
y indigue ‘également les actions concretes de développement a entreprendre dans un délai fixé.
Le PID est'donc fait sur mesure pour chaque collaborateur.

Un PID est rédigé pour plusieurs raisons:

accroitre le niveau de performance et d’expertise des collaborateurs et/ou les aider a atteindre
leurs objectifs

accroitre la polyvalence des collaborateurs

enclencher le développement des compétences pour contribuer a I'évolution de la carriere-des
collaborateurs

aider les collaborateurs a se sentir plus a I'aise pour effectuer leur travail

appliquer les objectifs de développement qui ont été fixés par le comité de direction ou autre
organe de décision-a certains groupes de collaborateurs et qui sont planifiés dans le Plan
Global de Développement (PGD) ou le plan de formation de I'organisation.




Un guide pratique: pour qui et pourquoi?

Ce guide peut étre utilisé chaque fois que vous souhaitez rédiger un plan individuel de
développement dans le cadre des Cercles de développement.

Il s’adresse aussi bien aux chefs qu’aux collaborateurs.

Que vous soyez chef ou collaborateur, il est important d’indiquer vos attentes, vos souhaits et de
vous impliquer activement dans I'établissement et la mise en place du PID.

En principe, il est utilisé dans le cadre de I'entretien de planification qui a pour objectif de fixer
les objectifs de prestation et de développement.

Ce guide a été concu comme un instrument de réflexion qui vous permet de réaliser chacune
des étapes nécessaires afin de disposer d’un plan individuel de développement, de le mettre en
place et d’assurer son suivi.

Concretement, il est prévu que le chef et son collaborateur se préparent individuellement en
parcourant chacun le guide, en suivant les conseils formulés sous la rubrique "Comment s’y
prendre?" et en s’inspirant de I'exemple qui illustre chaque étape. Ensuite, chef et collaborateur
rédigent ensemble le PID lors de I'entretien de planification et le synthétisent dans le tableau
prévu a cet effet.

Ce tableau n’est pas un document séparé du document utilisé pour formaliser I'entretien de
planification. Il en fait partie.



Objectifs de Prestation (SMART)

Réalisation de I'objectif et
contribution Personnelle

Objectifs de
développement

Actions P&Q ,
Service dy
personnegl

Réalisation,
Suivi

Date de l’entretien:

Participa nts

Nom
Réle

Signature
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Ce guide part du principe qu’un chef et son collaborateur vont tenter de parvenir a un
consensus pour tous les éléments composant le PID. Concretement, cela signifie que la
rédaction du PID passe par une discussion et un accord sur les objectifs, les moyens de
développement, les délais, ... Cet accord favorise en effet le bon déroulement du processus

d’apprentissage.

A la fin de ce guide, vous trouverez un tableau de synthese PID vierge (annexe 3) suivi d'un
exemple de tableau de synthése PID complété (annexe 4).

Les modeles de documents a utiliser dans votre organisation sont disponibles aupres de votre
service d’encadrement P&O ou de votre service du personnel.




G(emple \

Marc Vandamme est le collaborateur de Ratana Than dans un service d’encadrement Personnel et
Organisation.

Marc Vandamme travaille en tant qu'assistant administratif (niveau C). Dans sa fonction, il doit
assumer différents rbles impliquant les activités suivantes:

« assurer le secrétariat de sa chef (rédiger des lettres-types, traiter la correspondance, répondre au
téléphone, gérer I'agenda et rediger des comptes rendus de réunions internes);

. gérer le classement (recueillir les documents a classer, suivre la procédure administrative en
matiére de classement et veiller 3 'accessibilité du classement);

« organiser les réunions et activités au sein du service (élaborer un planning, convoquer les parties
concernées, réserver les locaux et préparer la documentation nécessaire);

o gérer quelques dossiers spécifiques;

« &tre le mentor d’un collégue arrive récemment dans le service.

Le responsable de formation a communiqué a Ratana que dans I'année qui vient, tous les assistants
administratifs devront suivre une formation spécifique afin de maitriser un nouveau logiciel
bureautique qui sera introduit dans I'organisation. Marc est donc concerné par cette formation et
I'entretien de planification sera le moment idéal pour en parler et inscrire cette formation dans son
plan individuel de développement.

Durant I'entretien de planification du cycle précédent, des objectifs de prestation ont été fixés de
commun accord entre Marc et sa chef, Ratana, entre autres:

e préparer un tableau de synthese dans le cadre des Cercles de développement et en assurer le
suivi: tableau avec le nom de tous les collaborateurs et les dates des différentes réunions;

« organiser le classement de tous les dossiers individuels dans le cadre des Cercles de
développement: préparer une farde par collaborateur et insérer les formulaires remplis, vérifier que
les dossiers sont complets (en fonction des délais fixés pour chaque entretien) et contacter les
personnes concernées si ce n'est pas le cas.

Durant I'entretien d’évaluation, Ratana a relevé que ces objectifs de prestation étaient en bonne voie
de réalisation. Par contre, elle a remarqué que Marc semblait constamment débordé. Celui-Ci
déclarait en effet avoir du mal a organiser son travail. |l admettait également ne pas atre a l'aise
pour étre le mentor de son nouveau collégue mais il en acceptait néanmoins le role. Ratana
souhaitait que ce soit Marc et non elle qui regoive les questions directes du nouveau et que celui-ci
soit bien soutenu lors de son intégration dans sa nouvelle fonction. En outre, méme s'il s'agit d'une
activité peu fréquente, Ratana a constaté que Marc éprouvait quelques difficultés a rédiger des

rapports et des lettres.

Par la suite, Marc et sa chef Ratana ont réalisé un nouvel entretien de planification au cours duquel
des objectifs de prestation et de développement ont até fixgs. Les objectifs de développement ont
débouché sur un PID rédigé conjointement par Marc et sa chef en s'aidant de ce guide. J




Sources

Compétences

Priorités

Eta e ]. Objectifs de
développement

DEETS
(des objectifs de
développement)

Préparation menant a la rédaction du PID

(avec les délais)

Actions S.E. P&0O/
service du personnel

Indicateurs de succes

Obijectif de cette étape Réalisation/sulvi

Récolter les informations pouvant servir a la rédaction d’un PID et mener une réflexion
concernant le développement de vos compétences ou de celles de votre collaborateur.

Afin de vous préparer a cet entretien de planification, vous pouvez

* parcourirles informations issues des Cercles de développement précédents
(description de fonction, objectifs antérieurs éventuels, rapports d’entretien de
fonctionnement, rapport d’entretien d’évaluation, ...) et noter les compétences qui
vous semblent importantes a développer

e utiliser éventuellement les résultats du feedback a 360°, des formations certifiées,
d’examens de carriére, ...

* parcourir le plan de formation ou le Plan Global de Développement (PGD) de
I'organisation qui contient les objectifs de développement ainsi que les actions fixées
pour certains groupes de collaborateurs

 parcourir les questions abordées dans ce guide et essayer d'y répondre. Vous pourrez
ainsi discuter de vos réponses lors de I'entretien.

Pour que ce guide ne soit pas uniguement un instrument théorique, chaque étape du
PID est présentée de deux manieres:

3 droite de la brochure se trouvent les étapes théoriques
e 3 gauche, I'exemple, soit I'application a la situation décrite ci-contre.
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Exemple

arc et sa chef Ratana ont parcouru la description de

profil de compétences S’y référant.
de la maniere suivante:

Avant de répondre a |a premiere question, M
fonction d’assistant administratif ainsi que le
lls ont ensuite répondu aux différentes questions
réaliser les taches et d’atteindre les

nt nécessaires afin de bien
objectifs du service?

« Quelles sont les compétences qui SO
t |a fonction actuelle et les

objectifs de prestation en considéran

I'information”, nstructurer le travail", "résoudre des

« Compétences géneériques: "traiter de
problémes".

« Compétences t
(traitement de texte,

des rapports, connaissances en informatique

echniques: rédiger des lettres et
Lotus Notes).

n considérant I'évolution de la fonction?

« Quelles sont les compétences qui sont nécessaires €

ureautique deviennent incontournables puisqu’une formation pour la
logiciel a été prévue pour tous les assistants administratifs.

« Les compétences en b
" devient plus importante vu I'arrivée du nouveau collegue.

maitrise d’'un nouveau

« La compétence "supporter
« Quels sont les souhaits d’évolution du collaborateur dans sa fonction et dans sa carriere?

travail plus calmement. |l n'a pas

tir moins stressé et réaliser son
ur les prochaines années.

Marc souhaiterait se Sen
de formation certifiée en vue po

d’examen de carriére ou

3 maitriser pour évoluer en fonction de ces souhaits?

o Quelles sont les compétences

"Assumer le stress" et "structurer le travail".
us, quelles sont les compétences génériques et

« En parcourant les réponses aux 4 questions ci-dess

technigques que VOUS retenez?
"maitriser le nouveau

Les 4 compétences 3 développer sont: sstructurer le travail’, "supporter",
logiciel bureautique", "rédiger des lettres et des rapports".

lonne "Compétences’ du tableau de synthése

Pour terminer, Marc et Ratana remplissent dans la co
PID, les 4 compétences 3 développer. J




Etape 2
Entretien menant a la rédaction du PID

Objectif de cette étape

Tenter de parvenir a un accord sur tous les éléments (objectifs de développement,
moyens de développement, délais, ...) qui vont constituer le PID.

1. Diagnostiquer les compétences a développer

Il s’agit ici de déterminer les compétences qui devront étre développées en partant du
fonctionnement de la personne dans sa fonction actuelle, de I'évolution probable de la
fonction mais aussi des souhaits d’évolution du collaborateur.

Vous pouvez répondre aux 4 questions suivantes:

* Quelles sont les compétences qui sont nécessaires afin de bien réaliser les taches et
d’atteindre les objectifs de prestation en considérant la fonction actuelle et les
objectifs du service? La description de fonction et le profil de compétences' peuvent
étre utilisés pour répondre a cette question.

* Quelles sont les compétences qui sont nécessaires en considérant I'évolution
probable de la fonction?

* Quels sont les souhaits d’évolution du collaborateur dans sa fonction et dans sa
carriere?

* Quelles sont les compétences a maitriser pour que le collaborateur puisse évoluer en
fonction de ces souhaits?

En parcourant les réponses a ces 4 questions, quelles sont les compétences que vous
retenez?

Points d’attention

* Tentez de parvenir a un consensus en maintenant un équilibre entre les souhaits
exprimés de part et d’autre.
* Ne dépassez pas le nombre de 5 compétences au total.

Comment s’y prendre?

Aprés avoir répondu aux différentes questions, remplissez la colonne "Compétences" (a
développer) dans le "Tableau de synthese plan individuel de développement" ainsi que
la ou les "Sources" d’'information (Cercles de développement, formations certifiées,
souhaits personnels du collaborateur, perspectives de carriere, feedback 360°, Plan
Global de Développement ou plan de formation de I'organisation) qui vous ont amené
a choisir cette compétence.

1. Si le profil de compétences pour la fonction concernée n’est pas disponible, contactez votre service d’encadrement
P&O ou votre service du personnel.

Sources
Compétences
Priorités
Objectifs de
développement

Délais
(des objectifs de
développement)

Moyens
(avec les délais)

Actions S.E. P&O/
service du personnel

Indicateurs de succes
Réalisation/suivi




Exemple

o "structurer le travail”
« "rédiger des lettres et
o "supporter
« "maftriser |

des rapports"

Apres discussion et suite aux constatations
compeétence sstructurer le travail”
compétence nstructurer le travail”
nouveau collégue, la compeétence
"maitrise du nouveau logiciel bureautique"
compétences a aborder. La compétence "ré

développée mais étant donné que Marc re
encore attendre un peu.

En résumé, cela d

« "structurer le travail” (Priorité 1)

« "supporter" (Priorité 1)

« "maitriser le nouveau logiciel burea
« "rédiger des lettres et
Marc et Ratana remplissent maintenant la
tenant compte de I'ordre

Les compétences dont le développement n

Qe développement (par exem

Marc et sa chef Ratana reprennent les 4 compeétences qu'i

e nouveau logiciel bureautique".

a été citée a plusieurs re
aurait la plus grande priofi
nsupporter” est également
est également priofi

dige peu d

onne l'ordre de priorité suivant:

utique" (Priorite 1)
des rapports’ (Priorité 2).

de priorité qu'ils vie

ple lors de I'entretien de fonctionnement) et dans le cerc

~\

|s ont retenues comme étant & développer:

relevées lors de I'entretien d’évaluation, durant lequel la
prises, Marc et Ratana ont convenu que la
té. Etant donne que Marc doit suivre un
trés importante. La formation a la
taire. |l s'agit donc des trois premieres
diger des lettres et des rapports" devra également gtre

ela peut

e lettres et de rapports pour I'instant, C

colonne "Priorités’ dans le tableau de synthese PID en
nnent de fixer ensemble.

'est pas prioritaire seront abordées dans la suite du Cercle

le suivant. J




2. Fixer les priorités parmi les compétences a développer

Fixez ensemble les compétences a développer prioritairement. Pour vous y aider, vous
pouvez considérer I'urgence et/ou I'importance des compétences a développer.

Points d’attention

* Ne fixez pas trop de compétences a développer prioritairement (2 a 3 compétences,
pas plus)

* Tenez compte de la charge de travail

* Tenez compte du degré d’'urgence de I'apprentissage pour la fonction (actuelle ou
future).

Comment s’y prendre?

Remplissez/la colonne "Priorités" dans le "Tableau de synthese plan individuel de
développement". Pour I'ordre de priorité, vous pouvez utiliser le code suivant:

e 1 = compétence urgente et importante a développer dans I'année
e 2 = compétence importante a développer a moyen terme

e 3 = compétence a développer a plus long terme.

Sources
Compétences
Priorités
Objectifs de
développement

DEETS
(des objectifs de
développement)

Moyens
(avec les délais)

Actions S.E. P&O/
service du personnel

Indicateurs de succes
Réalisation/suivi
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Exemple

est leur ordre de priorité, Marc et sa chef Ratana vont maintenant formuler les objectifs de
développement.

Concernant la compétence sstructurer le travail, Marc et Ratana ont formulé 2 objectifs de
développement a atteindre dans les trois mois aprés la fin de la formation:
leur importance;

des urgences éventuelles.

dans l'année:

Pouvoir assurer le r6le de mentor d’un nouveau collégue, ce qui implique:

l'année.
avant Ratana (les questions qui lui sont adressees directement diminuent).

e pOUVOIr S montrer disponible au nouveau de facon 3 ce que celui-Ci puisse lui parler des
difficultés liees au travail dans un delai raisonnable.

Concernant la compétence "maitriser le nouveau logiciel bureautique", 1es objectifs de dévelo

tels dans le PID de Marc.

Marc et Ratana remplissent maintenant la colonné "Objectifs de développement" dans le tab
ksynthése du PID ainsi que la colonne "Délais".

Aprés avoir déterminé quelles sont les compétences que Marc doit développer ou améliorer et quel

* pouvoir établir un planning de travail sur 15 jours en distinguant les taches selon leur urgence et

* pouvoir assurer le suivi de son planning et le remettre a jour quotidiennement en tenant compte

Concernant la compétence ssupporter’, Marc et Ratana ont formulé les objectifs suivants a atteindre

* pouvoir expliquer le travail au nouveau collaborateur de fagon 3 ce qu'il soit capable de traiter un
nouveau type de dossier de maniere autonome dans le mois et 4 types de dossiers différents dans

« pouvoir susciter les questions du nouveau collegue de facon 3 en étre le premier interlocuteur -

ont été détaillés et communiqués par le responsable de formation, ils sont donc 3 inscrire comme

N

ppement

leau de

_/




Sources
Compétences
Priorités
Objectifs de

L . ) _ o développement
Les améliorations souhaitées et les progrés a réaliser sont traduits en objectifs de Délais

développement concrets a partir des compétences a développer ou a améliorer (des objectifs de
retenues comme prioritaires. développement)

3. Formuler les objectifs de développement

Moyens
Chaque objectif de développement doit &tre rédigé selon le modéle "SMART". (avec les delais)

Actions S.E. P&O/
service du personnel

Indicateurs de succes

Concretement, cela signifie que vous devez vous poser les questions suivantes lorsque
vous rédigez votre objectif.

Réalisation/suivi

L'objectif

* est-il Spécifique? Que voulez-vous exactement atteindre?

e est-il Mesurable? A quoi ressemble le résultat si I'objectif est atteint?

e est-il Acceptable? Etes-vous bien tous les deux d’accord avec I'objectif fixé?

e est-il Réaliste? Dans quelle mesure est-ce réalisable?

* est-il bien fixé dans le Temps? Avez-vous fixé une date de début, une date finale et
éventuellement des étapes intermédiaires?

Points d’attention

* Afin de rédiger des objectifs de développement réalistes, pensez au temps dont vous
disposez/dont dispose votre collaborateur pour développer ces compétences et a
vos/ses capacités d’apprentissage. Pensez également aux moyens qui seront
nécessaires et aux conditions minimales a remplir pour atteindre I'objectif.

* Assurez-vous que la signification de chaque terme utilisé pour formuler I'objectif de
développement soit claire pour vous et votre collaborateur/votre chef (ex.: si vous
parlez d’améliorer la qualité, précisez ce que vous entendez par 1a).

Comment s’y prendre?

Remplissez la colonne “Objectifs de développement” dans le tableau de synthése PID
ainsi que la colonne "Délais".




G(emple \

En parcourant les tableaux, Marc et sa chef Ratana constatent que plusieurs moyens de
développement sont suggéres pour les competences sstructurer le travail” et "supporter".

Pour la compétence sstructurer le travail, les moyens suivants sont proposés: participer a3 un projet,
produire des documents, bénéficier d'un coaching, bénéficier d’entraide, suivre une formation
classique et bénéficier d'un mentoring. Apres discussion, Marc et Ratana ont opté pour une
formation. lls trouvent la formation "gérer les taches et Iinformation” dans le catalogue de I'Institut
de Formation de I’Administration fédérale (IFA).

Au niveau pratique

Ratana souhaite que Marc s'inscrive a la formation dans le mois. Les dates précises de la formation
de I'IFA leur seront communiquées plus tard. |l s'agit d'une formation du type Blended learning, qui
comprend un trajet d'auto-apprentissage et des jours de formation a 'lFA. Marc et Ratana sé
mettent d’accord sur les moments et le lieu ou Marc pourra s’y consacrer. lls remplissent la
convention d’auto-apprentissage qu'ils ont téléchargée du Campus de I'lFA.

Actions de soutien

Apres la formation, Ratana assurera un suivi régulier (tous les 15 jours) afin d’aider Marc a atteindre
les 2 objectifs fixés pour développer cette compétence (établir un planning sur 15 jours et en assurer
le suivi). Concrétement, dés la semaine suivant la fin de la formation, Marc fera un projet de
planning tous les 15 jours et en discutera avec Ratana. || remettra son planning a jour
quotidiennement.

Concernant la compétence 'supporter", les moyens suivants sont proposés: étre formateur ou coach,
&tre placé en situation de travail apprenante, participer a un projet, participer 3 une intervision,
travailler en réseau, bénéficier d'un coaching, bénéficier d’entraide, suivre une formation classique et
bénéficier d'un mentoring. Etant donné que plusieurs personnes de la direction doivent soutenir des
collégues plus jeunes et que certains ont plus d’expérience en la matiére, Ratana propose d’organiser

des sessions d'intervision autour de ce theme. Elle prévoit d’organiser la premiere dans les 15 jours.

Au niveau pratique et actions de soutien

Dans le courant de la semaine qui suit 1a premiere intervision (Marc et Ratana déterminent
ensemble les dossiers 3 attribuer au nouveau), Marc planifie du temps pour expliquer la gestion des
4 types de dossiers au nouveau et assurer son accompagnement. || tient un carnet de bord pour le
suivi du traitement des dossiers et en discute avec le nouveau (preciser combien de temps, quand).
(Ratana demande tous les mois au nouveau comment se passe 1a collaboration avec Marc). Marc
discute tous les mois de I'évolution et des points d’attention dans son travail de mentor avec Ratana
(preciser combien de temps, quand).

La formation en bureautique a, quant 3 elle, déja éte détaillée et planifiée par le service
d’encadrement P&O. Il suffit de I'inscrire dans la colonne adéquate. Précisons cependant que Marc
doit passer un prétest qui aidera le service d’encadrement a constituer des groupes de formation
homogenes en terme de pré-requis et desiderata des participants.

Marc et Ratana remplissent maintenant la colonne "Moyens" (en précisant les délais des actions a
mener) dans le tableau de synthese PID, ainsi que le suivi a apporter par le service d’encadrement

(&0. J




4. Choisir les moyens de développement

Il s’agit ici de déterminer quels seront les modes d’apprentissage (les moyens de
développement) retenus pour chaque objectif de développement ainsi que les délais
dans lesquels ces apprentissages auront lieu. Ces moyens peuvent avantageusement
étre complétés par des actions de soutien au développement tels qu’un suivi ou un
accompagnement, par exemple.

Plusieurs moyens de développement sont possibles:

 formation

e conférence, congres, séminaire
 coaching

* auto-apprentissage

Selon la compétence, le mode d’apprentissage peut varier. En effet, certains moyens de
développement sont plus appropriés au développement de certaines compétences
parce qu'ils favorisent, par exemple, un apprentissage plus individualisé. D’autres
permettent de partager des expériences ou encore de présenter efficacement une
grande quantité de matiere. Enfin, certains moyens de développement permettent de
mieux concilier le trajet de développement et le travail quotidien.

Comment's’y prendre?
Afin de vous aider a faire le bon choix, nous vous proposons en annexe de ce guide:

* un tableau reprenant, par compétence, les moyens de développement les plus
pertinents (annexe 1)

* un tableau définissant chaque moyen de développement et indiquant les situations
concretes dans lesquelles 'utiliser ainsi que quelques points d’attention quant aux
conditions de succes (annexe 2).

Pour chaque compétence retenue, déterminez le mode d’apprentissage le plus adéquat
en vous servant du tableau.

Ensuite, vous pourrez indiquer les moyens de développement et les actions de soutien
retenus pour chaque compétence (ainsi que les délais dans lesquels les appliquer)
dans la colonne "Moyens" du tableau de synthése PID.

Si le service d’encadrement P&O ou le service du personnel doit étre informé de
I'objectif et/ou du mode d’apprentissage afin d’assurer un suivi, indiquez-le dans la
colonne "Actions S.E. P&O/service du personnel".

Sources
Compétences
Priorités
Objectifs de
développement
Délais

(des objectifs de
développement)

Moyens

(avec les délais)
Actions S.E. P&O/
service du
personnel
Indicateurs de succes
Réalisation/suivi




~

Ex

Pour chaque compeétence, plusieurs indicateurs de
développement fixes. Marc et sa chef Ratana déter
que I'objectif est atteint et comment il sera suivi:

emple

« "Structurer le travail®:
« Marc a réalisé tous
importance et de leur urgence.
o || 'a suivi et I'a remis a jour quotidienne
« Mieux organisé, Marc déclare se sentir mi

« "Supporter":
« Marc déclare s sentir plus con

« Dans le mois, le nouveau a ger
e En un an, le nouveau a géré 4 types de
e Apres un an, le nouveau se déclare satisf

fiant dans

utique':
t la formation, Marc
précédent

« "Maitriser le logiciel burea
« Dans le mois suivan
habituellement avec le logiciel

Marc et Ratana r

Qnthése PID.

les 15 jours un plannin

ment en ten

é seul un type de dossier.
dossiers.

emplissent maintenant la colonné

N

s en partant des objectifs de

gé
meront

succes ont été redi
partir de quand ils esti

minent ensemble a

g de ses taches en tenant compte de leur

ant compte des urgences éventuelles.
eux, moins stresse.

ses capacités a assumer son rdle de mentor.

ait du soutien de Marc.

peut réaliser toutes les taches qu'il effectuait

"Indicateurs de succes' dans le tableau de




5. Rédiger les indicateurs de succes

Les indicateurs de succés vous aideront a montrer qu’un objectif de développement
d’'une compétence donnée est ou non atteint. lls précisent le résultat perceptible
attendu une fois la compétence développée. lls permettent ainsi de comparer ce qui
est attendu et ce qui est atteint en réalité.

Pour vous aider a formuler ces indicateurs de succes, vous pouvez vous poser la
question suivante: a quoi je percevrai (a quoi je verrai, je mesurerai, ... bref, a quoi je
saurai) que la compétence visée a été développée? Autrement dit: comment se
traduira, dans I'exercice de la fonction (actuelle ou future), le fait que les
connaissances et les aptitudes sont effectivement acquises au terme des actions de
développement?

Vous pouvez également vous servir de la réflexion que vous avez déja menée afin de
rendre les objectifs "SMART".

Point d’'attention

Assurez-vous que la signification de chaque terme utilisé pour rédiger les indicateurs
de succes soit claire pour vous et votre collaborateur/votre chef.

Comment s’y prendre?

Remplissez la colonne "Indicateurs de succes" dans le tableau de synthése PID.

Sources
Compétences

Priorités
Objectifs de
développement

DIETETS
(des objectifs de
développement)

Moyens
(avec les délais)

Actions S.E. P&O
service du personnel

Indicateurs de
succes
Réalisation/suivi




r

Exemple

6 mois apres avoir fixé les objectifs de développement, Marc et sa chef Ratana se voient pour un
entretien de fonctionnement. Durant celui-ci, ils passent en revue I'évolution des objectifs de
prestation et de développement.

Concernant le suivi des objectifs de développement, ils répondent aux questions suivantes:

« Le planning fixé concernant les moyens 3 mettre en ceuvre et les actions a réaliser a-t-il été
respecté?
« Marc a suivi la formation "gérer les taches et I'information" ainsi que la formation au
nouveau logiciel bureautique;
« Dans les 15 jours, une session d’intervision a été organisee, suivie de 2 autres. Marc les a
toutes suivies.

o Les objectifs de développement fixés motivent-ils toujours le collaborateur?
« Marc parvient a mieux organiser son travail et se sent moins stressé, ce qui le motive a
poursuivre ses efforts;
« Pour la compétence 'supporter’, Marc ne voit pas assez d’évolution, ce qui le décourage un
peu.

« Quenestle collaborateur dans I'atteinte des objectifs?

« Concernant les objectifs liés a la compétence "structurer le travail', Marc est en bonne Voie:
il réalise son planning et en assure le suivi comme convenu. |l éprouve cependant encore
des difficultés a distinguer les taches en fonction de leur urgence et de leur importance;

« Concernant les objectifs liés a la compétence 'supporter”, Marc admet éprouver plus de
difficultés.

« Concernant I'utilisation du logiciel bureautique, Marc signale que le nouveau logiciel n'a été
installé que 2 semaines aprés la fin de la formation, les objectifs seront donc atteints mais
avec un peu de retard. C'était également un peu dommage de ne pas pouvoir faire des
exercices directement au retour de la formation. Ratana demandera au service formation et
au service ICT de mieux se coordonner & 'avenir et de prévoir un demi-jour de suivi ala
formation, si nécessaire.

« Rencontre-t-il suffisamment de situations d‘apprentissage?
« || faudrait un support supplémentaire pour la competence "supporter".

« Que pouvez-vous encore faire pour contribuer 3 l'atteinte des résultats?
« Ratana propose un coaching de Marc concernant la compétence rsupporter. |l suggere que
I'un de ses collegues, monsieur Gordon, assure ce coaching pour une période de 6 mois
(jusqu'a I'entretien d'évaluation). Ratana s'engage 2 aborder ce point avec monsieur Gordon.

Marc et Ratana remplissent leurs observations et les actions a entreprendre dans la colonne
k“Réalisation/suivi“ du tableau de synthese PID.

_/




Sources

Compétences

Priorités
Eta e 3 Objectifs de

développement

Délais

(des objectifs de

développement)

Moyens
(avec les délais)

S o d PI D Actions S.E. P&O

U IVI U service du personnel
Indicateurs de succes
Réalisation/suivi

Objectif de cette étape

Mesurer la progression des apprentissages par rapport aux objectifs de développement
fixés et revoir le PID si nécessaire.

Afin de mettre a jour le plan de développement et de mesurer la progression des
apprentissages, nous vous conseillons de prévoir des entretiens de suivi (ex.: tous les 3
a 6 mois). Ces entretiens de suivi peuvent naturellement avoir lieu dans le cadre
d’autres entretiens (ex.: entretien de fonctionnement).

Voici les questions que vous pouvez aborder lors de I'entretien de suivi:

* Le planning fixé a-t-il été respecté? Si non, pourquoi?

* Les objectifs de développement fixés motivent-ils toujours le collaborateur?

* Ou en est le collaborateur dans I'atteinte des objectifs? Quelles sont les actions
réalisées et qu’a-t-il-appris?

* Rencontre-t-il suffisamment de situations d’apprentissage?

e Son contexte de travail lui permet-il de mettre en pratique ce qu'il a appris?

* Que pouvez-vous encore faire pour contribuer a I'atteinte des résultats (autres
situations d’apprentissage par exemple)?

Comment.s'y prendre?

Indiquez vos observations et les actions a entreprendre dans la colonne
"Réalisation/suivi" du tableau de synthese PID.




Annexe 1 - Moyens de développement par compétence a
développer

Etre Interviewer des Etudier des Etre placé en Participer a un Produire des
formateur experts pratiques situation de travail projet documents
ou coach apprenante

oyens de Développement

Compétences

Gestion de l'information

Comprendre

Traiter de l'information

Analyser

*
*
*
*| X ¥ %

Intégrer

Innover

Conceptualiser

Comprendre |'organisation

Développer une vision

Gestion des taches

Exécuter des taches

Structurer le travail

Résoudre des problémes

Décider

Organiser

*
*
*| K| K| ¥ ¥

Diriger

Gérer |'organisation

Entreprendre

Diriger

Enseigner

Supporter

Guider

*| ¥| | ¥

Motiver

Coacher / développer

Souder une équipe

X| K| K| K| *¥| *¥| ¥

Diriger des équipes

Inspirer

Relations interpersonnelles

Communiquer

Ecouter activement

Coopérer (travailler en équipe)

Etre serviable (orientation service)

Conseiller

Influencer

k| K| K| K| X X| ¥

Etablir des relations

*
*
X| X X %

Construire un réseau

Fonctionnement personnel

Etre accommodant

S'adapter

Agir de facon loyale (fiabilité)

Orientation sur les résultats (s'engager)

Assumer le stress

Se développer

Atteindre les objectifs

Orientation sur I'organisation




Participer a une Travailler en |Auto-apprentisage| Bénéficier d'un Bénéficier Suivre une Suivre une Bénéficier d'un Suivre un
intervision réseau (seul ou en centre coaching d'entraide formation e- formation mentoring séminaire/colloque
learning classique
X X X X
* * *
* X * x *
* * * * * * *
X B x X
* * * *
* * * *
* *
* * * *
* * x *
* * * * * * *
X X x X X X
* * * * * *
* *
* *
X X
* * * *
* * * * x *
X X X
* % * *
* * * x *
* * *
X X X X
* *
* * *
X X X
* % * *
* * * % x *
* * * *
X X X
* * *
* *
X X X
* *
* * *
X B X X X
* * *
X X X x X
* * *
* *




Annexe 2 - Liste des moyens de développement
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Annexe 4 - Tableau de synthése PID (exemple complété)

‘aws) Suoj snyd e saddojansp e sousiadwod = ¢ ‘euus) ushow e saddojansp
e squeyjodw 8ousedwod = g ‘esuue,| suep Jaddojsagp e sjueriodw 38 83ussin adus1edwod = [ :SJUBAINS SBPOI S8 48SI13N zeAnod snoa ‘9pliolid 8p 84pJo,| Jenbipul Inod 9
‘uonesiuesio,| ap uoijeuo) sp uejd no
juswaddojangp ap [eqojH ueld = 9 ‘,09E ¥0eqpPas) = G ‘84a1iied ap SaApdadsiad = f £nNa)eioqeljod np Sjauuosiad S}IBYNOS = £ S991411490 SUOIIBULIO/SBIUB)AWO0D ap SaINSap

= g “Juswaddojansp ap $81048) = [ SJUBAINS SSPOI S8 4aSI[13N ZeAnod SNOA ‘(UO1ReUWIOJUI,P S8DJN0S) SBISIOYD S8oUadwWod S8 Jaddojansp ap 8api,| JusIA No,p 18s109.d inod °G

‘euejey ap
IAINS Np J2121)2U3q B
RJBNUIUOD DB\ <—

"95S911S sulow
18 9siuesdio
Xnalw J1juss

9S 21e|09p B\

"S9||9NJUBAD
S9ouagdin

sop a1dwoo
Jueua) us
Juswauualpnonb
inol e siwai

"Juswisuualpiionb
anol e Sujuue|d uos
Jowal || "eueley daAe
91nasIp ud 18 sunol

'S9|[9N1UBAD
$90Ua3IN

sop a1dwod
jueus} us
juswiauualpiionb
inol e aupawal
9| 18 Suiuue|d
uos ap IAINS 3|
Jainsse J10ANOY

'20uadINn Jn3|| B, 18 AINS B |1 G so| snop uluueld siowl
10 souenodwl Jna|| ‘@ouadin Ind| ap ap 18loud un e} ey 9| suep ‘gauepodwl
9p UO0IJOUOL-UB Sayoel |~ 18 souepodull ‘uoljewJoy es uns JIOSUIS| N3] 18 8duadin
S9| JUBLLIBHAILIP ing| ap Inb sulewss e| saQ JJB|AL[IN3| UOIBS Sayoe}
doJy a100us andunsip | —e1dwod-ueus) v4l.l 8p 9|lenbeje| s8] Juen3unsip
2JB|\ Slew ‘YO U sayoe] Sas| ,Uollewloul| 19 ‘,uonewour | uonewJoy us sunol
ap Suiuueld un| sayoey So| 42193, 1o sayoey e| GT ANS |leAes]
‘uonewloy [sinol G1 s8] snoy uonewloy e| s9| 42493, uonew.oy)|seide siow | ap Suiuueld un [leAeJ] 9|
B| ININS B 2JB|\||  OSI|eas B QUR|N| B Q4B|\ dJ1IOSU| e| e adioiped 2Je\ |€ So| sueq| J1|ge1 J10ANod | T | Jeinonis| I
[suuosiad (quswad 3 L
(Suonoe sejjeAnou <\) $920Ns Np B9IAI3S/09d (Stejap sa| d9Ae) .ao_w>mv mvv juswaddojangp ) S90Ud) S
. S}1109lqo sap — - (@]
IAING/UOIESI[B9Y ap sinajealpu| 35 suony suako\ Sieleq ap sy139l[qo 5 adwo) &

0ORd lustuaipedus :9JIAISS

JJe|\ swwepuep :woudid 19 WoN

Juswaddojangp ap [anpIAIpul ue|d




‘uopJox) |\ ‘angg||od
un Jed siow

9 juepuad Jayoeod
BI9) 9S IR\ <-—
‘eueley

ap uolyisodoud ing

"Jojusw

9p 9]0J UoS suep
9sle,| e }ej e 1no}
2J00Ud sed juas s
au dJel\ ‘sing||ie Jed

"SI9ISSOp

ap sadA} xnap
sulowuesu }euuod
[l Y481SSOp ap adAy
un,p adessijuaidde,|
suep gpJelal 919 Isule
B 12-IN|3) ‘neaAnou
ne 211essadau sdws}
9| Jauuop nd sed e.u
2JB|\ ‘Slow ¢ 19 9z
S9| npusneul |leAel}
np Jed 93iswgns

"UOISIAJBIULP SUOISSDS
S9| IAINS & 2B

"0\
9p ua1Nos np
liejsiies alejogp
9S neaAnou

9] ‘ue un saidy

'SJ19ISSOP
ap sadAl ¢
9493 e neaAnou
9| ‘Ue un uj

I91SSop
ap adA} un |nas
9193 e nesAnou
9| ‘siow 8] sueq

JojusW ap 9|04
uos Jawnsse

e s9110eded sas
suep jueluod
sn|d Jiques

9S 2Je|09p JIe\

‘(puenb ‘sdway
9p UBIqWIOD J8SI1991d)
‘eueley J9Ae JojusW

9p |IeABJ} UOS Bp
uonuane,p swiod sap
18 UOIIN|OAY,| Bp Slowl
S9| SN0} 81NJSIp e\

‘(puenb ‘sdwa}

ap UsIqUIOD JaSI23.1d)
"NBaANOU 3| J9AR
91NJSIP Ud 19 SJBISSOP
Sop jusawaliel}

np 1AINS 9] 4nod pJoq
9p JauJed un jual} ||

"Juswaugdedwodoe uos

Jainsse 1@ neaanou
ne SIsISsop ap

sodA] {7 Sop U0I11Sa3 E|
Janbijdxs inod sdwa}
np ayiueld aieN
‘UOISINIBIUI o, T Bl HINS
Inb aurewss e| saq

‘eueley Jed sa9s|uesdio

UOISIAI9)ULP SUOISSAS
xne adioiued alep

dguug,|
op ulj el y

‘a|geuuosiel
Ie|op un suep
[leAes} ne sa9l|
SNJIYIP S8p
Japed Inj assind
12-1N|92 anb

90 e uode} ap
nesAnou ne a[qiu
-odsIp JaJuow
9S JI0ANOd

‘euBlRY JUBAR

- Indnoopialul
Jarwaid 9| 8119
us e uodeyj ap
9n39||00 neaAnou
np suolsanb s
19110SNS J10AN0Od

‘gguue,| suep
SUETETESETS
-sop ap sadA] ¢
19 slow 8| suep
awlouoine aJgiu
-eWw ap JaISsop
ap adA1 nean
-nou un Jsyes}
9p 9|qeded 110
|,Nb 80 & uodey
ap Jnajeloqe||0d
nesAnou ne
[leARJ] UOS Janb
-1|dxa J10ANOd
puaidwod @)

*an89||00 NeaANoU
un,p Jojusu
9] 2439 JI0ANOd

Jayoddng




ainjeugig

910y

WON

*(IAINS) ud1ld1Ud,| 3P 3lke(

ainjeugig

910y

WON

:U31JaI1Us,| ap 9le(

syioddeu
Sop 19
SaI18| Sep
Jasioaud 1931pay | 1
‘uonealdde,p
$921249%9,p sn|d alle}
9}leynos e '<-— (' ‘Xneajqel
"uoIewWIO} "jJuapoodaud ‘auJo} Ud sasiw)
e| saide saulewss| |[919130| 9] JoAR |[anjoe 810130 9|
Z anb anue yesijeas |1,nb ‘anbiineaing J9Ae,nb sayoey
1S9,U 910130 NBaANOU | S8Y2.} S| S81N0} "}$9324d | 919130 NEAANOU/ 9] INS SawgW Sa|
9| Jed pJelal np e A| |919130| neBANOU | NP UOI1BSIUBSIO | UOIlBLLIOL B| UNS JJB|A Jasijeas Jioanod anbn
[l Slew 9I0A suuOqg U3 | 9| J9AR BSI|edl ‘anbineaing uolewllo} e aigluew -neainq
2Je|\ ‘uonewuol| [a19130] nesAnou '0%d| el ueans op snuaw [910130]
"uolew.o} BS JUBAINS | 9] JNS UOIBWL.IO} 'J'S 9| Jed gsiuedio siow XNEaANOU S3| NneaAnou 3|
B| IAINS & JJe\ slow 9| sueq| e| e uonduosu|| 1se1aid 9 assed die|\ 9| sueq| JasI|iIn J10ANOY JesuleN | 9




Notes







Cercles de développement
Développer les compétences individuelles

Ce guide s'adresse tant aux chefs gu'aux collaborateurs qui souhaitent rédiger un plan
individuel de développement (PID) dans le cadre des Cercles de développement.

Il reprend, étape par étape, I'élaboration et le suivi du PID en les illustrant de conseils et
d'exemples et propose un tableau de synthese vierge et complété.

La version électronique est disponible sur www.p-o0.be.
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