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Madame, Mademoiselle, Monsieur,

Comme vous le savez, le Centre Hospitalier Universitaire de NICE est engagé depuis 1993 dans la réalisation de son Projet d'Etablissement.

Parmi les thèmes de travail dégagés à l'occasion de cette vaste réflexion et notamment, à l'intérieur du Projet Social, celui de l'évaluation du personnel est apparu particulièrement important.

Avec la nouvelle démarche d'évaluation qui vous est proposée dans ce guide, le Centre Hospitalier Universitaire de NICE veut :

_ Créer un langage et des principes communs dans le domaine de l'évaluation et en homogénéiser les pratiques,

_ Associer d'une façon concrète, normalisée et non fluctuante l'ensemble des collaborateurs au processus d'appréciation dont leurs prestations font l'objet,

_ Mettre à la disposition des agents un outil de communication pour qu'ils puissent s'exprimer au cours de l'entretien,

_ Créer des conditions d'écoute suffisante de la part des responsables,

_ Encadrer les processus de communication et d'appréciation mis en oeuvre au cours des entretiens pour garantir l'objectivité des appréciations pour que celles-ci puissent être utilisées pour la Gestion des Ressources Humaines du C.H.U.,

_ Permettre ainsi la mise en oeuvre d'une gestion plus personnalisée des ressources humaines,

_ Fédérer les énergies autour des valeurs et principes du C.H.U. pour favoriser la coopération entre les équipes,

_ Focaliser l'attention de l'ensemble des agents sur ce qui donne un sens à leur action quotidienne : la mission de santé publique du C.H.U.,

_ Permettre d'apprécier la contribution que tout agent apporte à la mise en oeuvre de cette mission de santé publique,




Ce guide pédagogique a été spécialement conçu pour vous permettre une présentation de la méthode. Je vous encourage vivement à le consulter. Il pourra être, si vous le souhaitez, expliciter par le cadre de votre unité qui a été formé à cette nouvelle méthode.

Je souhaite que l'entretien d'évaluation puisse précéder la phase de notation 1998.

Je suis certain que vous mesurerez l'intérêt de cette nouvelle pratique, gage d'un échange de qualité avec votre cadre de proximité.

D'avance je vous remercie de votre participation active à cette nouvelle procédure et vous prie d'agréer, Madame, Mademoiselle, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.


LE DIRECTEUR GENERAL,


Jean-Xavier TRAZZINI
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REFLEXION PREALABLE

L'entretien d'évaluation est une opportunité pour :

* Faire reconnaître le service que vous rendez à l'institution,

* Communiquer sur votre activité professionnelle et votre travail,

Mais l'entretien n'est pas toujours une situation confortable :

* On a l'impression d'être jugé.

* On nous demande de participer.

* On ne sait pas toujours parler de ce que l'on a fait.

* On a peur de se vanter ou alors de minimiser ce que l'on a fait.

Pour vous aider et aider les personnes concernées, le Centre Hospitalier Universitaire de NICE a élaboré une démarche et une méthode qui vont vous aider à participer de façon active à votre entretien : "la méthode des faits significatifs".

Ce guide doit vous permettre de comprendre cette démarche et cette méthode et doit vous aider à préparer votre entretien d'évaluation.

Il vous expliquera :

- Qu'est-ce qu'on évalue (Chapitre I),

- Par rapport à quoi vous serez évalué (Chapitre II)

- Comment sera évaluée votre prestation (Chapitre III)




CHAPITRE   I

QU'EST-CE QU'ON EVALUE ?




On évalue une prestation, c'est-à-dire ce que vous avez fait et non ce que vous êtes ou la perception que votre responsable peut avoir de vous.

Il faut donc identifier, objectivement et complètement, cette prestation.

Pour cela, la nouvelle démarche d'évaluation propose une méthode pour vous permettre d'identifier et de parler du service que vous avez rendu.

Cette méthode est celle "des faits significatifs".




LA METHODE DES FAITS SIGNIFICATIFS

Cette méthode consiste à lister les faits significatifs de votre prestation. Elle permet d'identifier clairement cette prestation avant de l'évaluer.

Elle crée les conditions d'une évaluation plus objective. Car cette méthode pose comme règle que toute évaluation portée doit être préalablement étayée par des faits.
·  Qu'est-ce qu'un fait ?
Un fait ce peut être :


EXEMPLES

Une action
:
A constitué une fiche de stock des différents produits d'entretien utilisés dans le service, ce qui a permis d'en assurer la mise à jour.

Une suggestion
:
A proposé des modifications judicieuses d'un document, ce qui en a facilité l'utilisation.

Un évènement
:
A fait l'objet de compliments réitérés de la part d'un organisme extérieur ce qui a valorisé l'image de l'institution hospitalière.

Un résultat
:
A réduit de x % le nombre des examens redemandés lors du retour des patients en consultation, ce qui entraîné une économie substantielle et moins de traumatisme pour le patient.




· Un fait n'est pas une attitude ou un comportement


Formulation d'impression
Même bilan étayé par des faits

Jugement d'attitude


J'ai montré beaucoup de rigueur
J'ai effectué chaque jour la mise à jour
et d'ordre dans mon travail.
des plannings, ce qui a permis un meilleur


fonctionnement des roulements.






J'ai été perspicace pour améliorer
J'ai, par des suggestions, permis la
les services

modification d'un document qui a été


mieux perçu par les usagers.



Je suis disponible.
J'ai prolongé mes horaires pour éponger

une surcharge de travail.



Je me suis investi dans la formation
J'ai effectué une formation bureautique et
bureautique.
et ai fait fructifier mes nouvelles connaissances

dans mon travail de tous les jours.



J'ai été un bon communicant.
J'ai fait circuler l'information, ce qui a permis

une meilleure information de l'ensemble de

l'équipe.



J'ai montré de bonnes qualités relationnelles.
J'ai été demandé plusieurs fois comme

interlocuteur, ce qui a valorisé notre image.






J'ai fait l'objet de compliments réitérés de

la part d'un organisme extérieur pour la qualité

du travail que j'avais préparé.


Quand vous parlez de ce que vous avez fait, choisissez des formulations comme celles de la colonne de droite et non celle qui est à gauche.



POUR APPLIQUER LA METHODE DES FAITS SIGNIFICATIFS :

PREPARER VOTRE ENTRETIEN

Cette préparation consiste pour l'évaluateur comme pour l'évalué à lister par écrit les faits significatifs sur le Document n° 1 "Document pour préparer l'entretien annuel par la méthode des faits significatifs" (cf. page 16).

Lister ces faits par écrit est utile pour ne rien oublier et prendre du recul par rapport à ce que l'on a fait.

Pour rédiger ces faits d'une façon précise et parlante, nous vous recommandons de respecter les conditions de rédaction suivantes : un fait doit être rédigé avec un verbe d'action écrit au passé, avec un complément et en précisant les conséquences.

_ Maître-Ouvrier

J'ai amélioré
les techniques de fabrication
et ai ainsi permis



de faire des économies



sur les fluides


_
_
_

Verbe d'action
avec son complément
et une précision

écrit au passé

de conséquences

_ A.S.H.

J'ai constitué
des fiches de stock
et ainsi permis



une meilleure gestion


_
_
_

Verbe d'action
le complément
les conséquences




_ A.S.

J'ai fourni
des informations
qui ont facilité l'intégration



d'une stagiaire


_
_
_

Verbe d'action
le complément
les conséquences

écrit au passé


_ Technicien de Laboratoire

J'ai organisé
des réunions
qui ont permis d'élaborer



des PS en temps voulu


_
_
_

Verbe d'action
le complément
les conséquences

écrit au passé


_ I.D.E. Spécialisée

J'ai assuré avec rigueur
la gestion des ligatures
et ainsi contribué



à limiter les dépenses


_
_
_

Verbe d'action
le complément
les conséquences

écrit au passé


_ I.D.E.

J'ai suggéré
la mise en place
qui a facilité la gestion


d'un outil de contrôle
du matériel de soin


_
_
_

Verbe d'action
le complément
les conséquences

écrit au passé





Ainsi une liste de 6 à 10 faits est une base suffisante pour rendre compte de la qualité du service rendu.

Il s'agit ici d'un nombre moyen. Mais mieux vaut "plus" que "moins". Quoi qu'il en soit, le nombre de faits n'est pas significatif de qualité. Cela va dépendre aussi des faits inscrits.

Si vous avez des difficultés à rédiger les faits selon ces conditions de forme, vous pouvez ainsi les rédiger de la façon suivante :

· Adjoint Administratif

* J'ai attiré son attention sur une anomalie d'affectation.

* J'ai suggéré la modification judicieuse d'un document afin qu'il soit mieux perçu par les usagers.

* Je n'ai pas hésité à prolonger mes horaires les jours où il y a eu une surcharge de travail.

* J'ai effectué des formations bureautiques et ai ainsi fait fructifier mes nouvelles connaissances dans mon travail de tous les jours.

* J'ai fait circuler spontanément et systématiquement les informations parmi les différentes composantes de l'équipe.

* J'ai fait l'objet de compliments de la part d'un organisme extérieur, pour la qualité du travail que j'avais préparé.

· A.S.H.

* J'ai constitué des fiches de stock des différents produits d'entretien utilisés dans le service et en ai assuré la mise à jour constante.




* J'ai participé à l'amélioration des prestations de mes collègues A.S.H. et A.S. en communiquant le contenu des formations que j'avais suivies.

* J'ai relevé plusieurs fois sur le dossier de soins des éléments significatifs de surveillance du malade (exemple refus de s'alimenter).

* J'ai participé en collaboration avec l'infirmière hygiéniste à la réalisation des protocoles de nettoyage et de désinfection.

* J'ai restructuré avec l'aide de la conseillère technique les protocoles d'entretien des locaux et des surfaces de circulation afin d'uniformiser les pratiques de l'équipe.

* J'ai donné des informations à des familles alors que j'aurais du diriger la famille vers l'infirmière. L'inquiétude de la famille a perturbé le malade.


N.B. :
Si vous avez quelques difficultés à rédiger ces faits et à les mettre par écrit,

votre responsable peut vous y aider.


EN TOUT ETAT DE CAUSE, IL APPARTIENDRA A VOTRE CADRE DE NOTER LA CONSEQUENCE DE CHAQUE FAIT.




Quand vous faites votre bilan pour préparer l'entretien, pensez aussi à tous les aspects de votre prestation. Il y a ce que vous êtes tenu de faire ou de respecter mais il y a aussi les initiatives que vous avez prises.

Exemple de contribution d'un salarié sous le double aspect de l'exécution et de l'initiative.

· Adjoint Administratif


Initiatives
Exécution


J'ai attiré son attention sur une anomalie
J'ai effectué sans erreur la mise à jour
d'affectation.
des plannings.


J'ai suggéré la modification judicieuse d'un
J'ai été souvent demandé comme interlocuteur.
document afin qu'il soit mieux perçu par
les usagers.


J'ai fait l'objet de compliments de la part
Je n'ai pas hésité à prolonger mes horaires 
d'un organisme extérieur, pour la qualité
les jours où il y a eu une surcharge de travail.
du travail que j'avais préparé.


J'ai effectué des formations bureautiques et ai
ainsi fait fructifier mes nouvelles
connaissances dans mon travail de tous
les jours.


J'ai fait circuler spontanément et
systématiquement les informations parmi
les différentes composantes de l'équipe.





Même disposition pour un A.S.H.


Initiatives
Exécution


J'ai constitué des fiches de stock des différents
J'ai participé en collaboration avec l'infirmière
produits d'entretien utilisés dans le service
hygiéniste à la réalisation des protocoles de
et en ai assuré la mise à jour constante.
nettoyage et de désinfection.


J'ai participé à l'amélioration des prestations
J'ai restructuré avec l'aide de la conseillère
de mes collègues A.S.H. et A.S. en
technique les protocoles d'entretien des locaux
communiquant le contenu des formations que
et des surfaces de circulation afin d'uniformiser
j'avais suivies.
les pratiques de l'équipe.


J'ai relevé plusieurs fois sur le dossier de soins
J'ai donné des informations à des familles alors
des éléments significatifs de surveillance du
que j'aurais du diriger la famille vers l'infirmière.
malade (exemple refus de s'alimenter).
L'inquiétude de la famille a perturbé le malade*.



* Ici ce fait constitue un manquement aux règles professionnelles en vigueur. Ce n'est pas une initiative, c'est un défaut dans l'exécution de ce qui devait être fait.

L'entretien n'est pas une confession où l'évalué viendrait avouer ses erreurs. Pour élaborer le bilan, il y a un partage des rôles entre l'évalué et l'évaluateur.

* A l'évalué de parler et de mentionner les faits significatifs de sa contribution.

* A l'évaluateur de :

· relever aussi les faits significatifs de la contribution de la personne qu'il évalue mais de relever aussi éventuellement les faits significatifs d'une contribution faible,

· noter, dans tous les cas, la conséquence du fait.




EN RESUME

Avant votre entretien :

_
Vous-même et votre évaluateur, vous préparerez l'entretien en listant chacun de votre côté les faits significatifs sur le document n° 1 joint (p. 18).

_
Vous listerez les faits significatifs de votre contribution et vous mentionnerez, à la dernière page du document n° 1 (p. 19), vos souhaits et aspirations pour l'année à venir.

_
Votre évaluateur listera les faits significatifs de votre contribution et éventuellement aussi de non contribution ou de faible contribution.

En début d'entretien :

_
Vous même et votre évaluateur, vous confronterez vos bilans et en élaborerez un nouveau que vous reporterez sur la feuille d'évaluation "l'évaluation des prestations" (document n° 2 - page 24).




DOCUMENT 1









CHAPITRE   II

PAR RAPPORT A QUOI SERA EVALUEE VOTRE PRESTATION ?




A ce stade de la démarche, vous avez élaboré votre bilan d'évaluation.

Votre évaluateur va apprécier votre contribution.

Il le fera par rapport à deux éléments :

- la finalité de votre poste.

- les domaines de contribution attendus par l'institution (cf. document n° 2) "Evaluation des prestations".




LA FINALITE DE VOTRE POSTE

Les faits significatifs vont être appréciés par rapport à la finalité de votre poste, c'est-à-dire, à quoi sert votre poste dans l'Institution.

Par exemple pour une Diététicienne dont la finalité du poste est :

- Assurer la prise en charge nutritionnelle la plus adaptée,

- S'assurer de l'évolution de la thérapie,

- et participer à l'enseignement,

un fait significatif pourra être :

- A assuré une prise en charge diététique de qualité malgré la réorganisation du service, permettant ainsi une prise en charge globale du patient.




LES DOMAINES DE CONTRIBUTION

ATTENDUS PAR L'INSTITUTION

Il y a sept grands domaines de contribution :

· à la qualité des prestations du service et/ou au bien-être du patient et des familles.

· à la maîtrise des coûts et des dépenses.

· à la coopération et à la cohésion au sein des équipes.

· à la coopération entre les services.

· à l'adaptation du C.H.U. de NICE aux innovations ou à la progression du C.H.U. de NICE.

· à la valorisation de ses propres compétences et/ou à la valorisation des compétences et potentiels des autres agents du C.H.U. de NICE.

· à la valorisation de l'image du C.H.U. de NICE et d'un développement positif de sa notoriété dans le public.

Un même fait peut représenter une contribution ou une non contribution dans des domaines de contribution différents.




DOCUMENT 2






CHAPITRE   III

COMMENT SERA EVALUEE VOTRE PRESTATION ?




Dans tout processus d'évaluation, on trouvera : 

* l'outil de mesure qui servira à évaluer la valeur de ce qui a été identifié,

* le niveau d'exigence : un même fait ou une contribution identique n'aura pas la même valeur. La valeur d'un fait ou d'une contribution va dépendre aussi du niveau d'exigence que l'institution hospitalière est en droit d'avoir à l'égard de l'auteur de ce fait ou de ce bilan.




EXPLICATION DE L'ECHELLE DE VALEUR




L'échelle de valeur qui va être décrite dans les pages qui vont suivre est une échelle qui apprécie la valeur d'un service.

L'APPRECIATION D'UN SERVICE :

Quand vous demandez un service à quelqu'un, cette personne en vous rendant service peut répondre à votre attente ou ne pas y répondre.

Si elle n'y répond pas, vous n'êtes pas satisfait, vous considérez que ce service est insuffisant. Si elle y répond, vous considérez que ce service répond à vos attentes. Le niveau de ce service est attendu.

Tout service suppose une demande et implique une attente. La différence entre la demande et les attentes est le caractère explicite de votre demande et le caractère implicite, mais facilement décryptable de vos attentes à travers votre demande :

Exemple : quand on va se faire soigner, on demande à être soulagé et on attend à être traité avec égard.

Mais vous avez dû vous trouver dans cette situation où le service comble vos attentes et même les dépasse.

Le service répond à des besoins que vous n'aviez pas identifiés et qui ne figuraient pas dans votre demande, ni dans vos attentes.

Le service apporte une sorte de valeur ajoutée par rapport à vos attentes et votre demande de manière limitée et momentanée ou de manière importante, durable et répétée.

Voilà pourquoi dans l'échelle de valeur proposée, deux niveaux supérieurs au niveau attendu ont été prévus pour apprécier la valeur du service que vous avez rendu : niveau plus qu'attendu, niveau excellent.

De même, compte tenu des enjeux liés à l'activité hospitalière, il y a des insuffisances de gravité différente.

Il y a celles qui ne répondent pas aux attentes de manière limitée, momentanée et ponctuelle, ou de manière importante, durable et répétée et celles qui remettent en cause la mission de l'institution hospitalière elle-même.

Voilà pourquoi l'échelle de valeur proposée fait la différence entre ce qui est à améliorer, insuffisant et pénalisant.




Cette évaluation utilisera l'échelle de valeur suivante :

Contribution
_
Faits significatifs
_
Existence d'erreurs et de lacunes remettant

pénalisante

correspondant à ce

en cause de façon importante la sécurité du



niveau

malade, la qualité de soins, le fonction-





nement de l'équipe et la mission de service




public de l'institution.

Contribution
_
Faits significatifs
_
Existence d'erreurs et de lacunes importantes

insuffisante

correspondant à ce

répétées et durables dans la prestation


niveau

attendue de la part du salarié, compte tenu




de son expérience et de son niveau de




compétence dans le métier.

Contribution
_
Faits significatifs
_
Existence d'erreurs et de lacunes limitées,

à améliorer

correspondant à ce

momentanées, ponctuelles, par rapport à ce



niveau

qui était attendu de la part du salarié, compte





tenu de son expérience et de son niveau de





compétence dans le métier.

Contribution
_
Faits significatifs
_
Pas d'erreurs ni de lacunes majeures dans

attendue

correspondant à ce

la réalisation de la prestation attendue.



niveau

Contribution
_
Faits significatifs
_
La prestation réalisée apporte un perfection-

plus qu'attendue

correspondant à ce

nement et un enrichissement limité ou


niveau

momentané par rapport à ce qui était




attendu.

Contribution
_
Faits significatifs
_
La prestation réalisée apporte un perfection-

excellente

correspondant à ce

nement et un enrichissement important ou



niveau

durable par rapport à ce qui était attendu.




DETERMINATION DU NIVEAU D'EXIGENCE DE VOTRE POSTE




Le niveau d'exigence peut être vu sous deux angles :

* Il y a des facteurs qui vous sont strictement personnels liés à votre expérience dans la fonction ou dans l'activité.

On n'aura pas le même niveau d'exigence pour une personne qui débute et une personne confirmée dans son activité.

* Mais il y a des facteurs qui sont liés au poste occupé :

Selon le poste dans lequel vous êtes affecté, ce que l'on attend de votre poste peut être différent.

Par exemple : on n'attend pas la même chose d'une I.D.E. en Gériatrie et d'une I.D.E. en Réanimation.

* Il y a aussi la raison d'être du poste, à quoi il sert. Il s'agit alors de la finalité du poste.

La finalité de votre poste ne décrit pas ce qui doit être fait dans le poste, mais définit à quoi sert le poste.




Illustration du concept de finalité de l'I.D.E. :



Finalité du poste
Description de fonction




La finalité du poste d'infirmier est de :
*
Assure l'accueil des malades.

- protéger,


- maintenir,
*
Exécute les prescriptions médicales et utilise

- restaurer,

les protocoles en vigueur.

- promouvoir.



*
Assure la surveillance correspondant aux

La santé des personnes ou l'autonomie de leurs

situations de soins.

fonctions vitales physiques et psychiques en

tenant compte de l'individualité de chaque
*
Assume la fonction contrôle des soins qu'elle

individu dans ses composantes Bio - Psycho -

délègue.

Sociales qu'il s'agisse de soins techniques ou

de soins relationnels.
*
Transmet par écrit et oralement les



observations recueillies au cours de sa



prestation, nécessaires à :




- la continuité des soins,



- l'établissement d'un diagnostic,



- à l'élaboration du projet de soins.



*
Informe et/ou éduque la personne soignée et



son entourage.



*
Respecte les règles d'hygiène et de sécurité



des patients.



*
Participe à la gestion matérielle et



administrative du service.



*
Assure la formation du personnel et



des étudiants.



*
Contribue à la qualité des relations :





- au sein de l'unité de soins,



- avec les autres services,



- avec les différents partenaires.



*
Participe à l'évaluation, ainsi qu'à



l'amélioration de la qualité des



prestations.




Illustration du concept de finalité de l'A.S. :



Finalité du poste
Description de fonction




L'aide-soignante est chargé d'assurer :
1)
Participe à l'accueil des malades.



- les soins d'hygiène et de confort de
2)
Assure les soins d'hygiène et du confort.


la personne dont elle s'occupe,



3)
Participe à la gestion et à la distribution

- le nettoyage et la désinfection de

des prestations alimentaires.


l'environnement du malade (accessoires,


sanitaires, mobilier) ainsi que le nettoyage
4)
Participe aux transmissions.


et la désinfection de la chambre après


le départ du malade ;
5)
Assure le nettoyage quotidien du mobilier




et de l'environnement immédiat et la

Elle apporte son aide dans l'accomplissement

désinfection de la chambre après le départ.

des actes ordinaires de la vie aux personnes

ayant perdu leur autonomie physique ou
6)
Particpe à la gestion des différents

mentale, temporairement ou définitivement.

matériels.


L'aide-soignante dans l'accomplissement de

ces tâches participe activement à l'humani-

sation des conditions de vie de la personne

ou de la personne âgée.




Illustration du concept de finalité de l'A.S.H. :



Finalité du poste
Description de fonction




L'agent des services hospitaliers assure
*
Assure l'hygiène des locaux dans le respect

l'entretien des locaux de soins, du

des règles d'hygiène hospitalière.

mobilier collectif et de certains matériels.


Il peut avoir une fonction hôtelière.
*
Peut participer à l'accueil et au confort



hôtelier du malade par :

Il participe au confort et au bien-être

. Aide au repas

de la personne hospitalisée.

. Réponse aux sonnettes



. Conditionnement et évacuation des déchets.




*
Peut participer à la prévision des besoins



en produits ménagers, à leur réception



et à leur rangement.




*
Peut être sollicité pour l'accompagnement de



malades hors de l'unité, aider au brancar-



dage.







Illustration du concept de finalité de l'Agent Administratif

dans un service comptable :



Finalité du poste
Description de fonction




Assure la fiabilité des données
*
Etablir des documents comptables

comptables à exploiter.

mensuels.



*
Assurer un contrôle de cohérence et



d'imputabilité des dépenses.



*
Veiller aux redressements des erreurs



constatées.



*
Enregistrer les données en cours et



en fin d'exercice.



*
Réaliser des statistiques.




Illustration du concept de finalité du Technicien de Laboratoire :



Finalité du poste
Description de fonction




Exécute dans les conditions optimales,
*
Peut exercer sa fonction dans

de qualité et de délai, les différentes

un laboratoire polyvalent.

analyses biologiques.


*
Vérifie la bonne conformité du prélèvement

Transmet après validation analytique

et dans les meilleurs délais, les résultats
*
Exécute les analyses en conformité avec

des analyses

les procédures opérationnelles en vigueur



dans le laboratoire.



*
Valide tous ses résultats après vérification.



*
Signale tous les résultats pathologiques.



*
Informe le biologiste des problèmes



posés par certaines méthodologies.



*
Surveille la disponibilité, la date de



péremption et la conservation dans de bonnes



conditions des réactifs.



*
Assure la maintenance courante



des appareils.



*
Respecte les règles d'hygiène et de sécurité



du laboratoire.



*
Est en relation avec les services de soins.



*
Communique à la demande du personnel



infirmier les protocoles de prélèvement,



et attire son attention sur les points



particuliers.



*
Assure la formation du personnel et



et des étudiants.




Pour définir le niveau de responsabilité d'un poste, les méthodes d'évaluation traditionnelles ont tendance à prendre pour référence les actions contenues dans la description de fonction du poste.

Cela incite chacun à s'en tenir à l'exécution des tâches décrites et référencées.

Pour atténuer ce phénomène et inciter les agents à prendre des initiatives, le C.H.U. de NICE a innové.

Il a pris, pour déterminer votre niveau de responsabilité, la finalité de votre poste et pas seulement son contenu.

Ainsi, la valeur d'un fait va dépendre de la finalité dont on a la charge.

Exemple : Signaler à l'I.D.E. le refus de s'alimenter d'un malade :

- Peut être considéré comme un fait significatif d'une contribution attendue de la part d'une A.S. dont la mission est de participer à la prise en charge globale du malade.

- Plus qu'attendu de la part de l'A.S.H. qui a pour mission d'assurer l'hygiène et la propreté des locaux.

En fonction de la finalité qui incombe à votre poste, l'institution attend que vous preniez certaines initiatives et que vous ne vous limitiez pas, par là, à la seule exécution de votre tâche décrite dans la description de votre fonction.

La finalité permet ainsi de déterminer la valeur ajoutée que vous apportez à l'institution par les initiatives que vous prenez.




Exemple d'utilisation de l'échelle de valeur

et d'une méthode d'évaluation


Exemples de faits

Fonction




Plus qu'attendu
Excellent


Vaguemestre
A pris l'initiative d'affranchir

au tarif non urgent sauf contre

indication de l'expéditeur ce qui

a apporté une économie

substantielle.



A.S.H.

A constitué des fiches de stock


des différents produits


d'entretien utilisés dans le


service, en a assuré la mise à


jour constante, ce qui a permis
.

une meilleure gestion.




Agent Administratif
A attiré mon attention sur une

anomalie d'affectation, ce qui a

évité une erreur.



Technicien de Laboratoire

A mis en place un suivi


d'activité sur informatique


en élaborant des tableaux


graphiques et ainsi améliorer


la fiabilité des données.



Secrétaire Médicale
A sensibilisé l'équipe médicale

à la nécessité de faire parvenir

des réponses complètes aux

questionnaires administratifs ce

qui a permis de réduire le nombre

de dossiers litigieux.



Manipulateur

A conduit une enquête qui a


optimisé la régulation des flux


de patients et a ainsi permis


de réduire les attentes.






Exemples de faits

Fonction




Plus qu'attendu
Excellent

Agent Administratif
A accepté la polyvalence des

tâches et les interruptions

fréquentes pour donner priorité

à des tâches ponctuelles et

urgentes permettant ainsi une

meilleure régulation.



I.D.E. (spécialisée)

A eu l'idée de réaliser avec une


de ses collègues, sans négliger


de faire participer toute 


l'équipe, un livret d'accueil


destiné aux étudiants IDE afin 


de faciliter leur intégration



Agent Administratif
A accepté de faire des formations

intensives d'adaptation à l'emploi

dans un temps limité et ainsi

permis un gain de temps dans la

présentation des documents.



Infirmière I.D.E.

A recherché constamment
(spécialisée)

l'amélioration des protocoles et


procédures existants en faisant


participer l'équipe, afin de


garantir la qualité des soins


et la sécurité des patients.



Aide-Soignante
S'est proposée pour assurer

l'entretien des appareils aérosol

du service afin de les maintenir

en état de marche.



Infirmière I.D.E.

A été volontaire pour
(spécialisée)

participer à un groupe de


travail, constitué au sein du


service, afin d'élaborer des


protocoles et des fiches


techniques à appliquer face à


la maladie de ...





EVALUATION DE SYNTHESE :

COMMENT PROCEDERA VOTRE RESPONSABLE ?




UTILISATION DE L'ECHELLE DE VALEUR

ET MISE EN OEUVRE DE CETTE DEMARCHE D'EVALUATION

Cette appréciation incombe à votre responsable.

Ce qu'il doit éviter :

_
Additionner les faits positifs et les faits négatifs, opérer une compensation et en déduire le niveau de contribution.

_
Le nombre de faits positifs, le nombre de faits négatifs et la soustraction ne sont pas un élément déterminant.

_
La valeur d'une prestation va dépendre aussi de la valeur et de l'importance de la contribution apportée par chaque fait.

_
Un bilan médiocre peut être valorisé par une contribution importante concernant des aspects essentiels de l'activité de l'institution.

_
Un bilan de qualité peut être pénalisé par une défaillance grave.

Confronté à ce type de dilemme, votre responsable regardera sur quoi porte votre contribution dans les aspects positifs et dans les aspects négatifs, sur des points essentiels ou secondaires par rapport à l'activité hospitalière et à la finalité de votre poste.

Cette évaluation de synthèse apparaîtra sur la dernière page du Document n° 2 (p. 44).




COMMENT POURRA ETRE ARGUMENTEE

L'EVALUATION DE VOTRE PRESTATION ?

Que ce soit pour l'appréciation des faits ou l'appréciation de synthèse, le processus de réflexion pour construire l'argumentation sera le même et doit répondre à la série de questions suivantes :

_
Compte tenu du niveau de responsabilité et de la finalité du poste, est-ce que le fait ou la prestation apporte une valeur ajoutée ?

_
Si oui comment ?   On citera les faits permettant d'expliciter cette valeur ajoutée.

_
Est-ce que cette valeur ajoutée est :


* limitée et/ou momentanée ?


* durable et/ou importante ?

Ceci permettra d'argumenter pour le rattachement de la prestation aux niveaux de contribution : Plus qu'attendu et excellent.

_
Si non, est-ce que la prestation réalisée répond aux attentes ?


* Elle répond aux attentes : la contribution est attendue.


* Elle ne répond pas : la contribution est à améliorer ou insuffisante.


Comment ?


- de façon limitée, momentanée, ponctuelle (à améliorer),


- de façon importante, durable, répétée (insuffisante),


- remet en cause la sécurité (pénalisant).

Pour répondre aux "comment" et comme précédemment, l'évaluateur citera les faits significatifs permettant d'expliciter le choix des niveaux à améliorer, insuffisant, pénalisant.

DERNIERE PAGE DU DOCUMENT N° 2




LE TROISIEME DOCUMENT




Un troisième document se présente sous la forme d'une double page et permet un début d'exploitation des résultats de l'entretien avec :

PAGE 1
Une première page consacrée aux remarques des acteurs de l'évaluation sur le déroulement de l'entretien, c'est-à-dire vous et votre évaluateur.

PAGE 2
Une deuxième page consacrée aux souhaits et aspirations de l'évalué quant à ses activités professionnelles, les commentaires et conseils éventuels de l'évaluateur. (ces éléments auront été portés par l'évalué, préalablement à l'entretien, sur le Document n° 1).

PAGE 3
Un contrat de progrès sur lequel l'évaluateur notera les recommandations, résultats à atteindre, actions à conduire.

Ce contrat servira de base à l'évaluation de l'année suivante.




Vous venez de terminer la lecture de ce guide. N'hésitez pas à contacter votre responsable pour tous les compléments d'informations que vous souhaiteriez.

Nous espérons que ce guide vous permettra d'appliquer la nouvelle démarche "des faits significatifs".

La première année vous paraîtra peut être difficile, voire ardue.

Mais vous ne doutons pas de votre capacité d'adaptation et de votre compréhension des interêts présentés par cette démarche qui est, rappelons-le,

- plus objective,

- plus personnalisée,

- homogène sur l'ensemble du C.H.U., quel que soit votre secteur d'activité ou votre statut,

- à même de créer des conditions d'écoute favorables,

- à même de nous rappeler le pourquoi de notre action quotidienne dans notre établissement.

*               *

*

CENTRE HOSPITALIER UNIVERSITAIRE DE NICE


