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entretien d’évaluation professionnel
Sandrine Josi - 2022
presentation de l’emploi
Secrétaire de gestion (cf fiche de poste en annexe)
entretiens annuels realises
· 27 avril 2018 - Stéphane TOUCAS (Président) / Vincent REBLAUB (Agent de développement)

· 30 octobre 2020 - Stéphane TOUCAS (Président) / Vincent REBLAUB (Directeur)

· 14 février 2022 - Stéphane TOUCAS (Président) / Vincent REBLAUB (Directeur)

bilan de l’année écoulee

	Faits marquants

	Accomplissements
	Réussites / Satisfactions
	Difficultés majeures

	Animation commission récompenses
	Bonne gestion du timing et des tâches à accomplir
	Renforcer son rôle d’animateur, ne pas être que présente mais rappeler les enjeux, décisions …
Blocage avec la réunion du jury vis-à-vis des personnalités

	Prise en charges des dossiers d’aides aux licences
	Réussite de la gestion de A à Z de l’opération
	Beaucoup de soucis mais pas de difficultés majeures dans la mise en œuvre de l’opération

	Ajustement des modes de travail
	Télétravail (du au Covid)

Passage à 4,5 jours de travail hebdomadaire
	Manque de relations interpersonnelles

Ne ressent encore pas le bénéfice (surtout en hiver), longue après-midi le vendredi

	Arrivée de nouveaux collaborateurs
	Bonne surprise (serviabilité, convivialité …)
	


	Objectifs
	Indicateurs factuels
	Délais
	Conditions de réussite (moyens)
	Niveau d’atteinte des objectifs

	
	
	
	
	(
	(
	(
	

	Amélioration des modes de travail entre collègues (facturation / erreurs de saisie d’écriture)
	Réduction des « erreurs » découvertes lors des bilans de fin d’année
	Mars 2021
	Mise en place de réunion hebdo, fiches de suivi …
	
	
	X
	Peu d’erreur d’écritures constatée

Réel bénéfice du tableau de suivi (de facturation

Fonctionnement avec Fabrice qui parait sain

	Gestion administrative des services civiques (contrat, inscription formations …)
	Degré d’implication et de réalisation par rapport au volume de dossiers traités
	Décembre 2021
	Travail en tuilage avec V. Reblaub pour mise en place (modification) des outils de suivi
	
	
	X
	Conforme aux attentes malgré les problématiques liées aux accès Elisa
Problématique avec les sites d’inscription aux formatons

	Prise de notes des réunions en direct lors des réunions
	Rapidité dans les comptes rendus de réunions
	Décembre 2021
	
	
	
	
	Ne participe que très rarement aux réunions du CA/BE


bilan de compétences

	Maîtrise technique
	Faible
	Moyenne
	Bonne
	Très bonne
	Non concerné
	Remarques

	Tenue comptable
	
	
	
	X
	
	

	Fiscalité
	
	
	
	
	X
	

	Conseil, juridique
	
	
	
	
	X
	

	Gestion, tableau de bord, finance
	
	
	
	X
	
	

	Maîtrise bureautique
	
	
	
	X
	
	

	Autres spécialités : prise de note sténo
	
	
	
	X
	
	Plus utilisée


	Aptitudes organisationnelles et techniques
	Faible
	Moyenne
	Bonne
	Très bonne
	Non concerné
	Remarques

	Organisation du travail
	
	
	
	X
	
	Semble moins débordée …

	Productivité
	
	
	
	X
	
	… et cela se ressent !

	Qualité rendue
	
	
	
	X
	
	

	Degré d’autonomie
	
	
	
	X
	
	

	Respect des consignes
	
	
	
	X
	
	

	Respect des délais
	
	
	
	X
	
	

	Autres aptitudes :
	
	
	
	
	
	


	Qualités personnelles et comportementales
	Faible
	Moyenne
	Bonne
	Très bonne
	Non concerné
	Remarques

	Relations internes (dans l’assoc.)
	
	
	
	X
	
	

	Relations externes (adhérents…)
	
	
	
	X
	
	

	Connaissance et respect des règles éthiques
	
	
	
	X
	
	

	Sens des responsabilités
	
	
	
	X
	
	

	Expression écrite
	
	
	
	X
	
	

	Expression orale
	
	
	
	X
	
	

	Expression orale devant un public
	
	X
	
	
	
	On le sait et on évite de le prévoir pour ne pas mettre mal à l’aise. Mais en réunion de service cela doit encore s’améliorer

	Encadrement
	
	
	
	
	X
	

	Autres qualités : intégrité, loyauté, honnêteté, discrétion, écoute, grande disponibilité
	
	
	
	X
	
	Réponds toujours positivement aux demandes


préoccupations et aspirations

Comment envisagez-vous votre avenir professionnel ?

Plus sereinement que par le passé. La constitution d’une nouvelle équipe dynamique et performante a apporté une bouffée d’oxygène et donne envie de s’investir à 100 % au quotidien.

Un merci tout particulier à Vincent, qui s’avère être un excellent Directeur, avec toujours le souci d’être équitable, rassembleur et fédérateur !

Quelles sont les missions qui vous conviennent le mieux ?

Travaux de secrétariat et administratif de façon générale.

Suivi des écritures comptables.

Quelles sont les difficultés que vous rencontrez ?

Hiérarchie/équipe dynamique, performante, et du coup, exigeante : malgré ma volonté de toujours essayer de satisfaire ma hiérarchie au maximum, j’ai encore l’impression parfois de ne pas être à la hauteur et de me sentir dépassée (augmentation des projets et des missions = augmentation de la charge de travail et de ce fait, des écritures comptables).

Cursus scolaire complètement différent (pas issue de STAPS) qui peut parfois être une barrière ou un frein, notamment lors des rassemblements du MOST organisés par le CROS BFC : peu, voire pas de secrétaires ou de comptables (ou autre profil purement administratif tel que le mien) présentes lors de ces journées, d’où un sentiment d’illégitimité surtout dans l’exercice de la prise de parole devant des sportifs(ves) « pur(e)s ».

Le suivi des formations civiques et citoyennes des volontaires en service civique me posent problème.

Site Internet des organismes de formation pas du tout performants, avec parfois peu de propositions sur le Territoire de Belfort. Les volontaires sont souvent peu réceptifs et ne s’inscrivent pas. Il faut les relancer (voire les « harceler »). Cette partie de ma mission me rebute.

Y a-t-il des compétences ou des qualités non utilisées ? Si oui, lesquelles ?

Prise de note sténo.
Secrétariat à mettre à disposition des structures associatives.
objectifs et mise en ŒUVRE
	Objectifs
	Indicateurs factuels
	Délais de réalisation
	Conditions de réussite

	Accroissement d’implication dans le rôle de « responsable » du suivi des services civiques
	Au moins 80% de formations et de RDV
	Décembre 2022
	Relancer les volontaires et Vincent pour qu’ils réalisent leurs obligations
Revoir les modalités/possibilités de suivi des formations

	Suivi des CR des BE-CA et mise en lien sur l’espace partagé
	
	
	Relancer Pascal et Stéphane

	Création de liens plus réguliers avec les administrateurs (secrétaire/trésorière)
	Organisation des AG, suivi comptable
	Décembre 2022
	Réalisation des « fiches de missions » des bénévoles


formations

	Formations prévues / suivies

	Intitulé
	Date de la formation
	Objectifs visés
	Bilan de la formation

	Tutorat Service civique
	01/12/2020
	Acquisition de compétences, de maitrises et de confiance pour l’accompagnement des jeunes
	Non réalisée

	Prise de parole en public
	
	Accroitre la confiance en soi pour des interventions collectives et formations
	Pas trouvé

	Excel
	
	Accroitre les compétences et l’aisance à l’utilisation de l’outil
	Pas trouvé

	1er module de tuteur service civique 
	15/12/2017
	Mieux appréhender le fonctionnement du dispositif.
	En attente des 2 modules suivants.

	BTS Assistante de Gestion PME/PMI 
	2005 à 2007
	Succession sur des missions CRIB.

Mise en place d’un logiciel pro au sein de l’association.
	Grande frustration car perte du label CRIB.

	Utilisation Photoshop
	
	
	Pas utilisé


	Formations à prévoir

	Intitulé
	Echéance
	Objectifs visés

	Tutorat Service civique
	Septembre 2022
	Acquisition de compétences, de maitrises et de confiance pour l’accompagnement des jeunes

	Utilisation de logiciel comptable
	Mars 2022
	Mise à niveau d’utilisation d’un nouvel outil et connaissance sur la gestion de la TVA


conclusions de l’entretien

Avis des responsables hiérarchique et institutionnel
Sandrine doit poursuivre sa marche en avant dans son engagement et sa polyvalence.
La modification de sa mise à disposition à l’OMS permettra un accroissement du temps disponible pour le consacrer à de nouvelles actions et faciliter la mise en œuvre de celles déjà engagées.
Toute l’équipe du CDOS90 compte sur elle pour renforcer sa confiance en ses capacités et nous en faire la preuve.

Fait à Belfort le 14 février 2022
	La salariée
	Le responsable hiérarchique
	Le responsable institutionnel


Transmission copie au collaborateur

Transmission copie au responsable hiérarchique + membres commission salariés

Conservation original dans dossier du personnel
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