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FORMULAIRE D’ACCOMPAGNEMENT PENDANT LA PERIODE D’ESSAI 


	Période évaluée :

	


Date d’Entrée:
1er avril 2005

Département :
COMPUTER HOME

Nom de la personne évaluée :
Benoît COLARD
Le titre de la fonction est :
Employé Commercial
Nom du tuteur :                                    Benoît NOEL

Nom de l’évaluateur :
Gilles COSTA

Service du Personnel :
Chantal SCHELLBERG

Explications concernant la cotation :

	EXCEPTIONNEL :
	Surpassement continuel des normes fixées dans la  « Job description ».

	TRES BON :
	Surpassement des normes fixées dans la « Job description » de manière régulière et en certains points.

	EFFICACE :
	Satisfaction aux normes fixées dans la « Job description » et aux attentes.

	RAISONNABLE :
	Une adaptation de certains points est à envisager.

	INSUFFISANT :
	Une adaptation importante est indispensable.


JOB DESCRIPTION
EMPLOYE COMMERCIAL
	But de la fonction

Est responsable pour la vente de produits vendus au magasin ComputerHome
Question : veut il poursuivre sa carrière  et contrat CDD chez nous

Oui

	Contenu de la fonction

Vendre une gamme de produits

Se tenir au courant de l'évolution du marché

Gérer la caisse (encaissements espèces, cartes bancaires...)

Etiqueter les prix pour le matériel exposé

Conseiller les clients

Cerner les besoins de la clientèle et suivre les commandes

Etablir de bonnes relations avec la clientèle

Contribuer à développer un chiffre d'affaires

Faire le suivi administratif de sa fonction

	Etudes nécessaires à l’exercice de la fonction

Baccalauréat ou équivalent

	Expériences nécessaires à l’exercice de la fonction

Expérience professionnelle dans le domaine de la vente souhaitée


	Place dans l’organisation

L'employé commercial rend compte au Gérant du ComputerHome ou Adjoint du ComputerHome

	Capacités spécifiques nécessaires à l’exercice de la fonction

Bonne connaissance des logiciels usuels

Esprit d'équipe

Autonomie 

Aisance et courtoisie envers ses interlocuteurs

Esprit commercial

Résistance au stress : Ceci reste encore à voir, la période de Noël sera un bon test

Langues : luxembourgeois, français, anglais, allemand



LES OBJECTIFS PENDANT LA PERIODE D’ESSAI

	Objectif de la fonction
	Elément de mesure / Critère de succès

	Connaissances approfondies PALM, GPS, POCKET PC (TOMTOM)

Lecture ( support livre + benoît explique)


	Fin juin 

Ne connaît pas encore trop les pockets pc

Vendre de a à z au client

Questions posées par Benoît

Pour moi cela reste encore à travailler sur le Pocket PC

	Formation nécessaire : ( Oui
(Non (si oui, se reporter à la page « Plan de Formation »)


	Objectif de la fonction
	Elément de mesure / Critère de succès

	Connaissances approfondies Wicless, Routers, connexions DSL, internet, ISDN

Différentes connexions internet

Benoît et Gilles lui montrent ou trouver les supports livres + internet 


	Fin août pour le prochain bilan

Ok, pour démo des produits avec PowerNet

Questionnaire. 55 % de bonne réponse

Objectif 89% de bonne réponse

Pour moi cela reste encore à travailler


	Formation nécessaire : ( Oui
(Non (si oui, se reporter à la page « Plan de Formation »)


	Objectif de la fonction
	Elément de mesure / Critère de succès

	Vente solution DSL


	Mi août une dizaine de solutions à vendre jusqu’à cette date

Pour moi cela reste encore à travailler
Objectif : Avec copie de facture 13 Router Adsl, la promo de la poste compte, également 

Dans les 13 modems, il devra avoir  2  modems de plus de 230 le router, 

Vente d el’année dernière 54 Modem entre le 15 11 et 17 01 2005

	Formation nécessaire : ( Oui
(Non (si oui, se reporter à la page « Plan de Formation »)


	Objectif de la fonction
	Elément de mesure / Critère de succès

	Portables ( il faut connaître les différences des uns et des autres)

Essayer de vendre le matériel en stock 

Ne pas mélanger les données connaissance des produits


	Mi août 

Questionnaire vente portable/pc 

1 semaine 15 jours

Questionnaire. 51 % de bonne réponse



	Formation nécessaire : ( Oui
(Non (si oui, se reporter à la page « Plan de Formation »)


	Objectif de la fonction
	Elément de mesure / Critère de succès

	Inventaire mémoires¨

Tableau à comparer avec la réalité

2 inventaires à faire avant le dernier bilan (30/06 et 31/07)


	Benoît devra faire un tableau avec les différents produits (on pourra éventuellement le donner aux autres vendeurs)

Pour moi cela reste encore à travailler
Objectif :

Et doit faire inventaire Ipod et Mémory Stick

	Formation nécessaire : ( Oui
(Non (si oui, se reporter à la page « Plan de Formation »)


LES COMPETENCES LIEES DIRECTEMENT AU POSTE

	TRAITER DES INFORMATIONS

	SUIVRE DES INSTRUCTIONS

	
Tâches principales

	Répondre oralement aux demandes de produits/services

Argumenter des prix avec les clients : 

Vendre en étant contacté par un nouveau client

Faire des demandes verbales sur des produits/services

Négocier les prix avec les clients

Faire des demandes écrites sur des produits/services

Repérer la satisfaction d’un client lors d’un contact

Contacter un client pour vérifier la satisfaction d’un produit, d’un service

Répondre par écrit à des demandes de produits/services

Vendre en créant un nouveau contact

Cela est fait en général 

Objectif : 


	TRAITER AVEC DES CLIENTS

	
Tâches principales

	Etre courtois avec des clients

Interroger les clients sur leurs désirs

Compter de l’argent

Faire face à des clients désagréables

Se souvenir des commandes des clients

Etre attentif en servant des clients

Etre présentable et avoir une tenue vestimentaire correcte

Encaisser ou rendre de la monnaie

Transférer des fonds d’un endroit à un autre

Objectif : Etre attentif, sur deux mois il faut que Benoît N OU Philippe ou moi ne te disions pas plus 10 fois qu'il y a un client à aller servir, et ceci, du moment que tu es en attente de client. Benoît et Philippe devront me tenir informé. A l'arrière il ne faut plus de commandes (à toi)client de plus trois semaines sans qu'il y ait une remarque d'avoir essayé d'appeler le client ; temps mi-décembre


	DEVELOPPER DES RELATIONS

	
Tâches principales

	Assurer un accueil favorable aux clients

Conseiller le grand public

Avoir de bonnes relations publiques

Etre à l ‘écoute des clients

S’entendre facilement avec les membres de l’équipe

Répondre à des plaintes

Nouer rapidement un nouveau contact

Assurer l’accueil téléphonique

Cela est fait en général 

Objectivif:  ne pas avoir de remarques ni de Philippe ni Benoît et ni de moi pendant deux mois,concernant l'attitude quant à l'entrée des clients que le client remarque que nous nous intéressons a lui, un sourire un bonjour, etc.




	ESTIMER / VERIFIER

	
Tâches principales

	Vérifier l’exactitude des calculs

Calculer +, -, x et – sans machine

Contrôler que tous les matériaux sont disponibles

Estimer les matières premières nécessaires

Préparer les estimations de coûts ou de temps

Contrôler le bon fonctionnement des produits

Vérifier signatures et autorisations officielles

Compter précisément des produits

Estimer les nombres, quantités, etc…




	RASSEMBLER ET TRAITER DES INFORMATIONS

	
Tâches principales

	Ecouter des arguments

Mémoriser clients, produits, prix et procédures

Distinguer des priorités de travail

Ecouter les instructions verbales de supérieurs

Répertorier du matériel

Poser des questions pour rassembler des informations

Suivre des instructions

Remarquer des comportements exceptionnels de clients à titre préventif de vol

Parcourir des écrits pour y trouver les éléments utiles

Détecter des menaces pour la sécurité

Objectif :

Distinguer des priorités de travail 

Remarquer des comportements exceptionnels de clients à titre préventif de vol

Parcourir des écrits pour y trouver les éléments utiles

Détecter des menaces pour la sécurité



	DEVELOPPER DES IDEES CREATIVES ET LES METTRE EN PRATIQUE

	
Tâches principales

	Entretenir l’aspect visuel attrayant du matériel

Créer des présentations attrayantes pour les clients

Décorer des objets

Faire émerger de nouvelles idées

Objectif : Chaque lundi et ceci sur 2 mois faire le tour des prospectus de notre création pour éviter toutes ruptures une feuille avec les différents Datashett devra être endéans les 15 jours,


	UTILISER DES OUTILS/MACHINES/EQUIPEMENTS

	
Tâches principales

	Utiliser des équipements informatiques

Utiliser une caisse enregistreuse

Utiliser un clavier alphanumérique (hors dactylographie)

Lire de l’information sur un écran

Ok


LES COMPETENCES HUMAINES 

	PRESENTATION GENERALE

	Tenue  vestimentaire

Adaptation de la présentation de la personne en fonction de la situation (chez le client etc…), oui il est conforme à l’équipe


	EXPRESSION ET COMMUNICATION

	Compréhension

Elocution

Argumentation

OK


	ESPRIT D’ORGANISATION 

	Capacité d’analyse

Esprit de méthode

Sens pratique

Autonomie

Objectif : Attitude dynamique surtout quant il y a personne, nous attendons plus de dynamisme, c.a d il y a toujours quelque chose à faire et  plus vite l'analyse des besoins des clients s pour pouvoir ce liberer du client n ayant répondu avec efficacité aux questions et ceci sans aller chercher sur internet les infos (souvent les clients posent la même question) , surtout s'il y a du monde,


	ESPRIT D’ENTREPRISE

	Conscience professionnelle

Attitude de volontariat

Attitude dynamique

Capacité de travailler en équipe

Comportement face aux collègues

Contacts extérieurs : clients et autres

Point à travailler : Attitude dynamique surtout quant il y a personne, nous attendons plus de dynamisme, c.a d il y a toujours quelque chose à faire et  plus vite l'analyse des besoins des clients s pour pouvoir ce liberer du client n ayant répondu avec efficacité aux questions et ceci sans aller chercher sur internet les infos (souvent les clients posent la même question) , surtout s'il y a du monde,


LES COMPETENCES DE MANAGEMENT 

(s’il y a lieu)

	CAPACITES A CONDUIRE EFFICACEMENT LE CHANGEMENT

	Anticiper les évolutions de la société

Convaincre en interne de l’importance et de l’urgence de s’adapter aux changements

S’impliquer dans les changements

Prouver la pertinence de ses propres choix 

Attends propostion par écrit svp


	PROMOUVOIR LES MEILLEURES PRATIQUES

	Identifier les meilleures pratiques

Transposer les bonnes pratiques dans son environnement

Aider à améliorer la compétitivité  

Attends propostion par écrit svp


	GERER ET DEVELOPPER LE CAPITAL HUMAIN

	Définir les rôles

Définir les responsabilités

Obtenir l’implication et la responsabilité des personnes de son équipe

Faire face aux tensions ou conflits

Motiver, guider les collaborateurs

Mener ses collaborateurs à la pleine autonomie

Contribuer activement à l’identification des compétences nécessaires à la performance actuelle et future

Evlauer les compétences des collaborateurs

Développer les compétences des collaborateurs  

Attends propostion par écrit svp


D. Demandes exprimées par la personne recrutée quant à ses besoins pour assurer sa fonction 

	Identification des besoins 
	Moyens négociés après analyse, mis en oeuvre pour répondre à ces besoins (p. ex. Formation interne /externe)

	BILAN PARTIEL 1

Adresses

Magazines 

Internet
	Benoît et Gilles lui donneraient tout ce qui concerne explication sur portables, GPS, Pocket, PC’s



	BILAN PARTIEL 2

Montrer les autres sites à Benoît


	     
Gilles s’en occupe (Présente à toute l’équipe)

Esch c'est Ok, vu avec Jean pour Strassen pas indispensable pour le moment en pleins travaux et il a déjà était

	BILAN PARTIEL 3


	     


Remarques

Ventes faire 45 ventes de plus de 650 € et ceci sur 2 mois

iPod  ventes 40  dont 6 ipod 60 ga et la moitié avec un accessoire

Remarques

Pas assez attentifs sur les clients qui rentrent et qui sortent.

Pour être en conformité avec toute l'équipe le Gsm tu devras être laissé le GSm dans le cassier.

Info, pendant les heures de travail :

Il ne faut pas envoyer de SMS ni les consultées

Ne pas utiliser l'Internet à titre privé 

Ne pas utiliser le téléphone de travail à titre privé, maintenant il faut juste que cela reste raisonnable et pas répétitif c.a.d donner des nouvelles pour prévenir qu'il y a un problème. Sur la route ou autre cela  ne prend  qu'une minute pas plus

	BILAN 1 

APPRECIATION GLOBALE DE LA PERFORMANCE

	Appreciation :

Exceptionnel
(
Très bon
(
Efficace 
(
Raisonnable
(
Insuffisant
(

	Motivation : 

Manque encore une peu de connaissances sur les produits (éxpérience) ceci est mieu mais reste cepandant a travailler a travailler :

Doit apprendre à  qui donner des réductions, Ok

Doit être attentif à ce qui se passe dans la magasin même s’il est déjà avec un client. Ceci est enore a travailler

Attention au niveau de l’estimation des reprises Ok
Un peu sourire au client sans éxagérer 

	Appréciation de l’attitude vis-à-vis de ses supérieurs, ses collègues 

	Appreciation : 

Exceptionnel
(
Très bon
(
Efficace 
(
Raisonnable
(
Insuffisant
(

	Motivation :

	BILAN 2

APPRECIATION GLOBALE DE LA PERFORMANCE

	Appreciation :

Exceptionnel
(
Très bon
(
Efficace 
(
Raisonnable
(
Insuffisant
(

	Motivation :

	Appréciation de l’attitude vis-à-vis de ses supérieurs, ses collègues 

	Appreciation : 

Exceptionnel
(
Très bon
(
Efficace 
(
Raisonnable
(
Insuffisant
(

	Motivation :


	BILAN 3

APPRECIATION GLOBALE DE LA PERFORMANCE

	Appreciation :

Exceptionnel
(
Très bon
(
Efficace 
(
Raisonnable
(
Insuffisant
(

	Motivation :

	Appréciation de l’attitude vis-à-vis de ses supérieurs, ses collègues 

	Appreciation : 

Exceptionnel
(
Très bon
(
Efficace 
(
Raisonnable
(
Insuffisant
(

	Motivation :


 QUESTIONS SUPPLEMENTAIRES :

-Qui vous a fait visiter les différents sites de TELINDUS ?

NON

- Avez-vous fait la visite seul (e) ou avec d'autres ?

- Quels sont les bâtiments que vous avez visités ?

- Comment évaluez-vous l'accueil qui vous a été réservé lors de votre arrivée chez Telindus ?

TRES BIEN

- Avez-vous disposé de tous les moyens utiles pour votre intégration chez Telindus ?

OUI (adresse e mail trop tard, il faut accélérer le processus)

- Quelles sont vos impressions globales par rapport au premier mois que vous venez de passer chez Telindus ?

TRES BONNES
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