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Contexte
A quoi sert cet outil ?
Il permet d’échanger, de manière structurée et respectueuse, sur les points forts mais aussi sur les opportunités d’amélioration des interlocuteurs. 
Comment l’utiliser ?
A chaque étape du processus d’évaluation pour échanger un feedback constructif lors des échanges entre le PO et le/la directeur/directrice.
Comment l’utiliser ?
L’outil de feedback est réciproque, les deux interlocuteurs passent par le processus chacun à leur tour.
· Sur base d’un fait observé, l’interlocuteur qui commence donne un feedback à l’autre personne en répondant dans l’ordre à chacune des quatre questions.
· Une fois que le premier interlocuteur a terminé, le second répond à son tour aux quatre questions et partage également ses réponses avec l’autre interlocuteur.











Guide de feedback
Vous trouverez ci-dessous les questions clés à se poser pour donner un feedback à quelqu’un. L’idée est de permettre d’échanger de façon constructive sur « comment j’ai ressenti certaines actions de mon interlocuteur », pour lui proposer des pistes d’amélioration. Il est important de bien respecter l’ordre ainsi que de passer par chacune des 4 étapes ci-dessous. Une fois qu’une personne a donné son feedback, l’interlocuteur reprend les mêmes questions pour un feedback dans l’autre sens (sur d’autres faits a priori).
Afin de pouvoir y faire référence le cas échéant, il est fortement recommandé de garder une trace de cet échange en remplissant la page en format Word reprenant exactement ces questions.
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Phase D/E/F
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Guide de feedback - Notes

1) Quels sont les faits observés ? 
Remplir ici




2) Comment les ai-je ressentis ?
Remplir ici




3) Quelles sont les questions de clarification posées par mon interlocuteur une fois les deux premiers points exposés ?
Remplir ici




4) Quelle(s) suggestion(s) d’actions d’amélioration ai-je proposées et quelle(s) est/sont celle(s) retenue(s) après débat avec mon interlocuteur ?
Remplir ici



Le feedback étapes par étapes
Cet outil sert à créer un cadre d’écoute entre la direction et le PO. C’est un outil de développement plus qu’un outil d’évaluation
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Détails plus avancés d’aide au feedback 
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Comment Les ai-je ressentis ?
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interlocuteur une fois Les dewux premiers points exposés ?

Quelle(s) suggestion(s) d'actions d'amélioration ai-je proposées
et quelle(s) est/sont celle(s) retenue(s) apres débat avee mon
interlocuteur ?
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Faites une pause et
écoutez pour clarifier
les points
d’incompréhension.

3

= Faites preuve de
compréhension.

= N’hésitez pas a poser

Cherchez ensemble des
suggestions concrétes,
montrez de la
reconnaissance ou
d’encouragement.
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= Comprenez le point
de vue de l'autre.

= Demandez-vous si le
feedback a lieu d'étre.

. des questions de
= Acceptez le ressenti. clarification.

o = Evitez d’argumenter ou
Demandez si c'est le bon de vous défendre
moment. gardez une ouverture

= Ecoutez sans positive.

o interrompre.
= Répondez honnétement.
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> @ Ecoute

> (@) suggestion

“Je suggére que

Donner des suggestions
concrétes ou de la
reconnaissance

Marquer une pause et
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clarification
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considérer comment utiliser le
feedback

Chercher a comprendre

Bonnes pratiques quand on recoit du feedback

* Utiiser un message direct mais encourageant plutdt que dessayer
d'adoucir le feedback en étant peu clair ou indifférent

* Le donner au moment opportun, quand les détails sont encore frais
* Le donner avec honnéteté et avec lintention de valoriser la personne
* Mettre Iaccent sur les points positifs, pas seulement les négatis

* Inclure des suggestions claires, pertinentes et actionnables.

* Décrire un comportement observé et non pas une personnalité

= Etre ouvert et réce,

au feedback

* Ecouter attentivement et sans interrompre lorsque le feedback est en train
d'étre donné

= Chercher & comprendre et poser des questions de clarification

* Reconnaitre le point de vue de lautre personne

* Demander un éclairage sur les actions & mener pour répondre a ce feedback
= Remercier sincérement Ia personne qui donne le feedback pour sa perspective
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