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Ponctualité

Respect des horaires, régularité dans la fréquentation du travail (quelle que soit la raison des
absences).

La ponctualité (respect des horaires) nécessite de se fixer des régles dans son organisation privée et
la maitrise de la notion de temps. La régularité dans la fréquentation du travail est une notion en
relation avec l'absentéisme. Les absences répétées au travail peuvent provenir de raisons
personnelles (maladies, contraintes familiales, ..) ou professionnelles (difficultés au travail,
démotivation,...). Tant le manque de ponctualité que I'absentéisme impactent I'organisation du
travail et la productivité. lls ont donc un impact sur les équipes de travail.

Criteres d'évaluation

~

Pas de respect des horaires (arrive trés fréquemment en retard), irrégularité dans la
fréquentation du travail (tres fort absentéisme : plus de 25 % du temps de travail).

Peu ponctuel, fréquentation irréguliére (absentéisme de 20 % du temps de travail).

Bonne ponctualité dans I'ensemble, mais fréquentation irréguliere ou l'inverse.

Ponctualité et fréquentation généralement régulieres.

Ponctualité et fréquentation régulieres.

A retenir

Le manque de ponctualité n’est pas nécessairement di a la mauvaise volonté, certains
travailleurs peuvent éprouver des difficultés face a la notion de temps (anticipation,
notamment) ou manquer d’organisation.

Pensez la politique d’absentéisme dans I'ETA et les procédures en place pour annoncer les
arrivées tardives ou |'absence au travail, sachez quel role jouer dans cette procédure.
Montrez I’'exemple, soyez vous-méme ponctuel et régulier.

Apprenez a identifier les raisons sous-jacentes de |'absentéisme court et fréquent, il y a peut-
étre des raisons liées au travail, a I'équipe ou a I'ambiance au travail,...

Restez le plus objectif possible et sans a priori face a des situations répétées de retard ou
d’absentéisme.

La compétence a développer chez les travailleurs moins valides, présentée ici, s’inspire aux critéres d’évaluation établis par
larrété du 12 février 2009 du college de la Commission Communautaire frangaise relatif a I'agrément, aux interventions et aux
subventions accordées aux entreprises de travail adapté agréées (consultez ici le texte complet de I'Arrété).
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