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[bookmark: Betreff]Évaluation de la collaboratrice/du collaborateur : réalisation des objectifs [année]
	Nom
	
	Fonction 
	

	Prénom
	
	Supérieur-e
	

	Date d’entrée
	
	Taux d’occupation
	



	Date de l’entretien :

	Date de l’entretien de définition des objectifs :

	Période d’évaluation: 



	Satisfaction de la collaboratrice/du collaborateur avec critères au choix 
	Évaluation du point de vue de la collaboratrice/du collaborateur
(niveau d’appréciation selon le tableau en dernière page)

	
	A+
très satisfait
	A
satisfait
	B
en partie satisfait
	C
insatisfait

	Clarté et intelligibilité des responsabilités confiées
	☐
	☐
	☐
	☐

	Qualité des outils de travail mis à disposition
	☐
	☐
	☐
	☐

	Organisation du travail
	☐
	☐
	☐
	☐

	
Charge de travail
(sous-charge ou surcharge)
	☐
	☐
	☐
	☐

	Climat de travail
	☐
	☐
	☐
	☐

	Collaboration avec la/le supérieur-e
	☐
	☐
	☐
	☐

	Collaboration au sein de l’équipe
	☐
	☐
	☐
	☐

	Possibilité de formation initiale et continue
	☐
	☐
	☐
	☐

	Equilibre vie professionnelle - vie privée
	☐
	☐
	☐
	☐

	Flux d’informations au sein du département/service/de l’entreprise
	☐
	☐
	☐
	☐



L’évaluation peut également se faire par l’ajout d’un commentaire de la part de la collaboratrice/du collaborateur.

	Commentaire

	




	Attentes avec choix de critères possibles
	Évaluation du point de vue de la supérieure / du supérieur


	
	A+
	A
	B
	C

	1. Qualité du travail
	☐
	☐
	☐
	☐

	Rigueur, soin, qualité
	☐
	☐
	☐
	☐

	Quantité
	☐
	☐
	☐
	☐

	Rythme de travail
	☐
	☐
	☐
	☐

	Organisation du travail
	☐
	☐
	☐
	☐

	Orientation vers les objectifs et les processus
	☐
	☐
	☐
	☐

	Esprit d’innovation
	☐
	☐
	☐
	☐

	Disposition au changement
	☐
	☐
	☐
	☐

	Utilisation des ressources
	☐
	☐
	☐
	☐

	
	☐
	☐
	☐
	☐



L’évaluation peut également se faire par l’ajout d’un commentaire de la part de la supérieure/du supérieur.

En cas d’accomplissement exceptionnel de la prestation (A+), la supérieure ou le supérieur hiérarchique doit le consigner par écrit et le justifier. Il en va de même, par analogie, pour une évaluation insuffisante (C).

	Remarques de la supérieure/du supérieur

	



	Remarques de la collaboratrice/du collaborateur

	






	Attentes avec choix de critères possibles
	Évaluation du point de vue de la supérieure / du supérieur

	
	A+
	A
	B
	C

	2. Comportement de travail
	☐
	☐
	☐
	☐

	Autonomie
	☐
	☐
	☐
	☐

	Initiative
	☐
	☐
	☐
	☐

	Volonté d’amélioration
	☐
	☐
	☐
	☐

	Engagement, ponctualité, absences
	☐
	☐
	☐
	☐

	Méthodologie (orientation solutions)
	☐
	☐
	☐
	☐

	Disposition au changement
	☐
	☐
	☐
	☐

	Orientation client
	☐
	☐
	☐
	☐

	Collaboration avec les partenaires
	☐
	☐
	☐
	☐

	
	☐
	☐
	☐
	☐





	Remarques de la supérieure/du supérieur

	



	Remarques de la collaboratrice/du collaborateur

	






	Attentes avec choix de critères possibles
	Évaluation du point de vue de la supérieure / du supérieur


	
	A+
	A
	B
	C

	3. Connaissances liées au poste
	☐
	☐
	☐
	☐

	Connaissances spécialisées
	☐
	☐
	☐
	☐

	Connaissances supplémentaires
	☐
	☐
	☐
	☐

	Utilisation moyens auxiliaires (IT)
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité d’expression orale
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité d’expression écrite
	☐
	☐
	☐
	☐

	
	☐	☐	☐	☐
	
	☐	☐	☐	☐




	Remarques de la supérieure/du supérieur

	



	Remarques de la collaboratrice/du collaborateur

	






	Attentes avec choix de critères possibles
	Évaluation du point de vue de la supérieure / du supérieur


	
	A+
	A
	B
	C

	4. Traits de personnalité
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité de compréhension
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité de jugement
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité décisionnelle
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité de réflexion analytique et conceptuelle
	☐
	☐
	☐
	☐

	Endurance
	☐
	☐
	☐
	☐

	Fiabilité
	☐
	☐
	☐
	☐

	Flexibilité
	☐	☐	☐	☐
	
	☐	☐	☐	☐




	Remarques de la supérieure/du supérieur

	



	Remarques de la collaboratrice/du collaborateur

	






	Attentes avec choix de critères possibles
	Évaluation du point de vue de la supérieure / du supérieur


	
	A+
	A
	B
	C

	5. Compétences sociales
	☐
	☐
	☐
	☐

	Collaboration avec les supérieur-e-s
	☐
	☐
	☐
	☐

	Collaboration avec les collaboratrices/collaborateurs
	☐
	☐
	☐
	☐

	Esprit d’équipe
	☐
	☐
	☐
	☐

	Aptitude à la critique
	☐
	☐
	☐
	☐

	Flux d’informations, confidentialité
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité de négociation
	☐
	☐
	☐
	☐

	Collaboration avec les partenaires
	☐	☐	☐	☐
	
	☐	☐	☐	☐




	Remarques de la supérieure/du supérieur

	



	Remarques de la collaboratrice/du collaborateur

	






	Attentes avec choix de critères possibles
	Évaluation du point de vue de la supérieure / du supérieur


	
	A+
	A
	B
	C

	6. Méthode d’encadrement (pour les cadres)
	☐
	☐
	☐
	☐

	Conduit par objectifs
	☐
	☐
	☐
	☐

	Orienté-e vers les solutions
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité de mise en œuvre
	☐
	☐
	☐
	☐

	Aptitude à s’imposer
	☐
	☐
	☐
	☐

	Efficience, efficacité
	☐
	☐
	☐
	☐

	Organisation
	☐
	☐
	☐
	☐

	Motivation de l’équipe
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité d’analyse et de conception
	☐
	☐
	☐
	☐

	Conscience des coûts et de la rentabilité
	☐
	☐
	☐
	☐

	Gestion du stress et des conflits
	☐
	☐
	☐
	☐

	Compétence décisionnelle
	☐
	☐
	☐
	☐

	Aborder les évolutions structurelles et les changements de manière proactive
	☐
	☐
	☐
	☐

	Planification de la succession
	☐
	☐
	☐
	☐

	
	☐
	☐
	☐
	☐





	Remarques de la supérieure/du supérieur

	



	Remarques de la collaboratrice/du collaborateur

	






Réalisation des objectifs [année]
	Nom, Prénom
	
	Fonction 
	

	Département
	
	Supérieur-e
	

	Date d’entrée
	
	Taux d’occupation
	




	(niveau d’appréciation selon le tableau en dernière page)

L’objectif a été …
	A+
	A
	B
	C

	Objectif 1
	☐
	☐
	☐
	☐

	

Commentaire


	Objectif 2
	☐
	☐
	☐
	☐

	Commentaire


	Objectif 3
	☐
	☐
	☐
	☐

	Commentaire


	Objectif 4
	☐
	☐
	☐
	☐

	Commentaire







Évaluation globale [année ]
L’évaluation globale doit être indiquée à la fois par le niveau d’appréciation et une mention écrite.
	A+
Excellent
Nettement dépassé ou plus que rempli
	A
Bien
complétement atteint ou rempli
	B
Satisfaisant
partiellement atteint ou rempli
	C
Insuffisant
non atteint ou non rempli 

	A+
	A
	B
	C


Évaluation du besoin d’apporter des éventuelles adaptations au cahier des charges existant.
Évaluation globale verbale (atouts particuliers et potentiel de développement)
	Résumé de la réalisation des objectifs et de l’évaluation des attentes, mesures spécialement convenues et remarques ainsi que commentaire de la collaboratrice/du collaborateur 

	



	Développement personnel
Discussion et planification des besoins en formation continue (à court, moyen et long terme)

	



	Discuté et accepté

	Lieu, date : 

	

	

	Signature collaboratrice/collaborateur
	Signature supérieur-e

	

	

	Signature supérieur-e hiérarchique
	Signature tierce personne présente
Nom en majuscule :



	Direction générale

	Commentaire :





Date et signature :






Version 2021-11-05
	
	[Nom du cabinet]	



Évaluation collaboratrice/collaborateur, réalisation des objectifs

[Praxisname]	8/10
Niveaux d’appréciation
Les NIVEAUX D’APPRECIATION offrent une possibilité de classement en vue d’une plus grande transparence et d’une meilleure compréhension du niveau atteint et permettent d’identifier les éventuelles mesures de formation initiale et continue nécessaires.

	Niveau d’appréciation A+
Excellent

La prestation dépasse largement les exigences ou les objectifs sont largement atteints.
	Niveau d’appréciation A
Bien

La prestation répond aux exigences ou les objectifs sont entièrement atteints.
	Niveau d’appréciation B
Satisfaisant

La prestation répond aux exigences avec des réserves ou les objectifs sont partiellement atteints
	Niveau d’appréciation C
Insuffisant

La prestation répond aux exigences dans des domaines essentiels ou les objectifs ne sont pas atteints dans des domaines essentiels

	· Prestation selon l’échelon de fonction et prestations de la convention d’objectifs nettement dépassées ou remplies
· Tâches supplémentaires intégralement remplies au cours de l’année :
· Capacité à résoudre des problèmes dans des délais très courts
· Respect des délais (en partie imposés par l’extérieur)
· Engagement personnel et en termes de temps particulièrement développé
· Qualité du travail et quantité nettement au-dessus de la moyenne
· Fixation de priorités
· Capacité à assumer des responsabilités dans des situations particulières et extraordinaires
· Motive les collaboratrices et collaborateurs à fournir une prestation très élevée sur une longue période en jouant un rôle de modèle
· Identifie les opportunités uniques, les saisit et les met en œuvre
	· Prestation selon l’échelon de fonction et prestations de la convention d’objectifs atteintes ou remplies dans leurs aspects essentiels – les prestations peuvent ponctuellement se situer au-dessus ou en dessous des objectifs
Les objectifs visés par le projet sont remplis dans la bonne qualité/le bon délai/la bonne échelle de coût
Bonnes connaissances, également dans les domaines voisins
Comprend les relations structurelles et les objectifs de son domaine professionnel
Soutient par son comportement ses collègues, collaboratrices et collaborateurs et encourage activement le travail de l’ensemble de l’équipe
Travaille de manière autonome et ne nécessite que ponctuellement un soutien ou des contrôles des résultats et des processus qui ont été fixés dans le cadre de la convention d’objectifs
	· Prestation selon l’échelon de fonction et prestations de la convention d’objectifs atteintes ou remplies partiellement dans leurs aspects essentiels
· Nécessite du soutien et des contrôles réguliers dans la réalisation des tâches dépassant les contrôles de résultats et des processus qui ont été fixés dans le cadre de la convention d’objectifs 
· Nécessite beaucoup de soutien et de nombreux contrôles afin de remplir pleinement ses tâches

Une prestation plus élevée que jusqu’à présent atteinte pourrait être obtenue à court et moyen terme par de suivi d’une formation initiale et continue personnelle et spécialisée.
	· Prestation selon l’échelon de fonction et prestations de la convention d’objectifs non atteintes ou remplies dans leurs aspects essentiels
· Nécessite régulièrement beaucoup de soutien et des contrôles réguliers afin de remplir pleinement ses tâches

Pour ce niveau de prestation, il convient d’analyser précisément si la collaboratrice/le collaborateur peut remplir ses tâches dans un délai raisonnable.
Les aspects motivationnels et les capacités doivent être clarifiés, tout comme une éventuelle baisse soudaine des performances, par exemple pour des raisons privées.
À long terme, si aucun changement n’intervient, la prestation est considérée comme ne répondant pas aux exigences.
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