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Bl Ressources

EPFL

Introduction

Processus RH de restructuration
et fermeture d’'unités

Les Ressources humaines ont défini un processus commun lié aux restructurations et ferme-
tures d’'unités, sur base de la LEX 4.1.2 et du plan social applicable au domaine des EPF. Ce
processus explicite les aspects Iégaux et 'accompagnement des collaborateurs concernés,
tant d’'un point de vue communication, stratégie de recherche d’emploi, formation ou autre
action afin de faciliter leur mobilité interne ou leur reclassement externe.

Le processus et les outils décrits, basés sur les meilleures pratiques, constituent la norme
minimale requise pour soutenir efficacement les processus de restructuration ou fermeture.

Objectifs

= Définir un processus standard lié aux restructurations et fermetures.

= Améliorer la communication et 'accompagnement des collaborateurs
concerneés.

= Faciliter la mobilité interne et le reclassement externe.

Périmeétre

Ce processus s'applique a 'ensemble des collaborateurs de I'école
sous contrat a durée indéterminée.

Outils RH
obligatoires O
et facultatifs F

*documents
réservés a un
usage interne RH

= LEX 41.2 et annexe 1 «Retroplanning de fermeture d’unité
pour départ d'un responsable d’unité» - O

= Template « Fichier des restructurations/fermetures d’unités* - O
= Liste ABC par unité ou infocentre* - F

= Template « Liste CDI fermeture année* - O

= Template « Two-pager Direction - O

= Template « Slides séance d’information - F

= Template « Lettre d’information fermeture unité* - O

= Plan social pour le domaine des EPF - 0O

= Template « Journal de recherche d’emploi - O

= Template « Certificat de travail intermédiaire - O

= Template « Suivi de 'accompagnement* - O

= Template « Lettre d'accompagnement avec projet de résiliation* - O
= Template « Lettre décision définitive de résiliation* - O

= Template « Certificat de travail final - O

= Questionnaire d'évaluation - O

Indicateur

= Evaluation de la communication et de 'accompagnement des
collaborateurs concernés (basé sur le questionnaire d’évaluation)
- Objectif: 60% de satisfaction de la communication
- Objectif: 60% de satisfaction de 'accompagnement

= Pourcentage de reclassement interne ou externe
- Objectif: 50% (inclus split interne/externe)

Mise en vigueur

01.01.2021

Cycle de révision

Les Ressources humaines examineront ce processus au moins une
fois par an afin de prendre en considération les meilleures pratiques et
d’intégrer les legons apprises.
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2. Apercu du processus
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— 60 MOIs

SEANCE INTRODUCTIVE ENTRE DOYEN
ET RESPONSABLE D'UNITE

—48 MOIS

MISE A JOUR ANNUELLE
DE LA LISTE DES FERMETURES D’UNITES
DANS LES 48 MOIS

ETAT DE SITUATION
DES COLLABORATEURS
VISES PAR LA FERMETURE

—36 MOIS

SUIVI DES ACTIONS RH

—24MOIS

CONFIRMATION
DES FERMETURES D’UNITES

INFORMATION AUX COLLABORATEURS
ET APPLICATION DU PLAN SOCIAL

ACCOMPAGNEMENT
DES COLLABORATEURS DE L'UNITE
PAR RH

—12MOIs

BILAN DE LA SITUATION /
ACCOMPAGNEMENT CONTINU PAR RH /
TRANSFERTS INTERNES

—6ET4MOIS

COMMUNICATION DU PROJET
DE RESILIATION ET DECISION DEFINITIVE
DE RESILIATION

—0MOIS

FIN DU PROCESSUS

Processus RH de restructuration
et fermeture d’'unités
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Processus RH de restructuration
et fermeture d’'unités

3. Procédure standard de I’'EPFL

0]

Qui/personne
responsable

RRH

Comment

= Etablir, chaque mois de novembre, une liste des départs en
retraite des professeurs/responsable d’unité prévus dans les
60 mois et la transmettre aux doyens.

Documents
obligatoires
ou facultatifs

Liste ABC par unité
ou infocentre* - F

Séance LEX41.2
introductive Doyen m Séance avec les responsable d'unité cing ans avant I'age et annexe 1
entre doyen Iégal de départ en retraite pour informer sur: «Retroplanning
et responsable de fermeture

d’unité

1

Mise a jour
annuelle de la liste
des fermetures
d’unités dans les
48 mois

2

Etat de situation
des collaborateurs
visés par la
fermeture

3

Suivi des actions
RH

= le soutien du doyen jusqu’a la fermeture du laboratoire,

= 'importance de soutenir leurs collaborateurs pour améliorer
leur employabilité future,

= l'application de la LEX 4.1.2 et du processus RH de fermeture.

d’unité pour départ
d’'un responsable
d’unité» -0

Responsable
de la caisse de
pension

= Etablir, chaque mois de novembre, la mise a jour du «fichier
des restructurations/fermetures d'unités» pour les départs
en retraite prévus dans le 48 mois et I'envoyer au DRH/ADRH.

RRH

m Vérifier et compléter au besoin le «fichier des restructura-
tions/fermetures d’'unités » avec d’autres départs éventuels
(PATT non renouvelés, démission de PO) et le transmettre
pour consolidation au DRH/ADRH.

DRH /ADRH

m Soumettre le «fichier des restructurations/fermetures
d’unités» aux APR pour compléter et valider pour les deux
années a venir.

= Transmettre le «fichier des restructurations/fermetures d’uni-
tés» final a la Direction (VPs), doyens, directeurs de college et
au Service controle interne et de gestion des risques (CIGR).

= Transmettre, chaque mois de décembre, la liste validée
des restructurations/fermetures de I'année suivante aux
partenaires sociaux actifs de I'EPFL (APC, ACC, SSP, transfair).

Doyen/VP/
responsable
d'unité / RRH

= En cas de départ immédiat ou non planifi€, un processus
accéléreé est établi. Les étapes 5 a 9 décrites ci-dessous sont
applicables dans un délai de six mois dés notification de la
fermeture aux collaborateurs concernés.

RRH

= En cas de départ immédiat ou non planifié, informer le CIGR
et le RFF concerné.

Template « Fichier
des restructura-
tions/fermetures
d’unités* - 0O

RRH

= Etablir la liste ABC par unité/faculté des collaborateurs
concernés et effectuer un état de situation (bilan des contrats,
prolongation CDD, pas de nouveau PhD sans co-directeur,
etc.).

= |nitier les discussions avec le doyen/VP, et le responsable de
I'unité concernant les collaborateurs visés par les fermetures
et identifier les situations complexes.

Liste ABC par unité
ou infocentre* - F

RRH

m Effectuer un suivi de situations sur base de la liste ABC.

= Faire un point de situation avec le doyen/VP, le responsable
d’unité, et le directeur d’institut le cas échéant.

= Suivre les situations complexes, au besoin.

Liste ABC par unité
ou infocentre* - F

* documents réservés a un usage interne RH

Bl Ressources
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Qui/personne
responsable

Doyen/ VP

4

Confirmaion des
fermetures d’uniés

Processus RH de restructuration
et fermeture d’'unités

Comment

= Soumettre la demande de fermeture de I'unité a la Direction
qui formalise la décision

= Communiquer la décision a la DRH/ADRH/RRH pour suivi et
mise en ceuvre.

RRH

m Calculer les colts potentiels liés au plan social et ajouter un
montant de CHF 10K d’accompagnement par collaborateur
visé par la fermeture et confirmer le solde des vacances
non-pris.

= Communiquer ces informations au doyen/VP, responsable
d’unité et RFF concerné.

Doyen/VP/
resp. unité / RFF

= Définir le mode de financement de ces codts selon la
situation financiere de I'unité.

= Ces mesures sont prises en charge par 'unité, subsidiaire-
ment la faculté ou vice-présidence.

RH/TM

= Etablir la liste annuelle incluant les CDI concernés par la fer-
meture de I'unité avec age, ancienneté, taux d’activité moyen
sur les trois derniéres années a la fermeture, estimation colt
du plan social et solution.

m Effectuer suivi individuel.

Documents
obligatoires
ou facultatifs

Template « Two-
pager Direction - O

Template . Liste
CDI fermeture
année* -0

Doyen / VP /
resp. unité /
RRH

5

Information aux
collaborateurs
et application du
plan social

= Organiser, si pertinent, une séance d’information pour les col-
laborateurs de l'unité en présence des doyen/VP, responsable
de l'unité, directeur de I'Institut, responsable d’infrastructure,
TM, partenaires sociaux actifs et tout interlocuteur concerné
par la fermeture.

m En cas d’absence de séance d’information, tenir un entretien
avec les personnes concernées.

= Remettre la lettre, d'information formelle sur la fermeture de
I'unité, aux collaborateurs en CDI.

Template « Slides
séance d’informa-
tion-F

Template « Lettre
d’information
fermeture unité* - O

Plan social - O

RRH

6

Accompagnement
des collaborateurs
de l'unité par RH

= Tenir des entretiens individuels initiaux avec les collabora-
teurs en CDI pour discuter de I'aprés fermeture (positions
alternatives, formations, démarches déja entreprises par le
collaborateur, etc.).

= Informer les collaborateurs concernés de tenir un journal
de recherche d’emploi (EPFL & hors EPFL) et de toute autre
démarche.

= |dentifier et suivre les situations complexes avec évaluation
des options (internes, externes, etc.).

™

m Effectuer un accompagnement individuel et/ ou en petits
groupes, qui comprend, entre autres:

= définition du projet professionnel

= stratégie de recherche d’emploi (EPFL & hors EPFL)

= formations en technique de recherche d’emploi, réseautage

= mise a jour du CV, du profil LinkedIn

= établissement du certificat de travail intermédiaire

= aide al'utilisation des outils de recherche d’'emploi réseaux
sociaux professionnels

= préparation aux entretiens (lettre de motivation, simulation
d’entretien, etc.)

= formations visant a améliorer 'employabilité (en langues,
CAS, gestion de projets etc.).

Template « Journal
de recherche
d’emplois - O

Bl Ressources
humaines

* documents réserves a un usage interne RH
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I4

Bilan de la
situation /
accompagnement
continu par RH/
transferts internes

8

Communication
du projet de
résiliation et
décision définitive
de résiliation

)

Fin du processus

Bl Ressources
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Qui/personne
responsable

RRH/TM

Processus RH de restructuration
et fermeture d’'unités

Comment

Effectuer un accompagnement continu avec des rencontres
régulieres ainsi qu’'une discussion sur les démarches
effectuées de recherche d’emploi en lien avec la stratégie

de recherche d'emploi et/ou le projet professionnel. Le
template «suivi de 'accompagnement» synthétise les actions
principales, résultats et étapes suivantes convenues.

RRH

Etablir, en cas de mobilité interne, un avenant au contrat
reflétant les modifications, et respectant le délai de congé de
trois mois ou autre délai a convenir, pour la date d’entrée en
fonction dans la nouvelle unité. Aucune période d'essai n'est
possible puisque I'EPFL reste 'employeur.

Convenir, en cas de solde de vacances, que celles-ci doivent
étre prises avant le transfert vers la nouvelle unité avec un
maximum de report de cinq jours de vacances des années
précédentes.

Doyen/VP/
resp. unité / RRH

Bilan de situation concernant 'accompagnement, les
transferts, et les collaborateurs sans solution si pertinent.

Documents
obligatoires
ou facultatifs

Template « Journal
de recherche
d’emplois - O

Template «
Certificat de travail
intermédiaire - O

Template « Suivi
de 'accompagne-
ment* - O

Template « Fichier
des restructura-
tions/fermetures
d’unités* - 0O

Resp. unité = Délivrer un certificat de travail intermédiaire cosigné par
le RRH et/ou établir une lettre de recommandation par le
responsable d’unité.

DRH / ADRH = Mettre a jour le «fichier des restructurations/fermetures
d’unités» en fonction des nouvelles informations confirmées
par le CEPF ou la direction de I'EPFL pour les restructurations.

= Transmettre le fichier mis a jour aux RRH, CIGR, et le DAR.

RRH/TM = Rencontrer des collaborateurs sans solution et faire un point Template « Lettre
de situation des actions entreprises par les deux parties ou d’accompagne-
actions a prendre (interne, externe, outplacement, etc.) et ment avec projet
informer le doyen/VP le cas échéant. de résiliation*- O

RRH = Remettre, en mains propres ou par envoi recommande, le Template « Lettre
projet de lettre de résiliation quatre mois avant la fermeture décision définitive
de I'unité et respect du droit d’étre entendu de dix jours. de résiliation*- O

= Remettre, en mains propres ou par envoi recommandé, la
décision définitive de résiliation, dans le courant du quatrieme
mois avant la fermeture de I'unité.

RRH m Effectuer la cessation d’activité dans SAP afin de générer les Template «
documents de sortie. Certificat de travail

= Envoyer le certificat de travail final et effectuer I'entretien final - O
sortie, le cas échéant.
= Suivre des collaborateurs ayant bénéficié d’'une mobilité Questionnaire
interne dans I'année qui suit. d’évaluation - O
™ = Transmettre le questionnaire d'évaluation a tous les

collaborateurs visés par la fermeture (reclassements internes
et résiliations).

Analyser les données et suivre les indicateurs (par trimestre)
pour proposer un plan d’amélioration, le cas échéant.

Suivi trimestriel du pourcentage de reclassement interne ou
externe et définir un plan d’action, le cas échéant.

* documents réserves a un usage interne RH
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4.1

Documentation

Processus RH de restructuration

et fermeture d’'unités

LEX 41.2 et annexe 1 «Retroplanning de fermeture d’unité
pour départ d’un responsable d’unité» - O

Télécharger ce document

Procédure d’état des lieux de sortie lors du départ d’un
responsable d’unité ou d’une fermeture d’unité

LEX 4.1.2

du 1¢"décembre 2007, état au 01.01.2021

La Direction de I'Ecole polytechnique fédérale de Lausanne arréte :

Préambule

Un état des lieux de sortie est établi lors du départ d'un responsable d'unité ou de la fermeture

d’une unité de 'EPFL.

Cette procédure d’état des lieux de sortie a pour but de documenter les différents contréles
et travaux qui doivent étre entrepris lors du départ d’un responsable d’unité ou et de la

fermeture définitive d’'une unité.

Article 1 Champ d’application

La présente procédure se référe au réglement financier, chapitre 12, et est applicable a tous
les responsables de centre financier de 'EPFL, quelle que soit leur fonction notamment
(professeurs ordinaires, associés, assistants, boursiers Fonds National, titulaires, ainsi que
chefs de services et chefs de sections). Le responsable finance et controlling (RFF) ou I'adjoint
de la faculté, collége, entité transdisciplinaire ou Vice-présidence, coordonne les procédures
et soutient les responsables d’'unité afin d’assurer le bon déroulement de la procédure. Un
processus RH de restructurations et fermetures est défini pour renforcer la communication et

'accompagnement et faciliter la mobilité interne et le reclassement externe des collaborateurs

concernés.

Article 2 Déroulement des opérations

Registre des départs et
fermeture d’unités

Le Service des ressources humaines de I'EPFL, ci-apres
RH, prépare annuellement une liste des responsables
d’unité qui quittent leur fonction dans les 5 ans ; toute
nouvelle information concernant le départ d'un
responsable d’'unité (non planifié) ou d'une fermeture
d’'unité doit étre communiquée sans délai aux RH et faire
I'objet d’'une inscription dans ce registre.

Vérification des informations

Le Service des ressources humaines coordonne et valide
ces informations avec les responsables RH et le
responsable des affaires professorales.

Communication Cette information, une fois consolidée et vérifiée, est
transmise :

a) aux membres de la Direction de 'EPFL, ainsi qu’aux
doyens et directeurs de collége pour leur faculté et
college respectif.

Version 1.5

Bl Ressources
humaines
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Processus RH de restructuration

Template e Two-pager Direction - O

Télécharger ce document

et fermeture d’'unités

cPrL

Template » Two-pager Direction

Point du jour X — Titre de I'ordre du jour
1. Catégorie de travail et information générale

O Premiere lecture

[0 Deuxiéme lecture

[0 Décision par voie circulaire

[0 Approbation

0 Information — Reporting

Durée estimée: x min

2. Contexte

3. Discussion
4. Décisions

5. Prochaines étapes

6. Liste des annexes

DIRECTION
Séance-xx
JJ/IMM/AAAA
Point X

Ecole polytechnique fédérale de Lausanne — Direction (Séance-xx) — Point X

09
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4.3

M

Template ¢ Slides séance d’information - F

Télécharger ce document
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EPFL - Agenda de la séance

=PFL " Ppoint de situation relatif a la fermeture

ou restructuration de l'unité

Bases légales

EPFL

Responsabilités de 'employeur / unité

m
)
-
-

Dispositif d’accompagnement

EPFL

Comment activer votre réseau

[eenr co . oot

EPFL

avec succes

L Aborder votre projet professionnel

Processus RH de restructuration
et fermeture d’'unités

m

PFL

L Responsabilités du collaborateur-rice

EPFL

= 021 693 XX XX

= prenom.nom@epfl.ch
= 021 693 XX XX

L Vos interlocuteur-rice-s privilégié-e-s

Votre responsable RH : Prénom Nom

Votre talent manager: Prénom Nom

10
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4.4

Plan social pour le domaine des EPF (LEX 4.6.0.2) - O

Télécharger ce document

Processus RH de restructuration

et fermeture d’'unités

1.

Plan social pour le domaine des EPF
Convention relative a [a mise en cauvre des restructurations au sein du domaine des EPF
Objet et champ d’application

La présente convention s'applique 3 tous les emplois & durée indéterminée au sein du domaine des
EPF.

La présente convention s'applique en cas de restructuration. Sont assimilées & des restructurations,
cutre les reorganisations, les retraites de professeurs (émérital) et les mesures prises a la suite
d'audits se traduisant par des suppressicns d'emplois ou des transformations notables dactivités im-
posées par des impératifs de fonctionnement cu par le changement d'objeciifs de la recherche.

Principes

L'art. 5 de I'ordonnance sur le personnel du domaine des EPF fait obligation aux collaborairices et aux
collaborateurs de se¢ perfectionner en fonclion de leurs aptitudes et des exigences du marché du travail
afin d'amélicrer lsur employabilité. Leur EPF ou lsur établissement de recherche les scutient dans cet
effort.

Les deux EPF et les établissements de recherche veillent & ce que leurs collaborateurs et les parte-
naires sociaux bénéficient & temps d'une information étendue et fransparente.

Confermément aux dispesitions de I'art. 21 de l'ordonnance sur le personne! du domaine des EPF, les
deux EPF et les établissements de recherche ne déploient de mesures de réorganisation qu'en tenant
particuliérement compte de 'Age et de Ja situation personnelle.

Pour éviter autant que possible les licenciements, il doit &fre recouru aux mesures suivantes, dans
Tordre de priorité ci-dessous :

1. maintien de 'engagement & un autre poste raisonnablement exigible' dans la méme EPF cu le
méme établissement de recherche ;

maintien de 'engagement & un autre poste raisonnablement exigitle au sein du domaine des EPF ;
si possible, placement & un autre poste raisonnablement exigible hors du domaine des EPF ;
reconversion et perfecticnnement professionnel ;

M ST TR

retraite anticipée.

Le senvice du personnel informe en temps utile les collaboratrices et collaborateurs des mesures né-
cessaires et des possibilites {maintien de 'engagement, placement a un autre poste ou emplei, recon-
version, perfectionnement, retraite anticipée, résiliation des rapports de travail, consultation d'un con-
sefller social, etc.).

Les personnes concernées contribuent & amortir 'impact sccial des restructurations par une coopé-
ration active et en prenant des initfatives personnelles. Elles sont en particulier tenues de participer ac-
tivement aux efforts de placement a Fintérieur comme a I'extérieur du domaine. Les collaboratrices ef
collaborateurs touchés par les restructurations deivent tenir un journal de leurs efforts personnels, jus-
tificatifs & 'appui.

Affectation & des postes vacants en période de compression de psrsonnel

Les compressicns de persannel doivent d'aberd se faire par le jeu des départs naturels. Gn nommera
aux posies & repourvoir impérativement les collaboratrices et collaberateurs des EPF et des établisse-
ments de recherche touchés par les compressions, pour autant qu'ils possédent les qualifications et les
aptitudes nécessaires.

Il ne sera recoury au recrutement extérieur qu'aprés une enquéte interne établissant qu'aucun{e) can-
didat{e) interne ne présente e profi requis. A qualifications €gales, préférence sera donnée aux candi-
dats internes.

Qutplacement {replacement a I'extérieur)

Une fois les modalités et la date de licenciement fixées, les EPF et les établissements de recherche
peuvent offrir un replacement individuel ou groupé A I'extérieur.

' Cf. annexe pour la définition du terme « raiscnnablemant exigitle »

Bl Ressources
humaines
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Processus RH de restructuration
et fermeture d’'unités

4.5 Template ¢ Journal de recherche d’'emploi - O

Télécharger ce document

Tableau référencant les démarches effectuées de recherche d’emploi et/ou le projet profes-

sionnel.

Template "Recherche d'emplois"

Mise a jour du journal de recherche d'emploi (EPFL et hors EPFL) et de toute autre démarche a compléter par le collaborateur

Collaborateur: Nom Prénom

1. Liste des condidatures transmises avec justificatifs a I'appui

Date d'envoi du Date
dossier de d'interview
candidature | (si applicable)

Offre d'emploi
(titre du poste vacant)

Date
de réponse

Résultat
(positif / négatif / autres)

Alw|N

2. Autres démarches liées a la recherche d'emploi

Autres démarches (a préciser) 32::;:: Résultat

Commentaires

Al N

Bl Ressources
humaines

12


https://www.epfl.ch/campus/services/human-resources/outils-pour-employes/formulaires-rh/

cPrL

Processus RH de restructuration
et fermeture d’'unités

4.6 Template o Certificat de travail intermédiaire - O

Télécharger ce document

=PrL -

Template ¢ Certificat de travail intermédiaire — O

Coordonnées du laboratoire

Nom du Prof.

Informations importantes :

« L’'employé peut faire une demande de certificat de travail intermédiaire en tout temps pendant ses rapports
de travail.

« Le contenu du document doit étre bienveillant afin de favoriser I'avenir professionnel de la personne tout
en restant conforme a la réalité ; sans sous-évaluer ou surévaluer ce qui a été fait. cmem g sz~

< En cas d’indications fausses ou partielles, 'employé peut se retourner contre 'EPFL. De méme, un
certificat de travail émis de maniére trop positive, peut nuire a une decision en cas de litige.

Certificat de travail intermédiaire

M./ Mme Prénom Nom, né(e) le XX mois XXXX, au bénéfice d’'un contrat de durée
indéterminee, travaille depuis le XXXX a X% au sein de I'unité XXXXXXXXXX de
I'Ecole polytechnique fédérale de Lausanne (EPFL) en qualité de XXXXXXXXXX.

Priére de lister les activités principales mentionnées dans le cahier des charges du
collaborateur Ajouter les projets-clés ou des résultats significatifs.

Dans le cadre de sa fonction, M. / Mme XXXXXX s’acquitte des taches principales :
* Téache 1.

* Téache 2.

- efc.

Les exemples de phrases ci-dessous sont a titre indicatif pour vous aider dans la
rédaction du certificat. Nous recommandons deux a trois paragraphes succincts qui
apprécient objectivement la qualité du travail fourni et I'attitude de 'employé.

Depuis le début de son engagement, XXXXXX s’acquitte de ses taches avec
beaucoup de diligence et de rigueur. Il / elle gére de maniére totalement autonome et
indépendante ses dossiers toujours dans le respect des délais.

(Veuillez sélectionner ce qui est adéquat par rapport a la qualité du travail)

Collaborateur organisé, sachant travailler de maniére indépendante et efficace.

« Collaborateur dynamique, investi.

Collaborateur travaillant avec précision et faisant preuve d’esprit d’initiative, M. ... a
satisfait entierement aux exigences du poste qu'il occupait.

« |l a fait preuve de rapidité dans la compréhension et I'exécution de ses taches qu’il a
effectuées a notre entiére satisfaction

B Nom du labo EPFL LABO +4121 693 XX XX
en toute lettres Station X labo@epfl.ch
1015 Lausanne, Switzerland labo.epfl.ch

Bl Ressources
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4.7 Template e Certificat de travail final - O

Télécharger ce document

EPFL S pp—

Template ¢ Certificat de travail final - O

Coordonnées du laboratoire

Nom du Prof.

Informations importantes :

« Le contenu du document doit étre bienveillant afin de favoriser I'avenir professionnel de la personne tout
en restant conforme a la réalité ; sans sous-évaluer ou surévaluer ce qui a été fait.

« En cas d'indications fausses ou partielles, I'employé peut se retourner contre 'EPFL. De méme, un
certificat de travail émis de maniére trop positive, peut nuire a une decision en cas de litige. cmam g sz~

Certificat de travail final

M./ Mme Prénom Nom, né(e) le XX mois XXXX, au bénéfice d’'un contrat de durée
indéterminée, travaille depuis le XXXX a X% au sein de 'unité XXXXXXXXXX de
I'Ecole polytechnique fédérale de Lausanne (EPFL) en qualité de XXXXXXXXXX.

Priere de lister les activités principales mentionnées dans le cahier des charges du
collaborateur. Ajouter les projets-clés ou des résultats significatifs.

Dans le cadre de sa fonction, M. / Mme XXXXXX s’acquitte des taches principales :
« Tache 1.

« Tache 2.

« etc.

Les exemples de phrases ci-dessous sont a titre indicatif pour vous aider dans la
rédaction du certificat. Nous recommandons deux a trois paragraphes succincts qui
apprécient objectivement la qualité du travail fourni et I'attitude de I'employé(e).

Depuis le début de son engagement, XXXXXX s’acquitte de ses taches avec
beaucoup de diligence et de rigueur. Il / elle gére de maniére totalement autonome et
indépendante ses dossiers toujours dans le respect des délais.

(Veuillez sélectionner ce qui est adéquat par rapport a la qualité du travail)

Collaborateur organisé, sachant travailler de maniére indépendante et efficace.

« Collaborateur dynamique, investi.

Collaborateur travaillant avec précision et faisant preuve d’esprit d’initiative, M. ... a
satisfait entierement aux exigences du poste qu’il occupait.

« |l a fait preuve de rapidité dans la compréhension et I'exécution de ses taches qu’il a
effectuées a notre entiére satisfaction.

< XXXXXX effectue son travail a notre entiére satisfaction et nous le remercions de
son investissement.

B Nom du labo EPFL LABO +4121 693 XX XX
en toute lettres Station X labo@epfl.ch
1015 Lausanne, Switzerland labo.epfl.ch

Bl Ressources
humaines
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4.8 Questionnaire d’évaluation - O

Accéder au questionnaire

BESIR

Questionnaire d'évaluation du processus
RH d’accompagnement des fermetures

et restructurations d’unités

Dans le présent document, le genre masculin est utilisé au sens neutre et
désigne les femmes autant que les hommes.

Votre unité a fait I'objet d'une fermeture cu d'une restructuration. Dans ce

cadre, vous avez bénéficié du soutien des ressources humaines et du talent
management. Nous vous demandons de prendre 5 minutes pour répondre au
questionnaire suivant. Votre avis est essentiel pour améliorer notre soutien.

Merci d'avance pour votre contribution.

1- Communication

1= pas du tout d'accord 2 = pas d'accord 3= d'accord 4= tout & fait d'accord

La qualité de la communication a répondu a vos attentes *
1 2 3 4

pas du tout O O O O tout a fait

Lors de la séance d'information ou des seances individuelles vous avez éte
clairement informé sur le processus *

O O O @] touta fait

pas du tout

Lors de la séance d'information ou des séances individuelles vous avez été
clairement informé de vos responsabilités *

pas du tout O O O O tout A fait

Bl Ressources
humaines

Processus RH de restructuration
et fermeture d’'unités

2- Accompagnement

1= pas du tout d'accord 2 = pas d'accord 3= d'accord 4= tout & fait d'accord

RRH = Responsable Ressources Humaines TM = Talent Management

La qualité de I'accompagnement RRH / TM a répondu a vos attentes *

O @] O @] tout a fait

pas du tout

L'accompagnement RRH / TM vous a permis de définir un nouveau projet
professionnel *

1 2 3 4

pas du tout O O O O tout A fait

L'accompagnement RRH / TM vous a fourni les outils appropriés pour une
recherche d'emploi efficace *

1 2 3 4

pas du tout O O O O tout a fait

Les RRH / TM vous ont offert une écoute et un soutien personnalisé pour vous
accompagner tout au long de votre transition de carriére *

1 2 3 4

pas du tout O O O O tout A fait

3- D'aprés vous, qu'est-ce qui pourrait étre amélioré dans la communication ?

Your answer

4- D'aprés vous, qu'est-ce qui pourrait étre amélioré dans l'accompagnement
proposé ?

Your answer

5- Dans quelle mesure votre unité vous a-t-elle permis de vous consacrer a vos
démarches de recherches professionnelles ?

Your answer
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