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1. Contexte
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Objectifs du tutoriel 4

Ce tutoriel vise à vous donner les clés et vous guider dans la prise en main de la 
réalisation de votre formulaire d’évaluation pour l’année écoulée.
Il s’inscrit ainsi dans une série de tutoriels visant à vous accompagner dans la prise en 
main du nouvel outil.

Pour des informations plus précises sur le processus global ou comment effectuer une partie de celui -ci, 
nous vous invitons à consulter les autres tutoriels dédiés, à retrouver en fin de présentation.

A l’issue de ce tutoriel, nous souhaitons que vous ayez…

 Pris  conna is s ance  du fonctionne me nt du 
proce s s us  d’é va lua tion e t de  dé ve loppe me nt

 Compris  comme nt e ffe c tue r votre  pré para tion à  
l’e ntre tie n e t le  bilan d’é va lua tion de  l’année  
é coulé e , e n tant que  re s pons able  hié ra rchique  
comme  e n tant que  collaborateur·trice ,

 Adopté  que lque s  bons  ré fle xe s  e t as tuce s  à  
l’us age  de  l’outil.



Pourquoi mener un entretien d’évaluation ? 5

Echanger sur le passé et 
apprendre de ses réalisations et 
expériences

Regarder vers le futur , fixer ses 
objectifs, définir un plan de 
développement  

…en assurant un dialogue continu entre responsables hiérarchiques et employé·es, à l’aide 
de nouveaux outils :

Donner une direction 

Développer ses compétences

Reconnaître le travail accompli

1

2

3



Un processus d’évaluation sur 12 mois
6

Janvier à juin Juin à décembre

Année N-1 Année N

Janvier à juin Juin à décembre

Préparation 
du bilan sur 

N-2

Bilan des   
12 derniers 
mois N-2

Fixation 
Objectifs 
et plan de 

développement 
sur N-1 

Préparation 
du bilan sur 

N-1

Bilan des   
12 derniers 
mois N-1

Fixation 
Objectifs 
et plan de 

Développement 
sur N

Dialogue continu entre responsable hiérarchique et collaborateur·trice

Poursuite 
activités en 

lien avec 
objectifs sur 

N-1

...

Etape nécessitant un dialogue entre la ou le collaborateur·trice  et sa ou son 
responsable

Poursuite 
activités en 

lien avec 
objectifs sur N

Etape nécessitant d’être retranscrite et validée dans le système EPFL,
à partir de l’outil de Gestion des entretiens d’évaluation et de développement

Légende

1 2 3 4 1 2 3 4
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Janvier à juin Juin à décembre

Année N-1 Année N

Janvier à juin Juin à décembre

Préparation 
du bilan sur 

N-2

Bilan des   
12 derniers 
mois N-2

Fixation 
Objectifs 
et plan de 

développement 
sur N-1 

Préparation 
du bilan sur 

N-1

Bilan des   
12 derniers 
mois N-1

Fixation 
Objectifs 
et plan de 

Développement 
sur N

Dialogue continu entre responsable hiérarchique et collaborateur·trice

Poursuite 
activités en 

lien avec 
objectifs sur 

N-1

...

Etape nécessitant un dialogue entre la ou le collaborateur·trice  et sa ou son 
responsable

Poursuite 
activités en 

lien avec 
objectifs sur N

Etape nécessitant d’être retranscrite et validée dans le système EPFL,
à partir de l’outil de Gestion des entretiens d’évaluation et de développement

Légende

1 2 3 4 1 2 3 4
Ce tutoriel ne porte que sur les étapes de réalisation de la 
préparation et du bilan dans l’outil de Gestion des 
entretiens d’évaluation et de développement.

Un processus d’évaluation sur 12 mois



2. Préparation de 
l’entretien d’évaluation 
portant sur l’année N-1
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Prénom  Nom



Ouvrir la fenêtre de Préparation – 3 méthodes 9

Depuis le dashboard , il existe 3 différentes méthodes permettant d’ouvrir le formulaire de 
Préparation, via les rappels, via la page « Performance », ou via la barre d’outils. Ces trois 
méthodes sont explicitées dans les prochains slides.



Méthode 1 – Via les rappels 10

La première méthode permettant d’accéder au formulaire de Préparation s’effectue via les  
« rappels », située en bas à gauche de votre dashboard . Il vous faut alors cliquer sur « tout 
afficher ».



Méthode 1 – Via les rappels 11

Pour les responsables hiérarchiques, le « nom, prénom » est celui de la 
personne de son équipe concerné·e  par la préparation d’entretien. Il 
peut donc y avoir plusieurs « Préparation » différentes à effectuer, une 
pour chaque membre de l’équipe.  

Pour le ou la 
responsable

Une fenêtre « Objectifs et 
Entretiens » va apparaître, 
pour accéder à la 
préparation, il faut cliquer 
sur « Préparation  ». 



Méthode 2 – Via la page Performance 12

La deuxième méthode permettant d’accéder au formulaire de Préparation s’effectue via la 
page « Performance  », dans le menu des pages, en haut à gauche de l’écran d’Accueil. 



Méthode 2 – Via la page Performance 13

Une fois sur la page « Performance  », il faut cliquer sur « Boîte de réception », à gauche de votre écran. 
Vous trouverez ensuite, au centre de votre écran une liste des formulaires à remplir. Il s’agit ensuite de 
sélectionner le formulaire de « Préparation », correspondant à la personne. 

Prénom nom Prénom nom



Méthode 3 – Via la barre d’outils 14

La troisième méthode permettant d’accéder au formulaire de Préparation s’effectue via la 
barre d’outils , en haut à droite du dashboard . Il vous faut cliquer sur l’outil « tâches », le 
deuxième en partant de la gauche. 



Méthode 3 – Via la barre d’outils 15

Dans le menu des tâches « à faire », cliquer sur « évaluer les performances  », qui continuera 
d’apparaître dans ce menu tant que la préparation n’a pas été effectuée.



Méthode 3 – Via la barre d’outils 16

Pour les responsables hiérarchiques, le « nom, prénom » 
concerne ici la personne de son équipe concerné·e  par la 
préparation d’entretien. Il peut donc y avoir plusieurs 
« Préparation » différentes, soit une pour chaque membre 
de son équipe.  

Pour le ou la 
responsable

Finalement, une fenêtre « évaluer les 
performances » va apparaitre, pour 
accéder à la préparation, il faut cliquer 
sur « Préparation  ». 

Pour les collaborateur·trices  faisant 
parti·e de plusieurs unités en même 
temps :
Il y a un processus complet à faire par 
unité : un formulaire de préparation  à 
remplir pour chaque unité mais limité, 
dans le système, à deux unités. S’il y a 
une 3ème unité, le processus devra 
s’effectuer hors système.

Pour la ou le 
collaborateur·trice

Prénom  Nom

Prénom  Nom

Prénom  Nom



Page de préparation de l’entretien d’évaluation 17

Voici la page de préparation de l’entretien qui s’affichera alors pour vous. 
Collaborateur·trice comme responsable hiérarchique, l’affichage de cette page reste 
identique.

Prénom Nom

Prénom Nom



Page de préparation de l’entretien d’évaluation : outils 
de la page

18

• Action
Permet de choisir entre deux options, la première est  la 
correction orthographique du formulaire rempli par vos 
soins, la seconde est l’affichage des informations du 
formulaire (propriétés et chaîne d’approbation). 

• Historique
Offre l’option de recherche de formulaire antérieur vous 
concernant, dans une période choisie. 

• Imprimer
Ouvre l’impression du formulaire et ses options (choix des 
sections, détails, etc.).

• Enregistrer en PDF
Ouvre l’enregistrement du PDF du formulaire et ses options.

• Enregistrer sur l’outil
Enregistre les modifications effectuées, à utiliser si vous ne 
remplissez pas le formulaire en une seule fois. 

• Complémentaire
Permet d’ajouter une pièce jointe au formulaire. 



Page de préparation de l’entretien d’évaluation : 
sections

19

Au milieu de la page, on peut retrouver le résumé de toutes les sections du formulaire de 
Préparation. Cliquer sur une section en particulier vous permettra d’y arriver 
directement, sans avoir à faire défiler la page.

Prénom  Nom

Prénom Nom



Page de préparation de l’entretien d’évaluation : 
objectifs

20

Prénom  Nom

Prénom Nom

Cet espace recense les objectifs dont la préparation n’a pas encore été faite (le nombre 
à droite du symbole « attention » désigne le nombre d’objectifs encore à évaluer). 
Une fois tous les objectifs évalués, une icône verte apparaîtra pour le confirmer. 



Page de préparation de l’entretien d’évaluation : 
feuille de route

21

Prénom  Nom

Prénom Nom

Au milieu de la page, en -dessous du résumé des sections, se trouve la feuille de route. 
Celle-ci vous permet de visualiser la totalité du processus de préparation et de bilan de 
l’année écoulée , ainsi que votre avancée dans celui -ci.



Page de préparation de l’entretien d’évaluation 22

Vous avez maintenant toutes les clés en main pour maîtriser et compléter la préparation de votre entretien, 
c’est à vous de jouer ! 

La suite, portant sur l’entretien d’évaluation, est décrite dans les prochains slides. 

Une fois qu’une ou un responsable 
hiérarchique et le membre de son 
équipe ont tous ·tes les deux rempli 
le formulaire de Préparation, il 
appartient aux responsables 
hiérarchiques de le valider pour 
passer à l’étape suivante : le bilan 
de l’entretien est à réaliser en 
présentiel, à la suite de cette étape 
de préparation.

Pour la ou le 
responsable

Prénom  Nom

Prénom Nom



3. Bilan d’évaluation 
des 12 derniers  mois

23



Pour rappel : Contenu du formulaire d’entretien 
d’évaluation et développement

Le détail des sections du 
formulaire en ligne est à 
retrouver dans le tutoriel 1. Le formulaire en ligne contient 7 sections distinctes :

1. Le bilan global d’évaluation des 12 mois écoulés
2. L’évaluation des objectifs des derniers 12 mois
3. L’évaluation des comportements attendus
4. Les souhaits de mobilité interne
5. Le plan de développement
6. Feedback du ou de la collaborateur·trice
7. Les facteurs de motivation

Légende

Etape nécessitant un dialogue entre la ou le 
collaborateur·trice et sa ou son responsable

Remarques importantes avant de débuter l'évaluation :
 Visualisez les 12 derniers mois, pas uniquement les dernières semaines
 Référez-vous à des exemples concrets , factuels
 Essayez d’anticiper  la préparation de l’évaluation de votre collaborateur·trice
 Réfléchissez à la manière dont vous voulez communiquer votre évaluation
 Préparez un feedback constructif et évitez les jugements de valeur
 C’est un dialogue , pas un monologue.

Pour la ou le 
responsable



Page du bilan d’entretien d’évaluation 25

Lorsque l’étape de préparation est terminée et validée par la ou le responsable hiérarchique et 
l’entretien d’évaluation réalisé , la phase de bilan d’entretien débute dans le système . 
Il s’agit, si nécessaire, d’adapter les commentaires déjà écrits lors de l’étape de préparation, sur 
la base de l’entretien d’évaluation. Si la conclusion de l’entretien suit vos commentaires écrits 
lors de la phase de préparation, vous n’aurez rien à modifier pour cette étape. 

Pour la ou le 
collaborateur·trice

Dans cette étape qui suit l’entretien, il s’agit d’adapter les commentaires déjà écrits lors de 
l’étape de préparation , sur la base de l’entretien d’évaluation . Une fois le formulaire 
complété, c’est au responsable hiérarchique que revient la responsabilité de faire avancer 
le processus et donc du passage à l’étape de signature du formulaire par l’ employé·e. 

Pour la ou le 
responsable

Lors de cette étape, 
tout ce qui a été écrit 
lors de la phase de 
préparation sera visible 
par les deux parties. 

Prénom  Nom

Pré nom  Nom



Signature du bilan par la ou le collaborateur·trice 26

La ou le collaborateur·trice retrouve la page de signature via l’une des trois méthodes 
décrites au début de ce tutoriel. Sur cette page, elle ou il pourra voir le bilan proposé par la 
ou le responsable hiérarchique et aura le choix de le valider, ou de le refuser; ces deux 
options pouvant être accompagnées d’un commentaire. 
À noter qu’en cas de refus, le formulaire repasse en étape d’entretien afin que les deux 
parties puissent discuter et s’accorder sur son contenu final.

Pour la ou le 
collaborateur·trice

Prénom  Nom

Prénom Nom 3.03.0  – Objec tifs  a tte ints



Notation : au centre de votre écran est affichée la note globale qui vous a été 
attribuée sur vos objectifs, à l’issue du bilan de l’entretien. Cette note peut aller de 1 
(la moins élevée) à 4 (la meilleure).

Bouton Action : ce bouton permet deux actions, la première est de valider et signer le 
document. La seconde est de le refuser, ce qui renvoie le formulaire au responsable 
hiérarchique à l’étape précédente.

Signature du bilan par la ou le collaborateur·trice 27

Prénom  Nom

Prénom Nom 3.03.0  – Objec tifs  a tte ints3.0  – Objec tifs  a tte ints

Pour la ou le 
collaborateur·trice



Signature du bilan par la ou le responsable 28

Lorsque le formulaire du bilan est signé par la ou le collaborateur·trice,  il est directement 
envoyé vers la ou le responsable hiérarchique pour la signature finale. 
La signature peut également être accompagnée d’un commentaire général de la part de 
la ou du responsable hiérarchique, qui vient clore cette étape. 

Pour le ou la 
responsable

Prénom  Nom

Prénom Nom 3.0  – Obje c tifs  a tte ints



Retrouver le bilan des années précédentes 29

Il est possible de retrouver le bilan de l’année qui vient d’être terminée et clôturée, mais aussi 
celui de toutes les années précédentes. Pour cela, il faut aller sur la page « Performance  », 
depuis le menu des pages.  



Retrouver le bilan des années précédentes 30

Sur la page Performance – évaluation, un menu déroulant « Terminé » est affiché sur la gauche de 
l’écran. Un clic sur « Non classé » affichera la liste des formulaires de bilan terminés. 
À noter : il est donc possible de faire des dossiers personnels pour trier tous les formulaires terminés (sous 
«créer un dossier», comme présenté ci -dessus). Il est aussi notamment possible d’utiliser des filtres, ce qui 
pourra se révéler utile quand le nombre de formulaires de bilan d’année sera important. 
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Recommandations d’usage

Afin de garantir une bonne utilisation du processus, nous vous recommandons de :

En tant que responsable hiérarchique, de convenir avec vos collaborateur·trices  de la 
période de préparation et de la date de l’entretien , et d’éviter un laps de temps trop long 
entre la préparation et l’entretien. 

Investir le temps nécessaire dans la préparation pour que l’entretien soit le plus productif 
possible et préparer les points importants qui y seront abordés. 

Mettre à profit le temps d’échange pendant l’entretien pour 
communiquer les éléments importants qui figureront dans le bilan 
d’évaluation , de façon à anticiper et éviter tout refus de signature 
éventuel, pour la ou le collaborateur·trice comme pour la ou le 
responsable hiérarchique.
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Retrouvez nos autres tutoriels disponibles sur le 
nouvel outil SI RH
Liste des tutoriels de l’outil Gestion des entretiens d’évaluation et de développement

Tutoriel 1 Présentation du Processus d'entretien d’évaluation et développement
Disponible

Tutoriel 2 Naviguer dans l’outil du processus d’évaluation et de développement 
Disponible

Tutoriel 3 Guide utilisateur du « Formulaire d’entretien d’évaluation et de 
développement » Disponible

Tutoriel 4 Guide utilisateur du « Formulaire de fixation des objectifs »
Disponible

Tutoriel 5 Guide utilisateur du « Feedback »
Disponible le 16 février 2024



33

Vous avez maintenant toutes les clés en main pour remplir 
votre préparation et le bilan de l’année écoulée dans l’outil. 

Nous avons conscience qu'il s'agit d'un nouveau processus et 
nous vous accompagnerons pour ce changement !

Maintenant, c’est à vous !

Ave z-vous  de s  que s tions  te chnique s  s ur l’outil ?
Nous  s e rons  ravis  d 'y ré pondre  ! Me rc i d’é crire  à  1234 @e pfl.ch 

Ave z-vous  de s  que s tions  s ur le  proce s s us  d’e ntre tie n 
d’é va lua tion e t de  dé ve loppe me nt ?
Nous  s e rons  ravis  d 'y ré pondre  ! Me rc i d’é crire  à  rh@e pfl.ch 

Bonnes discussions !

mailto:rh@epfl.ch
mailto:rh@epfl.ch
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