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Les différentes étapes du processus
Préparation a I'entretien

L’entretien d’évaluation et de développement
Fixation des objectifs pour les 12 mois a venir
Feedback
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="t Pourquoi mener un entretien d’évaluation ?

G Donner une direction @
a Développer ses compétences @

e Reconnaitre le travail accompli ./il

...en assurantun dialogue continu entre responsables hiérarchiques et employé-es, al'aide
de nouveaux outils :

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

Echanger sur le passé et
apprendre de ses réalisations et
expériences
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2. Les differentes
etapes du processus




=P"L Un processus d’évaluation sur 12 mois
p,épa,aﬁm /' """ )

Année N-1 Année N

Janvierajuin Juin a décembre Janvierajuin Juina décembre

dubilansur )12 derniers

Légende

Etape nécessitant d’étre retranscrite et validée dans le systéme EPFL, r- Etape nécessitant undialogue entre la ou le collaborateur-trice et sa ou son
apartirdel’outil de Gestion des entretiens d’évaluation et de développement responsable
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et de développement

O 0O

Le plande
développement

T

Le développement individuel

peut comprendre :

e Laparticipation ades projets

e Laprise de nouvelles
responsabilités

e Lechangement versun autre
poste
Un stage dans une autre unité

e Uneformation interne ou
externe

Communiquer vos
souhaits de mobilité
géographique ou
fonctionnelle, en précisant
la fonction ou région
identifiée.

r- Le feedback

Partager un retour sur
votre expérience et
ressenti de votre
collaboration avec une ou
un collaborateur-trice, qu’il
s'agisse de votre
responsable, d’'un membre
de votre équipe ou d’'une
ou un collegue.

Nouveautés dans le processus d’entretien d’évaluation

Les
comportements
attendus

S
Communiquer vos
attentes pour les 3
dimensions suivantes :
e La collaboration

e Lacommunication
e Lerespect

e «Autre»

Collaborateur-trice et
responsable, explorezensemble
les pistes de developpement
possibles.

Veillez a ce que les souhaits de
mobilité soient aussi concrets
que possible.

Veillez a ce que I'expression de
votre feedback puisse aussi bien
valoriser ce qui a €té observe,
qu’ouvrir la discussion sur ce qui
peut étre améliore.

Vos attentes des comportements
attendus peuvent étre différentes
d’une personnealautre. Soyez
concrets dans les
comportementsattenaus.

Au terme du processus, apres 12 mois écoulés, vous pourrez évaluer dans quelle mesure vos

attentes ont été satisfaites.




3. Préparation a
entretien




=PFL Se préparer a Fentretien

0 . . 2 . 3) Fixation 4 L
Préparation Bil Activit
& Oblectits o

= Pour bien préparer I'entretien d’évaluation, la ou le collaborateur-trice et responsable
hiérarchique doiventréaliser un bilan individuel surl’année écoulée : objectifs, projets menes,
compétences acquises ou a développer, réalisations, progres atteints, dynamique d’équipe, etc.

= Cela permet de prendre du recul sur le savoir-faire et savoir-étre tout en préparant le bilan de

ses réalisations.

Pourquoi effectuer cette étape individuellement ?

</@5

Pourlaou le Contexte neutre

collaborateur-trice (pas de distraction ni pression
extérieure ou contrainte de temps)

N

I"'
Meilleure confiance entre

responsable et
collaborateur-trice

®)
(G

Implication
individuelle plus forte

(X X}
‘IMA

Meilleure visibilité sur
le potentiel de
I'équipe

7

Réfléchissez aux réalisations, aux
défis et domaines potentiels
d'amélioration

Préparez-vous a donner du feedback
sur les réalisations



4. ’entretien d’évaluation
et de déeveloppement
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A :
Le formulaire d’entretien ) o R 0

1

Objectifs

d’évaluation et developpement

= Le formulaire en ligne contient 7 sections distinctes :

iy 1.
m 2
i 3.
m 4.
m 5.

6.

7.

Légende

Etape nécessitant undialogue entrelaoule

Le bilan global d’évaluation des 12 mois écoulés W oilcboratour-rice et 56 ouson responsable

L’évaluation des objectifs des derniers 12 mois
L’évaluation des comportements attendus
Les souhaits de mobilité interne

Le plan de développement

Feedback du ou de la collaborateur-trice

Les facteurs de motivation

Remarques importantes avant de débuter I'évaluation :

Visualisez les12 derniers mois, pas uniquement les derniéres semaines
Référez-vous a des exemples concrets, factuels

Essayez d’anticiper la préparation de I’évaluation de votre collaborateur-trice
Réfléchissez ala maniére dont vous voulez communiquer votre évaluation
Préparez un feedback constructif et évitez les jugements de valeur

C’est un dialogue, pas un monologue.



=PFL  'entretien d’evaluation et de developpement *
1. Bilan global d’évaluation des O >
12 derniers mois

De maniéere générale, comment se sont passés les 12 derniers mois ?

= Cette premiére section d’évaluation permet d’aller au-dela des
objectifs fixés et de faire une analyse plus globale.

Laou le responsable al’opportunité de reconnaitre la performance de son
ou sa collaborateur-trice mais aussi de faire part des points qu’il ou elle
souhaite voir améliorés.

Pour la ou le
collaborateur-
trice

Laou le collaborateur-trice, al’'opportunité de s’exprimer sur tous les
aspects de son poste (contenu, ambiance, ce qui le/la motive,
collaboration, communication, etc.).
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13

L'entretien d’eévaluation et de déeveloppement
2. ’évaluation des objectifs D e YD 220 o>

» Les criteres d’évaluation ont été définis au debut du processus. L'échelle comprend
I4 nlvtetau>t(: « 1. nonatteint » , « 2. partiellement atteini», « 3. atteint»,« 4. dépasse
es attentes ».

= Collaborateur-trice ouresponsable, soyez objectif dans votre évaluation.

« Une evaluation trop positive ne donne pas necessairement le bon signal, si elle ne reflete
pas la realite.

« Une evaluation trop négative peut avoir un effet demotivant, si la formulation n’est pas
constructive ni suffisamment préecise.

= N’hésitez pas a utiliserl’échellecomplete d’évaluationde1a 4 :
1: Non atteint (objectif non réalisé)
2 : Partiellement atteint (objectif partiellement réalise)

3 : Atteint (objectif entierement réalisé) @ :
4 : Dépasse les attentes (objectif largement réalisé par des o "_/\ ||||L|
) ~ 1\

contributions exceptionnelles et supérieures a ce qui est attendu A
N/A : Non applicable (objectif suspendu, reporté ou supprimeé)

55 <\' 73
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EPFL L’entretien d’évaluation et de développement
3. Les comportements attendus ey - SR

Il s’agit ici d’'une évaluation qualitative, parle responsable
hiérarchique, pour chague collaborateur.trice des comportements
attendus en matiere de respect, collaboration et communication.

Cette évaluation est facultative.

Référez-vous aux attentes définies lors de la fixation des objectifs.

Référez-vous a des situations concretes.

En cas de difficulté, demandez a votre collaborateur-trice pourquoiil ou elle aréagi de telle ou telle maniere,
et dans la mesure du possible, expliqguez le comportement que vous auriez attendu.
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=PFL L’entretien d’évaluation et de développement
4. Souhait(s) de mobilité interne 7 ZEEW

= La mobilité interne est une des bases de
toute organisation apprenante et doitdonc étre

soutenue.

3) Fixation 4
Objectifs

Activités

Pour la ou le
collaborateur-
trice

Collaborateur-trice, vous avez I'opportunité dans cette section
d’exprimer tout souhait de mobilité interne : mobilité
fonctionnelle et/ou régionale.

Si votre collaborateur-trice, émet un souhait de mobilité :

» Précisezavec lui ou elle le type de mobilité (fonctionnelle
et/ou régionale) et dans quelle fonction.

* Un objectif along-terme doit étre découpé en plusieurs
étapes réalisables dans le temps

» Définissez ensuite un pland’action séquencé.




=PrL

L'entretien d’evaluation et de ]
développement ey - Sy Cre
9. Le plan de développement

Toute personne a un potentiel de développement qui lui est propre,

selon ses compeétences, ses centres d’intéréts et affinités. '/e’
Le développement peut étre vertical (promotion hiérarchique), ﬁ’ f\
horizontal (autre fonction de méme niveau), fonctionnel (devenir L 7

expert dans son domaine) ou dans le poste actuel (redéfinir les — v

contours du poste, mieux le maitriser, etc.). v

- Définissez des actions concrétes avec votre collaborateur-trice en vue de I'atteinte de son plan de
développement (projet, stage, formation, prise de responsabilités supplémentaires etc.).

+ Faites régulierement le point en cours d’année avec votre collaborateur-trice pour vous assurer que les
mesures définies soient mises en place.

16



=PFL ’entretien d’évaluation et de v
développement ) e O Z D
6. Le feedback du collaborateur-trice

Pour la ou le
collaborateur-
trice

Comme collaborateur-trice, vous avez I'opportunité de
donner votre feedback sur deux aspects :

* Les conditionsde travail :
Responsabilités, climat de travail, processus, équipement,
collaboration, opportunités de développement, etc.

* Votreresponsable:
Capacité de management, communication, prise de décision,

motivation, délégation, etc.
Faites part a votre supérieur-e de ce que vous
appréciez et de ce qui vous empéche de performer au
Mmieux.

Faites-lui part de votre ressentiet de vos attentes en Resso‘gces sur KeepLearning :
. nner et recevoir

vous basant sur des exemples concrets. feedback constructif
Ce n’est pas une critique personnelle mais bien un - Bien présenter un feedback

échange ouvert et constructif.


https://epfl.eu.crossknowledge.com/site/m/public_training/726?origin=search
https://epfl.eu.crossknowledge.com/site/m/public_training/726?origin=search
https://epfl.eu.crossknowledge.com/site/app/learn/resource/156/241/733/2921

= L'entretien d’évaluation et de développe

ement -
7. Les facteurs de motivation e

Fixation 4
Objectifs

Activités

Poser des questions sur les facteurs de motivation permet de mieux comprendre ce

qui est important pour la personne et d’adapter si nécessaire son style de
management ou de communication.

En tant que collaborateur-trice, quels sont pour vous les facteurs qui vous
‘ /,)l motivent?

A titre d’exemple :

La reconnaissance, le developpement professionnel, les resultats obtenus, le contenu
de mon travail, I'equipe, la mission de I'employeur, les relations avec mes client.es
internes, l'equilibre entre vie professionnélle et vie privee, la securite de 'emploi.

Pour la ou le
collaborateur-
trice

A l'inverse, quels sont les facteurs qui, a terme, peuvent impacter négativement
‘M votre engagement?



B. Fixation des
objectifs pour les 12
MOIs a venir




=FFL Lafixation des objectifs

Comment fixer ses objectifs?

1 Préparation 2 Bilan

Réfléchissez aux questions suivantes :

Des objectifs supérieurs dans l'institution peuvent/doivent-ils étre déclinés ?

Les objectifs que je souhaite fixer contribuent-ils a la performance de mon unité et /ou de
I'EPFL ?

Les objectifs que je souhaite fixer contribuent-ils au développement de ma ou mon
collaborateur-trice ?

Les objectifs que je souhaite fixer sont-ils motivants ?

Qu’est-ce qui est un véritable objectif vs. les taches standard inhérentes au poste ?

4 Activités

Une formulation SMART:
Spécifique: une formulation précise
Mesurable: pour évaluer la réussite ou I'échec de I'objectif
Atteignable: qui doit étre ambitieux et a portée
Réaliste: tout en étant réaliste selon les ressources disponibles
Temporel: avec une échéance définie clairement

20



=PrL

La fixation des objectifs
Pourquoi fixer des objectifs ?

= Se fixer des objectifs, permet de:
« Clarifier ce qui est attenduy,

» Définir des priorités et orienter les actions, permettant une meilleure
gestion de la charge de travail,

 Aligner les objectifs a la stratégie de I'équipe
* Mesurer les progrées
» Favoriser le développement professionnel et personnel

P

() : ) _ N (:) .
/ Préparation Bilan / Activitées

________

Ressources sur KeepLearning :

mment réussir v ntretiens d’évaluation et de fixation d’objectifs (formation en
classe)
* Fixer jectifs motivants & Il rateurs avec la méth MART (formation

en ligne de 30’)


https://epfl.eu.crossknowledge.com/site/m/public_training/727?origin=search
https://epfl.eu.crossknowledge.com/site/app/learn/resource/544/1352/44/10210

6. Le feedback




=PFL  Le feedback ;

Fixation N .0~~~ 7
1 Préparation 2 Bilan 3 A N

= Nouvelle fonctionnalité incluse dans l'outil, le feedback permet une discussion tout au
long de 'année, entre responsable et collaborateur-trice, ou entre collegues.

= Vous pouvez demander du feedback a des personnes au sein et/ou externes a votre unité
concernant votre collaborateur-trice.

= Vous pouvez également donnerdu feedback spontanément.

= Cecivous permet d’obtenir une vision plus large des activités et de la performance de votre
collaborateur-trice et d’enrichir son évaluation globale, en lien avec ses
collaborateurs-trices.

Parexemple : le feedback est intéressant en cas de reporting matriciel et/ou de projets : « demanader au

chef de projet comment performe la personne déléguee de I’'equipe ».

= Vous pouvez demander du feedback vous concernant a des collégues, responsables ou
non, au sein et/ou externes a votre unité.

= Vous pouvez également donnerdu feedback spontanément.

= Rester informé-e sur vos performances tout au long de I'année et quand vous le souhaitez.

= Ne pas perdre vos objectifs initiaux de vue.

= Réagir plus rapidement en cas de difficultés professionnelles.

Pour la ou le
collaborateur-
trice

L’acces ne se fait pas depuis le formulaire d’évaluation, mais depuis la fonctionnalité « demander du

feedback ».



/. Tutoriels et formation
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Retrouvez nos autres tutoriels disponibles sur le nouvel outil

SIRH

Liste des tutoriels de |'outil Gestion des entretiens d’évaluation et de développement

Tutoriel 1

Tutoriel 2

Tutoriel 3

Tutoriel 4

Tutoriel 5

Présentationdu Processus d'entretiend’évaluation et développement
Disponible

Naviguerdans/|’outil du processus d’évaluation et de développement
Disponible

Guide utilisateur du « Formulaire d’entretien d’évaluation etde
développement » Disponible

Guide utilisateur du « Formulaire de fixation des objectifs »
Disponible

Guide utilisateur du « Feedback »
Disponible le 16 février 2024

25



** Ressources de formation

Voici quelques ressources qui vous permettront de mieux maitriser les différents éléments
du processus d'évaluation et de développement

Ateliers de formation Public cible

Commentréussirvos entretiens d’évaluation et de Tou-te'slesresponsables d’équipes
fixation d’objectifs

Commentréussirvos entretiens d’évaluation et de Tous les membres du personnel
fixation d’objectifs

Donneretrecevoirdu feedback constructif Tous les membres du personnel
Fixerdes objectifs motivants a ses collaborateurs Tou-teslesresponsables d’équipes

avecla méthode SMART

Donnerdufeedback constructif al'aide des Tou-te'slesresponsables d’équipes
Feedbacks enrobés



https://epfl.eu.crossknowledge.com/site/m/public_training/727?origin=search
https://epfl.eu.crossknowledge.com/site/m/public_training/727?origin=search
https://epfl.eu.crossknowledge.com/site/m/public_training/728?origin=search
https://epfl.eu.crossknowledge.com/site/m/public_training/728?origin=search
https://epfl.eu.crossknowledge.com/site/m/public_training/726?origin=search
https://epfl.eu.crossknowledge.com/site/app/learn/resource/156/241/47/5164
https://epfl.eu.crossknowledge.com/site/app/learn/resource/156/241/47/5164
https://epfl.eu.crossknowledge.com/site/path/656
https://epfl.eu.crossknowledge.com/site/path/656

£PFL  Maintenant, c’est avous! !

N\ Vous avez maintenant toutes les clés en main pour naviguer
N\ dans I'outil, il ne reste plus qu’a pratiquer !

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

Avez-vous des questions techniques sur 'outil ?
Nous serons ravis d'y répondre ! Merci d’écrire a 1234 @epfl.ch

Avez-vous des questions sur le processus d’entretien
d’évaluation et de développement ?
Nous serons ravis d'y répondre ! Merci d’écrire a rh@epfl.ch



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

	Section par défaut
	Slide 1: Tutoriel 1 Processus d'entretien d’évaluation et de développement
	Slide 2: Agenda
	Slide 3: 1. Contexte
	Slide 4: Pourquoi mener un entretien d’évaluation ? 
	Slide 5: 2. Les différentes étapes du processus
	Slide 6: Un processus d’évaluation sur 12 mois
	Slide 7: Nouveautés dans le processus d’entretien d’évaluation et de développement 
	Slide 8: 3. Préparation à l’entretien 
	Slide 9: Se préparer à l’entretien 
	Slide 10: 4. L’entretien d’évaluation et de développement  
	Slide 11: Le formulaire d’entretien d’évaluation et développement
	Slide 12
	Slide 13: L’entretien d’évaluation  et de développement 2. L’évaluation des objectifs
	Slide 14: L’entretien d’évaluation  et de développement 3. Les comportements attendus
	Slide 15: L’entretien d’évaluation  et de développement 4. Souhait(s) de mobilité interne 
	Slide 16: L’entretien d’évaluation  et de développement 5. Le plan de développement
	Slide 17: L’entretien d’évaluation  et de développement 6. Le feedback du collaborateur·trice
	Slide 18: L’entretien d’évaluation  et de développement 7. Les facteurs de motivation
	Slide 19: 5. Fixation des objectifs pour les 12 mois à venir
	Slide 20: La fixation des objectifs Comment fixer ses objectifs?
	Slide 21: La fixation des objectifs Pourquoi fixer des objectifs ?
	Slide 22: 6. Le feedback
	Slide 23: Le feedback
	Slide 24: 7. Tutoriels et formation 
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27


