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ANALYSE DES PRESTATIONS 
	
	
	
A retourner à la Division des ressources humaines avant le : 
	



	
Nom : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

	Date d’entrée à l’Université : 
	

	
Prénom : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

	Date du cahier des charges :
	

	
Fonction :
Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
	
Nom(s) du/de la (des) supérieur-e(s) hiérarchique(s) direct-e(s) :
Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.


	Depuis le : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

	Documents en support à l’évaluation :

☐Cahier des charges 


	Faculté/service : 
	☐ Dernière(s) évaluation (s) :

	Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

	           Date : 
	
	

	
Autre poste éventuellement occupé : 
	
☐ Autres :
	

	Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.	
	



	
Période évaluée : choisir ci-dessous 			Date de l’entretien :
	
	

	
· L’entretien porte sur la période probatoire             
☐ 3 mois 	☐ 12 mois	☐ 24 mois		      ☐ 36 mois				☐ AP de nomination
				 ------------------------------------------A réaliser au plus tard 2 mois avant l’échéance---------------------------------------	 
☐  Evaluation organisée en dehors des périodes réglementaires
 
☐  Evaluation à la suite d’une prolongation de la période probatoire 


	· L’entretien porte sur la période post-probatoire		
☐  Suivi régulier (tous les 24 mois)


	         ☐ 
	 Autre motif :
	



1-Evaluation globale
	  ne répond pas 
  aux exigences du poste
	  répond partiellement 
  aux exigences du poste
	  donne satisfaction
	  donne toute satisfaction



	
Qualité du travail Evaluation globale du travail.
	
	☐
	☐
	☐
	☐

	
Quantité du travail Adéquation de la quantité de travail fourni au regard du cahier des charges
	
	☐
	☐
	☐
	☐



2-Evaluation dimensionnelle
	[bookmark: _Hlk130380205]
	
	  ne répond pas 
  aux exigences du poste
	  répond partiellement 
  aux exigences du poste
	  donne satisfaction
	  donne toute satisfaction
	
	 pas applicable au poste




SAVOIR-FAIRE
	

Analyse 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	 ☐

	Capacité à rechercher des informations pertinentes pour parvenir à une vision précise et complète, à établir des liens logiques et pertinents d’une situation ou d’un problème et à identifier les contraintes et les points critiques. Proposer des pistes de solution.

	Synthèse.
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité à mettre en évidence les points essentiels d’une situation et à les résumer 

	
Expression verbale 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité à s’exprimer oralement de manière à transmettre et échanger des messages clairs, capacité à adapter son discours en fonction de l’interlocuteur/trice.

	
Communication écrite 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité à s’exprimer par écrit de manière à transmettre et échanger des messages clairs, capacité à adapter son message en fonction de l’interlocuteur/trice.

	
Contrôle 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité à rendre un travail qui a été vérifié afin d’éviter les erreurs.
	
	
	
	
	
	

	
Planification 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	
Capacité à répartir les activités de manière efficace afin d’atteindre les objectifs, à 
      anticiper, à fixer les priorités de manière adéquate.
	
	
	
	
	

	
Respect des délais 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité à effectuer le travail dans les délais

	
Esprit d’initiative 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité à proposer des solutions concrètes et efficaces en fonction d’une problématique ou pour améliorer les processus, les prestations fournies aux usagers/ères.

	
Prise de décision 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité à prendre des décisions, à rechercher des alternatives appropriées et les mettre en pratique en restant dans son cadre

	
Négociation 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité à exprimer avec tact et clairement la teneur des enjeux aux interlocuteurs/trices quel que soit le niveau de fonction.

	
Autonomie 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité de la personne à travailler de manière indépendante

	
Travail d’équipe 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité à collaborer avec d'autres membres d’un groupe en vue d'atteindre un objectif commun relié au travail.

	
Délégation 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité à confier à autrui des activités et/ou des responsabilités en vue d’atteindre un objectif précis en tenant compte des compétences.


	


	
	  ne répond pas 
  aux exigences du poste
	  répond partiellement 
  aux exigences du poste
	  donne satisfaction
	  donne toute satisfaction
	
	 pas applicable au poste


SAVOIR-ETRE 


	
	
Adaptabilité
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité à modifier son comportement et sa manière de travailler face aux changements d’environnement, d’organisation, de méthodes de travail ou d’outils de travail, capacité à gérer l’imprévu, à s’adapter à différents interlocuteurs/trices.

	
Motivation 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité à faire preuve d’engagement face aux activités et responsabilités confiées, à faire face à des situations difficiles.

	
Résistance aux périodes de surcharge 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité à supporter une charge de travail temporaire plus élevée en maintenant la qualité attendue.

	Respect de l’environnement de travail et des ressources liées.
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Connaissances des normes en vigueur, bonne utilisation des ressources matérielles et environnementales

	Ponctualité / absences
A compléter si besoin

	


	Respect des personnes
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	
Se manifeste par un sens de l’accueil adapté et par une grande disponibilité. Il permet également de mettre en évidence l’ouverture d’esprit et la qualité d’écoute nécessaire dont fait preuve le/la collaborateur/trice. Capacité à entretenir des relations interpersonnelles adéquates selon les interlocuteurs/trices.

	
Avec les collègues
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	
Avec les usagers/ères
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	
Avec les subordonné-es
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	
Avec les responsables hiérarchiques
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐
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Connaissances techniques liées au poste
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Evaluation des connaissances acquises spécifiques au poste et au secteur d’activité 
(connaissances des lois, directives, règlements, règles, procédures, protocoles, etc.)

	
Compréhension
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité à comprendre les enjeux du poste, le fonctionnement de l’entité de l’institution. Capacité à faire les liens adéquats entre les différentes situations.

	Sens du service public 
	
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Capacité de prendre en compte l’intérêt général dans ses décisions et d’agir avec équité, intégrité, transparence et dans le respect du principe de proportionnalité.



3-Point(s) d’excellenceAdapter la taille de la police si nécessaire


	



4-Atteinte objectif(s) fixés lors du dernier entretien (non applicable pour la 1ère AP)

	Objectif / Intitulé
	Atteint 
	Remarques, observations, bilans

	Objectif 1 / Intitulé
	☐Oui
☐Partiellement
☐Non
	

	
	
	

	Objectif 2 / Intitulé
	☐Oui
☐Partiellement
☐Non
	

	
	
	

	Objectif 3 / Intitulé
	☐Oui
☐Partiellement
☐Non
	

	
	
	



5-Objectif(s) pour la prochaine période (au moins 1 objectif)
La formulation des objectifs est SMART :
SPECIFIQUE : 	Décrit précisément la situation à atteindre avec des termes compréhensibles de toutes et tous.
MESURABLE : 	Critères d’évaluation objectifs et quantifiables, basés sur des faits concrets, faciles à vérifier.
ATTEIGNABLE : En lien avec les moyens disponibles, le contexte.
REALISTE : 	Apporte une valeur ajoutée, rentable et pertinent.
TEMPOREL : 	Ciblé et précis dans la durée, avec possibles échéances intermédiaires et une date butoir.

	Objectif / Intitulé  
	Formulation

	Objectif / Intitulé
	

	
	

	Objectif / Intitulé
	

	
	

	Objectif / Intitulé
	

	
	




6-SynthèseAdapter la taille de la police si nécessaire


	



7-Conclusion

	
Selon la période évaluée, pouvez-vous envisager la poursuite de la collaboration ?

	☐ oui 


	☐ oui, aux conditions suivantes d’ici au
	

	

	☐ oui avec demande de prolongation de la période probatoire de
	
	mois* 
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☐ non, précisez les raisons : 

	

	
* Toute prolongation de période probatoire doit être confirmée par une décision formelle du Rectorat selon l’article 5A du RTrait




8-Perspectives de développement professionnel (formation-s, etc.)

8.1-Développement des compétences
	L’évaluateur/trice
	La personne évaluée

	
	


8.2-Parcours professionnel
	L’évaluateur/trice
	La personne évaluée

	
	



9-Proposition d’améliorations des conditions de travail
	L’évaluateur/trice
	La personne évaluée

	
	



10-Observations de la personne évaluéeAdapter la taille de la police si nécessaire


	





Signatures (originales et manuscrites)
	Personne(s) qui évalue(nt) :

Nom(s) et prénom(s) : 
Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
	
Date :
	

	
	Signature (s) :


	La personne évaluée :
Nom et prénom : 
Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
	
Date :
	

	
	Signature (*) :



  (*) 	j’atteste, suite à l’entretien que j’ai eu avec l’évaluateur/trice, avoir pris connaissance de cette appréciation, ce qui n’implique pas  
        nécessairement mon accord.
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Hiérarchie (administrateur/trice, responsable de division, secrétaire général-e, recteur/trice)

Commentaires :

	

	Nom et prénom : 
Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
	
Date :
	

	
	Signature :



	
Pour la Division des ressources humaines 


	Décision :
	Responsable RH 

	
	
	

	
	Date :
	

	Nom et prénom :
	Signature :

	

	



Les éventuels documents annexés font partie intégrante de l’analyse des prestations :

	




Paraphes :  ……………………..…. - 2 
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