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Documents obligatoires servant de base au présent entretien

· Cahier des charges 

· Document de la dernière évaluation   
· Guide de l’entretien d'évaluation et de développement du personnel et formulaire

Collaborateur-trice

	Nom : 
	Prénom :      


	Fonction : 
	Matricule :      


	Département :
	Service :      


	Date d'engagement à l’Etat :      



Entretien

	Date de l'entretien:      


	(
L'entretien porte sur la période  de collaboration du       au      

	
 
En période probatoire
	 
3 mois
	 
9 mois
	 
18 mois

	
	
	En vue de l'échéance des 12 mois
	En vue d'une nomination à 2 ans

	
 
Autres motifs: 

	(
L'entretien porte sur la période post-probatoire

	
 
En vue d'une confirmation suite à une promotion

	
 
Autres motifs: 


	A. Analyse de l'environnement de travail de la part de la personne évaluée

	A remplir par la personne évaluée, pour les points la concernant.

	
	Excellent
	Adéquat
	A améliorer
	Inadéquat

	Clarté de la mission et des objectifs
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Répartition de la charge de travail
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Moyens de travail à disposition
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Contacts avec les usagers
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Contacts avec les collègues
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Possibilités de formation
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Circulation des informations
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Climat de travail
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Contact avec la hiérarchie
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Autres remarques: 

	Commentaires et souhaits de la personne évaluée: 




	B. Bilan de la période écoulée en termes d'objectifs préalablement convenus et commentaires

	Comment et pour quelles raisons les objectifs fixés ont-ils été atteints, partiellement atteints, etc. et quels ont été les moyens mis en œuvre tant par la personne évaluée que par la personne qui évalue.


	Objectif(s) convenu(s):

	

	 FORMCHECKBOX 

Atteint
	 FORMCHECKBOX 

Partiellement atteint
	 FORMCHECKBOX 

Pas atteint
	 FORMCHECKBOX 

Modifié
	 FORMCHECKBOX 

Ne s'applique plus

	Commentaires: 


	Objectif(s) convenu(s):

	

	 FORMCHECKBOX 

Atteint
	 FORMCHECKBOX 

Partiellement atteint
	 FORMCHECKBOX 

Pas atteint
	 FORMCHECKBOX 

Modifié
	 FORMCHECKBOX 

Ne s'applique plus

	Commentaires: 


	Objectif(s) convenu(s):

	

	 FORMCHECKBOX 

Atteint
	 FORMCHECKBOX 

Partiellement atteint
	 FORMCHECKBOX 

Pas atteint
	 FORMCHECKBOX 

Modifié
	 FORMCHECKBOX 

Ne s'applique plus

	Commentaires: 


	Objectif(s) convenu(s):

	

	 FORMCHECKBOX 

Atteint
	 FORMCHECKBOX 

Partiellement atteint
	 FORMCHECKBOX 

Pas atteint
	 FORMCHECKBOX 

Modifié
	 FORMCHECKBOX 

Ne s'applique plus

	Commentaires: 


	Objectif(s) convenu(s):

	

	 FORMCHECKBOX 

Atteint
	 FORMCHECKBOX 

Partiellement atteint
	 FORMCHECKBOX 

Pas atteint
	 FORMCHECKBOX 

Modifié
	 FORMCHECKBOX 

Ne s'applique plus

	Commentaires: 


	C. Evaluation des compétences

	Pour chaque compétence, un ou des critères sont déterminés et doivent être appréciés par un commentaire explicite et indispensable.

Vous trouverez dans le guide des propositions d’indicateurs, permettant de mieux appréhender les critères.


	C.1. 
Valeurs et principes

	Les deux premiers critères sont en lien direct avec les valeurs et principes qui sous-tendent la politique des ressources humaines de l'Etat de Genève et sont applicables à l'ensemble du personnel :

Légende des appréciations: 
a: maîtrisé
b: à développer
c: non maîtrisé

	Le 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.

	a
	b
	c
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



	Le sens du service public vise à mesurer, dans toutes les décisions prises, les principes de légalité, de proportionnalité et d'égalité de traitement, ainsi que l'intégrité et la transparence dans le traitement des dossiers.

	a
	b
	c
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



	C.2. 
Compétences techniques en lien avec les métiers exercés

	Légende des appréciations: 
a: maîtrisé
b: à développer
c: non maîtrisé
d: ne s'applique pas

	La maîtrise des connaissances professionnelles vise à mesurer les connaissances théoriques et pratiques liées à l’exercice de la profession, ainsi que l’autonomie acquise ou développée notamment par la mise à jour des connaissances (capacité à travailler et à apprendre de manière indépendante).

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



	La maîtrise de l'environnement de travail permet de  mesurer les connaissances acquises liées aux procédures de travail spécifiques au service, (respect du cadre légal et des procédures).

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



	Autre compétence métier

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



	Autre compétence métier

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



	C.3. 
Compétences génériques pour l'ensemble du personnel

	Légende des appréciations: 
a: maîtrisé
b: à développer
c: non maîtrisé
d: ne s'applique pas

	1. Compétences liées au traitement de l'information

	Le critère d'analyse et synthèse vise à mesurer l’aptitude à mettre en évidence, à déterminer les composants d’une situation dans son ensemble et à mesurer l’aptitude à identifier et réunir les éléments fondamentaux  et à en restituer les points essentiels de façon concise et compréhensible en vue d’une action ultérieure, (capacité de rédaction, d'abstraction, etc.).

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



	2. Compétences liées à la résolution de problèmes

	Le critère d'adaptabilité vise à mesurer l’aptitude à modifier son comportement et sa façon de travailler face aux changements d’environnement, d’outils ou de méthodes de travail et également à faire preuve d’ouverture d’esprit.

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	Le critère d'initiative vise à mesurer l’aptitude à proposer et agir pour améliorer les processus, les modes de faire, l’organisation du travail ou les prestations fournies aux usagers. Il mesure également la capacité à trouver des solutions et méthodes innovantes et à les mettre en œuvre, (capacité de raisonnement, esprit critique, etc.).

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	Le critère de résistance vise à mesurer l’aptitude à faire face aux situations difficiles, à maintenir un intérêt et un effort constant pour produire les résultats attendus.

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



	3. Compétence liée à l'organisation

	Le critère de planification  et d'organisation vise à mesurer la capacité à répartir les activités de manière efficace afin d’atteindre un objectif fixé. La capacité d’anticiper et de prévoir, ainsi que l’aptitude à répartir les activités dans le temps est déterminante. Il vise également à mesurer l’aptitude à structurer différentes tâches ou activités de manière systématique, méthodique et efficace en fonction d’un résultat ou d’un objectif à atteindre.

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



	4. Compétence liée au travail en équipe

	Le critère d'implication personnelle vise à mesurer la capacité à faire preuve d’engagement face aux tâches et aux responsabilités confiées, à prendre position, assumer et défendre ses positions dans l’exécution de sa fonction. Il vise également la capacité à s’intégrer et à travailler en équipe ou en réseau.

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



	5. Compétence liée à la communication

	Le critère de communication vise à mesurer l’aptitude à entrer en relation avec autrui (usagers, collègues, hiérarchie) de manière à transmettre et échanger des messages clairs, à créer ou à maintenir un climat de confiance, à écouter les besoins et attentes de son interlocuteur et à partager ses connaissances avec les collègues en poursuivant un objectif commun.

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



	C.4. 
Compétences destinées aux non-managers ayant des responsabilités de conduite

(en principe, moins de 3 personnes sur poste fixe, gestion d'apprenti-e-s et/ou stagiaires, management transversal, etc.)

	Certains critères peuvent également s'appliquer à des collaborateur-trice-s sans responsabilité de conduite, en particulier les experts.

Légende des appréciations: 
a: maîtrisé
b: à développer
c: non maîtrisé
d: ne s'applique pas

	6. Compétences liées à l'encadrement

	Le critère de gestion et la motivation d’une équipe vise à valider l’aptitude à produire une dynamique permettant l’atteinte des objectifs dans un climat de confiance et de motivation en mobilisant les ressources à disposition.

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	Le critère de délégation vise à valider l’aptitude à confier à autrui des responsabilités, en vue d’atteindre des objectifs fixés.

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	Le critère de négociation vise à valider l’aptitude à exprimer clairement la teneur des enjeux et opinions auprès de ses interlocuteurs.

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	Le critère de gestion des conflits vise à valider l’aptitude à assumer un rôle de médiation ou de décision en cas de conflits interpersonnels dans un cadre professionnel.

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



	Le critère de vision stratégique vise à mesurer l’aptitude à analyser de manière globale, de même qu’à anticiper les incidences possibles des actions envisagées en fonction de contextes complexes, à développer une vision des missions de l’organisation et à proposer des stratégies permettant de répondre à l’évolution de l’environnement ou à de nouveaux besoins.

	a
	b
	c
	d
	Commentaires / justifications (indispensables)
	expertise

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



	D. Bilan général

	Le bilan général vise à apprécier la qualité globale des prestations attendues.


	a) Bilan du-de la responsable hiérarchique

	


	b) Bilan de la personne évaluée

	


	c) Souhaits de la personne évaluée (p.ex. évolution professionnelle)

	


	Documents annexés: 
	 FORMCHECKBOX 

Oui
	 FORMCHECKBOX 

Non


	Nomination: 
	 FORMCHECKBOX 

Oui
	 FORMCHECKBOX 

Non

	Période de prolongation 
du       
au      

	Confirmation suite à une promotion:
	 FORMCHECKBOX 

Oui
	 FORMCHECKBOX 

Non


	E. Fixation d'objectifs et de moyens d'action et de formation permettant de développer les connaissances et compétences attendues

	Les objectifs convenus peuvent être en lien, par exemple, avec les objectifs du service, avec l'amélioration des connaissances professionnelles, avec la maîtrise des procédures de travail, avec l'implication personnelle, avec un projet à conduire, avec des compétences managériales, etc.

	Objectifs convenus
	Délais de réalisation


	Objectif: 
	     

	Moyens d'action et/ou formation: 


	Objectif: 
	     

	Moyens d'action et/ou formation: 


	Objectif: 
	     

	Moyens d'action et/ou formation: 


	Objectif: 
	     

	Moyens d'action et/ou formation: 


	Objectif: 
	     

	Moyens d'action et/ou formation: 


	F. Signatures

	La signature du-de la collaborateur-trice évalué-e ne signifie pas son accord avec l’évaluation mais uniquement qu’il-elle en a pris connaissance. Les désaccords doivent impérativement être signalés par le-la collaborateur-trice évalué-e dans la plage prévue à cet effet ou sur une feuille séparée qui sera jointe à l’évaluation.


	Noms et prénoms et fonction
	Dates
	Signatures


Personne évaluée

	
	     

	



Responsable hiérarchique direct

	
	     

	


	
     





Autre personne ayant participé à l'entretien

	
	     

	


	
     





Supérieur-e hiérarchique de l'évaluateur-trice

	
	     

	


	
     





Responsable des ressources humaines
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