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Nom collaborateur/collaboratrice


Fonction collaborateur/collaboratrice


Nom supérieur-e hiérarchique






Unité administrative :


Période :






2

6

	
	Déroulement et conception

	

	
	Durant la période probatoire, une appréciation du ou de la collaborateur/trice peut être effectuée à l’aide de ce formulaire (au plus tard au début du 6ème mois). Il constitue une base de réflexion pour décider de la suite des rapports de travail. Il est destiné aux supérieur-e-s hiérarchiques et propose des questions concrètes pour mener l’entretien. Il est également important de laisser le/la collaborateur/trice s’exprimer en premier puis le ou la responsable est appelé-e à donner un feedback. 

À l’arrivée de la nouvelle personne, les attentes (compétences, objectifs) pourront être fixés dans la partie « Compétences » et « Objectifs concernant les tâches / projets et le comportement » respectivement. Ensuite, à l’aide du formulaire « Entretien de fin de période probatoire », il sera possible d’apprécier la période probatoire dans son ensemble (intégration, évaluation des objectifs et compétences fixées). Un encadré distinct est réservé aux remarques de chacune des parties. 

Les champs colorés en vert concernent la fixation des objectifs et compétences fixées en début de période probatoire, tandis que ceux en bleu sont dédiés à l’appréciation.
	




	Introduction du/de la supérieur-e hiérarchique

	Présentez en quelques mots introductifs le contexte de l’entretien :
Comment avez-vous vécu cette période probatoire dans son ensemble ? La phase d’intégration a-t-elle répondu à vos attentes ? Y a-t-il eu des éléments qui vous ont surpris-e ou déçu-e ? Quels aspects pourraient être améliorés ?

	




	Intégration 

	Quelles sont vos impressions générales quant à l’intégration dans l’unité administrative ? Comment s’est déroulée votre intégration dans l’équipe ? Comment qualifieriez-vous l’accompagnement de votre supérieur-e hiérarchique pendant la période probatoire ? 

	Supérieur-e hiérarchique



	

	Collaborateur-trice

 





	Cahier des charges 

	Le cahier des charges reflète-t-il bien les missions et responsabilités actuelles du poste ? Des ajustements seraient-ils nécessaires ? Comment évaluez-vous la charge de travail ? 

	Supérieur-e hiérarchique


	

	Collaborateur-trice





	Compétences

	Cette partie du formulaire est utilisée à la fois pour déterminer les compétences au début de la période probatoire, dans l’accord sur les objectifs (en vert), et pour apprécier celles-ci à la fin de la période (en bleu).

	
	

	




	Objectifs concernant les tâches / projets et le comportement

	Au début de la période probatoire, les objectifs principaux concernant les tâches, les projets et le comportement sont définis. Ils sont ensuite évalués à la fin de la période

	Objectif (description, modalité et priorité)
	
	Critères de mesure
	
	Délai
	
	Evaluation

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	Appréciation finale

	L’appréciation finale présente une récapitulation de tous les éléments (intégration, compétences requises pour le poste, évaluation des objectifs). 

	




Remarques sur l’entretien de fin de période probatoire :
	
	Collaborateur/collaboratrice


	
	
	Supérieur/supérieure




Nous attestons que l’entretien de fin de période probatoire a eu lieu :
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Date

	
	
	Collaborateur/collaboratrice


	
	
	Supérieur/supérieure


	



	
	Les documents doivent être conservés dans le respect de la protection des données. Le collaborateur/la collaboratrice et le supérieur/la supérieure ont accès aux documents en tout temps. 
	



	[bookmark: _Hlk102744073]
	Par la signature, le ou la collaborateur-trice et le ou la supérieur-e hiérarchique confirment que le ou la collaborateur-trice a pris connaissance du contenu ci-dessus. 
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