
BILAN ANNUEL 
 

Avant-propos 

L’entretien d’évaluation des agents constitue un véritable pilier de 
la gestion des ressources humaines. En effet, il représente un outil 
de management qui permet à l’agent de mieux se situer et de faire 
connaître ses attentes. C’est aussi un moment d’échanges et de 
dialogue privilégié entre l’agent et sa hiérarchie. 
 
 

  



 
  



 
  



 
  



 
 

 
Période évaluée :      
Date de l’entretien :  

Evaluateur : 
 

Nom et Prénom du salarié : 
Fonction : 

Niveau de qualification (Niveau du dernier diplôme obtenu) : 
Date d’entrée : 

Date de prise de la fonction occupée : 

Service(s) / Activité(s) : 
 
Contexte spécifique : 

Y a-t-il eu des évènements marquants au cours de la période évaluée :   □ oui □ non 

Si oui, précisez :   

□  Entrée  en cours d’année       □ Changement de service  

□  Changement de fonction en cours d’année                     □  Autres (à définir) 

□  Changement de responsable      

□  Longue absence (du                       au                     ) 
      

BILAN ANNUEL 



BILAN DE L’ANNEE (ce que j’ai pensé de mon année de travail) 
 
 
 

Ø  Ce qui m’a plu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ø Ce qui m’a déplu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ø Ce qui m’a manqué 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1 / Analyse des compétences (bilan de la période évaluée) 
 

 

Nom du collaborateur :

Service :

DESCRIPTIF
Moyenne 
pondérée

/4

non 
maitrisé 

(1)

accompa
gné (2)

autonome 
(3)

expert     
(4)

Performance dans son poste 4,0 0 0 0 1
Qualité du travail fourni x
Sens du collectif et coopération 4,0 0 0 0 4
Partage des informations x
Capacité de travailler en groupe x
Qualité de relation avec ses collègues 
directs x

Qualité de relation avec la hierarchie x
Orientation client 4,0 0 0 0 1
A le souci permanent du client dans 
ses missions X

Fiabilité 3,5 0 0 1 1
Ponctualité X
Intégrité x
Engagement dans ses missions 4,0 0 0 0 1
Pertinence de prise de décision X
Autonomie 2,6 1 1 2 1
Capacité à travailler d'une manière 
indépendante sans être constamment 
supervisé

X

Capacité de prise d'initiatives X
Recherche d'informations (fomation a 
l'initiative du collaborateur ect..) X

Capacité à faire face à des imprévus X

Capacité de résolution de problèmes X

Investissement dans l'entreprise 0,0 0 0 0 0
Agit dans l'intérêt de l'entreprise
S'inscrit dans la culture
Respect du règlement
Autres qualités personnelles 2,3 0 2 1 0
Capacité à mobiliser X
Capacité à convaincre X
Capacité d'écoute X

3,1

Signature du collaborateur

Grille d'évaluation annuelle 
Date de l'entretien :

AUTO-EVALUATION DU COLLABORATEUR

Moyenne auto-evaluation

Signature du manager



 
 

DESCRIPTIF
Moyenne 
pondérée

/4

non 
maitrisé 

(1)

accompagné 
(2)

autonome 
(3)

expert     
(4)

Performance dans son poste 4,0 0 0 0 1

Qualité du travail fourni x

Sens du collectif et coopération 4,0 0 0 0 4

Partage des informations x

Capacité de travailler en groupe x
Qualité de relation avec ses collègues 
directs x

Qualité de relation avec la hierarchie x
Orientation client 4,0 0 0 0 1
A le souci permanent du client dans 
ses missions X

Fiabilité 3,5 0 0 1 1
Ponctualité X
Deontologie x
Engagement dans ses missions 4,0 0 0 0 1
Pertinence de prise de décision X
Autonomie 2,6 1 1 2 1
Capacité à travailler d'une manière 
indépendante sans être constamment 
supervisé

X

Capacité de prise d'initiatives X
Recherche d'informations (fomation a 
l'initiative du collaborateur ect..) X

Capacité à faire face à des imprévus X

Capacité de résolution de problèmes X

Investissement dans l'entreprise 0,0 0 0 0 0
Agit dans l'intérêt de l'entreprise
S'inscrit dans la culture
Respect du règlement
Autres qualités personnelles 2,3 0 2 1 0
Capacité à mobiliser X
Capacité à convaincre X
Capacité d'écoute X

3,1

Signature du collaborateur Signature du manager

EVALUATION PAR SONT SUPERIEUR DIRECT

Moyenne superieur direct



Le responsable évalue chaque compétence définie pour les missions occupées et indique le niveau retenu 
à partir de la pondération ci-dessus. Le responsable motive son avis. Le salarié peut évaluer son niveau, le 
cas échéant. 
 
 

 
 

Points forts :  
(Le responsable indique et commente les principaux points forts du salarié) 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

Axe(s) d’amélioration :  
Le responsable identifie et valide avec le salarié la (ou les) principale(s) Compétence(s) que le salarié doit 
développer (point de progrès et/ou  point fort à optimiser, acté(s) au cours de la partie  « Analyse des compétences » 

 

 

 

 

 

 

  

Formation(s) suivie(s) au cours de l’année évaluée : 
Le responsable  indique la (les) formation(s) suivie(s) et valide avec le salarié les bénéfices concrets qui en ont été retirés 
 

 
Nom de la formation 

 
Mois de la formation 

 
Evaluation de la formation 

A-t-elle répondu à l’attente du salarié ? A-t-elle été 
mise en pratique? A-t-elle permis une évolution de 

ses compétences ? 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



2/ Réalisation et fixation des objectifs  
 
Le responsable résume les objectifs fixés pour la période évaluée, commente leur réalisation et attribue une note. 
En tenant compte de la situation du salarié, il fixe les nouveaux objectifs et s’entend avec lui sur les moyens qui 
seront alloués. 
 
1 = Non atteint   2 = Partiellement atteint                            3 = Atteint 
4 = A dépassé les objectifs  
 

Rappel de l’objectif défini Résultat Eléments explicatifs  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
Prochain objectif Progression envisagée Moyens matériels 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 



3/ Plan de Développement de compétences (à court – moyen terme) 

Vos besoins de formation : 

Compétence(s) à développer Avis du responsable Programme de 
formation fourni 

  
 
 
 

¨ Oui     ¨ non 

* Penser aux formations réglementaires (habilitations, sécurité, secourisme,recyclage…). 

 
Souhait d’évolution professionnelle : 
 
 Evolution de carrière souhaitée 

A court terme (1 an) 
 

A moyen terme (3 ans) 
 

A long terme (au delà de 3 
ans) 

 



Commentaire général  du salarié  
 
   

 
 

 
Date et signature 

 
 
 

Commentaire général du responsable   
    
 

 
 

 
 

Date et signature 
 

 
 

Date et signature de la Direction (ou RRH) 
   

 
 

 

 
Un exemplaire de ce document daté et signé doit être remis au salarié  
Un exemplaire doit être conservé par le Responsable de service 
Un exemplaire doit être conservé dans le dossier administratif du salarié 
 
 
Partenaire : 
 
 


