		  Insérer ici le logo de votre Cabinet 
[bookmark: _Toc391907233][bookmark: _Toc392492299][bookmark: _Toc396478400][bookmark: _Toc527021591][bookmark: _Toc256701754][bookmark: _Toc319237672][bookmark: _Toc320529233]Exemple de formulaire d’évaluation 
[bookmark: _Toc256701755][bookmark: _Toc391907234][bookmark: _Toc392492300][bookmark: _Toc396478401]Généralités
Le présent document contient un exemple de formulaire d’évaluation qui peut être utilisé au cours des évaluations périodiques, afin d’évaluer le personnel professionnel ((associés et collaborateurs professionnels du cabinet de révision, tant internes qu’externes (en ce compris les experts), qu’ils soient employés ou indépendants) ou le manager de manière structurée et sans ambiguïté.
[bookmark: _Toc256701756][bookmark: _Toc391907235][bookmark: _Toc392492301][bookmark: _Toc396478402]Fixer des objectifs à l’avance
Le cabinet de révision fixe à les objectifs suivants qui doivent être réalisés par le personnel professionnel ou le manager :
[A compléter]
Ceux-ci peuvent être déterminés sur la base :
de l'évaluation des développements futurs de l'associé/du collaborateur. A cette fin il est raisonnable d’établir un plan de formation personnel ;
de la description des conditions de travail ;
des prestations qui sont attendues ;
de la structure de rémunération.
Ces objectifs d’évaluation peuvent ensuite être évalués sur la période écoulée. Grâce au suivi et à la supervision, l’associé/le collaborateur sait quelle contribution est attendue de lui et ses prestations sont évaluées ainsi que correctement appréciées et rémunérées.
[bookmark: _Toc391907236][bookmark: _Toc392492302][bookmark: _Toc396478403]Instructions pour l'utilisation de cet exemple
Cet exemple devrait être rempli avant l'évaluation tant par l’évaluateur que par le collaborateur/l’associé. Quelle est l’appréciation de l’évaluateur sur la performance du collaborateur/de l’associé ? Quelle est l’appréciation du collaborateur/de l’associé sur sa propre performance ? Les différences dans les deux formulaires d'évaluation seront ensuite utilisées comme base pour la discussion d'évaluation.
	Nom du collaborateur/de l’associé
	[bookmark: _Toc527020126][bookmark: _Toc519256830][bookmark: _Toc519256708][bookmark: _Toc519256586][bookmark: _Toc518297212][bookmark: _Toc518297086][bookmark: _Toc517255448][bookmark: _Toc516757657][bookmark: _Toc514943406][bookmark: _Toc514943314][bookmark: _Toc514942939][bookmark: _Toc514942809][bookmark: _Toc514942285][bookmark: _Toc396478404][bookmark: _Toc396478130][bookmark: _Toc392492303][bookmark: _Toc392491865][bookmark: _Toc392491731][bookmark: _Toc392491597][bookmark: _Toc391562682][bookmark: _Toc388017300][bookmark: _Toc384731232][bookmark: _Toc383165938][bookmark: _Toc321227473][bookmark: _Toc321215879][bookmark: _Toc319237673][bookmark: _Toc319237187][bookmark: _Toc319224998][bookmark: _Toc319225863][bookmark: _Toc319232896][bookmark: _Toc319233300][bookmark: _Toc319233684][bookmark: _Toc319234061][bookmark: _Toc319252249][bookmark: _Toc320529234][bookmark: _Toc320529544][bookmark: _Toc320529865][bookmark: _Toc320530100][bookmark: _Toc321063882][bookmark: _Toc321064273][bookmark: _Toc378932468][bookmark: _Toc391907237][bookmark: _Toc392771329][bookmark: _Toc392771464][bookmark: _Toc511652676][bookmark: _Toc511652809][bookmark: _Toc511652938][bookmark: _Toc511653067][bookmark: _Toc511653189][bookmark: _Toc511654881][bookmark: _Toc511661152][bookmark: _Toc514834647][bookmark: _Toc514834736][bookmark: _Toc519607140][bookmark: _Toc525203095][bookmark: _Toc526262791][bookmark: _Toc526262914][bookmark: _Toc527021467][bookmark: _Toc527021592]     

	Fonction
	[bookmark: _Toc527020127][bookmark: _Toc519256831][bookmark: _Toc519256709][bookmark: _Toc519256587][bookmark: _Toc518297213][bookmark: _Toc518297087][bookmark: _Toc517255449][bookmark: _Toc516757658][bookmark: _Toc514943407][bookmark: _Toc514943315][bookmark: _Toc514942940][bookmark: _Toc514942810][bookmark: _Toc514942286][bookmark: _Toc396478405][bookmark: _Toc396478131][bookmark: _Toc392492304][bookmark: _Toc392491866][bookmark: _Toc392491732][bookmark: _Toc392491598][bookmark: _Toc391562683][bookmark: _Toc388017301][bookmark: _Toc384731233][bookmark: _Toc383165939][bookmark: _Toc321227474][bookmark: _Toc321215880][bookmark: _Toc319237674][bookmark: _Toc319237188][bookmark: _Toc319224999][bookmark: _Toc319225864][bookmark: _Toc319232897][bookmark: _Toc319233301][bookmark: _Toc319233685][bookmark: _Toc319234062][bookmark: _Toc319252250][bookmark: _Toc320529235][bookmark: _Toc320529545][bookmark: _Toc320529866][bookmark: _Toc320530101][bookmark: _Toc321063883][bookmark: _Toc321064274][bookmark: _Toc378932469][bookmark: _Toc391907238][bookmark: _Toc392771330][bookmark: _Toc392771465][bookmark: _Toc511652677][bookmark: _Toc511652810][bookmark: _Toc511652939][bookmark: _Toc511653068][bookmark: _Toc511653190][bookmark: _Toc511654882][bookmark: _Toc511661153][bookmark: _Toc514834648][bookmark: _Toc514834737][bookmark: _Toc519607141][bookmark: _Toc525203096][bookmark: _Toc526262792][bookmark: _Toc526262915][bookmark: _Toc527021468][bookmark: _Toc527021593]     

	Département
	[bookmark: _Toc527020128][bookmark: _Toc519256832][bookmark: _Toc519256710][bookmark: _Toc519256588][bookmark: _Toc518297214][bookmark: _Toc518297088][bookmark: _Toc517255450][bookmark: _Toc516757659][bookmark: _Toc514943408][bookmark: _Toc514943316][bookmark: _Toc514942941][bookmark: _Toc514942811][bookmark: _Toc514942287][bookmark: _Toc396478406][bookmark: _Toc396478132][bookmark: _Toc392492305][bookmark: _Toc392491867][bookmark: _Toc392491733][bookmark: _Toc392491599][bookmark: _Toc391562684][bookmark: _Toc388017302][bookmark: _Toc384731234][bookmark: _Toc383165940][bookmark: _Toc321227475][bookmark: _Toc321215881][bookmark: _Toc319237675][bookmark: _Toc319237189][bookmark: _Toc319225000][bookmark: _Toc319225865][bookmark: _Toc319232898][bookmark: _Toc319233302][bookmark: _Toc319233686][bookmark: _Toc319234063][bookmark: _Toc319252251][bookmark: _Toc320529236][bookmark: _Toc320529546][bookmark: _Toc320529867][bookmark: _Toc320530102][bookmark: _Toc321063884][bookmark: _Toc321064275][bookmark: _Toc378932470][bookmark: _Toc391907239][bookmark: _Toc392771331][bookmark: _Toc392771466][bookmark: _Toc511652678][bookmark: _Toc511652811][bookmark: _Toc511652940][bookmark: _Toc511653069][bookmark: _Toc511653191][bookmark: _Toc511654883][bookmark: _Toc511661154][bookmark: _Toc514834649][bookmark: _Toc514834738][bookmark: _Toc519607142][bookmark: _Toc525203097][bookmark: _Toc526262793][bookmark: _Toc526262916][bookmark: _Toc527021469][bookmark: _Toc527021594]     

	Date de l’évaluation
	[bookmark: _Toc527020129][bookmark: _Toc519256833][bookmark: _Toc519256711][bookmark: _Toc519256589][bookmark: _Toc518297215][bookmark: _Toc518297089][bookmark: _Toc517255451][bookmark: _Toc516757660][bookmark: _Toc514943409][bookmark: _Toc514943317][bookmark: _Toc514942942][bookmark: _Toc514942812][bookmark: _Toc514942288][bookmark: _Toc396478407][bookmark: _Toc396478133][bookmark: _Toc392492306][bookmark: _Toc392491868][bookmark: _Toc392491734][bookmark: _Toc392491600][bookmark: _Toc391562685][bookmark: _Toc388017303][bookmark: _Toc384731235][bookmark: _Toc383165941][bookmark: _Toc321227476][bookmark: _Toc321215882][bookmark: _Toc319237676][bookmark: _Toc319237190][bookmark: _Toc319225001][bookmark: _Toc319225866][bookmark: _Toc319232899][bookmark: _Toc319233303][bookmark: _Toc319233687][bookmark: _Toc319234064][bookmark: _Toc319252252][bookmark: _Toc320529237][bookmark: _Toc320529547][bookmark: _Toc320529868][bookmark: _Toc320530103][bookmark: _Toc321063885][bookmark: _Toc321064276][bookmark: _Toc378932471][bookmark: _Toc391907240][bookmark: _Toc392771332][bookmark: _Toc392771467][bookmark: _Toc511652679][bookmark: _Toc511652812][bookmark: _Toc511652941][bookmark: _Toc511653070][bookmark: _Toc511653192][bookmark: _Toc511654884][bookmark: _Toc511661155][bookmark: _Toc514834650][bookmark: _Toc514834739][bookmark: _Toc519607143][bookmark: _Toc525203098][bookmark: _Toc526262794][bookmark: _Toc526262917][bookmark: _Toc527021470][bookmark: _Toc527021595]     

	Période d’évaluation précédente
	[bookmark: _Toc527020130][bookmark: _Toc519256834][bookmark: _Toc519256712][bookmark: _Toc519256590][bookmark: _Toc518297216][bookmark: _Toc518297090][bookmark: _Toc517255452][bookmark: _Toc516757661][bookmark: _Toc514943410][bookmark: _Toc514943318][bookmark: _Toc514942943][bookmark: _Toc514942813][bookmark: _Toc514942289][bookmark: _Toc396478408][bookmark: _Toc396478134][bookmark: _Toc392492307][bookmark: _Toc392491869][bookmark: _Toc392491735][bookmark: _Toc392491601][bookmark: _Toc391562686][bookmark: _Toc388017304][bookmark: _Toc384731236][bookmark: _Toc383165942][bookmark: _Toc321227477][bookmark: _Toc321215883][bookmark: _Toc319237677][bookmark: _Toc319237191][bookmark: _Toc319225002][bookmark: _Toc319225867][bookmark: _Toc319232900][bookmark: _Toc319233304][bookmark: _Toc319233688][bookmark: _Toc319234065][bookmark: _Toc319252253][bookmark: _Toc320529238][bookmark: _Toc320529548][bookmark: _Toc320529869][bookmark: _Toc320530104][bookmark: _Toc321063886][bookmark: _Toc321064277][bookmark: _Toc378932472][bookmark: _Toc391907241][bookmark: _Toc392771333][bookmark: _Toc392771468][bookmark: _Toc511652680][bookmark: _Toc511652813][bookmark: _Toc511652942][bookmark: _Toc511653071][bookmark: _Toc511653193][bookmark: _Toc511654885][bookmark: _Toc511661156][bookmark: _Toc514834651][bookmark: _Toc514834740][bookmark: _Toc519607144][bookmark: _Toc525203099][bookmark: _Toc526262795][bookmark: _Toc526262918][bookmark: _Toc527021471][bookmark: _Toc527021596]     

	Période d’évaluation actuelle
	[bookmark: _Toc527020131][bookmark: _Toc519256835][bookmark: _Toc519256713][bookmark: _Toc519256591][bookmark: _Toc518297217][bookmark: _Toc518297091][bookmark: _Toc517255453][bookmark: _Toc516757662][bookmark: _Toc514943411][bookmark: _Toc514943319][bookmark: _Toc514942944][bookmark: _Toc514942814][bookmark: _Toc514942290][bookmark: _Toc396478409][bookmark: _Toc396478135][bookmark: _Toc392492308][bookmark: _Toc392491870][bookmark: _Toc392491736][bookmark: _Toc392491602][bookmark: _Toc391562687][bookmark: _Toc388017305][bookmark: _Toc384731237][bookmark: _Toc383165943][bookmark: _Toc321227478][bookmark: _Toc321215884][bookmark: _Toc319237678][bookmark: _Toc319237192][bookmark: _Toc319225003][bookmark: _Toc319225868][bookmark: _Toc319232901][bookmark: _Toc319233305][bookmark: _Toc319233689][bookmark: _Toc319234066][bookmark: _Toc319252254][bookmark: _Toc320529239][bookmark: _Toc320529549][bookmark: _Toc320529870][bookmark: _Toc320530105][bookmark: _Toc321063887][bookmark: _Toc321064278][bookmark: _Toc378932473][bookmark: _Toc391907242][bookmark: _Toc392771334][bookmark: _Toc392771469][bookmark: _Toc511652681][bookmark: _Toc511652814][bookmark: _Toc511652943][bookmark: _Toc511653072][bookmark: _Toc511653194][bookmark: _Toc511654886][bookmark: _Toc511661157][bookmark: _Toc514834652][bookmark: _Toc514834741][bookmark: _Toc519607145][bookmark: _Toc525203100][bookmark: _Toc526262796][bookmark: _Toc526262919][bookmark: _Toc527021472][bookmark: _Toc527021597]     

	Rempli par l’évaluateur
	[bookmark: _Toc527020132][bookmark: _Toc519256836][bookmark: _Toc519256714][bookmark: _Toc519256592][bookmark: _Toc518297218][bookmark: _Toc518297092][bookmark: _Toc517255454][bookmark: _Toc516757663][bookmark: _Toc514943412][bookmark: _Toc514943320][bookmark: _Toc514942945][bookmark: _Toc514942815][bookmark: _Toc514942291][bookmark: _Toc396478410][bookmark: _Toc396478136][bookmark: _Toc392492309][bookmark: _Toc392491871][bookmark: _Toc392491737][bookmark: _Toc392491603][bookmark: _Toc391562688][bookmark: _Toc388017306][bookmark: _Toc384731238][bookmark: _Toc383165944][bookmark: _Toc321227479][bookmark: _Toc321215885][bookmark: _Toc319237679][bookmark: _Toc319237193][bookmark: _Toc319225004][bookmark: _Toc319225869][bookmark: _Toc319232902][bookmark: _Toc319233306][bookmark: _Toc319233690][bookmark: _Toc319234067][bookmark: _Toc319252255][bookmark: _Toc320529240][bookmark: _Toc320529550][bookmark: _Toc320529871][bookmark: _Toc320530106][bookmark: _Toc321063888][bookmark: _Toc321064279][bookmark: _Toc378932474][bookmark: _Toc391907243][bookmark: _Toc392771335][bookmark: _Toc392771470][bookmark: _Toc511652682][bookmark: _Toc511652815][bookmark: _Toc511652944][bookmark: _Toc511653073][bookmark: _Toc511653195][bookmark: _Toc511654887][bookmark: _Toc511661158][bookmark: _Toc514834653][bookmark: _Toc514834742][bookmark: _Toc519607146][bookmark: _Toc525203101][bookmark: _Toc526262797][bookmark: _Toc526262920][bookmark: _Toc527021473][bookmark: _Toc527021598]     

	Signature de l’évaluateur
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	Signature de la personne évaluée
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[bookmark: _Toc256701757]Au cas où l’évaluation précédente a déjà eu lieu, commencez par le n° 1. Au cas où il n’y a pas eu d’évaluation précédente, commencez par le n° 2.
[bookmark: _Toc391907246][bookmark: _Toc392492312][bookmark: _Toc396478413]N° 1 : Evaluation précédente
	Question
	Réponse/commentaire

	1. [bookmark: _GoBack]Quels engagements déterminés lors de l’entrevue précédente n’ont pas été respectés ? Quelle en est la raison ? Ces engagements doivent-ils être à nouveau repris dans les objectifs ?
	     

	2. Quels engagements issus de l’entretien précédent ont été respectés et quelle est l’opinion sur le résultat (engagements sur les travaux et autres engagements) ?
	     

	3. Quelles sont les circonstances spécifiques lors de la période d’évaluation qui ont influencé les performances (positivement et négativement) ?
	     


[bookmark: _Toc256701758][bookmark: _Toc391907247][bookmark: _Toc392492313][bookmark: _Toc396478414]N° 2 : Formulaire des scores
	Score
	1*
	2*
	3*
	4*
	5*
	N/A*

	Aptitudes organisationnelles

	1. Connaissances
	[bookmark: CaseACocher24]|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	2. Qualifications en conseil
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	3. Qualifications financières et administratives
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	4. Leadership
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	5. Rapidité
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	6. Qualifications administratives
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	7. Qualifications commerciales
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	8. Travail ponctuel
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	9. Capacité d’évaluation
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	10. Travail ordonné
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	Aptitudes personnelles

	11. Collégialité
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	12. Indépendance
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	13. Acceptation du feedback/critique
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	14. Travail sous pression/rythme de travail
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	15. Précision
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	16. Flexibilité
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	17. Productivité
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	18. Orientation client
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	19. Communication orale
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	20. Communication écrite
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	21. Motivation
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	22. Prise d’initiative
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	23. Sentiment de responsabilité
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	24. Confiance
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	25. Représentativité
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	26. Accompagnement de collègue
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	Attitude professionnelle

	27. Prêt à rendre service
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	28. Capacité à prendre sur soi
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	29. Réflexion sur soi-même
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	30. Intérêt dans l’organisation et la discipline
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	31. Utilisation d’une structure de contrôle qualité interne
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	32. Proactivité de l’apport dans le cadre du manuel relatif au système interne de contrôle qualité
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	33. Capacité à se documenter par soi-même
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	34. Connaissance du métier
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|

	35. Flexibilité par rapport aux horaires de travail
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|
	|_|


* Cochez si d’application
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[bookmark: _Toc391907251][bookmark: _Toc392492317][bookmark: _Toc396478418]Objectifs personnels pour l’année à venir
	Question
	Réponse

	Quels objectifs personnels sont proposés par le collaborateur ?
	     

	Remarques/notes : 
	     



	Action requise par le cabinet de révision : 
	Par qui ?
	Pour quand ?

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     


Source (à mentionner lors de toute utilisation à une autre fin que celle d’un réviseur d’entreprises dans l’exercice de sa mission) : Centre d’information du révisorat d’entreprises (ICCI).
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