
Modèle de Grille d'Évaluation des Compétences à Télécharger
Cette grille d'évaluation des compétences professionnelles vous aide à structurer vos entretiens annuels ou ponctuels.
Elle permet de noter objectivement les compétences techniques et comportementales, de commenter les réalisations et
de fixer des objectifs clairs. Téléchargez le modèle Excel prêt à l'emploi et adaptez-le à votre contexte.

Ce modèle est fourni à titre indicatif.  Adaptez-le à la culture et aux besoins de votre entreprise. Pour une utilisation officielle, faites
valider par votre service RH.

Mode d'emploi
1. Téléchargez le fichier Excel et ouvrez-le dans votre tableur.

2. Personnalisez les colonnes : ajoutez ou supprimez des compétences selon le poste.

3. Avant l'entretien, pré-remplissez les informations de l'employé et les notes préliminaires.

4. Lors de l'échange, utilisez la grille comme support pour noter les exemples concrets.

5. Après l'entretien, finalisez les notes, calculez les totaux et définissez les actions.

Comment utiliser cette grille
La  grille  comporte  plusieurs  sections  :  informations  générales,  compétences  techniques,  compétences
comportementales, commentaires et objectifs. Pour chaque compétence, attribuez une note de 1 à 5 (1 = insuffisant, 5
= excellent). Ajoutez des exemples précis dans la colonne 'Preuves / Exemples'. Le total et la moyenne sont calculés
automatiquement. Utilisez la zone de commentaires pour nuancer et la section objectifs pour planifier le développement.

Critères d'évaluation
Les compétences techniques incluent par exemple : maîtrise des outils, connaissance des processus, qualité du travail.
Les  compétences  comportementales  :  communication,  collaboration,  autonomie,  adaptabilité.  Adaptez  la  liste  en
fonction du poste évalué. L'échelle de notation est claire : 1 = compétence non maîtrisée, 2 = en développement, 3 =
maîtrisée, 4 = très bonne maîtrise, 5 = excellence.

Conseils pour un entretien constructif
Préparez  l'entretien  en  amont  :  relisez  les  objectifs  de  l'année,  les  projets  réalisés,  les  retours  clients.  Pendant
l'entretien,  soyez  à  l'écoute,  posez  des  questions  ouvertes,  et  basez  votre  évaluation  sur  des  faits  observables.
Terminez par la définition d'objectifs SMART (spécifiques, mesurables, atteignables, réalistes, temporellement définis).

Modèle prêt à adapter
Téléchargez le fichier Excel ci-dessous. Il contient les colonnes suivantes : Compétence, Type (Technique/Comportementale), Note
(1-5), Preuves / Exemples, Commentaires. Les lignes 2 à 11 sont pré-remplies avec des exemples de compétences. Les colonnes G
et H calculent automatiquement le total et la moyenne des notes. Utilisez la feuille 'Instructions' pour plus de détails.

Checklist
[ ] Identifier les compétences clés du poste

[ ] Définir une échelle de notation claire

[ ] Préparer des exemples concrets de comportements

[ ] Informer l'employé de la tenue de l'évaluation

[ ] Pré-remplir la grille avec les données disponibles

[ ] Mener l'entretien dans un lieu neutre et confidentiel

[ ] Noter les preuves et exemples pendant l'échange

[ ] Fixer des objectifs de développement ensemble

TopExemples.fr — page 1



[ ] Faire signer la grille par les deux parties

[ ] Archiver la grille dans le dossier de l'employé

Questions fréquentes
Comment choisir les compétences à évaluer ?
Sélectionnez les compétences qui sont essentielles pour la réussite dans le poste. Pour cela, référez-vous à la fiche de poste, aux
objectifs de l'équipe et aux valeurs de l'entreprise. Vous pouvez également consulter le référentiel métier s'il existe.

Quelle échelle de notation est recommandée ?
Une échelle de 1 à 5 est courante et simple à utiliser. Elle permet de nuancer sans être trop complexe. Vous pouvez aussi utiliser une
échelle descriptive (ex : débutant, intermédiaire, avancé, expert) selon votre culture d'entreprise.

Comment éviter les biais lors de l'évaluation ?
Pour  limiter  les  biais,  basez-vous  sur  des  faits  observables  et  des  exemples  précis.  Utilisez  la  grille  de  manière  structurée,  et  si
possible, croisez les regards avec un autre évaluateur. Évitez de comparer les employés entre eux ; évaluez chacun par rapport aux
critères définis.
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