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AVANT-PROPOS

Le présent document vise a permettre a la Confédération, aux cantons
et aux régions de mettre en place un systéme d’évaluation cohérent a
tous les échelons pour la protection civile. Il contient des recommanda-
tions pour I'appréciation et la sélection des cadres. Lors de leur appli-
cation, on veillera a tenir compte des structures et de la répartition des
compeétences propres a chaque canton.

Ces recommandations se fondent sur :

- la loi fédérale sur la protection de la population et sur la protection
civile (LPPCi) ;

- l'ordonnance sur la protection civile (OPCi) ;

- le manuel « Conduite dans la protection civile ».

Le présent document s’appuie sur le réglement 51.013 « Qualifications
et mutations dans 'armée (QMA) ».

Office fédéral de la protection de la population (OFPP)
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1. APPRECIATION

1.1 But
L’appréciation est un outil de conduite qui permet :

d’apprécier la personne astreinte dans sa fonction, pendant une pé-
riode déterminée ;

de faire reconnaitre ses points forts et ses points faibles par la per-
sonne astreinte ;

de lui indiquer ou et comment elle peut s’améliorer;

de recenser les candidats potentiels a des fonctions de cadres.

1.2 Principes

L’appréciation n'est pas le reflet d’'une impression passageére. Elle
résulte d’'une observation et de la prise en compte des résultats des
prestations.

L’appréciation se référe aux directives du cahier des charges et du
mandat de prestations ainsi qu’a I'exécution des taches.

Elle repose sur une base plus large si I'on inclut les supérieurs/su-
périeures directs/directes et les supérieurs/supérieures techniques
dans le processus de qualification.

Les candidats/candidates cadres et les cadres portent en outre une
appréciation sur eux-mémes/elles-mémes.

Il faut créer des conditions favorables et prévoir suffisamment de
temps pour I'établissement et la communication de I'appréciation.

1.3 Contenu

L’appréciation (formulaires d’appréciation, cf. annexe), axée sur la
fonction exercée, porte sur les compétences suivantes :

compeétences personnelles et sociales

compétences techniques

compeétences en qualité de supérieur et de formateur (uniquement
pour les candidats/candidates cadres et les cadres)

Les domaines évalués donnent lieu au maximum a deux remarques
d’encouragement. Ces derniéres sont établies de concert avec la per-
sonne a apprécier. Elles doivent étre réalistes et leur réalisation doit
pouvoir étre vérifiée.

Il est en outre possible de recommander un perfectionnement.
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1.4 Personnes a apprécier et durée d’appréciation

- tous les participants/toutes les participantes a des cours de base et
a des cours techniques ;

- tous les participants/toutes les participantes a des cours de cadres
et a des cours complémentaires, pour autant qu’ils durent au moins
cing jours ;

- les candidats/candidates a une fonction supérieure au sein de la pro-
tection civile, lors des interventions annuelles et des cours de répé-
tition a 'occasion desquels ils/elles se qualifient pour la nouvelle
fonction ;

- les cadres supérieurs lors des interventions annuelles et des cours
de répeétition qui, cumulés, durent au moins cing jours ;

- tous les MPCi au moins une fois tous les cing ans.

Pour les commandants/commandantes a plein temps et a temps par-
tiel, 'appréciation est réglée selon les directives de I'employeur, sou-
vent dans le cadre d’'une convention d'objectifs.

1.5 Caractéristiques et date de I’appréciation

L’appréciation se fait par écrit a la fin de chaque service, ou a la fin de
'année dans le cas de services récurrents. Elle est communiquée si
possible lors d’un entretien individuel. La personne évaluée doit avoir
la possibilité de la comparer avec son auto-évaluation.

Pour la forme de la communication, se reporter a chapitre 3 « Explica-
tions sur la maniére d’établir les appréciations ». L’accent doit étre mis
sur 'encouragement. Pour les cours de base, les cours techniques et
les cours complémentaires, il suffit d’utiliser le formulaire correspondant
(annexe 5.1). Si la personne évaluée est appelée a exercer une fonc-
tion de cadre, les formulaires « Appréciation pour les candidats/candi-
dates cadres et les cadres » (annexe 5.2) et « Appréciation pour les
cours de cadres » (annexe 5.3) se prétent a une appréciation plus dé-
taillée.

Les formulaires peuvent aussi étre modifiés individuellement, en fonc-
tion des compétences enseignées dans chaque cours. La personne
évaluée et la personne chargée de 'appréciation signent ensuite le for-
mulaire d’appréciation lors de la communication de celle-ci ; une copie
est remise a la personne évaluée. Si cette derniére refuse de signer,
seule la communication de l'appréciation sera mentionnée dans le
champ « Remarques ».
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1.6 Forme

L’appréciation est exprimée par une note globale. En principe, seules
des notes entieres peuvent étre données pour I'appréciation d’en-
semble et pour les appréciations partielles. |l est cependant possible de
donner des demi-notes en cas de doute.

Les notes sont définies de la maniére suivante :

Note 4 trés bon dépasse largement les exigences
Note 3 bon répond entiérement aux exigences
Note 2 suffisant répond partiellement aux exigences
Note 1 insuffisant ne répond pas aux exigences

L’attribution de la note 1 doit étre motivée par écrit.

1.7 Compétences

Personne a apprécier

Personne chargée de I’apprécia-
tion

Participants/participantes aux cours
de base, aux cours techniques, aux
cours complémentaires et aux cours
de cadres

Chef/cheffe de classe

Candidats/candidates a une nouvelle
fonction issus/issues du personnel
(troupe) et sous-officiers/sous-offi-
ciéres lors des engagements effec-
tués en cours d’année et des cours de
répétition durant lesquels ils/elles ob-
tiennent leur qualification pour la nou-
velle fonction

Chef/cheffe de section

Cadres supérieurs lors des engage-
ments effectués en cours d’année et
des cours de répétition

Commandant/commandante

Commandants/commandantes

Supérieur/supérieure

Tableau 1 : Compétences
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1.8 Protection des données et conservation

Les formulaires d’appréciation remplis sont classés CONFIDENTIEL et
soumis a la protection des données. L’archivage est réglé dans les
prescriptions cantonales. Les appréciations issues des cours organisés
par la Confédération sont transmises aux services cantonaux compé-
tents. Les éventuelles copies établies pour les dossiers de cours sont
détruites aprés cing ans. Les personnes a apprécier sont informées du
nombre de copies établies, de leur détenteur et de la voie hiérarchique.
L’Office fédéral de la protection de la population établit une liste des
responsables des appréciations au niveau cantonal.
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2. SELECTION DES CADRES

2.1 Candidats/candidates et aptitudes

Est réputée candidat/candidate toute personne a qui il est prévu de faire
suivre une formation menant a un grade supérieur ou a une nouvelle
fonction. Une premiére appréciation de I'aptitude a lieu pendant le re-
crutement. Les chefs/cheffes de classe des cours de base, des cours
techniques, des cours complémentaires et des cours de cadres peu-
vent faire une recommandation pour 'avancement dans leurs apprécia-
tions.

Le commandant/la commandante apprécie les candidats/candidates
potentiels/potentielles a I'occasion d’au moins un cours de répétition en
s’appuyant sur des exercices, des tests et un entretien. Le profil des
compeétences sert de base a 'appréciation de I'aptitude (cf. chapitre 4).

2.2 Conditions pour I’'avancement et proposition

Il n’existe aucun droit a 'avancement. Les candidats/candidates ayant
obtenu une appréciation insuffisante ne sont pas admis aux cours de
cadres.

Les personnes ne sont formées que si le besoin existe. Le comman-
dant/la commandante effectue une planification du personnel sur cinq
ans afin de déterminer ses besoins en cadres et en spécialistes.

Les critéres de décision pour 'octroi de la proposition sont les
suivants :

le besoin ;

la recommandation faite lors du recrutement ;

I'appréciation sur la base des services ;

les résultats des exercices et des tests d’aptitude ;

les entretiens avec le candidat/la candidate et 'organe supérieur.

Si l'aptitude correspond aux attentes, la proposition d’avancement peut
étre communiquée aux candidats/candidates (cf. annexe 5.4 Proposi-
tion pour 'avancement).

2.2.1 Annulation d’'une proposition

Si, entre 'approbation de la proposition et la fin de la formation de
cadre, des faits nouveaux indiquent qu'un avancement ne se justifie
pas (prestations non fournies ou insuffisantes, modifications des be-
soins, p. ex. du fait du regroupement d’organisations), le service com-
pétent peut annuler la proposition. Cette annulation est notifiée par écrit
a la personne concernée avec indication des maotifs.
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2.3 Promotion

La promotion a lieu aprés avoir suivi avec succes la formation de cadre,
si la fonction correspondante est vacante et autorisée par le service
compétent. Il n'existe aucun droit a la promotion.

La promotion doit avoir lieu dans un cadre officiel.
2.3.1 Compétence
Selon les directives en vigueur dans le canton.

Solution possible :

Fonction Compétence

Personnel (troupe) et sous-offi- Commandant/commandante
ciers/sous-officiéres

Cadres supérieurs Organe supérieur de I'organisation

Commandants/commandantes Organe supérieur de I'organisation

Tableau 2 : Promotion
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3. EXPLICATIONS SUR LA MANIERE D’ETABLIR LES AP-
PRECIATIONS

3.1 Principe

Pour atteindre ses buts, tout systéme d’appréciation doit faire I'objet d’'un
consensus. L’appréciation représente une tache permanente subdivisée en
cing actions : observer, décrire, apprécier, discuter, accompagner.

3.2 Observer

L’observation doit étre ciblée et se limiter aux processus et aux comporte-
ments les plus significatifs. Afin que I'appréciation soit équitable, les per-
sonnes qualifiées doivent étre observées dans I'accomplissement de di-
verses taches, dans diverses situations, sous diverses conditions et a divers
moments. Pour ce faire, les séquences d’observation seront intégrées au
plan de travail quotidien.

3.3 Décrire

Les observations doivent se faire de fagon appropriée : il ne s’agit pas d’in-
terpréter ni d’évaluer, mais simplement de constater les faits. Il est utile de
se limiter a ce que I'on peut entendre ou voir.

Exemples de notes prises lors de ces observations

Quand ou Quoi
16.3. Place de travail du cha- Le chef/la cheffe de
teau groupe démontre correc-

tement le maniement de
la trongonneuse. Ainsi,
la section peut faire effi-
cacement son travail, a
savoir étayer un avant-
toit.

17.3. Pause, cour de I'école Le chef/la cheffe de
groupe est couché/cou-
chée dans la cour de
I'école, la veste ouverte.
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19.3. Restitution du matériel Le chef/la cheffe de
groupe fait en sorte que
le matériel puisse étre
rapidement nettoyé et
rendu. ll/elle participe au
nettoyage.

Tableau 3 : Exemples de notes prises lors de ces observations

3.4 Apprécier

L’appréciation du comportement observé n’intervient qu’au moment ou le
formulaire est rempli. Dans les notes prises lors de I'observation, les points
qui se répeétent sont particulierement importants.

Les critéres d’appréciation ne se distinguent pas strictement les uns des
autres. De ce fait, certaines observations peuvent étre classées de diffé-
rentes manieres. Les caractéristiques du comportement figurant déja dans
le formulaire servent de guide et précisent le contenu du critére en question.

Lorsque I'on remplit les formulaires 5.1 et 5.2, les régles suivantes sont a
prendre en considération :

- Siun critére de comportement donné n’a pas pu étre observé, il sera biffe.

- Si une dimension ne peut pas étre appréciée dans son intégralité, en rai-
son du manque d’observations, elle devra étre biffée. Une bréve justifica-
tion sera alors donnée.

- Les critéres de comportement qui se sont manifestés nettement chez la
personne appréciée seront soulignes.

- Lorsqu’un critére de comportement se manifeste de maniére particuliére-
ment négative, il sera signalé par une ligne ondulée.

- Si un critéere de comportement ne s’applique que partiellement, on utili-
sera des parenthéses.

- Il est possible de marquer seulement en partie les phrases figurant sur le
formulaire. Des termes isolés peuvent aussi étre modifiés ou remplacés.

- Afin de prendre pleinement en considération la personnalité et la situation
de la personne a apprécier, la place disponible a droite des phrases doit
étre utilisée pour des commentaires individuels.

Pour garantir un usage cohérent des notes, il faut tenir compte des points
suivants :

- La note 4 (trés bon) n’est décernée que lorsque la personne appréciée
démontre un comportement exceptionnel dans toutes les conditions et
gu’elle est considérée comme un modéle par ses camarades. Il est pos-
sible de souligner particuliérement certaines caractéristiques de son com-
portement.
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- La personne qui recoit la note 3 (bon) répond aux exigences figurant sur
le formulaire. Si I'on considére les critéres de comportement concernés,
on se rend compte que cette note représente davantage qu’une presta-
tion moyenne. La personne remplit ses taches a I'entiere satisfaction de
tous.

- La note 2 (suffisant) est accordée lorsque la personne appréciée ne ma-
nifeste que partiellement ou de maniere irréguliére le comportement at-
tendu. Certaines caracteéristiques de comportement seront signalées par
une ligne ondulée ou mises entre parentheses.

- La note 1 (insuffisant) est attribuée aux personnes qui ne satisfont pas
ou trés partiellement aux exigences et dont le comportement est donc
considéré comme non fiable. Plusieurs caractéristiques de comporte-
ment seront signalées par une ligne ondulée ou mises entre parenthéses.

Dans le formulaire 5.3, en revanche, il suffit de mettre des croix dans
I'échelle d’appréciation. Cette maniére de procéder facilite avant tout la lec-
ture et l'interprétation de I'appréciation.

Il est possible d’accorder une importance particuliere a certains critéres.
Toutefois cela doit &tre fait en connaissance de cause et pouvoir étre justifié.
On veillera a ce que la pondération soit indiquée dans les critéres et com-
muniquée clairement.

L’appréciation montre dans quels domaines des améliorations sont souhai-
tables. A cette fin, les remarques seront formulées de maniére encoura-
geante et constructive. Elles doivent bien sOr porter sur les points faibles,
mais en tenant compte des caractéristiques de la personne évaluée. Dans
I'idéal, les remarques d’encouragement (au nombre de deux au maximum)
devraient faire I'objet d’'une discussion avec cette derniére.

3.4.1 Sources potentielles d’erreurs lors de I'appréciation

Une appréciation purement objective (des caractéristiques personnelles et
des compétences sociales) n'est pas possible. Il est toutefois possible de
corriger certaines erreurs d’'une maniére ciblée.

Source d’erreur Description Contre-mesure

Effet halo Cet effet se produit souvent |Lors de I'appréciation,
lorsque la personne qui fait |considérer les caractéris-
I'objet de 'appréciation se  |tiques I'une aprés l'autre
distingue par des caractéris- |pour toutes les personnes
tiques particuliéres. Ces der- |a évaluer afin d’éviter une
niéres occultent celles qui appréciation globale de
sont moins marquées et il 'ensemble du groupe.
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s’ensuit une déformation de
I'appréciation globale. L'in-
fluence de I'effet halo ressort
particulierement lorsque la
personne qui procede a 'ap-
préciation accorde une va-
leur spéciale a une caracte-
ristique et qu’elle la suréva-
lue en conséquence.

Garder cet effet a I'esprit.

Erreur de projection

On a tendance a se projeter
sur I'autre ou a lui attribuer
nos propres aptitudes, inten-
tions, traits de caractére,
souhaits, etc.

Garder cet effet a I'esprit.

Se demander réguliére-
ment dans quelle mesure
on recherche chez l'autre
ses propres traits de ca-
ractére et si on I'évalue en
conséquence.

Cas isolés / détails fa-
cilement observables

Certains événements facile-
ment observables, aussi
bien négatifs que positifs,
s’impriment souvent forte-
ment et déforment un juge-
ment.

Prendre note de nom-
breux comportements
dans de nombreuses si-
tuations. S’interroger sur
la signification des faits
notes.

Tendance a la
moyenne

On a tendance a attribuer
principalement des valeurs
moyennes. De telles appré-
ciations sont portées par des
personnes prudentes qui ne
veulent pas étre liées par
leur jugement.

Faire un classement avec
toutes les personnes a
apprécier.

Jugement basé sur la
premiére impression

Il arrive que la premiéere im-
pression mene a des juge-
ments hatifs. Cette premiére
impression parfois non perti-
nente reste fixée dans la

Observer souvent et dans
diverses situations la per-
sonne faisant I'objet de
I'appréciation.
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mémoire et peut influencer | Soumettre ses jugements
durablement notre jugement. |a la critique.

Tableau 4 : Sources potentielles d’erreurs lors de I'appréciation

Check-list pour éviter des partis pris lors de I'’évaluation :

- Est-ce que je connais les tendances les plus fréquentes ?

- Est-ce que j'ai suffisamment de temps pour observer ?

- Est-ce que j'ai observé régulierement ?

- Est-ce que j'ai observé dans différentes situations ?

- Dans quelle mesure le comportement est-il déterminé par les circons-
tances ?

- Dans quelle mesure le comportement est-il typique de la personne éva-
luée ?

- Les subordonnés/les subordonnées se distinguent-ils/elles par des ca-
ractéristiques particuliéres positives ou négatives ?

- Ces caractéristiques particuliéres éclipsent-elles d’autres caractéris-
tiques ?

- La sympathie/l'antipathie influence-t-elle mon jugement ?

- Est-ce que je me suis laissé influencer par la premiere impression ?

- Est-ce que je porte un jugement genéralement trop clément ou trop sé-
vere ?

- Est-ce que je peux justifier mon jugement par des faits et des exemples
?

3.5 Discuter

Le meilleur systéme d’appréciation reste sans effet si I'appréciation n’est
pas communiquée. La personne appréciee doit au moins avoir la possibi-
lité de poser des questions ou de donner son point de vue sur certains as-
pects.

Si 'appréciation doit avoir un effet d’encouragement, la personne a appreé-
cier doit avoir la possibilité de s’exprimer. La personne qui porte I'apprécia-
tion doit en tenir compte. Cette derniere a cependant déja procédé a son
appréciation, sur laquelle il n’y a en principe pas lieu de revenir. La discus-
sion sur I'appréciation par le supérieur/la supérieure et sur I'auto-évaluation
vise plutdt a rendre I'appréciation la plus claire possible.

Il convient d’adopter un ton « coopératif » méme en cas de divergences
d’opinion ou de conflit. Les remarques suivantes peuvent servir de fil con-
ducteur :

- se préparer sérieusement a I'entretien en fonction de
I'interlocuteur/l'interlocutrice ;
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- créer des conditions favorables (espace, temps, disposition des sieges,
absence de perturbations) ;

— accueillir cordialement la personne et assurer un entretien ouvert et ré-
fléchi ;

— montrer un intérét sincere ;

- ne pas utiliser de phrases assassines ;

- donner un rble actif a la personne appréciée en lui posant des questions
ciblées ;

- écouter activement, faire preuve de patience et de bienveillance ;

- avoir le courage de prendre position honnétement ;

- prendre des mesures applicables ;

- retravailler I'entretien.

3.6 Accompagner

L’entretien ne met pas le point final a la procédure d’appréciation. La per-
sonne faisant I'objet de I'appréciation porte la responsabilité principale mais
son supérieur/sa supérieure doit lui apporter son aide. Dans ce chemine-
ment, le supérieur/la supérieure assume le role de coach et de conseil-
ler/conseillere qui :

rappelle parfois les objectifs a son subordonné/sa subordonnée ;
lui donne la possibilité de combler ses lacunes ;

lui permet d’obtenir des succes ;

indique la voie a suivre en lui adressant un feed-back ciblé.

3.7 S’auto-évaluer

Pour un chef/une cheffe, il est capital de réfléchir régulierement et d’'une
maniére ciblée a son propre comportement. Des auto-évaluations menées
consciencieusement, mises en paralléle avec des appréciations portées par
autrui, donnent une estimation réaliste de son propre comportement en ma-
tiere de conduite. Il est indispensable que la personne faisant I'objet de I'ap-
préciation dispose de suffisamment de temps pour son auto-évaluation. Un
esprit d’'ouverture et la volonté de faire son autocritique sont nécessaires
pour un déroulement constructif du processus d’appréciation.
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4. PROFILS D’EXIGENCES

L’annexe 2 de I'ordonnance sur la protection civile (OPCi) s’applique aux
conditions d’admission aux cours de cadres. Il faut encore tenir compte
des exigences suivantes :

4.1 Sous-officier/sous-officiere
Exigences générales :

- appréciation globale : doit étre au moins qualifiée de « bonne »
(note 3)

- accepter une surcharge de travail

- avoir le sens des responsabilités

- étre capable de supporter une importante charge de travail

Exigences supplémentaires pour le chef/la cheffe de groupe de la téléma-
tique :

- de préférence, formation technique civile ou bonne compréhension des
questions techniques

- connaissances de l'utilisation des moyens informatiques

- connaissances techniques des réseaux informatiques

Exigences supplémentaires pour le chef/la cheffe de groupe de l'assis-
tance :

- de préférence, formation civile dans le domaine social

- empathie

Exigences supplémentaires pour le chef/la cheffe de groupe de I'appui tech-
nique :

- de préférence, formation civile a un métier manuel

- compréhension les questions techniques

Exigences supplémentaires pour le chef/la cheffe de cuisine :

- formation civile de cuisiner/cuisiniére, de boucher/bouchére, boulan-
ger/boulangére ou patissier/patissiére justifiant d’'une expérience profes-
sionnelle de cuisinier/cuisiniére
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4.2 Sous-officier supérieur/sous-officiére supérieure

Exigences générales :

appréciation globale : doit étre au moins qualifiée de « bonne »
(note 3)

formation professionnelle avec certificat de capacité
disponibilité

vivacité d’esprit

grand sens des responsabilités

attitude et comportement exemplaires

réputation irréprochable

situation personnelle en main

aptitude a la négociation

autorité naturelle

Exigences supplémentaires pour le chef/la cheffe de I'élément logistique
(sergent-major/sergente-maijor) :

expérience de la conduite

acceptation par les personnes astreintes
sens de I'organisation

capacité de s’imposer

Exigences supplémentaires pour le/la comptable (fourrier/fourriere) :

aptitude a régler les affaires administratives et a rédiger des textes
de préférence, formation commerciale

Recommandations relatives a I'appréciation dans la protection civile 16



4.3 Officier/officiére
Exigences générales :

- appréciation globale : doit étre au moins qualifiée de « bonne »
(note 3)

- appréciation dans les domaines des compétences personnelles et des
compétences sociales : doit étre au moins qualifiée de
« bonne » (note 3)

- formation professionnelle avec certificat de capacité ou maturité

- facilité a s’exprimer par oral et par écrit

- disponibilité

- sens aigu des responsabilités

- attitude et comportement exemplaires

- réputation irréprochable

- situation personnelle en main

- expérience de la conduite

- capacité a supporter une charge considérable de travalil

Exigences supplémentaires pour le chef/la cheffe de section de l'assis-
tance :

- de préférence formation continue/école supérieure spécialisée dans le
domaine social

Exigences supplémentaires pour le chef/la cheffe de section de I'appui tech-
nique :

- de préférence formation continue/école supérieure spécialisée dans un
métier manuel

Exigences supplémentaires pour le chef/la cheffe de section de l'aide a la
conduite :

- bonne faculté d’abstraction

- capacité a penser selon une approche intégrée

- aptitudes a I'analyse et a la planification

- de préférence école supérieure spécialisée dans un domaine technique

Exigences supplémentaires pour le chef/la cheffe de section NBC :

- de préférence formation continue/école supérieure spécialisée dans une
profession scientifique ou de laboratoire (laborantin/laborantine en chi-
mie, pharmacien/pharmacienne, physicien/physicienne, o)

Exigences supplémentaires pour le chef/la cheffe de section de la logis-
tique :
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acceptation par les organisations partenaires de la protection de la popu-
lation
sens de l'organisation

Exigences supplémentaires pour le chef/la cheffe de section PBC :

étre familiarisé/familiarisée avec le patrimoine culturel de la commune /
de la région / du canton

Exigences supplémentaires pour le commandant/la commandante de la pro-
tection civile :

dans tous les domaines, I'appréciation doit étre qualifiée au moins de «
bonne » (note 3)

de préférence perfectionnement avec examen professionnel supérieur,
haute école ou formation équivalente

volonté marquée de s’investir

capacité marquée de s'imposer

aptitude marquée a communiquer

acceptation élevée dans la commune / la région

capacités analytiques et conceptuelles

aptitude a la négociation
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5.1 Appréciation pour les cours de base, techniques et complémen-
taires

CONFIDENTIEL (lorsque le formulaire est rempli)

Appréciation pour les Nom -
cours de base, les cours Prénom :

techniques et les cours Numéro AVS :
complémentaires Organisation de protection civile :
Appréciation par le chef/la cheffe de classe
Instruction pour : Instruction auprés de :
Durée de : a

Echelle des qualifications

4 trés bon dépasse clairement les exigences
3 bon répond entierement aux exigences
2 suffisant (répond en grande partie aux exigences)
1 insuffisant  ne répond pas aux exigences
] 3 ra
Caractéristiques de comportement ‘ Remarques / précisions

Compétence personnelle et compétence sociale

Attitude personnelle fondamentale
. C’est une personne de confiance.
. pense et agit de maniére autonome et responsable.
. fait preuve d'initiative et d’engagement.

Comportement social
. est estimé en tant que camarade.
. fait preuve d’ouverture et de compréhension envers les autres.
. peut s’intégrer dans les groupes, qui en profitent.

Compétences techniques

Prestations techniques
. dispose des connaissances et aptitudes escomptées.
. maitrise les engins / le matériel nécessaires.
. est disposé a se tenir au courant des derniéres nouveautés de
maniére autonome. 1 2 3 4

Remarques particuliéres:

Appréciation globale : 1 2 3 4

Remarques d’encouragement (objectifs / recommandations / mesures)

Recommandation pour un avancement en tant que :

Auteur de la qualification : Date : Signature :
Original a : Copie a:
Personne appréciée : Date : Signature :
Remarques :
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5.2 Appréciation pour les candidats/candidates cadres et les cadres

| CONFIDENTIEL (lorsque le formulaire est rempl)) |

Appréciation pour les Nom :
candidats/canditates Prénom :

Numéro AVS :
cadres et Ies cadres Organisation de protection civile :

[] Appréciation par le supérieur/la supérieure ou le chef/la cheffe de classe

[] Auto-appréciation

Genre de service : Service auprés de :

Durée de : a Fonction comme :

Echelle des qualifications

4 trés bon dépasse clairement les exigences
3 bon répond entierement aux exigences
2 suffisant (répond en grande partie aux exigences)
1 insuffisant  ne répond pas aux exigences
) ~ 7
Caractéristiques de comportement ‘ Remarques / précisions

Compétence personnelle et compétence sociale

Attitude personnelle fondamentale
. c’est une personne de confiance.
. pense et agit de maniére autonome et responsable.
. fait preuve d'initiative et d’engagement.

Comportement social
. est estimé en tant que camarade.
. fait preuve d’ouverture et de compréhension envers les autres.
. peut s’intégrer dans les groupes, qui en profitent.

Aptitudes intellectuelles
. saisit rapidement, dans leur intégralité, les contenus didactiques.
. peut mettre en pratique les connaissances acquises.
. tire profit des erreurs commises.

[ 1 ]
Compétences en tant que supérieur/supérieure et instructeur/instructrice

N
w
N

Aptitude en qualité de supérieur/supérieure
. peut faire passer son message avec conviction, motive les
autres.
. reste fiable et concentré méme lorsqu'’il est sous pression.
. prend des décisions réfléchies et a temps.

Communication avec autrui
. s’exprime ouvertement et directement; écoute attentivement
ses interlocuteurs/interlocutrices.
. transmet réguliérement les informations, en temps voulu
et au niveau approprié.
. communique d’'une fagon bréve, vivante, simple et
compréhensible.
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Caractéristiques de comportement Remarques / précisions

Technique de conduite
. sur les points essentiels, donne ses ordres d’une fagon détermi-
née, correcte et adaptée a la situation.
. engage ses subordonnés/subordonnées judicieusement et d’'une
maniére ciblée.
. contrble d’'une maniére appropriée et constructive et fait respecter
les prescriptions de sécurité.

| 1 [ 23] 4
Aptitude en qualité d’instructeur/instructrice
.. fixe des objectifs appropriés et les suit avec cohérence.
. communique les contenus de linstruction d’'une maniére
compréhensible et méthodique.
. montre 'exemple sur les valeurs essentielles et s’efforce
d’en expliquer le sens.
| [ 2 [ 3 ]| 4
Compétences techniques
Prestations techniques
. ses connaissances de protection civile sont au niveau requis.
. ades connaissances solides et actuelles dans son
domaine spécifique.
. peut mettre en pratique le contenu des documents.
| [ 2 [ 3 ]| 4
Remarques particuliéres:
Appréciation globale : 2 3 4

Remarques d’encouragement (objectifs / recommandations / mesures)

Recommandation pour un avancement en tant que :

Auteur de la qualification : Date : Signature :
Original a: Copie a:
Personne appréciée : Date : Signature :
Remarques :
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5.3 Appréciation pour les cours de cadres

Appréciation pour les
cours de cadres

CONFIDENTIEL (si rempli)

Nom :
Prénom :
Numéro AVS :

[_] Appréciation par le superviseur/la superviseuse ou le formateur/la formatrice

[ ] Auto-évaluation

Type de service :

Service a :

Durée de : a

Dans la fonction de :

Classification de I'évaluation et notation des caractéristiques comportementales

4 = dépasse clairement les exigences

3 =repond largement aux exigences

2 = répond partiellement aux exigences

1 = ne répond pas aux exigences

Trés bien (4) Bien (3) Suffisant (2) Insuffisant (1) ‘ Commentaires
Compétences personnelles
Trés haute Haute Partiellement motive(e) Pas motive(e)
Motivation
Trés confiant(e) Confiant(e) Partiellement confiant(e) Incertain(e)
e N 0 0 N
Trés fiable Fiable Partiellement fiable Pas fiable
Fiabilite

[

]

]

]

Compeétences techniques

Connaissances tech-
niques

Approfondies

[

Grandes

[

Suffisantes

[

Peu

]

Mise en application
dans la pratique

Toujours observée

[

Majoritairement observee

]

Parfois observee

]

Pas observée

]
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Trés bien (4)

Bien (3)

Suffisant (2)

Insuffisant (1)

Commentaires

Compétences sociales

Intégration en classe

Intégration réussie

L

Bonne intégration

L

Intégration partielle

L]

Mauvaise intégration

L

Communication

Ecoute active / commu-
nication ouverte et claire

[

Ecoute / communique

[

Ecoute partiellement /
communique avec rete-
nue

[]

n‘écoute pas / communique
rarement ou mal

[

Compétences de con

duite

Approche systéma-
tique / structure

Approche trés structurée

[]

Approche structurée

[]

Approche structurée
partielle

[]

Peu ou pas de structure

[

Technique de
conduite

Dirige avec enthou-
siasme et conflance

Dirige de maniére
motivante

Peu d'influence

[]

Ne dirige pas / déemotivant

[

Compétences de formation

Planification de for-
mations

Trés innovant et trés
systématique

[

Orienté vers l'objectif / sys-
tématique

[]

Faible orientation vers
I'objectif / partiellement
systematique

Non systématique

[

Conduite de forma-
tions

Méthodiguement correct
/ motivante

Methodique et
compréhensible

[

Approches methodiques
/ compréhensibles

[

Non méthodique / diffuse

[

Appréciation globale :

D Trés bien

D Bien

D Suffisant

D Insuffisant

Remarques d’encouragement (objectifs / recommandations / mesures)

Original & 'OFPP

Copie au participant / a |la participante (via le canton a l'instance supérieure)

Personne appreciée :

Date :

Auteur de 'appréciation :

Date :

Remarques :
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5.4 Proposition pour ’avancement

Proposition
pour
I’avancement

‘ CONFIDENTIEL (lorsque le formulaire est rempli)

Nom :
Prénom :
Numéro AVS :

Organisation de protection civile :

Elément de vérification Résultat Remarques / Précisions
Résultats de I'analyse des besoins [] besoin
[] pas de besoin
Recommandation pour une fonction de cadre |[] oui
lors du recrutement [ non
Résultats des appréciations [] apte
[ inapte
Résultats des exercices et des tests [ apte
[ inapte
Conditions des ICPC [] remplies
[] pas remplies
Résultats des entretiens [ apte
[ inapte
Appréciation globale : [] apte Proposition pour :
[]inapte
Remarques particuliéres :
Je confirme avoir pris connaissance de la Lieu, Date :
proposition. J'ai été informé/informée des
conséquences et des conditions relatives a
cette nouvelle fonction. Signature :

Proposition soumise par :

Nom, Fonction :

Lieu, Date :

Signature :

Original a :

Copie a:
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