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CAHIER D’INSTRUMENTS POUR
L’APPRECIATION DU RENDEMENT
DU PERSONNEL DE SOUTIEN
DU CEGEP DE DRUMMONDVILLE

1 IDENTIFICATION

Identification de '’employé

Nom : Prénom :

Fonction :

Service :

Date d’entrée en fonction au collége :

Date d’entrée en fonction dans I’emploi :

Identification du supérieur immeédiat

Nom : Prénom :

Fonction :

Service :

Période de référence : du / / au / /
année mois jour année mois jour

S.v.p., remplir ce document a l’encre ou directement a l’écran
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2 GRILLE D’APPRECIATION INTERACTIVE DU TRAVAIL

Les présentes fiches visent a faciliter les échanges et les interactions entre le supérieur immédiat
et la personne dont le travail est évalué. Elles constituent les outils d’appui permettant d’établir
ensemble, en début de période, les éléments d’évaluation des réalisations reliées aux objectifs de
travail (référence plan de travail), d’'une part, et les éléments reliés aux habiletés, d’autre part.
Elles se veulent aussi des outils de référence pour que chaque partie puisse donner et recevoir de
I'information sur les résultats atteints en cours ou en fin de période d’évaluation. Le supérieur
immeédiat qui évalue doit convenir avec la personne dont le travail est évalué de I'importance
relative des différents objectifs a atteindre et de ses habiletés a développer.

En conclusion, 'appréciation interactive du travail se veut un instrument

e reconnaissant la contribution des personnes a I’atteinte des objectifs qui leur sont impartis
selon leur rdle et leur responsabilité;

e favorisant la communication;

e visant a entretenir et a développer I’estime de soi et de 'autre;

e privilégiant la résolution de probléemes par les personnes directement concernées;

e contribuant au maintien d’un climat de travail favorisant I’atteinte des objectifs du service et
ceux de 'organisation.
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3 CONTRIBUTION DE L’EMPLOYE A L’ATTEINTE DES OBJECTIFS DU SERVICE ET
IDENTIFICATION DES ATTENTES AU REGARD DU PLAN D’ACTION!

Les attentes sont fixées par I’évaluateur aprés échange et discussion avec la personne évaluée. Elles sont
établies a partir :

des priorités institutionnelles du college

du plan d’action du service

de la description de taches et des principales responsabilités de la personne évaluée
des résultats de I’évaluation de 'année précédente

Le degré d’atteinte des objectifs quantifiables doit étre déterminé lors de I’élaboration des objectifs.
Code d’appréciation :

A- Objectifs atteints B- Objectifs partiellement atteints

C- Objectifs non atteints R- Objectifs reportés

Objectifs spécifiques et )
Echéancier Cote Observations pertinentes et résultats

actions a privilégier

1 Joindre le plan de travail
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Le degré d’atteinte des objectifs quantifiables doit étre déterminé lors de I'élaboration des objectifs.

Code d’appréciation :

A- Objectifs atteints B- Objectifs partiellement atteints
C- Objectifs non atteints R- Objectifs reportés
Objectifs spécifiques et 5 e b |
, . ote . . .
actions 4 privilégier Echéancier Observations pertinentes et résultats
Calendrier des rencontres : 1re rencontre :
(date)
2¢ rencontre :
(date)
3¢ rencontre :
(date)

Les soussignés ont pris connaissance des objectifs spécifiques déterminés pour 'année. En foi de quoi, ils
ont signé le 20

Signature du supérieur immédiat Signature de la personne évaluée

Les soussignés ont pris connaissance des observations et des résultats.
En foi de quoi, ils ont signé le 20

Signature du supérieur immédiat Signature de la personne évaluée
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4 GRILLE DE REFERENCES - APPRECIATION DU RENDEMENT

Cote d’appréciation :
A- Excellent B- Trés satisfaisant C- Satisfaisant
D- Amélioration a apporter I- Impossible a évaluer

FACTEURS

COTE

REMARQUES
(s'il y a lieu)

Planification

e Connaissance des objectifs

¢ Connaissance des priorités

e (estion du temps et des priorités

Points positifs :

Points a améliorer :

Réalisation des taches

e Contribution a la réalisation du plan de travail
e Suivi du calendrier

e Respect des objectifs et des échéances

Points positifs :

Points a améliorer :

Auto-régulation (controle)

¢ Interprétation des objectifs

e Suivi du calendrier

® Recours aux ressources disponibles
e Régulation

Points positifs :

Points a améliorer :

Coopération dans la réalisation des taches

¢ Quverture dans I'organisation du travail

e Quverture au travail d'équipe (disponibilité, collaboration,
participation active, solidarité)

e Partage d’expertise

e Relations interpersonnelles (respect et écoute)

Points positifs :

Points a améliorer :

Adaptation aux nouvelles situations
* Adaptation aux plans de travail
e Polyvalence

Points positifs :

Points a améliorer :

Innovation dans 1'organisation du travail
¢ Dans le domaine des technologies ou autres
e Actualisation des connaissances (mise & jour, perfectionnement)

Points positifs :

Points a améliorer :
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Cote d’appréciation :

A- Excellent B- Trés satisfaisant
D- Amélioration a apporter I- Impossible a évaluer

C- Satisfaisant

FACTEURS

COTE

REMARQUES
(s'il y a lieu)

Qualité du travail
e Apporte soin et rigueur a tous les aspects de son travail
Cherche a réduire les erreurs et les oublis

Points positifs :

e Cherche a recevoir la rétroaction Points a améliorer -
e Anticipe les problémes et les obstacles

e Souci de la satisfaction de la clientele

Leadership Points positifs :

e Informe les membres du groupe et les sensibilise aux objectifs a

atteindre
¢ Identifie les ressources de son équipe et les utilise
e Crée un esprit de cohésion et un climat de collaboration

Points a améliorer :

Animation

e Propose et applique des techniques d’animation de groupe
e Favorise I'’échange d’information et la participation

e Recherche la conciliation, le compromis ou le consensus

Points positifs :

Points a améliorer :

Initiative

e Prend les devants et trouve des solutions appropriées dans les
limites de sa fonction

e Démontre un intérét a mettre au bénéfice de I'organisation ses
talents et ses compétences

Points positifs :

Points a améliorer :

Communication
e Orale et écrite (efficacité, précision et synthese)

Points positifs :

Points a améliorer :

Confidentialité/discrétion
e Garde secrete I'information confidentielle
e Se questionne avant de livrer une information

Points positifs :

Points a améliorer :
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5 FICHE CONTEXTUELLE

CONTEXTE DE TRAVAIL
(a remplir par le supérieur immédiat)

Mentionnez les éléments du contexte de travail qui ont exercé une influence favorable ou
défavorable dans I’exécution d’un travail de qualité et dans I'atteinte des objectifs.

ECHANGE SUR L’ENCADREMENT ET LE SOUTIEN DU SUPERIEQR IMMF;DIAT DANS LA
REALISATION DES OBJECTIFS DE LA PERSONNE EVALUEE

(a remplir par la personne évaluée)

Dans le but de favoriser une bonne dynamique d’équipe, la personne évaluée commente a son
supérieur immeédiat I'information qu’elle a recue de ce dernier en cours d’année, notamment en ce
qui a trait a sa disponibilité, son écoute, le soutien apporté et la reconnaissance gu’elle a recue
pour sa contribution a I'atteinte des objectifs du service.
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BESOINS DE PERFECTIONNEMENT
(a remplir par le supérieur immédiat)

En tenant compte :
» des objectifs
» de I'évaluation
» des outils de travail a maitriser
» des pistes de cheminement de carriere

Identifiez les besoins de perfectionnement de I’employé (s’il y a lieu).

EVALUATION FINALE DU TRAVAIL

a remplir par le supérieur immédiat)
plir p

En tenant compte des principales responsabilités du personnel de soutien et du profil des exigences
de 'emploi, évaluez le travail global de la personne au cours de la derniére période.

O  Dépasse fréquemment les attentes fixées.
O Répond aux attentes fixées.

O Répond difficilement aux attentes fixées.
O Ne répond pas aux attentes fixées.

Matifs a 'appui de I'appréciation globale
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13

Commentaires
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6 SIGNATURES

A remplir par la personne evaluée )
INDIQUEZ VOTRE DEGRE D’ACCORD AVEC L’EVALUATION
J Entiérement d’accord 1 Partiellement d’accord  En désaccord
Commentaires :
Signature : / /
année mois jour
Signature : / /
(supérieur immédiat) année mois jour

Signature : / /

(supérieur hiérarchique) année mois jour

Copie remise a la personne évaluée le

Copie originale transmise a la Direction du service des ressources humaines le

S’il y a lieu, copie conforme du cahier d’instruments

remise au supérieur immédiat le

remise au supérieur hiérarchique le

N.B.: Comme prévu a la Politique d’évaluation du personnel de soutien, les personnes ayant
accés a l’évaluation globale du travail réalisé sont limitées a I’employé, au supérieur
immeédiat, au supérieur hiérarchique et a la Direction du service des ressources humaines.
La Direction du service des ressources humaines s’engage a assurer la confidentialité des

évaluations.
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