ANNEXE 8b : Outil d’évaluation de la performance du personnel d’encadrement

 Grille synthèse

Section 1 : Évaluation de la performance, par objectifs

Section 2 : Évaluation de la performance de gestion

1er avril  _______ au 31 mars _______

Données générales

IDENTIFICATION 

Nom et prénom : 
___________________________________________________
Nom du service : 
___________________________________________________

Poste actuel :
___________________________Occupé depuis : __________
CARACTÉRISTIQUES DU POSTE OCCUPÉ

Responsabilités clés (voir description des catégories, annexes 6 ou 3)

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Profil de formation et d’expérience (décrire la/les qualifications ainsi que les années d’expérience à titre de cadre)

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
Notes diverses

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
SECTION 1

1.  Détermination des objectifs ANNUELS 
(à compléter en avril de chaque année)




Date : __________________

Objectifs 
   Indicateurs de mesure


  (critères d’évaluation associés)

	1.


	

	
	

	
	

	
	

	
	


	2.


	

	
	

	
	

	
	

	
	


	3.


	

	
	

	
	

	
	

	
	


	4.


	

	
	

	
	

	
	

	
	


2.  suivi de l’évaluation des objectifs annuels   

(à compléter en novembre DE CHAQUE année)







Date : _________________

	Objectifs
	Critères d’évaluation et indicateurs (révision s’il y a lieu)
	Évaluation facultative

(cote 1 ou 2)



	1____________________________

 ____________________________

 ____________________________

 ____________________________

 ____________________________

 ____________________________

2____________________________

 ____________________________
 ____________________________

 ____________________________

 ____________________________

 ____________________________

3 ____________________________
 ____________________________
 ____________________________
 ____________________________
 ____________________________
 ____________________________
4  ____________________________         ______________________________
________________________________________________________________________________________________________________________


	____________________________

____________________________

_________________________​​___
____________________________
____________________________

____________________________
_____________________________

_____________________________
_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	( 

            ( 
               ( 
                      (
      2 : en voie de se réaliser

      1 : non en voie de se réaliser    
            

	3.  Évaluation de l’atteinte des objectifs

(au mois de mars de chaque année) 

	Date__________________

	A : Résultats dépassant largement les attentes signifiées : augmentation salariale de l’ordre de 3% 

B : Résultats très satisfaisants, dépassant les attentes signifiées : augmentation salariale de l’ordre de 2%

C : Résultats satisfaisants, correspondant aux attentes signifiées : augmentation salariale de l’ordre de 1%

D : Résultats en deçà des attentes signifiées : aucune augmentation salariale

 

	
	Évaluation

(cotes A à D)

	Objectif 1 : ________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

	
( ____%
( ____%


	Objectif 2 : ________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________


	( ____%


	Objectif 3 : ________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________


	( ____%


	Objectif 4 : ________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

* Il est possible d’accorder une pondération pour refléter l’importance relative de chaque objectif l’un par rapport à l’autre. 
	(____%
% retenu * :___________




4.  
Ajustement salarial recommandé au CONSEIL D’ADMINISTRATION 


  lié à l’évaluation de l’atteinte des objectifs (0 % à 3 %).
Commentaires :

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Résolution au CA :
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Signatures 

Directrice



Membres du comité d’évaluation



délégués par le conseil d’administration  Date :_____________                             

________________________
_________________________________
                           






_________________________________
                           






_________________________________                       

SECTION 2 (facultative)
1.   Planification et évaluation de la performance de gestion 
(à compléter en avril de chaque année)

Date : _________________

	Attentes relatives à la performance de gestion                 Comportements souhaitables

(voir grille d’évaluation de la performance de gestion de l’année antérieure, p. 10)



	2.

3.

4.


	


2.   Formation, développement professionnel et support 
(à compléter au mois d’avril de chaque année ou au besoin)

   Nature du besoin et activités prévues

     Responsable
        Échéancier 

	1.


	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	2.


	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	3.


	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	4.


	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	3.  SUIVI DE LA PERFORMANCE DE GESTION


(à compléter au mois de novembre de chaque année)


	Date :___________
	
	

	Attentes convenues en matière de performance de gestion                      
	Appréciation des comportements à ce jour 

	Évaluation facultative

(cote 1 ou 2)
	

	1____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2___________________________________________________________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________________
3____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4_____________________________________________________________________ ______________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________________
 
	____________________________________
____________________________________
____________________________________
____________________________________
____________________________________
________________________________________________________________________
 ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

____________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________
____________________________________
____________________________________
____________________________________
____________________________________
________________________________________________________________________

	  (
  (
  (
  (
 2 : En voie de se réaliser

 1 : Non en voie de se réaliser


	


4.
ÉVALUATION FINALE ET DÉTAILLÉE DE LA PERFORMANCE DE GESTION


(à compléter au mois de mars de chaque année)

	IDENTIFICATION
	TABLEAU DE RÉFÉRENCE

	Nom :

_______________________________

Prénom :
_______________________________

Poste :
_______________________________
	   Cote

 L  
Louable :
Contribution qui dépasse souvent et de




façon évidente les attentes

 PS  Pleinement
Contribution qui correspond entièrement aux 

Satisfaisant :
attentes 

 S  
Satisfaisant :
Contribution qui satisfait en général aux attentes

 R  
À redresser :
Contribution qui répond partiellement aux attentes

 N/S  Non 




satisfaisant : 
Contribution qui ne répond pas aux attentes
N/A   Non applicable : Ne s’applique pas




ÉVALUATION DE LA PERFORMANCE DE GESTION

1.
Conseil d’administration et gestion stratégique





	Critères
	L

PS

S

 R
N/S

N/A


	Commentaires

	· Dirige efficacement le processus de la planification stratégique du CPE et/ou de l’élaboration du plan d’affaires. Voit à l’établissement des objectifs et à fixer les priorités. Assure la planification à court, à moyen et à long termes.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Participe activement aux réunions du conseil d’administration et présente ses recommandations sur les sujets discutés.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Exécute les décisions du conseil d’administration et s’assure de leur mise en application.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Prépare et présente des dossiers complets pour étude et approbation par le conseil d’administration.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Transmet aux membres du conseil d’administration tous les outils nécessaires à l’accomplissement de leurs tâches et assure la formation nécessaire. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Planifie et organise adéquatement les réunions du conseil d’administration et l’assemblée générale annuelle.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Exerce un suivi budgétaire et informe régulièrement le conseil d’administration quant à l’évolution et aux écarts du budget.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Établit les politiques et les règles de régie interne et les soumet au conseil d’administration pour approbation et contrôle de leur application. 
	(
(
(
(
(
(

	


Appréciation générale (cote) :____________

ÉVALUATION DE LA PERFORMANCE DE GESTION

2.
Habiletés de gestion 


 





	Critères
	L

PS

S

  R
N/S

N/A


	Commentaires

	· Rédige les politiques et procédures du CPE pour approbation par le CA.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Si nécessaire, prend ou maintient des décisions, même si elles sont impopulaires ou sources de tensions.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Fait preuve de créativité et propose des solutions originales et réalistes.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Participe à l’amélioration des processus de travail. Recherche et génère des idées et des solutions originales en tenant compte des contraintes. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Dirige efficacement les travaux relatifs à la mise en place et à l’entretien des installations, du mobilier et des équipements.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Maintient un rendement efficace face aux pressions et aux difficultés.  
	(
(
(
(
(
(

	

	· Organise son travail et respecte les échéances et les priorités établies. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Identifie les difficultés. Agit sans attendre d’y être contraint. Prévoit l’impact de certains événements. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Sait tirer profit de situations difficiles, d’échecs ou d’erreurs.  
	(
(
(
(
(
(

	

	· Maintient une constance entre ses décisions, ses paroles et ses actions. 
	(
(
(
(
(
(

	


Appréciation générale (cote) :________

ÉVALUATION DE LA PERFORMANCE DE GESTION

3.   Habiletés interpersonnelles et la gestion des ressources humaines




	Critères
	L

PS

S

  R
N/S

N/A


	Commentaires

	· Favorise la mobilisation des individus vers les objectifs du CPE. Suscite l’attention, le respect et la confiance des gens. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Influence, motive et oriente les efforts individuels.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Identifie les capacités de ses salariées et les oriente vers des tâches et projets qui correspondent à leurs compétences.  
	(
(
(
(
(
(

	

	· Encadre et forme le personnel sous sa responsabilité. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Consulte au besoin ses salariées. Fait appel aux autres, va chercher le meilleur de chacun. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Assure une rétroaction régulière auprès de ses employées.  
	(
(
(
(
(
(

	

	· Délègue efficacement certaines tâches.  
	(
(
(
(
(
(

	

	· Diffuse l’information nécessaire à ses salariées.
	(
(
(
(
(
(

	


Appréciation générale (cote) :________

ÉVALUATION DE LA PERFORMANCE DE GESTION

4.   Relations externes







	Critères
	L

PS

S

  R
N/S

N/A


	Commentaires

	· Assure efficacement le rayonnement du CPE dans la communauté. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Assure les relations avec les partenaires du CPE, les intervenants et le milieu en général. Participe aux rencontres avec les partenaires.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Par son attitude, son comportement et sa disponibilité, démontre du respect envers les besoins et les exigences de la clientèle du CPE. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Prend note des préoccupations de la clientèle et de ses problèmes et voit à les résoudre.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Voit au développement de la clientèle en installation et/ou en milieu familial.
	(
(
(
(
(
(

	


Appréciation générale (cote) :________

ÉVALUATION DE LA PERFORMANCE DE GESTION

5.   Comportements professionnels






	Critères
	L

PS

S

  R
N/S

N/A


	Commentaires

	A. Compétences personnelles

· Se rend disponible et consacre l’effort nécessaire à l’atteinte des objectifs.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Montre une attitude positive et enthousiaste.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Accepte les critiques.   
	(
(
(
(
(
(

	

	· S’adapte aux changements. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Déploie l’effort nécessaire à l’amélioration des faiblesses identifiées.  
	(
(
(
(
(
(

	

	· Tolère le travail sous pression.   
	(
(
(
(
(
(

	

	· Manifeste de la confiance en soi.   
	(
(
(
(
(
(

	

	· Utilise les sources d’information pertinentes.  
	(
(
(
(
(
(

	

	· Utilise de façon optimale les ressources internes.   
	(
(
(
(
(
(

	

	· Requestionne régulièrement l’efficacité de ses méthodes de travail. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Conserve sa motivation quelle que soit la nature des travaux à effectuer. 
	(
(
(
(
(
(

	


Appréciation générale (cote) :________

ÉVALUATION DE LA PERFORMANCE DE GESTION

5.   Comportements professionnels (suite)





	Critères
	L

PS

S

 R
N/S

N/A


	Commentaires

	B. 
Compétences interpersonnelles et 
communication 

· Fait preuve de leadership. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Partage les succès. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Fait preuve de tact et de diplomatie. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Communique de façon claire et structurée.
	(
(
(
(
(
(

	

	· Démontre sa capacité à influencer. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Démontre de l’ouverture aux suggestions des autres. 
	(
(
(
(
(
(

	

	· Échange de l’information.    
	(
(
(
(
(
(

	


Appréciation générale (cote) :________

ÉVALUATION DE LA PERFORMANCE DE GESTION 

FICHE SOMMAIRE 

6.
Évaluation globale de la performance de gestion


DATE :_________________
ASPECTS FORTEMENT APPRÉCIÉS :          


ASPECTS À AMÉLIORER :           
__________________________________________
_________________________________________

__________________________________________
_________________________________________

__________________________________________
_________________________________________

__________________________________________
_________________________________________

__________________________________________
_________________________________________

Directrice







Membres du comité d’évaluation












délégués par le conseil d’administration


________________________________


________________________________________











_________________________________________
                                _________________________________________







17
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