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Appréciation de la performance
en Abitibi-Témiscamingue 



Personnel de soutien
GUIDE
Objectifs généraux
L’université doit pouvoir apprécier la performance de son personnel de soutien afin de planifier le développement de ses ressources humaines en fonction de ses objectifs et des attentes des employés. Cette information est indispensable au maintien d’un climat organisationnel productif, à l’évaluation des besoins en perfectionnement et à la communication efficace entre superviseurs et supervisés, tout en visant le bien-être dans les relations de travail.

Objectifs spécifiques pour l’évaluateur

Connaître le rendement de ses employés, conseiller ses employés pour l’amélioration de leur rendement, connaître les attentes de ses employés envers lui, mobiliser son équipe en fonction des objectifs visés, modifier certains comportements qui influent sur les résultats attendus et fixer les objectifs pour la prochaine période d’évaluation.

Objectifs spécifiques pour la personne évaluée
Connaître son rendement : zones d’amélioration, points forts et moyens envisagés pour améliorer son rendement. Faire savoir ses attentes envers l’évaluateur et fixer les objectifs pour la prochaine période d’évaluation.

Types d’évaluation :
a) Annuelle
À chaque année, entre le 1er mai et le 15 juin, les employés seront évalués afin de rejoindre les objectifs généraux et spécifiques décrits plus haut.
b) Essai
À la mi-période d’essai (25 jours) ainsi qu’à la fin de la période d’essai (45 jours) l’employé sera évalué afin de savoir s’il pourra demeurer à ce poste. Par la suite, l’employé sera évalué annuellement à la période définie au point a). Si la période d’essai prend fin moins de 6 mois avant la période d’évaluation, l’employé ne sera évalué que l’année suivante.
c) Probation
À la mi-période de probation (2 mois) ainsi qu’à la fin de la période de probation (4 mois), l’employé sera évalué afin de savoir s’il pourra demeurer à ce poste. Par la suite l’employé sera évalué annuellement à la période définie au point a). Si la période de probation prend fin moins de 6 mois avant la période d’évaluation, l’employé ne sera évalué que l’année suivante.

d) Fin d’emploi
Lors du départ d’un employé, celui-ci sera évalué aux fins de références pouvant servir lors d’une éventuelle demande d’emploi dans l’établissement ou encore lors d’une demande venant d’un futur employeur. Cette rencontre permettra aussi à l’organisation d’obtenir les commentaires généraux de l’employé sur son expérience de travail et permettre ainsi à l’UQAT de s’améliorer.
Proposition d’étapes à suivre :

· Préparation :

· autoévaluation de l’employé (sections 2, 3, 4, 6 et 7 du présent formulaire);
· évaluation de l’employé par l’évaluateur (sections 2 à 7 du présent formulaire);
· relecture par les deux parties des objectifs qui étaient à atteindre durant la période évaluée et identification des objectifs pour l’année à suivre.
· Rencontre / échange :

· à l’aide des formulaires d’évaluation remplis par les deux parties, il s’en suit un échange sur les différents points. Un nouveau formulaire sera alors complété et signé.
· Plan d’action :

· identification des actions concrètes à poser de part et d’autre.
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1. RENSEIGNEMENTS GÉNÉRAUX
Nom : 





  Prénom :





Titre d’emploi : 




  Statut :






Unité administrative :










Supérieur immédiat: 



  Titre :






Évaluateur: 




  Titre :






Date du début d’emploi : 



 Date de fin d’emploi :




Date de la dernière évaluation :









	· Essai
	· Probation
	· Annuelle
	· Fin d’emploi


2. INTÉGRATION DE LA PERSONNE DANS L’UNITÉ ADMINISTRATIVE
(S’il s’agit d’une première évaluation)

OUI
NON

	· 
	· 

	· 
	· 

	· 
	· 

	· 
	· 


La personne a été rencontrée par son supérieur immédiat
Elle a reçu toute l’information nécessaire pour exécuter son travail

Les attentes par rapport au travail à effectuer ont été exprimées de façon claire et précise
Elle a reçu tout le support nécessaire à un bon rendement
3. ÉVALUATION DES ATTITUDES, COMPORTEMENTS ET RÉSULTATS
Niveaux d’appréciation

4 :
Supérieur (qui dépasse les attentes dans certains aspects de la tâche)

3 :
Satisfaisant (qui correspond aux attentes)

2 :
Passable (qui ne rencontre pas certaines exigences de la tâche)

1 :
Insuffisant (qui ne répond pas aux attentes)

S/O : Sans objet (facteur qui n’est pas lié à la tâche de l’employé)

a) Maîtrise des procédures et techniques 

1
2
3
4
S/O
Indicateurs : effectuer le travail selon les normes et pratiques reconnues pour ce poste et/ou selon les directives reçues.

Observations :



































b) Motivation





1
2
3
4
S/O
Indicateurs : démontrer une volonté à assimiler rapidement les informations nouvelles liées à la tâche, désirer acquérir rapidement les connaissances nécessaires, chercher à atteindre des objectifs au-delà du niveau minimum.

Observations :



































c) Organisation du travail



1
2
3
4
S/O

Indicateurs : assurer les suivis relatifs aux tâches à effectuer, établir des priorités parmi les tâches à effectuer, respecter les échéanciers, utiliser son temps de façon efficace, être bien organisé.
Observations :



































d) Volume de travail




1
2
3
4
S/O

Indicateurs : fournir une quantité de travail adéquate en regard des mandats qui lui sont confiés.
Observations :



































e) Relations interpersonnelles et intégration
1
2
3
4
S/O
Indicateurs : entrer facilement en contact avec ses collègues de travail et maintenir de bonnes relations avec ceux-ci, collaborer avec les autres membres de l’équipe et son supérieur immédiat, poser des questions lorsque nécessaire, avoir une bonne connaissance de l’université et des responsabilités des différents services.

Observations : 



































f) Service à la clientèle



1
2
3
4
S/O
Indicateurs : écouter attentivement les questions posées par les clients et fournir des réponses claires et complètes, trouver sans difficulté les renseignements demandés, répondre aux clients de manière courtoise et efficace, faire preuve de discrétion.

Observations :



































g) Initiative et autonomie



1
2
3
4
S/O

Indicateurs : exécuter les tâches qui lui sont confiées avec un minimum de supervision, soumettre des idées nouvelles pour améliorer les méthodes de travail, réagir rapidement et adéquatement lorsque les circonstances l’exigent.

Observations :



































h) Assiduité et ponctualité



1
2
3
4
S/O
Indicateurs : éviter d'être en retard ou de s’absenter sans raisons valables.
Observations :



































i) Communications écrites



1
2
3
4
S/O

Indicateurs : transcrire sans faute, respecter les exigences de la langue française et rédiger correctement.

Observations :



































j) Communications parlées



1
2
3
4
S/O

Indicateurs : s’exprimer sans faute et respecter les exigences de la langue française, structurer ses messages.

Observations :



































k) Jugement





1
2
3
4
S/O

Indicateurs : prendre des décisions adéquates dans le cadre de ses fonctions, se référer à son supérieur ou à ses collègues lorsque nécessaire, respecter la nature confidentielle de l’information en sa possession.

Observations :



































l) Maîtrise des outils de travail


1
2
3
4
S/O
Indicateurs : Maîtriser l’utilisation d’outils de travail tels que : Word, Excel, File Maker Pro, environnement (Windows), le système de gestion académique (GESTA), le système intégré de gestion administrative (SIGA), la prise de notes, la bureautique (téléphonie, photocopie, etc.).
Observations :



































m) Résolution de problèmes


1
2
3
4
S/O

et prise de décisions
Indicateurs : identifier les problèmes, élaborer des hypothèses et proposer des solutions, être capable de prendre des décisions adéquates, utiliser toute l’information à sa disposition.

Observations :



































4. SYNTHÈSE DE L’ÉVALUATION
Appréciation globale (moyenne des éléments évalués)
1
2
3
4
S/O
Points forts :







































































Zones d’amélioration : 






































































5. RECOMMANDATION
(Cette section s’applique seulement pour une personne en fin de probation ou en fin d’essai)
Retenez-vous les services de cet employé pour ce poste?

Oui (

*Non (
Raisons expliquant ce choix : 





























































































* Si le choix est « Non », ne pas remplir la section 6.

6. PLAN D’ACTION
Quels sont les principaux objectifs pour la prochaine période d’évaluation?
Quels moyens seront utilisés pour atteindre les objectifs?
7. COMMENTAIRES DE LA PERSONNE ÉVALUÉE

Éléments qui pourraient améliorer ma performance :











































Éléments qui nuisent à ma performance :












































Autres commentaires :


































J’ai pris connaissance de cette évaluation



Oui (

Non (
Je suis en accord avec le contenu et le
plan d’action proposé dans cette évaluation



Oui (

Non (
Je demande une médiation





Oui (

Non (
8. SIGNATURES
Évalué 








  Date



Évaluateur  







  Date



Supérieur immédiat  






  Date



(si différent de l’évaluateur)

Responsable des RH  






  Date  
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