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Utilisation de ce gabarit : Formulaire d’évaluation du rendement

Directives
Lorsque vous utilisez ce gabarit, veuillez suivre les directives ci-dessous :
· Pour appliquer l’image de marque de votre organisation au « Titre » ou aux « Titres », utilisez la section « Styles » et apportez les modifications à cet endroit.
· Revoyez les consignes de chaque section afin de vous assurer qu’elles respectent les politiques et les processus de votre organisation en matière de gestion du rendement.
· Si vous modifiez les tableaux, assurez-vous de mettre à jour le texte alternatif dans les « Propriétés du tableau ».
· Assurez-vous de remplacer tous les espaces réservés. Pour repérer rapidement ceux qui restent, utilisez la fonction « Rechercher » (Ctrl + F) et cherchez le symbole « [ ». Tout texte d’espace réservé est encadré de crochets : « [ » et « ] ».
Si vous personnalisez ce formulaire et souhaitez une révision (p. ex., conformité, accessibilité, cohérence des compétences), veuillez communiquer avec votre équipe des Ressources humaines.
Formulaire d’évaluation du rendement
Introduction
Ce formulaire d’évaluation du rendement doit être utilisé annuellement par les gestionnaires afin de documenter l’évaluation annuelle du rendement de chaque employé·e relevant directement d’eux. L’information consignée dans ce formulaire doit refléter les notes et les progrès documentés dans les formulaires de suivi du rendement précédents.
Veuillez conserver ce document au format Word et ne le convertissez pas en PDF.
Pour connaître tous les détails du processus, veuillez consulter vos politiques et procédures internes de gestion du rendement (ou toute directive organisationnelle équivalente).
[Insérez ici un lien ou une référence à vos politiques et procédures internes de gestion du rendement (p. ex., intranet, portail RH, section du manuel de l’employé·e).]
Échelle d’évaluation et terminologie
Évaluations
Exceptionnel : Cote attribuée lorsqu’une personne exécute constamment son travail de façon remarquable, dépasse les attentes et a une incidence positive clairement supérieure aux exigences normales du poste.
Supérieur à la moyenne : Cote attribuée lorsqu’une personne dépasse régulièrement les attentes de son poste, démontre de solides compétences et de l’initiative, et livre un travail de qualité supérieure à la plupart des personnes occupant des postes similaires.
Dans la moyenne : Cote attribuée lorsqu’une personne exécute bien son travail, répond aux attentes du poste et livre un rendement conforme au niveau normalement requis.
Satisfaisant : Cote attribuée lorsqu’une personne répond aux exigences de base du poste, mais peut avoir besoin de soutien, de coaching ou de plus de constance pour satisfaire pleinement aux attentes.
Insatisfaisant : Cote attribuée lorsqu’une personne ne répond pas aux attentes essentielles du poste et a besoin d’améliorations importantes, de soutien additionnel ou d’un plan formel pour corriger les enjeux de rendement.
Terminologie
[Ajoutez ici toute explication de la terminologie qui aidera à comprendre ce formulaire. Mettez-vous à la place d’une personne nouvellement arrivée dans l’organisation et demandez-vous si les termes utilisés seraient clairs.]
Renseignements sur l’employé·e
Nom de l’employé·e : John Doe
Numéro d’employé·e : 12345678910
Titre du poste : Adjoint·e de direction — Direction de la planification stratégique
Date de début de la période d’évaluation : 1er avril 2027
Date de fin de la période d’évaluation : 31 mars 2028
Gestionnaire(s)
Le tableau ci-dessous sert à indiquer la ou les personnes gestionnaires de l’employé·e dont le rendement est évalué dans ce document.
· Ajoutez une ligne au tableau si l’employé·e évalué·e a eu plus d’une personne gestionnaire pendant la période d’évaluation.
· S’il n’y avait qu’une seule personne gestionnaire pendant la période d’évaluation, les dates de début et de fin dans le tableau ci-dessous doivent correspondre à celles de l’ensemble de la période d’évaluation.
	Gestionnaire
	Date de début — gestion de l’employé·e (période d’évaluation)
	Date de fin — gestion de l’employé·e (période d’évaluation)

	 
	 
	 


Mesures d’adaptation (accessibilité)
Ce tableau sert à indiquer si des mesures d’adaptation liées à l’accessibilité ont été demandées par l’employé·e pendant la période d’évaluation et quels objectifs ou compétences auraient pu être touchés pendant la négociation, l’approvisionnement et la mise en œuvre de ces mesures. À titre de pratique recommandée :
· Le besoin d’une mesure d’adaptation ne doit pas être pris en compte dans l’évaluation du rendement de l’employé·e.
· Le rendement de l’employé·e à l’égard des objectifs et des compétences identifiés comme étant touchés par l’absence de mesures d’adaptation pendant la période de négociation, d’approvisionnement et de mise en œuvre ne sera pas mesuré pour cette période. Par exemple :
· S’il s’est écoulé quatre semaines entre la demande de mesures d’adaptation et leur mise en œuvre, le rendement pendant ces quatre semaines, pour les objectifs et les compétences identifiés, ne doit pas être reflété dans les cotes ci-dessous.
· En poursuivant l’exemple (quatre semaines pour mettre en place des mesures d’adaptation), si l’employé·e a un objectif de cinq nouvelles ventes par mois (60 par année) et qu’il s’agit d’une période d’évaluation annuelle, l’évaluation ne portera que sur 11 mois (en considérant quatre semaines comme un mois, plutôt que 12). Ainsi, l’objectif évalué pour l’année sera de 55 ventes (cinq nouvelles ventes par mois pendant 11 mois).
· Si aucune mesure d’adaptation n’a été demandée pendant cette année d’évaluation, veuillez passer cette section. Nous vous demandons de ne pas la retirer du formulaire afin que les employé·es demeurent au courant de cette pratique.
	Date de la demande
	Date de mise en œuvre
	Durée (de la demande à la mise en œuvre)
	Objectifs et/ou compétences touchés
	Notes

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 



Objectifs de rendement
Le tableau ci-dessous sert à consigner les objectifs de rendement de l’année écoulée, la méthode de mesure, les résultats et la cote.
· Veuillez utiliser l’échelle d’évaluation présentée au début de ce document.
· N’abrégez pas la cote. Par exemple, au lieu de « EX », écrivez « Exceptionnel ».
· Supprimez les lignes non utilisées.
	Objectif
	Méthode de mesure
	Résultats
	Cote de l’employé·e
	Cote du/de la gestionnaire
	Notes

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Objectifs de développement
Le tableau ci-dessous sert à consigner les objectifs de développement de l’année écoulée, les activités réalisées, la méthode de mesure, les résultats et la rétroaction du/de la gestionnaire.
· Veuillez noter que ces objectifs ne font pas l’objet d’une cote.
· Supprimez les lignes non utilisées.
	Objectif
	Actions réalisées
	Méthode de mesure
	Résultat
	Notes

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 



Compétences
Le tableau ci-dessous sert à consigner le rendement de l’employé·e à l’égard des compétences associées à son rôle au sein de l’organisation.
· Veuillez utiliser l’échelle d’évaluation présentée au début de ce document.
· N’abrégez pas la cote. Par exemple, au lieu de « EX », écrivez « Exceptionnel ».
· Supprimez les lignes non utilisées.
	Compétence
	Cote de l’employé·e
	Cote du/de la gestionnaire
	Justification de la cote

	Communication : L’employé·e communique efficacement avec l’ensemble des parties prenantes (internes et externes) avec lesquelles il/elle interagit dans le cadre de son rôle.
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 



Autoévaluation de l’employé·e
L’employé·e doit utiliser la section ci-dessous pour compléter son autoévaluation pour la période d’évaluation indiquée.
· La « Date de l’autoévaluation » correspond à la date à laquelle l’employé·e remplit cette section.
· Les « Commentaires d’autoévaluation » permettent à l’employé·e de consigner ses réflexions et son appréciation globale de son rendement pour la période d’évaluation.
Date de l’autoévaluation : 
Commentaires d’autoévaluation : 
Sommaire de l’évaluation du/de la gestionnaire
La personne gestionnaire doit utiliser la section ci-dessous pour résumer son évaluation de l’employé·e visé·e pour la période d’évaluation.
· La « Date de l’évaluation » correspond à la date à laquelle la personne gestionnaire remplit cette section.
· Les « Commentaires d’évaluation » permettent à la personne gestionnaire de consigner ses réflexions et son appréciation globale du rendement de l’employé·e pour la période d’évaluation.
· La « Date de révision de l’évaluation avec l’employé·e » correspond à la date à laquelle la personne gestionnaire et l’employé·e se sont rencontré·es pour discuter du formulaire complété.
Date de l’évaluation : 
Commentaires d’évaluation : 
Date de révision de l’évaluation avec l’employé·e :
Prochaines étapes
[Indiquez les étapes à suivre par la personne gestionnaire et/ou l’employé·e à la suite du formulaire et de la rencontre de révision. Habituellement, cette section précise où et comment le document doit être soumis (p. ex., aux Ressources humaines ou à la direction).]
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