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formulaire no2
(personnel cadre)

Évaluation de la performance des cadres

nom de la société :______________________________________________________

adresse :  _______________________________________________________________


______________________________________________________________
Employé :

Nom :  ____________________________  Prénom : _____________________________

Poste : ____________________________  Date d'entrée en poste : ______/_____/______

supérieur immédiat :

Nom : ____________________________      Prénom : ______________________________

Poste : _____________________________________________________________________

procédures générales :

• Date de la révision salariale annuelle : _____________________ 
• Période d'évaluation :  De ____/____/____  à  ____/_____/____

• Deux mois avant la date de la révision salariale, l'employé et son supérieur immédiat se


rencontrent et procèdent à l'évaluation de la performance de l'employé.

• Le formulaire d'évaluation est complété, une copie est remise à l'employé et une autre est 
placée à son dossier.

I. 
ÉVALUATION QUANTITATIVE :

Les critères d’évaluation que vous trouverez ci-après doivent vous aider à apprécier le plus justement possible le rendement de vos employés cadres.  Les caractéristiques d’un cadre exigent qu’il assume et acquitte avec compétence les responsabilités décrites ci-dessous.  Si l’un de ces critères ne semble pas s’appliquer, veuillez indiquer sans objet (s/o).

ÉCHELLE D’ÉVALUATION :

1 = jamais; 2 = parfois; 3 = souvent; 4 = toujours; 5 = sans objet.

Facteurs d’évaluation

Critères de rendement
Note d’évaluation

Connaissance du travail
(degré des connaissances spécifiques nécessaires à la réalisation de ses tâches).


Démontre une connaissance adéquate des éléments techniques liés à sa fonction.

Recherche les éléments d’information susceptibles d’améliorer sa connaissance du travail.

Se renseigne auprès de ses supérieurs.

Discute avec aisance de sujets relatifs à sa fonction.


____

____

____

____

Sens de la planification
(aptitude à établir clairement les objectifs généraux et spécifiques de développement ou d’opération de son secteur).


Analyse les situations.

Fixe des objectifs et établit des priorités.

Établit des programmes d’action pour atteindre ses objectifs.

Identifie des activités et des étapes de réalisation.

Fixe des échéances.

Élabore un budget d’opération et des moyens de contrôle.
____

____

____

____

____

____



Sens de l’organisation
(aptitude à élaborer la structure, le mode de fonctionnement de son secteur, de déterminer les responsabilités et les méthodes de travail de ses employés).


Élabore la structure et le mode de fonctionnement de son secteur.

Identifie des méthodes de travail.

Analyse les forces et les faiblesses de ses ressources et leur confie des mandats qui en tiennent compte.


____

____

____



ÉCHELLE D’ÉVALUATION :

1 = jamais; 2 = parfois; 3 = souvent; 4 = toujours; 5 = sans objet

Facteurs d’évaluation

Critères de rendement
Note d’évaluation

Sens de la direction et de la délégation
(aptitude à choisir, orienter, motiver et supporter les employés de son secteur).
Attribuedes mandats clairs à ses employés.

Développe le potentiel de ses employés.

Évalue le rendement de ses employés.

Informe des résultats attendus, des délais fixés.

Voit à la résolution des conflits.

Délègue même s’il se perçoit le plus apte pour accomplir la tâche.


____

____

____

____

____

____



Sens du contrôle
(aptitude à s’assurer de la réalisation des travaux de son secteur selon les objectifs et d’évaluer les mesures à prendre pour combler les écarts).


Détermine les résultats à atteindre, les normes et les standards qualificatifs de production du travail.

Établit des méthodes pour obtenir de l’information sur les résultats des activités de son secteur.

Analyse les résultats obtenus et les compare aux résultats attendus.

Identifie les causes des écarts (s’il y a lieu) et met en place des correctifs appropriés.


____

____

____

____



Capacité d’aide
(capacité d’entrer en relation avec une personne pour l’aider à prendre conscience de ses propres besoins et à les satisfaire par elle-même).
Crée un climat d’accueil et de confiance.

Ne porte pas de jugement de valeur.

Pose des questions, s’informe, fait préciser.

Aide les personnes à assumer leurs responsabilités.


____

____

____

____



Sens de l’analyse
(aptitude à distinguer et à comprendre les différents éléments ou les diverses implications d’un problème ou d’une situation).


Recueille les éléments de nature à éclaircir la situation à analyser.

S’assure de la validité des informations recueillies.

Distingue les faits des hypothèses et des interprétations.

Identifie les causes d’un problème.


____

____

____

____



ÉCHELLE D’ÉVALUATION :

1 = jamais; 2 = parfois; 3 = souvent; 4 = toujours; 5 = sans objet.

Facteurs d’évaluation

Critères de rendement
Note d’évaluation

Esprit de synthèse
(faculté de percevoir et de réunir d’une façon cohérente les éléments essentiels d’un problème ou d’une solution).


Regroupe et structure des éléments d’information dispersés.

Ressort les éléments essentiels d’une information ou d’une situation.

S’exprime en peu de mots et décrit sommairement une situation.

Va rapidement à l’essentiel.


____

____

____

____



Sens de la décision
(aptitude à faire un choix judicieux dans le but de parvenir au résultat désiré et capacité de prendre action et de s’engager quand la situation l’exige).


Recueille l’information relative à une situation ou à un problème.

Analyse la situation.

Recherche des solutions, les évalue et prend une décision.

Agit rapidement dans des situations d’urgence.

Ne laisse pas en suspens des problèmes relevant de sa compétence et des ses responsabilités.


____

____

____

____

____



Communications orales et écrites
(aptitude à écouter et à transmettre efficacement de l’information orale et écrite).


Écoute son interlocuteur.

Rédige des lettres, des notes de façon claire et concise.

S’exprime clairement, d’une façon logique et articulée.

Rédige les communications rapidement et avec facilité.


____

____

____

____



Motivation et intérÊts
(capacité d’utiliser avec détermination ses énergies et ses ressources personnelles dans le but d’accroître sa satisfaction au travail).


Recherche de nouveaux défis ou responsabilités.

Cherche à améliorer son rendement.

Se préoccupe de sa formation et passe à l’action.

Met le temps nécessaire à l’accomplissement de son travail.


____

____

____

____

ÉCHELLE D’ÉVALUATION

1 = jamais; 2 = parfois; 3 = souvent; 4 = toujours; 5 = sans objet.

Facteurs d’évaluation

Critères de rendement
Note d’évaluation

Relations et impact interpersonnels
(capacité de donner et de maintenir une bonne impression, à se mériter l’attention et le respect des gens et à se faire accepter).


Met les gens à l’aise et leur manifeste son intérêt (s’informe).

Tient compte de l’opinion des autres.

Respecte les besoins des autres.

Fait part de ses besoins, de ses intérêts.

Sait dire non.

Accepte les limites des autres et leurs difficultés.

Laisse une impression positive dans ses relations avec les autres.


____

____

____

____

____

____

____

Innovation et initiative
(faculté de concevoir et de recommander le développement d’idées nouvelles et constructives liées à son secteur d’activités).
Trouve des solutions à un problème donné.

Apporte des points de vue nouveaux à des situations données.

Adapte ou intègre de nouvelles approches ou innovations technologiques à son travail.

Agit de son propre chef.

Fait plus que ce qui lui est demandé.


____

____

____

____

____

Sens de la gestion organisationnelle
(capacité d’atteindre les buts organisationnels et ceux des gens qui travaillent au sein de l’organisme).
S’assure des implications, sur l’ensemble de la station, des activités de développement de son secteur.

Intègre ses priorités avec celles de la station.

Reconnaît l’impact de son comportement sur l’image de la station.

Est capable de comprendre, d’interpréter ou d’opérationnaliser les objectifs de l’entreprise.

Offre des renseignements et des conseils au conseil d’administration afin de bien les informer.

Gère la radio sans la mettre à risque sur le plan financier ou sur le plan de l’intégrité des allocations.


____

____

____

____

____

____

II.
ÉVALUATION NARRATIVE - COMMENTAIRES GÉNÉRAUX

1.
Indiquez les aspects qui ressortent de façon marquée et qui constituent une force pour 
l'employé.
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.
Indiquez les aspects que l'employé doit améliorer pour offrir une meilleure performance.

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
III.
Objectifs à atteindre
Identifiez les buts que l'employé doit viser au cours de la période couverte par l'évaluation, les moyens qu'il devra prendre pour atteindre les résultats escomptés (s'assurer que les objectifs sont réalisables et facilement mesurables).

Spécifiez les objectifs à atteindre, les méthodes ou moyens utilisés pour les atteindre ainsi que la/les date/s de réalisation prévue/s.

Objectif 1 :

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Objectif 2 :

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Objectif 3 :

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Objectif 4 :

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

IV.
SIGNATURE DE L'ÉVALUATION 

COMMENTAIRES - RÉSUMÉ DE L'ÉVALUATION

Employé

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Supérieur immédiat

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Signature du supérieur immédiat

Signature de l'employé

Signé le : 





