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EXTRAIT GRATUIT

Trousse Gestion du rendement

Objectifs, suivi et évaluation annuelle

Une évaluation annuelle documentée du début a la fin, de fagcon a tenir si elle est
contestée. L'évaluation annuelle vous stresse, vos objectifs restent flous et vous ne
savez pas comment réagir quand le rendement ne s'améliore pas? Cette trousse
vous donne une démarche simple et des outils préts a remplir pour fixer des
objectifs clairs, suivre les progres tout au long de I'année et mener des rencontres
constructives, en toute conformité avec les lois du Québec.

Dans cet extrait, vous verrez tel quel:

e Lacouverture de la trousse et sa table des matieres

e Les objectifs SMART et la méthode de rétroaction en trois temps, pour une rétroaction
utile toute I'année

e Les 6 biais d'évaluation les plus fréquents, comment les éviter, et le déroulement de la
rencontre annuelle

La version compléte compte 18 pages de contenu: une démarche en 6 étapes, le cadre
québécois a jour, les biais a éviter, le guide de la rencontre annuelle, la marche a suivre
guand le rendement ne s'améliore pas et 10 fiches outils d'une page a remplir. Le tout en
document Word modifiable, avec champs a remplir, en téléchargement immeédiat.
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Des objectifs SMART

Un bon objectif répond a cinq critéres :

Critere Question a se poser Exemple

Spécifique Est-ce précis et compris de la « Réduire les erreurs de facturation »
méme fagon par les deux ?

Mesurable Comment saurons-nous que c'est  «...a moins de 2 erreurs par mois »
atteint?

Atteignable La personne a-t-elle le pouvoir Elle prépare elle-mé&me les factures.
d'agir ?

Réaliste Est-ce possible avec le temps et les  Une formation sur le logiciel est prévue.

ressources ?

Temporel Quelle est I'échéance ? «...d'icile 30 juin »

Une rétroaction utile, toute I'année
Pour une rétroaction claire et respectueuse, suivez trois temps :
m le fait : décrivez ce que vous avez observé, sans jugement (« Lundi, le rapport a été remis a
16 h au lieu de midi. »);
m l'effet : expliquez la conséquence (« L'équipe n'a pas pu le valider avant I'envoi au client. »);

m l'attente : précisez ce que vous souhaitez et demandez l'avis de la personne (« Pour les
prochains, j'aimerais I'avoir a midi. Qu'est-ce qui t'aiderait a y arriver ? »).

Utilisez la méme méthode pour souligner les bons coups : un fait précis, son effet positif et vos
remerciements. La reconnaissance réguliére est I'un des moyens les plus simples de mobiliser

une équipe.

4. Le cadre québécois a respecter

Aucune loi n'oblige une entreprise privée a évaluer ses employés. Mais lorsque vous le faites,
plusieurs regles s'appliquent.

Le droit de gestion et le harcelement psychologique

Selon la CNESST, attribuer des taches, évaluer le rendement et imposer des mesures
disciplinaires font partie du droit de gestion de I'employeur. Exercer ce droit, méme si cela ne
plait pas a la personne concernée, ne constitue pas du harcélement psychologique. Il doit
toutefois étre exercé de facon raisonnable et respectueuse : critiques blessantes, humiliation
devant les collegues ou exigences irréalistes répétées peuvent, elles, en constituer. La Loi sur les
normes du travail (articles 81.18 a 81.20) oblige I'employeur a prévenir et a faire cesser le

harcelement.
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5. Evaluer sans biais

Méme avec les meilleures intentions, notre jugement est influencé par des raccourcis mentaux.

Les connaitre est la premiere facon de les éviter.

Biais Ce que c'est

Comment I'éviter

Effet de halo Une qualité ou un défaut marquant

colore toute I'évaluation.

Effet de récence Les derniers mois pésent plus lourd

que le reste de I'année.

Indulgence ou
sévérité

Tout le monde est noté trop haut, ou
trop bas.

Tendance centrale On met « atteint » partout pour éviter

les conversations difficiles.

Effet de similarité On apprécie davantage les personnes

qui nous ressemblent.

Effet de contraste On juge une personne par rapport a

celle évaluée juste avant.

Evaluez chaque critére séparément,
avec ses propres faits.

Appuyez-vous sur le journal de suivi
tenu toute I'année (fiche 3).

Définissez ce que veut dire chaque
niveau de I'échelle avant d'évaluer.

Justifiez chaque note par au moins un
exemple concret.

Comparez aux attentes du poste,
jamais a vous-méme ou aux collégues.

Evaluez chaque personne par rapport
aux mémes critéres écrits.

Une bonne pratique : faites relire vos évaluations par une deuxiéme personne en autorité avant

les rencontres, surtout lorsqu'une appréciation est tres haute ou tres basse.

6. Préparer et mener la rencontre annuelle

Prévoyez environ une heure, dans un endroit calme et privé. Voici un déroulement efficace :

Moment Durée Ce que vous faites

Deux semaines Fixez la rencontre et remettez I'autoévaluation (fiche 4).

avant Préparez vos faits (fiche 6).

Ouverture 5 min Remerciez la personne, rappelez le but : faire le bilan ensemble
et préparer la suite.

Son bilan 15 min Laissez-la présenter son autoévaluation en premier. Ecoutez
sans interrompre.

Votre bilan 15 min Commencez par les forces, puis les points a améliorer, toujours
avec des faits.

L'avenir 15 min Convenez des objectifs de I'an prochain et du plan de
développement.

Conclusion 5 min Résumez les points d'entente, expliquez la suite et remerciez.
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Ce que contient la version complete

e Une démarche en 6 étapes, de I'objectif SMART jusqu’au suivi, avec une méthode de
rétroaction en trois temps

e Le cadre québécois a jour: droit de gérance selon la CNESST, Loi sur les normes du
travail, Charte des droits et libertés de la personne, Loi 25 et regles linguistiques

e Les 6 biais d’évaluation les plus fréquents et comment les éviter, ainsi qu'un guide pour
préparer et mener la rencontre annuelle

e Les 5 critéres reconnus par les tribunaux a respecter quand le rendement ne s'améliore
pas, avec le tableau des préavis

e Lestendances actuelles au Québec, dont la rencontre trimestrielle en quatre questions

e 10 fiches outils d'une page: calendrier annuel, objectifs, journal de suivi,
autoévaluation, grille par compétences, préparation de la rencontre, rencontre de mi-
année, plan de développement, plan d'amélioration du rendement et compte rendu
signé

Pour l'obtenir: rendez-vous dans la boutique de communrh.com et cherchez « Trousse

Gestion du rendement ». Vous recevez le document Word modifiable de 18 pages de

contenu, avec champs a remplir, en téléchargement immédiat.

Concu pour les PME et les OBNL du Québec sans service RH.

Cette trousse est un outil de référence et de travail. Elle ne remplace pas un avis juridique. Devant une situation
complexe, consultez un professionnel.



