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OUTIL PRATIQUE 3.3 : EXEMPLE DE GRILLE D’ÉVALUATION 

APPRÉCIATION DE LA CONTRIBUTION 

Direction 

IDENTIFICATION 
 
Nom de l’employé:    ___ _____________________________ 
 
Titre d’emploi : __________________________________________________________ 
 
Date d’entrée en poste : __   ____________________________________ 
 
Supérieur immédiat : ______________________________________________________ 
 
Pour la période du __________________________ au __________________________ 
 

 Probation   -    Annuelle 
 
Date de la rencontre : ___________________________________ 

• OBJECTIFS DE L’APPRÉCIATION ANNUELLE 

• Permettre un temps d’arrêt et procéder à une rétroaction de la dernière année 

• Favoriser l’expression de la reconnaissance et l’appréciation de la contribution 

aux succès de l’organisation 

• Encourager un dialogue entre le supérieur et l’employé sur leurs attentes 

respectives 

• Susciter l’intérêt et la motivation 

• Favoriser le développement professionnel 
VOYEZ-VOUS D’AUTRES OBJECTIFS à la rencontre? LESQUELS 
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GUIDE DE PRÉPARATION 

1. À chaque 4 mois, prenez le temps de noter des éléments significatifs à la page 2 du formulaire. Quelques jours avant la rencontre, relisez votre description de tâche. Répondez 
aux questions ouvertes. Pour chacun des critères identifiés, cochez la case qui reflète le mieux votre contribution. Portez attention à nuancer vos plus grandes forces (++), 
les zones où vous êtes confortables (+) et les éléments que vous souhaiteriez améliorer (+/- ou -). Illustrez les énoncés à cocher par des actions et des exemples révélateurs 
de cette compétence.  Réfléchissez à des pistes d’amélioration. Vous n’avez pas à remettre cette préparation avant la rencontre, mais vous devez arriver préparé à la 
rencontre. C’est la condition essentielle pour permettre une logique de dialogue.  

2. La rencontre avec le supérieur se déroulera dans un contexte favorisant l’échange, au moment et dans un lieu que vous aurez choisi.  Seul critère, il doit être exempt de 
dérangement. La rencontre durera autour de 90 minutes. 

3. Le supérieur se sera aussi préparé de son côté, au fil de vos discussions, vous bonifierez son formulaire d’appréciation et compléterez ensemble la dernière partie, plan de 
développement. Vous aurez à signer le formulaire afin d’attester que vous avez eu une rencontre d’appréciation et que le contenu reflète les discussions que vous avez eues. 
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DESCRIPTION DE TÂCHES 
 
 
En regard de votre description de tâches, quel bilan faites-vous de votre dernière année? 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________ 

NOTES EN COURS D’ANNÉE 

Quelles ont été vos grandes fiertés? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Quels ont été vos défis? 
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Faites la liste des objectifs annuels (plan d’action) les plus importants donc vous aviez la responsabilité : 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________ 

___________________________________________________________________________________________________________________________________

___ 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________

_______ 

En regard de ces objectifs annuels, quelle contribution ont-ils exigée de vous?  De quels résultats êtes-vous le plus fière? 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________

________ 

Dans le cadre de votre fonction, quels objectifs annuels (plan d’action) ont représenté plus de défi pour vous? 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________

___ 
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Échelle d’appréciation 

++ 
Dépasse les attentes, représente 

vos forces vives. Ces éléments 
vous distinguent 

+ 
Atteint les attentes, une zone de 

confort pour vous 

+/- 
N’atteint pas toujours les 

attentes, dans certaines situations 
vous n’y arrivez pas 

− 
N’atteint pas les attentes, 

représente une difficulté ou un 
défi 

NSP 
Ne s’applique pas 

 
 
Savoirs spécifiques au poste Échelle Actions et exemples significatifs 

++ + +/- - NSP 

Connaissance de la réalité des personnes vivant avec des problématiques de 
santé mentale et des approches d’intervention propices 

      

Connaissances générales du CILL, l’histoire, les façons de faire, les enjeux, etc.       

Connaissances des lois inhérentes aux OBNL (normes du travail, 3e partie de lois 
des compagnies, etc) 

      

Connaissances des organismes sur le territoire de Laval, du Réseau, des bailleurs 
de fonds et des opportunités de partenariats 

      

Connaissance en gestion financière, matérielle et humaine       

Capacité d’apprendre rapidement les nouveaux savoirs liés au poste       

 

Quelles sont les connaissances que vous maîtrisez le mieux?  
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Y a-t-il des savoirs que vous voudriez développer? 
 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
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Échelle d’appréciation 

++ 
Dépasse les attentes, représente 

vos forces vives. Ces éléments 
vous distinguent 

+ 
Atteint les attentes, une zone de 

confort pour vous 

+/- 
N’atteint pas toujours les 

attentes, dans certaines situations 
vous n’y arrivez pas 

− 
N’atteint pas les attentes, 

représente une difficulté ou un 
défi 

NSP 
Ne s’applique pas 

 
Savoirs faire spécifique au poste Échelle Actions et exemples significatifs 

++ + +/- - NSP 

Capacité de gérer  son temps de façon optimale et à respecter les délais       

Vision globale et capacité d’analyse de l’environnement de l’organisation       

Capacité d’anticiper, d’être à l’affut et de se projeter dans l’avenir       

Capacité d’initier et de rendre à terme les orientations stratégiques       

Capacité à établir des alliances stratégiques avec les ressources du milieu       

Capacité d’adapter les services et les pratiques afin de répondre aux besoins des 
personnes 

      

Favorise le développement des compétences et assure la supervision       

Capacité d’intervention en situation de crise       

Capacité à résoudre des conflits       

 

Quelles sont vos plus grandes habiletés?  
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Y a-t-il des habiletés que vous voudriez développer? 
 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
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Échelle d’appréciation 

++ 
Dépasse les attentes, représente 

vos forces vives. Ces éléments 
vous distinguent 

+ 
Atteint les attentes, une zone de 

confort pour vous 

+/- 
N’atteint pas toujours les 

attentes, dans certaines situations 
vous n’y arrivez pas 

− 
N’atteint pas les attentes, 

représente une difficulté ou un 
défi 

NSP 
Ne s’applique pas 

 
Savoirs-être spécifiques au poste Échelle Actions et exemples significatifs 

++ + +/- - NSP 

Fait preuve d’un très grand sens des responsabilités et démontre de la 
proactivité et de l’initiative 

      

Capacité à adhérer et à mener le changement       

Agit à titre de leader démocratique afin de mobiliser le personnel       

Reconnait les forces de chacun (employés et partenaires) et sait composer avec 
leurs différences 

      

Écoute et recherche une compréhension mutuelle des points de vue       

Communique de façon adéquate, démontre son souci de tenir informé l’équipe 
de travail et encourage l’expression des préoccupations et des idées 

      

Fait preuve de discrétion et d’éthique professionnelle       

 

Quelles attitudes vous sont le plus utiles?  
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Quelles attitudes peuvent vous nuire? 
 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
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Échelle d’appréciation 

++ 
Dépasse les attentes, représente 

vos forces vives. Ces éléments 
vous distinguent 

+ 
Atteint les attentes, une zone de 

confort pour vous 

+/- 
N’atteint pas toujours les 

attentes, dans certaines situations 
vous n’y arrivez pas 

− 
N’atteint pas les attentes, 

représente une difficulté ou un 
défi 

NSP 
Ne s’applique pas 

 
 
Savoirs interagir spécifique au poste Échelle Actions et exemples significatifs 

++ + +/- - NSP 

Connaît ses fonctions, les limites de son poste et agit en conséquence       

Reconnaît ses forces et ses limites personnelles et prend en charge son 
développement 

      

Capacité à entretenir de bonnes relations avec les personnes (personnel et 
partenaires) 

      

Capacité à donner une direction claire qui tient compte des préoccupations de 
chacune des instances (CA, membres, équipes, direction) 

      

Agit afin de renforcer la cohésion au sein de l’organisation       

Est capable de recevoir la critique et s’ajuster , au besoin       

 

Quel est l’état de vos relations avec les membres, les collègues et/ou les supérieurs?  
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Y a-t-il des attitudes que vous voudriez développer? 
 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 



 

 Appréciation de la contribution version 2016 
 

11 
 

 

Avez-vous des besoins de formation particuliers? 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________ 

Quels sont vos projets d’avenir? Avez-vous des projets en tête qui vous motiverait dans votre travail? 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________ 
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Plan de développement 
 
Pour résumer la discussion que vous venez d’avoir, complétez le tableau suivant À LA FIN DE LA RENCONTRE avec votre supérieur 
 

FORCES ASPECTS À AMÉLIORER 

  

  

  

OBJECTIFS POUR L’ANNÉE À VENIR 

 

 

 

 

MOYENS IDENTIFIÉS ÉCHÉANCIERS ET SUIVIS 

  

  

  

  

 Date de la rencontre de suivi dans 6 mois :  

NOTES COMPLÉMENTAIRES 

 

 

Signatures 

Employé: Supérieur: 

  

Date:  Date: 

 


