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1 ÉNONCÉ DE PRINCIPE 

Le Cégep de Matane croit que la réalisation de sa mission éducative repose principalement sur 
l’engagement et les compétences de son personnel. En conformité avec la Politique de gestion des 
ressources humaines (P-10), le Programme d'appréciation de la contribution pour le personnel de 
soutien, professionnel et cadre se veut une source de mobilisation permettant l'épanouissement et la 
satisfaction au travail. L’appréciation de la contribution est une démarche continue qui se veut 
constructive, positive et dynamique, qui favorise la communication bidirectionnelle entre la personne 
salariée et sa supérieure immédiate ou son supérieur immédiat. 

À la suite de l’octroi de la priorité d’emploi et de la réussite de la période d’essai ou de probation, 
l’appréciation de la contribution permet de fournir à la personne salariée une rétroaction périodique, 
juste, équitable, documentée afin de reconnaître et de valoriser la contribution individuelle à la 
réalisation des objectifs organisationnels. Cette rencontre est également un moment privilégié qui 
permet l'identification des besoins de formation, de perfectionnement, de ressourcement ou 
d'adaptation aux nouvelles technologies en conformité avec ce programme et les modalités inhérentes 
à chaque catégorie d’emploi.  

Plus spécifiquement, l’appréciation de la contribution est basée sur l’observation de la personne 
salariée par la supérieure immédiate ou le supérieur immédiat, l’autoévaluation et l’atteinte des 
objectifs selon des critères établis de manière commune. Elle permet de recueillir, tout au long de la 
période de référence, des informations sur la manière dont la personne salariée accomplit son travail, 
à apprécier le résultat de celle-ci, à reconnaître et valoriser les principales forces, à échanger sur ses 
apprentissages, à déceler des opportunités d’activités de développement professionnel et à préciser 
les objectifs pour l'année à venir. Elle permet également de clarifier les rôles et responsabilités des 
membres du personnel. 

2 CHAMP D’APPLICATION 

Ce présent programme s’applique au personnel de soutien, professionnel et cadre. 

3 DÉFINITIONS 

Autoévaluation 
Processus par lequel la personne salariée est amenée à réfléchir, effectuer une introspection sur sa 
prestation de travail et à en donner une appréciation. Elle identifie ses besoins de développement 
professionnel et réfléchit à sa contribution future. 

Contribution 
Collaboration à l’atteinte d’objectifs communs selon les valeurs du cégep, l’objectif institutionnel, les 
objectifs de la direction et ceux en lien avec le plan de travail de la personne salariée dans son rôle. 

Objectif (SMART) 
Un objectif SMART est : 

Spécifique: précis. 

Mesurable: selon des indicateurs. 

Atteignable: à la mesure des capacités de la personne salariée, selon le plan de travail. 

Réaliste: selon la charge de travail. 

Temporel : défini dans le temps. 

  

https://www.cegep-matane.qc.ca/_fichiers/2015/application/pdf/politique_10_gestion-ressources-humaines.pdf
https://www.cegep-matane.qc.ca/_fichiers/2015/application/pdf/politique_10_gestion-ressources-humaines.pdf
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Supérieure immédiate ou supérieur immédiat  
Personnel cadre qui supervise directement la personne salariée.  

4 DISPOSITIONS GÉNÉRALES 

4.1 PROCESSUS D’APPRÉCIATION DE LA CONTRIBUTION 

4.1.1 Période de référence 

La période de référence pour le processus d’appréciation de la contribution s’étend du 1er juillet 
au 30 juin. Les rencontres d’appréciation de la contribution avec la supérieure immédiate ou le 
supérieur immédiat se déroulent durant l’année, en fonction des activités du service. 

4.1.2 Rencontres de rétroaction 

Tout au long de l’année, la personne salariée et la supérieure immédiate ou le supérieur 
immédiat se rencontrent à quelques reprises pour se donner de la rétroaction. La supérieure 
immédiate ou le supérieur immédiat collige les données, appuyées sur des observations et des 
faits. Le formulaire Rencontres de rétroaction (voir annexe 1) est proposé comme outil de 
référence.  

4.1.3 Préparation de la rencontre d’appréciation de la contribution 

La personne salariée et la supérieure immédiate ou le supérieur immédiat ont tous deux la 
responsabilité de préparer la rencontre d’appréciation de la contribution. Celle-ci comporte: 

 La révision du rôle, des responsabilités et des tâches principales à l’aide du formulaire 
Description des tâches (voir annexe 2). 

 L’appréciation des dimensions suivantes : 

- la réalisation des objectifs; 

- les apprentissages; 

- la contribution future. 

La personne salariée se prépare en prenant connaissance des formulaires Appréciation de la 
contribution (voir annexes 5 et 6) et Description des tâches (voir annexe 2). 

Des aide-mémoires pour aider à la préparation de la rencontre d’appréciation de la contribution 
sont disponibles en annexe 3 (pour les supérieures immédiates et supérieurs immédiats) et en 
annexe 4 (pour les membres du personnel). 

La supérieure ou le supérieur se prépare avec les formulaires Rencontres de rétroaction (voir 
annexe 1), Description des tâches (voir annexe 2) et Appréciation de la contribution (voir 
annexes 5 et 6).  La supérieure immédiate ou le supérieur immédiat peut solliciter la 
participation de collaboratrices ou de collaborateurs de la personne salariée dans l’ensemble 
du processus. Cela est particulièrement pertinent dans le cas de supervision indirecte.  

4.1.4 Rencontre d’appréciation 

Moment déterminant du processus d’appréciation, la rencontre se déroule dans un contexte 
d’ouverture et de respect mutuel favorisant un climat de confiance. Cette rencontre comporte : 
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 Une mise à jour du formulaire Description des tâches (voir annexe 2); 

 Une discussion où la supérieure immédiate ou le supérieur immédiat et la personne salariée 
émettent leurs observations sur les compétences-clés, les objectifs de la période passée 
et les apprentissages;  

 La détermination d’objectifs (SMART) pour la prochaine année, en lien avec la planification 
stratégique du cégep, le plan de travail du service ou les besoins de la personne salariée;  

 L’identification des besoins de la personne salariée en termes de soutien, de 
perfectionnement et de matériel ou équipement; 

Les commentaires et objectifs sont consignés par écrit dans le formulaire Appréciation de la 
contribution (voir annexes 5 et 6). 

4.1.5 Suivi de l’appréciation de la contribution 

La personne salariée prend les mesures convenues avec sa supérieure immédiate ou son 
supérieur immédiat afin de donner les suites appropriées à son appréciation.  

La supérieure immédiate ou le supérieur immédiat offre du soutien, de l’encadrement et facilite 
le développement professionnel. 

En cours d’année, quelques rencontres ont lieu entre la supérieure ou le supérieur et la 
personne salariée afin d’effectuer un suivi des objectifs, féliciter les bons coups et offrir le 
soutien nécessaire. Après la première appréciation de la contribution, les étapes 4.1.2 et 4.1.5 
peuvent se faire simultanément.  

4.1.6 Délai pour cas d’exception 

Pour des cas d’exception, des modalités particulières sont définies par la Direction des 
ressources humaines et convenues avec les syndicats ou les instances concernées impliquant 
le délai de réalisation de l’appréciation de la contribution.  Il peut s’agir entre autres d’une ou 
d’un membre du personnel absent en raison d’une invalidité, à la suite d’un accident de travail 
ou tout autre motif d’absence prévu aux conventions collectives. 

5 RESPONSABILITÉS 

La Direction générale  
 S’assure de l’approbation et de l’application du présent programme. 

La Direction des ressources humaines 
 Assure la mise en œuvre du programme d’appréciation de la contribution; 

 Conçoit, évalue et révise au besoin ce programme et les formulaires qui en découlent, avec la 
collaboration de représentants des employés des différentes catégories d’emplois; 

 Fournit aux gestionnaires l’assistance, le support et la formation qui leur sont nécessaires pour 
son application;  

 Reçoit les formulaires et les conserve de manière confidentielle dans le dossier de la personne 
salariée;  

La supérieure immédiate ou le supérieur immédiat 
 Détermine le calendrier de rencontres du personnel sous sa responsabilité;  

 Effectue des rencontres de rétroaction tout au long de l’année et tient compte des faits, des 
résultats observés et des actions de la personne salariée; 
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 Prépare les rencontres d’appréciation de la contribution en se basant sur les attentes et les 
objectifs préétablis en lien avec le plan de travail et des rencontres de rétroaction; 

 Convoque la personne salariée au minimum cinq (5) jours avant la rencontre et l’invite à 
s’autoévaluer;  

 Procède aux rencontres en faisant preuve d’objectivité, d’empathie et en favorisant un climat 
d’ouverture et de respect; 

 S’assure que le processus d’appréciation se déroule dans le respect de l’intégrité de chaque 
employée ou employé, et dans la protection de la confidentialité; 

 Discute avec la personne salariée, lui donne de la rétroaction constructive basée sur des faits 
précis et spécifiques. La supérieure ou le supérieur discute des apprentissages et des moyens à 
prendre pour atteindre les objectifs fixés pour la prochaine période;  

 Complète le formulaire avec la personne salariée et le transmet à la Direction des ressources 
humaines, en ayant pris soin d’en remettre une copie à la personne salariée et d’en conserver une 
pour son dossier de suivi;  

 Appuie et soutient la personne salariée dans ses démarches de développement professionnel et 
s’engage à faire le suivi, comme convenu lors de la rencontre;  

 Rencontre la personne salariée en cours d’année pour valider le suivi des objectifs.  

La personne salariée  
 Prend connaissance du formulaire; 

 Procède à son autoévaluation en faisant preuve d’objectivité;  

 Participe à la rencontre en favorisant un climat d’ouverture et de respect; 

 Émet ses observations et apprentissages quant à la période précédente, précise ses attentes, 
participe activement à la fixation des objectifs à atteindre pour la prochaine période et fait part de 
ses suggestions dans le but d’améliorer l’organisation du travail;  

 Prend les mesures convenues afin de rencontrer les objectifs ou attentes fixés dans le formulaire 
Appréciation de la contribution (voir annexes 5 et 6). 

6 ENTRÉE EN VIGUEUR ET DIFFUSION 

Ce programme entre en vigueur au moment de son adoption. La Direction des ressources humaines 
le diffuse aux personnes concernées. 

7 CALENDRIER DE RÉVISION 

Ce programme peut être révisé à tout moment. Toutefois, une révision est prévue cinq (5) ans à 
compter de la date de son adoption.  
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ANNEXE 1 : RENCONTRES DE RÉTROACTION 
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ANNEXE 2 : DESCRIPTION DES TÂCHES 
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ANNEXE 3 : AIDE-MÉMOIRE POUR LES SUPÉRIEUR.E.S IMMÉDIAT.E.S 
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ANNEXE 4 : AIDE-MÉMOIRE POUR LES EMPLOYÉES ET EMPLOYÉS 
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ANNEXE 5 : APPRÉCIATION DE LA CONTRIBUTION – PERSONNEL DE 
SOUTIEN ET PROFESSIONNEL 
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ANNEXE 6 : APPRÉCIATION DE LA CONTRIBUTION – PERSONNEL CADRE 
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