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Pour simplifier la lecture des outils, un seul genre est retenu pour identifier le féminin et le masculin

Autodiagnostic : une réflexion préalable

	
	Dans la dernière année, avez-vous…
	Dans la prochaine année, prévoyez-vous…

	( Embauché un ou plusieurs nouveaux employés.
	Oui
(
Non
(
	Oui
(
Non
(

	( Présenté un projet impliquant la mise sur pied d’une équipe ou l’ajout de personnel.
	Oui
(
Non
(
	Oui
(
Non
(

	( Réévalué le fonctionnement de votre équipe de travail.
	Oui
(
Non
(
	Oui
(
Non
(

	( Réorganisé les tâches de votre équipe de travail.
	Oui
(
Non
(
	Oui
(
Non
(

	( Evalué la performance de votre équipe.
	Oui
(
Non
(
	Oui
(
Non
(

	( Formé les membres de votre équipe.
	Oui
(
Non
(
	Oui
(
Non
(


Si vous avez répondu oui à une de ces questions, prenez quelques minutes pour réaliser le diagnostic qui suit.

Consignes pour l’autodiagnostic
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Le questionnaire est divisé en 4 sections :

1.
Embauche et accueil

2.
Rôle et responsabilités

3. Gestion du rendement 

4. Maintien et développement des compétences- 

Comment utiliser l'autodiagnostic

1.
Vous remplissez le questionnaire qui suit.

2.
Pour chaque facteur évalué, vous additionnez vos réponses pour identifier votre score total.

3.
À la fin du questionnaire, vous reportez vos scores dans la grille d'évaluation synthèse.

Dans une organisation, il y a toujours place à amélioration. Cet autodiagnostic vous permettra de cibler les principaux besoins d’amélioration dans votre organisation de manière à ce que des priorités puissent être établies suite à cet atelier de sensibilisation à la gestion des ressources humaines.

	Pour chacun des énoncés, encerclez le chiffre qui décrit le mieux la situation actuelle dans votre organisme ou votre compagnie.
	4- Presque toujours

3- En partie

2- Pas assez souvent

1- Rarement




	
	
	
	
	
	

	1. Dans mon organisme ou ma compagnie, le travail accompli couvre l’ensemble les activités essentielles au succès et à la réalisation du projet artistique ou culturel.
	
	4
	3
	2
	1

	2. Dans mon organisme ou ma compagnie, le travail est bien organisé.
	
	4
	3
	2
	1

	3. Dans mon organisme ou ma compagnie, les rôles et responsabilités de chacun sont clairement définis, compris et acceptés.
	
	4
	3
	2
	1

	4. Dans mon organisme ou ma compagnie, chacun sait clairement ce qui est attendu de lui.
	
	4
	3
	2
	1

	5. Dans mon organisme ou ma compagnie, chacun sait qui fait quoi et qui est responsable de quoi.
	
	4
	3
	2
	1

	6. Dans mon organisme ou ma compagnie, il y a concordance entre ce que les gens font réellement et ce qu’ils sont officiellement censés faire.


	
	4
	3
	2
	1

	7. Dans mon organisme ou ma compagnie, le travail est harmonisé entre les divers postes de travail et il n’y a pas de redondance.
	
	4
	3
	2
	1

	8. Dans mon organisme ou ma compagnie, chacun comprend sa place et sa contribution dans l’équipe.
	
	4
	3
	2
	1

	9. Dans mon organisme ou ma compagnie, la répartition du travail entre les employés est équitable.
	
	4
	3
	2
	1

	10. Dans mon organisme ou ma compagnie, chacun est généralement satisfait du contenu de son travail.


	
	4
	3
	2
	1

	
	Score Total
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Commentaires :

	Pour chacun des énoncés, encerclez le chiffre qui décrit le mieux la situation actuelle dans votre organisme ou votre compagnie.
	4. Presque toujours

3. En partie

2. Pas assez souvent

1. Rarement



	11. Dans mon organisme ou ma compagnie, chaque embauche de nouveau personnel est une occasion de revoir le partage du travail.
	
	4
	3
	2
	1

	12. Dans mon organisme ou ma compagnie, avant de procéder au recrutement d’un nouvel employé nous précisons clairement nos besoins (profil de poste et compétences requises).
	
	4
	3
	2
	1

	13. Dans mon organisme ou ma compagnie, les pratiques de recrutement en cours nous permettent de prendre des décisions objectives.
	
	4
	3
	2
	1

	14. Dans mon organisme ou ma compagnie, les pratiques d’embauche en place nous permettent d’évaluer correctement les compétences des candidats selon le poste à combler.
	
	4
	3
	2
	1

	15. Dans mon organisme ou ma compagnie, à l’embauche, nous précisons clairement nos attentes face au nouvel employé.
	
	4
	3
	2
	1

	16. Dans mon organisme ou ma compagnie, les nouveaux employés possèdent les compétences qui leur permettront d’assumer adéquatement leurs tâches.
	
	4
	3
	2
	1

	
	
	
	
	
	

	
	Score Total
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Commentaires :

	Pour chacun des énoncés, encerclez le chiffre qui décrit le mieux la situation actuelle dans votre organisme ou votre compagnie.
	4. Presque toujours

3. En partie

2. Pas assez souvent

1. Rarement




	
	
	
	
	
	

	17. Dans mon organisme ou ma compagnie, les résultats attendus des employés leur sont préalablement communiqués et les attentes sont claires.
	
	4
	3
	2
	1

	18. Dans mon organisme ou ma compagnie, chacun reçoit une rétroaction continue sur la qualité de son travail.
	
	4
	3
	2
	1

	19. Dans mon organisme ou ma compagnie, les objectifs, les projets ou mandats font l’objet d’un suivi régulier.
	
	4
	3
	2
	1

	20. Dans mon organisme ou ma compagnie, les employés qui éprouvent des difficultés reçoivent du soutien et une aide constructive pour s’améliorer.
	
	4
	3
	2
	1

	21. Dans mon organisme ou ma compagnie, les employés sont satisfaits de la façon dont se fait l’évaluation de leur rendement.
	
	4
	3
	2
	1

	22. Dans mon organisme ou ma compagnie, des critères d’évaluation clairs sont utilisés pour mesurer la performance.
	
	4
	3
	2
	1

	23. Dans mon organisme ou ma compagnie, chaque employé comprend clairement comment son rendement est évalué.
	
	4
	3
	2
	1

	24. Dans mon organisme ou ma compagnie,l’évaluation du rendement est jugée juste et équitable.
	
	4
	3
	2
	1



	
	Score Total
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Commentaires :

	Pour chacun des énoncés, encerclez le chiffre qui décrit le mieux la situation actuelle dans votre organisme ou votre compagnie.
	4. Presque toujours

3. En partie

2. Pas assez souvent

1. Rarement




	
	
	
	
	
	

	25. Dans mon organisme ou ma compagnie, le contenu du travail correspond aux compétences des personnes en poste.
	
	4
	3
	2
	1

	26. Dans mon organisme ou ma compagnie, le travail assigné à chacun lui permet d’utiliser pleinement ses aptitudes et compétences.
	
	4
	3
	2
	1

	27. Dans mon organisme ou ma compagnie, un bilan des compétences est réalisé afin d’identifier les activités nécessitant une amélioration.
	
	4
	3
	2
	1

	28. Dans mon organisme ou ma compagnie, les améliorations requises sont clairement précisées et un plan de développement est prévu.
	
	4
	3
	2
	1



	29. Dans mon organisme ou ma compagnie, la formation en cours d’emploi et la mise à jour des connaissances sont suffisantes pour permettre au personnel d’assumer leurs responsabilités de façon adéquate.
	
	4
	3
	2
	1

	
	Score Total
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Commentaires :

Transcrivez vos résultats pour chacune des sections du questionnaire sur cette feuille. Indiquez le pointage correspondant au total de vos réponses pour chacune des 4 sections suivantes :
Pratiques de gestion des ressources humaines


Votre pointage

· Rôle et responsabilités
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· Embauche et accueil
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· Gestion du rendement
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· Maintien et développement des compétences 
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Qui fait quoi ? une équipe qui travaille en complémentarité

	Compétences de management :

Capacité de contribuer à la création des leviers de l'organisation, d'influencer au niveau global les décisions touchant les orientations stratégiques et de gérer les interrelations avec le personnel.


	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	DÉFINITION DES ORIENTATIONS STRATÉGIQUES DE L'ORGANISATION
	1. Définir, en fonction de la mission artistique, les buts, les objectifs et les valeurs créant les directives de conduite destinées à guider les activités de l'organisation. 

2. Dégager, à partir du mandat artistique, une vision de développement de l'organisation. 

3. Évaluer le positionnement de l'organisation par rapport à son marché. 

4. Concevoir un plan stratégique respectant les grandes lignes et les orientations artistiques afin d'assurer le rayonnement de l'organisation. 

5. Estimer les ressources nécessaires à la réalisation du plan stratégique ou adapter les choix stratégiques en fonction des ressources existantes.
	
	
	
	
	

	DÉFINITION D'UN PLAN DIRECTEUR
	1. Intégrer les choix stratégiques dans un plan directeur pour dégager une vision d'ensemble et préciser, pour chacune des activités (création, tournée, accueil), les ressources, le calendrier et les critères d'évaluation. 

2. Estimer les ressources humaines, matérielles et financières pour la réalisation du plan directeur. 

3. Mettre sur pied une politique de gestion permettant la réflexion et la concertation (comités de travail, réunions d'équipe) afin de partager le plan directeur avec les personnes clés. 

4. Formuler un plan d'action (objectifs, fonctionnement, activités, opérations, échéancier, assignation des ressources).
	
	
	
	
	

	ÉTABLISSEMENT D'ALLIANCES STRATÉGIQUES
	1. Définir des objectifs de partenariat pour assurer le succès de la réalisation du mandat artistique. 

2. Identifier les partenaires (producteurs, coproducteurs, diffuseurs, commanditaires, donateurs, et ceux requis pour des échanges de service...) utiles à la réalisation du mandat artistique. 

3. Former et consolider un réseau d'alliances stratégiques nécessaire au projet de l'organisation. 

4. Participer activement à la vie des associations professionnelles, culturelles et commerciales (créateurs, diffuseurs et producteurs). 

5. Promouvoir et structurer de multiples réseaux d'alliances en vue de mettre en place une stratégie de soutien et de partage mutuel.
	
	
	
	
	


	Compétences de management (suite) :


	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	STRATÉGIE DE GESTION DES RESSOURCES HUMAINES
	1. Élaborer une philosophie de gestion des ressources humaines. 

2. Poser un diagnostic sur la qualité de la gestion des ressources humaines dans l'organisation. 

3. Élaborer un plan d'action pour améliorer la gestion des ressources humaines dans l'organisation.
	
	
	
	
	

	ÉLABORATION ET MISE À JOUR DES POLITIQUES ET DES PRATIQUES DE FONCTIONNEMENT
	1. Définir et /ou revoir les politiques et procédures définissant les conditions de fonctionnement des diverses activités programmées. 

2. Obtenir les autorisations nécessaires (ex. : des partenaires ou du conseil d'administration). 

3. Communiquer les politiques et les procédures et s'assurer que les employés les comprennent. 
	
	
	
	
	

	ÉLABORATION D'UN PLAN DE RESSOURCES HUMAINES
	1. Évaluer les besoins en matière de ressources humaines en fonction des projets de l'organisation. 

2. Élaborer une structure organisationnelle répondant aux besoins de la compagnie en fonction des activités prévues. 

3. Structurer les postes en fonction des besoins. 

4. Déterminer les échelles salariales pour les divers postes.
	
	
	
	
	

	ORGANISATION DU TRAVAIL
	1. Assumer une communication interne visant à atteindre les objectifs poursuivis par l'organisation. 

2. Planifier et organiser le travail du personnel en fonction des priorités. 

3. Organiser et assister à des réunions de l'équipe de travail par secteur d'activités ou avec les représentants de chaque secteur. 

4. Faire circuler l'information entre les responsables des activités de création, de production, d'accueil et le personnel administratif afin d'assurer le lien nécessaire à l'atteinte des objectifs poursuivis par l'organisation. 

5. Concevoir des outils et des pratiques favorisant l'autonomie du personnel.
	
	
	
	
	


	Compétences de management (suite) :


	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	GESTION DU PERSONNEL
	1. Élaborer des descriptions de tâches. 

2. Procéder au recrutement et à la sélection du personnel. 

3. Élaborer la politique salariale. 

4. Assurer l'initiation et l'intégration des nouveaux employés à la mission et à la culture de l'organisation. 

5. Se doter d'outils d'évaluation du rendement du personnel. 

6. Évaluer le rendement du personnel. 

7. Traiter les problèmes de rendement. 

8. Évaluer les besoins de formation et de perfectionnement du personnel. 

9. Planifier la formation du personnel. 

10. Former le personnel. 

11. Gérer les conflits de travail. 

12. Licencier des employés.
	
	
	
	
	


	Compétences d’orientation artistique :

Capacité à contribuer par sa vision à la définition de la mission artistique de l'organisation et à l'actualiser en influençant le processus de production et de création des spectacles.


	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	DÉFINITION DE LA VISION ARTISTIQUE DE L'ORGANISATION
	1. Définir, préciser ou confirmer l'orientation ainsi que la vision artistique des projets de création de l'organisation et les actualiser. 

2. Définir les axes de création et de diffusion de spectacles en lien avec la mission. 

3. Évaluer la pertinence et l'intérêt des projets par rapport à la mission de l'organisation, à son historique et à sa clientèle, de même qu'en fonction de la culture des diffuseurs et du marché. 

4. Évaluer l'ensemble des talents nécessaires à la production des spectacles programmés. 

5. Évaluer la pertinence des projets par rapport à la démarche artistique globale. 

6. Déterminer le contexte et les conditions de réalisation du projet (budget, nombre d'interprètes, durée de l'œuvre, lieux de représentation, public visé, etc.).


	
	
	
	
	

	DÉVELOPPEMENT ARTISTIQUE
	1. Maintenir des liens privilégiés avec les professionnels de la même discipline ou de disciplines connexes, tels que des musiciens, des danseurs, des chorégraphes, des auteurs, des metteurs en scène, des scénographes, etc 

2. Participer et organiser des activités de perfectionnement artistique pour les interprètes. 

3. Favoriser l'émergence de nouveaux projets artistiques. 

4. Mettre sur pied des comités artistiques ou toute autre entité pour générer de nouveaux projets de création artistique (recherche d'œuvres dramatiques, chorégraphiques ou musicales) ou pour sélectionner la programmation.
	
	
	
	
	


COMPÉTENCES PARTICULIÈRES AUX COMPAGNIES DE RÉPERTOIRE

	Compétences d’orientation artistique (suite) :


	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	PROGRAMMATION ARTISTIQUE
	1. Repérer et analyser les spectacles disponibles ou en développement. 

2. Identifier les œuvres d'intérêt, recevoir des propositions et en faire l'analyse. 

3. Évaluer la valeur artistique des interprètes ou des spectacles sélectionnés. 

4. Sélectionner les productions et établir un calendrier de diffusion du spectacle. 

5. Élaborer les politiques d'accueil de spectacles en fonction des ressources existantes. 

6. Monter la programmation annuelle. 

7. Susciter la collaboration externe d'artistes dans le but de vérifier la pertinence du projet en regard de la programmation. 

8. Prévoir et encadrer la conception d'activités de développement de public ou d'action culturelle accompagnant le(s) spectacle(s).


	
	
	
	
	

	CRÉATION DE SPECTACLES
	1. Former l'équipe de création du spectacle en sélectionnant les concepteurs selon les disciplines représentées. 

2. Diriger les activités des comités artistiques. 

3. Superviser le travail de création et de conception avec les auteurs. 

4. Présenter le concept de base des créations. 

5. Organiser des auditions ou des rencontres et choisir les interprètes. 

6. Formuler le concept artistique et dresser les grandes lignes du bilan artistique.
	
	
	
	
	


COMPÉTENCES PARTICULIÈRES AUX COMPAGNIES DE CRÉATION

	Compétences d’orientation artistique (suite) :


	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	DÉFINITION DU PROJET DE CRÉATION
	1. Réaliser les recherches pour l'élaboration du concept du projet de création. 

2. Préciser l'atmosphère recherchée et le message à transmettre. 

3. Procéder au choix de la méthode de création et de la démarche artistique globale. 
	
	
	
	
	

	FORMATION D'UNE ÉQUIPE AUTOUR DU PROJET DE CRÉATION
	1. Définir la nature de la collaboration souhaitée dans la réalisation du projet de création artistique. 

2. Déterminer les caractéristiques des personnes recherchées. 

3. Choisir ou participer à la sélection des personnes qui formeront l'équipe en fonction du projet de création. 
	
	
	
	
	

	STRUCTURATION OU CRÉATION DE L'ŒUVRE
	1. Communiquer l'essence du projet de création à l'ensemble des collaborateurs. 

2. Établir une relation de confiance et un climat de travail stimulant et satisfaisant avec les interprètes ainsi qu'avec l'ensemble des autres collaborateurs. 

3. Définir la démarche de création en relation avec la nature du projet artistique et les attentes. 

4. Diriger et animer les ateliers de travail, les classes techniques des interprètes. 

5. Diriger les interprètes dans l'exécution de l'œuvre et intervenir au fur et à mesure du développement du projet de création afin de créer l'effet recherché et en permettre l'évolution vers les objectifs attendus. 

6. Construire l'œuvre dans son ensemble (assembler le matériel, etc.). 

7. Diriger ou superviser les répétitions de l'œuvre de même que la conception des autres aspects entourant la création.
	
	
	
	
	

	MONTAGE DE LA CRÉATION DANS SON LIEU DE REPRÉSENTATION
	1. Élaborer la fiche technique de la création de concert avec la production. 

2. Diriger le montage de la scénographie. 

3. Adapter et transposer la création dans un ou plusieurs lieux de représentation sans affecter l'intégralité et la qualité de l'œuvre (interprétation, exécution, éclairage, décor, etc.). 

4. Harmoniser l'ensemble des éléments de la mise en scène et de la scénographie. 

5. Transmettre les instructions aux interprètes et aux membres de l'équipe technique. 

6. Diriger la répétition générale et la première.
	
	
	
	
	


	Compétences d’administration :

Capacité à contribuer par son savoir administratif au financement et à la gestion des ressources nécessaires à la réalisation du projet artistique de l'organisation.
	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	FINANCEMENT PUBLIC ET PRIVÉ
	1. Développer les stratégies, les activités et le matériel nécessaires pour diriger les activités de financement privé et les campagnes de collecte de fonds. 

2. Identifier les sources de financement publiques et privées. 

3. Préparer les demandes d'aide financière requises pour la réalisation de la production. 

4. Évaluer les besoins de ressources financières dans son secteur d'activité. 

5. Assurer la recherche de financement (subventions d'aide à la production et à la diffusion, d'aide à l'emploi, etc.) et rencontrer les agents gouvernementaux. 

6. Organiser des activités de collecte de fonds (soirées bénéfices, galas, conférences, etc.).
	
	
	
	
	

	VENTE DE SPECTACLES
	1. Administrer le système de gestion de billetterie et de contrat de vente des spectacles. 

2. Élaborer les contrats de vente de spectacles. 

3. Définir des politiques de prix et de mise en marché qui tiennent compte de la vision artistique ainsi que du territoire couvert et du marché visé. 

4. Fixer les objectifs de vente de spectacle. 

5. Fixer le prix de vente (vente à cachet) des productions. 

6. Vérifier les rapports de vente de billets.
	
	
	
	
	

	CONTRÔLE FINANCIER
	1. Élaborer et contrôler les budgets d'opération et les consolider dans un budget global pour assurer le contrôle financier. 

2. Produire un budget des liquidités. 

3. Effectuer des analyses budgétaires précises. 

4. Produire les rapports comptables, émettre les rapports par projets de production ainsi que le rapport annuel. 

5. Préparer, pour le compte des producteurs invités, des rapports de vente de billets, de location d'équipements, etc.
	
	
	
	
	

	Compétences d’administration (suite) :


	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	COMPTABILITÉ
	1. Superviser ou effectuer toutes les opérations comptables et financières de l'organisation (comptes à recevoir, comptes à payer, etc.). 

2. Assurer la gestion des taxes de vente. 

3. Préparer les rapports financiers pour les gouvernements. 

4. Préparer, en lien avec le vérificateur, les états financiers annuels. 

5. Préparer le rapport d'oeuvre de charité et émettre les reçus. 

6. Respecter tous les aspects légaux de l'entreprise (assurances, sécurité, etc.).
	
	
	
	
	

	GESTION DES RESSOURCES MATÉRIELLES / ÉQUIPEMENTS
	1. Élaborer une politique d'approvisionnement. 

2. Établir et maintenir des relations avec les fournisseurs (choix, négociations, analyse, etc.). 

3. Rédiger et négocier les contrats de locations extérieures. 

4. Élaborer les mécanismes de gestion et de paiement des différents types de transactions financières en fonction des besoins et en assurer le suivi. 

5. Remplacer le matériel et les équipements.
	
	
	
	
	

	ADMINISTRATION DU PERSONNEL
	1. Embaucher le personnel de production en respectant les paramètres des lois syndicales des diverses associations (ACT, APASQ, Guilde, TUEJ, UDA). 

2. Respecter et appliquer les législations en matière d'emploi. 

3. Rédiger et négocier les contrats d'embauche avec le personnel et les pigistes. 

4. Respecter les paramètres des divers contrats d'artistes et du personnel technique. 

5. Établir des horaires de travail pour le personnel. 

6. Gérer et respecter les clauses des diverses conventions collectives et les normes minimales des conditions d'emploi de même que de santé et sécurité de travail de la province. 

7. Connaître et satisfaire les besoins et les obligations en matière d'assurances, de permis, de visas de travail, etc., pour les productions (locales ou étrangères) en salle ou en tournée.
	
	
	
	
	


	Compétences d’administration (suite) :


	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	DROITS D'AUTEUR
	1. Négocier les contrats liés à la création d'une oeuvre et au respect des droits d'auteur. 

2. Obtenir les droits d'auteurs pour la reproduction des oeuvres. 

3. Respecter les droits d'auteur lors de la reprise d'un spectacle.
	
	
	
	
	

	GESTION DE LA PAIE
	1. Appliquer la politique salariale. 

2. Consigner les données relatives à la paie pour chacun des employés. 

3. Préparer la paie. 

4. Émettre et distribuer la paie. 

5. Mettre les dossiers à jour.
	
	
	
	
	

	ADMINISTRATION DES AVANTAGES SOCIAUX
	1. Remettre les contributions de l'employeur et de l'employé. 

2. Présenter les demandes aux fournisseurs selon le besoin. 

3. Revoir le programme d'avantages sociaux.
	
	
	
	
	


	Compétences de diffusion :

Capacité à faire connaître auprès du public et des différents partenaires la mission et le projet artistique de l'organisation.
	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	DÉVELOPPEMENT DE MARCHÉ
	1. Cerner le segment du public à cibler et fixer le réseau de distribution à percer. 

2. Examiner les fluctuations du marché du spectacle et les caractéristiques et les besoins du public. 

3. Participer à des événements permettant d'établir des contacts et représenter l'organisation auprès des différents intervenants lors d'événements, de festivals et de marchés spécialisés. 

4. Identifier et étudier les publications liées au marché (catalogue RIDEAU, etc.). 

5. Élargir le segment de marché en visant le développement graduel du marché cible. 

6. Identifier les types de diffuseurs et de réseaux en relation avec le marché cible. 

7. Élaborer un itinéraire préliminaire de la tournée du spectacle en respectant le plan directeur (calendrier, objectifs et prix de vente, région et public visés). 

8. Rechercher un ou des agents de tournée. 

9. Rechercher les sources de financement pour le développement de marché.
	
	
	
	
	

	MISE EN MARCHÉ
	1. Élaborer un plan de diffusion et de mise en marché. 

2. Établir les orientations de la mise en marché et concevoir, en concertation, l'image à promouvoir auprès des partenaires et du public. 

3. Contrôler tous les aspects de l'image de l'organisation pour assurer une cohésion de l'ensemble du matériel promotionnel. 

4. Définir pour chaque spectacle le public cible et la stratégie de mise en marché. 

5. Fixer la politique de prix des billets et des abonnements. 

6. Négocier le prix d'achat des spectacles avec les producteurs. 

7. Analyser les statistiques des ventes de spectacles ou de billets. 

8. Procéder à l'évaluation globale des stratégies de mise en marché.
	
	
	
	
	


	Compétences de diffusion (suite) :


	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	DÉVELOPPEMENT DES PUBLICS
	1. Évaluer, avec les principaux intervenants, la pertinence d'intégrer des activités de sensibilisation du public. 

2. Concevoir, en collaboration avec le directeur artistique, des activités de sensibilisation du public appropriées au spectacle en cause, aux publics visés et aux intervenants concernés. 

3. Coordonner les activités de sensibilisation et les intervenants concernés. 

4. Effectuer des activités de sensibilisation auprès d'agents multiplicateurs (tourisme, éducation, congrès, associations, etc.). 

5. Procéder à l'évaluation globale des activités de sensibilisation et rédiger un rapport des perspectives identifiées pour les activités futures.
	
	
	
	
	

	ANIMATION D'ACTIVITÉS DE DÉVELOPPEMENT DES PUBLICS
	1. Concevoir un projet d'animation et faire les démarches pour s'imprégner de l'essence et de la couleur du spectacle. 

2. Mener des entrevues avec le créateur et les interprètes afin de saisir leur perception du projet d'animation. 

3. Analyser les données recueillies sur la compagnie et ses artistes, sur le spectacle et sur les caractéristiques du public visé. 

4. Proposer des idées d'animation à retenir dans l'élaboration du projet de sensibilisation. 

5. Établir la structure et valider le concept de l'événement ou le plan d'animation des activités (objectifs pédagogiques, généraux et particuliers du projet, contenu et activités de l'animation). 

6. Préparer la mise en place et la mise en scène de l'événement. 

7. Préparer l'animation des activités (plan de l'animation, outils d'appoint). 

8. Animer des activités de sensibilisation spécifiques à la discipline représentée. 

9. Faire le point sur l'événement et en analyser les résultats afin de tirer les conclusions qui s'imposent.
	
	
	
	
	


	Compétences de diffusion (suite) :


	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	PROMOTION
	1. Déterminer la stratégie et sélectionner les outils de promotion, (dossiers de presse, dépliants, communiqués, affiches, extraits sonores ou vidéos, invitations, etc.). 

2. Organiser des activités pour les commanditaires, les abonnés, les collaborateurs, les employés, etc. 

3. Négocier les ententes et assurer le respect des aspects promotionnels prévus avec les différents partenaires. 

4. Établir le plan et le calendrier de promotion. 

5. Gérer le budget de promotion. 

6. Superviser la production du matériel promotionnel (ressources, contenu, calendrier). 

7. Développer les axes d'intervention afin de promouvoir et d'intéresser les différents partenaires à la programmation ou au réseau que l'on cherche à percer. 

8. Planifier la production et l'envoi de tout le matériel promotionnel (imprimerie, photocopies, pochettes, photos, etc.). 

9. Analyser l'impact des outils de promotion. 

10. Présenter les projets artistiques auprès des instances gouvernementales ou privées.
	
	
	
	
	


	Compétences de diffusion (suite) :


	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	RELATIONS PUBLIQUES ET COMMUNICATION
	1. Élaborer un plan de communication et de relations publiques. 

2. Représenter l'organisation auprès des médias afin de promouvoir le concept artistique. 

3. Planifier et superviser la production d'une revue de presse des critiques tout au long des représentations. 

4. Superviser le travail du photographe, du graphiste, de l'imprimeur ou du vidéaste lors de la production des outils de promotion. 

5. Respecter et contrôler le budget prévu pour l'ensemble des activités de promotion et de publicité. 

6. Planifier des entrevues entre les représentants des médias et les artistes ainsi que développer des relations de presse efficaces. 

7. Mettre à jour le c.v. des artistes. 

8. Préparer et superviser les activités de sollicitation pour la campagne d'abonnement. 

9. Produire tous les documents décrivant l'organisation et ses activités (logos, affiches, messages d'accueil, programmes, annonces, communiqués, dépliants, audiocassettes, photos, vidéos, etc.). 

10. Préparer et maintenir à jour la documentation nécessaire à la promotion de l'entreprise et de ses productions : dossiers de presse, pochettes de présentation des spectacles et des artistes, fiches techniques des spectacles ou de la salle, etc. 

11. Rédiger les textes promotionnels et les synopsis des spectacles. 

12. Superviser les activités de lancement et les premières. 

13. Établir un réseau avec le public et les médias (les amis, les invités spéciaux, etc.) 

14. Développer, pour ses clientèles, des stratégies de communication électronique (Internet...). 

15. Répondre aux demandes de renseignements des médias concernant les activités de production, de diffusion ou d'accueil. 

16. Participer à des activités professionnelles pertinentes pour la visibilité de l'organisation (lancements, premières, conférences de presse, etc.)
	
	
	
	
	


	Compétences de production :

Capacité à contribuer à l'ensemble du processus de production des spectacles de l'organisation.
	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	DIRECTION D'UNE PRODUCTION
	1. Élaborer un calendrier des étapes de création selon le plan artistique.

2. Planifier le travail de création de la chorégraphie (choix et location de studios, préparation des horaires des répétitions et des séances de travail avec l’ensemble des collaboratrices et des collaborateurs, etc.)

3. Superviser le travail de l'équipe de production.

4. Coordonner les réunions de pré-production avec les concepteurs.

5. Gérer le budget de production et en assurer le contrôle.
	
	
	
	
	

	COORDINATION DES RÉPÉTITIONS
	1. Préparer le calendrier de production et organiser les réunions de production avec les artistes et les techniciens.

2. Respecter les lois syndicales dans le choix des périodes de travail.

3. Distribuer les textes, calendriers ou autres documents à l'équipe de production (artistes, techniciens,...).
	
	
	
	
	

	COORDINATION TECHNIQUE
	1. Prévoir, négocier et contrôler les frais de production: décors, costumes, éclairages, sonorisation, bandes sonores et accessoires, maquillages et coiffures, instruments de musique, location de salles, d'équipements et transport.

2. Résoudre, en concertation avec les équipes de création et de production, les problèmes en cours de production afin de trouver des solutions de rechange.

3. Planifier et obtenir les ressources techniques nécessaires pour la réalisation du spectacle ou de la tournée.

4. Préparer un guide pour le montage et le démontage et la régie de plateau.

5. Préparer un bilan détaillé des dépenses de la production, accompagné des factures correspondantes.

6. Entretenir et, au besoin, restaurer les costumes, accessoires et décors.

7. Faire respecter les normes de sécurité publique, civile et routière.

8. Prévenir les dangers et blessures pour son équipe et les interprètes (surface des planchers, conditions de réalisation).
	
	
	
	
	


	Compétences de production (suite) :


	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	DIRECTION DE TOURNÉE
	1. Élaborer un itinéraire préliminaire de la tournée du spectacle en respectant le plan de directeur (calendrier, objectifs et prix de ventes, région géographique, public visé).

2. Faire l'inventaire des décors, instruments, costumes, etc... de la production;

3. Adapter la fiche technique du spectacle en fonction des besoins en tournée.

4. Établir le calendrier de disponibilité des artistes pour la production de tournée prévue.

5. Prévoir et assurer le transport du personnel artistique et technique au lieu de répétition ou de représentation (tournée).

6. Élaborer et respecter l'itinéraire détaillé de la tournée.

7. Planifier les besoins en matière de ressources de soutien sur place, d'hébergement et de frais de séjour, ainsi que le transport de l'équipe et des décors.

8. Prendre contact avec chaque diffuseur pour se procurer la fiche technique de chaque lieu de diffusion et établir les besoins particuliers de la production.

9. Préparer et distribuer des feuilles de route ou cahier de tournée pour l'équipe de tournée.

10. Acheter des devises étrangères lors d'un voyage à l'extérieur du pays.

11. Assurer le lien (coordination et résolution de problèmes) entre l’équipe de tournée et l’équipe d’accueil du lieu de représentation.

12. Assurer la disponibilité et l'entretien du véhicule routier.
	
	
	
	
	


	Compétences de production (suite) :


	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	GESTION DE SALLE ET DES ÉQUIPEMENTS*

	   Salle et équipement 

1. Vérifier la disponibilité du lieu et des équipements nécessaires à la production (calendrier de montage et démontage). 

2. Assurer l'accueil et la manutention des décors et du matériel propre à chaque production. 

3. Assurer la mise en place et l'ajustement du matériel scénique et des gradins en fonction de chaque production. 

4. Prévoir, engager et superviser le personnel technique nécessaire. 

5. Assurer l'entretien, la réparation et l'entreposage des équipements scéniques. 

6. Assurer l'entretien des salles de spectacle. 

7. Élaborer les horaires de montage / démontage. 

8. Maintenir à jour un inventaire complet des équipements scéniques. 

9. Prévoir et effectuer l'achat et la location d'équipements spécialisés. 
	
	
	
	
	

	
	           Bâtiment
1. Assurer l'entretien lié à l'exploitation du bâtiment (ampoules, tapis, etc.). 

2. Effectuer ou signaler les réparations mineures (portes, mobilier, peinture, etc.). 

3. Assurer l'entretien des systèmes électriques et mécaniques, de la plomberie, etc. 

4. Assurer l'entretien ménager intérieur et extérieur. 
	
	
	
	
	


	Compétences de production (suite) :


	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	GESTION DE SALLE ET DES ÉQUIPEMENTS (suite)
	           Sécurité
1. Contrôler la circulation des clés. 

2. Appliquer et faire respecter les normes de sécurité publique. 

3. Effectuer les procédures quotidiennes d'ouverture et de fermeture de la salle selon les directives en usage. 

4. Surveiller le périmètre de l'édifice et les entrées des locaux à accès limité. 

5. Contrôler le va-et-vient du public dans la salle. 

6. Régler le déplacement des équipements de la réception à la salle. 

7. Répondre aux appels de sécurité en dehors des heures normales. 

8. Contrôler les opérations d'urgence incluant les premiers soins, etc.

9. S'assurer du respect de la capacité de la salle.
	
	
	
	
	


	Compétences de service à la clientèle :

Capacité à fournir les services d'accueil, de billetterie et de gérance de salle.
	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	SERVICE À LA CLIENTÈLE
	1. Transmettre au public l'information pertinente reliée au spectacle (délais ou autres événements affectant les représentations). 

2. Distribuer les documents d'information au public. 

3. Recueillir les questions et les commentaires des spectateurs et des diffuseurs selon le cas. 

4. Expliquer au public la politique de vente de billets. 

5. Enregistrer et faire suivre l'information en provenance du public afin de prendre, s'il y a lieu, les mesures correctives jugées nécessaires.
	
	
	
	
	

	ACCUEIL DU PUBLIC
	1. Coordonner les réservations de groupe. 

2. Recevoir les spectateurs. 

3. Superviser l'équipe d'accueil et les bénévoles.
	
	
	
	
	

	BILLETTERIE
	1. Percevoir les entrées et enregistrer les ventes dans le système de billetterie. 

2. Vérifier les conditions d'admissibilité pour les tarifs spéciaux. 

3. Assurer la sécurité des argents perçus et des transactions effectuées. 

4. Préparer les rapports de vente. 

5. Enregistrer les données relatives à l'assistance du spectacle (nombre, âge et adresse des spectateurs, titre du spectacle, date, etc.).
	
	
	
	
	


	Compétences de soutien administratif :

Capacité à contribuer aux projets de l'organisation par l'accomplissement d'activités de soutien administratif.
	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	SECRÉTARIAT
	1. Assurer les activités de bureau (traitement de texte, envois, rapports, réception, courrier, etc.). 

2. Offrir un support administratif (procès-verbaux, contrats, offres de services, équipements et fournitures de bureau, etc.) 

3. Effectuer les communications externes (lettres, télécommunications, réception, accueil). 

4. Coordonner la circulation de l'information entre les équipes.
	
	
	
	
	

	COMPÉTENCES DE GESTION DES DONNÉES ET D'ARCHIVAGE
	1. Superviser la conception ou la mise à jour des bases de données (clients, médias, subventionneurs, partenaires, etc.). 

2. Préparer des documents et rapports statistiques tant aux fins de développement et de mise en marché qu'aux fins de promotion et de collecte de fonds. 

3. Effectuer la compilation des types de clientèle rejointe. 

4. Analyser les caractéristiques de la clientèle et évaluer son degré de satisfaction par le biais d'enquêtes ou de sondages. 

5. Assurer la mise à jour de la banque de données sur le public. 

6. Effectuer le classement et la conservation des archives et développer les stratégies et les activités permettant d'utiliser cet actif.
	
	
	
	
	

	MISE À JOUR DES DOSSIERS DU PERSONNEL
	1. Remplir les fonctions administratives reliées à la gestion des dossiers des employés (registre de paie, dossier du personnel, etc.).
	
	
	
	
	

	GESTION DES OPÉRATIONS COURANTES
	1. Planifier le travail de bureau à court et moyen terme. 

2. Établir des priorités et répondre aux demandes de soutien administratif. 

3. Structurer et organiser efficacement l'exécution du travail de bureau.
	
	
	
	
	


	Compétences de soutien administratif :

Capacité à contribuer aux projets de l'organisation par l'accomplissement d'activités de soutien administratif.
	Précisez qui fait quoi?

R= Responsable

I= Information

C=consultation

S=Soutien 

	
	1
	2
	3
	4
	5

	ACCUEIL ET RÉCEPTION
	1. Accueillir les personnes qui se présentent sur les lieux. 

2. Répondre aux demandes de renseignements généraux. 

3. Répondre au téléphone.
	
	
	
	
	

	INFORMATIQUE /BUREAUTIQUE
	1. Maîtriser l'utilisation des outils informatiques de travail. 

2. Connaître le réseau informatique et les logiciels utilisés. 

3. Connaître et maîtriser les outils de courrier électronique. 

4. Coordonner les activités de commerce électronique et de la boutique virtuelle. 

5. Assurer le renouvellement, la mise à jour et l'entretien des équipements de bureautique.
	
	
	
	
	


	Description de fonction
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	1. Identification
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Titre de la fonction:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Direction ou service:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Nom du titulaire:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Supérieur immédiat:
	Nom:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Titre du poste:
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Postes sous la direction de la fonction:
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Titre du ou des postes:
	
	
	Nombre d'employés

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2. Sommaire de la fonction
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Résumez la raison d'être du poste et son rôle global dans l'organisation.
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3. Principales responsabilités
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Identifiez les grands champs d'intervention où des résultats doivent être atteints.

	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	4. Détail des responsabilités
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Champs d'intervention 1
	
	
	
	Activités clés 

du poste
	Niveau de maîtrise attendu

	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Champs d'intervention 2
	
	
	
	Activités clés 

du poste
	Niveau de maîtrise attendu

	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Champs d'intervention 3
	
	
	
	Activités clés du poste
	Niveau de maîtrise attendu

	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Champs d'intervention 4
	
	
	
	Activités clés 

du poste
	Niveau de maîtrise attendu

	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	5. Exigences d'emploi
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Décrivez les qualifications et l'expertise requises pour accomplir la fonction avec le rendement

	 attendu.
	
	
	
	
	
	

	A. Profil des exigences
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Formation
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Autres connaissances ou perfectionnement.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Langues parlées et écrites.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Expérience
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	B. Compétences comportementales
	
	
	
	


Dossier de coaching et de gestion de la performance 

de l'employé et de l'équipe

	Identification de l'employé

	Nom:_______________________________

	Département ou équipe :  ____________________

	Employé  en probation :____________


	Poste occupé:  _______________________




	Ce bilan couvre la période du ____________ au ________________

	Accepté et signé par le supérieur immédiat

Nom: ___________________________

Date: ___________________________
	


SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Le dossier de «coaching» est applicable à tous les postes. Il contient trois parties. 

SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
La première partie réfère au profil de compétences attendu..

SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
La seconde partie comprend la revue des réalisations en regard des objectifs signifiés. 

SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Finalement, on retrouve une synthèse globale de la performance de l'employé afin de souligner sa contribution au succès de l’organisation. 

SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Le dossier de «coaching» intègre le plan d'action à établir conjointement par le supérieur et l'employé ou l'équipe.

	Aide-mémoire pour une gestion de la performance utile


	Les objectifs du processus de gestion de la performance
	Les moyens privilégiés

	SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Permettre l'atteinte des objectifs organisationnels en les reliant aux objectifs individuels et d'équipe
	SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Se fixer des objectifs de travail et un plan d'action pour les réaliser.

	SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Responsabiliser les individus et les équipes
	SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Effectuer un suivi continu de la performance et des plans d'action

	SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Valoriser les individus et les aider à améliorer leurs compétences
	SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Clarifier les attentes face aux mandats qui sont confiés aux employés

	SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Fournir du support aux individus dans la réalisation de leurs mandats et améliorer leurs compétences
	SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Développer le rôle de «coach» du supérieur immédiat dans la cadre de ses relations avec ses subordonnés

	SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Mobiliser les individus et les équipes
	SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Reconnaître la performance et utiliser lorsque requis, d'autres sources d'appréciation de la performance tels que le public ou les membres d'une équipe de projet.


	Conseils relatifs à la définition et la mesure de l'atteinte des objectifs.

	SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Les objectifs individuels et/ou d'équipe doivent être identifiés au début de l'année financière et correspondre aux objectifs de l’organisation.

SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Les objectifs doivent être révisés périodiquement selon les événements.

SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
S'il y a lieu, d'autres objectifs peuvent être ajoutés pour répondre à de nouvelles situations.
	SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Les objectifs doivent porter sur les compétences spécifiques issues du profil de compétences et le mandat de l'employé ou de l'équipe.

SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Un objectif doit porter sur des résultats à atteindre à court ou moyen terme.

SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Un objectif doit être formulé en termes concrets et mesurables.

SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Il doit idéalement comprendre une norme de rendement et une échéance.


Plan d'action de l’organisation / département / équipe 

	Objectifs de l’organisation/ du département / de l'équipe reliés à la tâche de l'employé
	Contribution spécifique attendue de l’employé

(référer à la description de tâches)
	Échéancier

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Objectifs et plan d'action individuels

	Objectifs individuels 
	Actions et moyens 


	Indicateurs d'efficacité
	Échéancier

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Le profil de compétences attendu

SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \hL'évaluation du niveau de maîtrise se fait en référence au profil de compétences comportementales ou professionnelles que l’employé doit maîtriser pour l’exercice de ses fonctions. 

O   Niveau de compétence requis par le poste

X   Niveau de maîtrise actuel de la compétence

SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \hLors de la communication des attentes, le supérieur et l'employé devraient se poser la question suivante pour chacune des compétences: «Qui est le mieux placé dans l'institution pour fournir une rétroaction sur la performance?
SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \hLa colonne identifiée par une * permet d'identifier les autres sources d'évaluation tels le public (PUB) ou les 

membres de l'équipe de projet (PRJ)

	Niveau de maîtrise requis/actuel

Niveau 1- Novice

Niveau 2- Application avec supervision

Niveau 3- Fonctionnel/Autonome/Pleine maîtrise

Niveau 4- Conception/Rôle conseil

Niveau 5- Expert/Formateur

	Compétences comportementales

Spécifiez les compétences comportementales que l’employé doit maîtriser dans le cadre de ses fonctions pour être performant.


	1
	2
	3
	4
	5
	*
	Commentaires / Recommandations sur les activités de développement


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Expertise technique ou professionnelle

Spécifiez les activités essentielles que l’employé doit maîtriser pour rencontrer ses objectifs.

(cf. le contrat de supervision défini aux pages précédentes.) 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Suivi des objectifs et réalisations de l'employé et / ou de l'équipe.

	Réalisations
	Date de suivi
	Recommandations

(quoi et comment améliorer
) 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Synthèse globale de la performance

(à remplir à la fin de l'année seulement et après avoir effectué le bilan annuel)


SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
La synthèse globale de la performance doit intégrer les observations faites par rapport aux objectifs et aux compétences.

SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Cette synthèse informe sur la performance globale de l'employé en vue de reconnaître sa contribution.

SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Il demeure important d'effectuer le bilan de la performance afin d'analyser de façon juste et équitable la performance de votre employé et de lui offrir le support nécessaire au succès de son mandat au sein de votre équipe.

SYMBOL 168 \f "Symbol" \s 10 \h
Vous pouvez utiliser la grille suivante pour mieux préciser votre bilan global. 

	Niveau de
	ÉLEVÉ
	Coaching
3
	Expert

1

	performance (objectifs atteints)
	FAIBLE
	Action corrective majeure
4
	Coaching
2

	
	
	FAIBLE
	ÉLEVÉ

	
	
	Niveau de maîtrise des compétences 
	

	(
(
(
(
	1. L'employé apporte une contribution qui dépasse fréquemment les exigences du poste et les objectifs fixés.

2. L'employé  est en progression dans la maîtrise de ses tâches. Il maîtrise de façon satisfaisante les compétences attendues.

3. Cet employé a acquis une pleine maîtrise de sa tâche. Il doit cependant améliorer la maîtrise de certaines compétences attendues.

4. L'employé éprouve des difficultés à progresser au rythme prévu pour son poste. Il doit y avoir une amélioration dans les mois suivants.


	Commentaires de l'employé sur le processus et le contenu du bilan de performance

	


	Grille d'analyse des besoins de formation
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Niveau de performance de la compétence
	

	
	1. En apprentissage et/ou éprouve certaines difficultés face à divers aspects de son travail

	
	2. Comble certaines des attentes mais doit développer ses compétences dans différents aspects de son travail.

	
	3. Comble les attentes mais peut s'améliorer dans certains aspects de son travail.

	
	4. Comble les attentes et possède l'ensemble des compétences recherchées.

	
	5. Démontre suffisamment de compétences pour agir comme expert dans le cadre de cet aspect de son travail.

	
	Superviseur
	
	Employé


	
	

	
	Niveau de maîtrise actuel
	Niveau de maîtrise actuel
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Compétences comportementales
	1
	2
	3
	4
	5
	*
	
	1
	2
	3
	4
	5
	Commentaires / Recommandations sur les activités de développement

	Spécifiez les compétences comportementales que l’employé doit maîtriser dans le cadre de ses fonctions pour être performant.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Expertise technique ou professionnelle
	1
	2
	3
	4
	5
	*
	
	1
	2
	3
	4
	5
	Commentaires/Recommandations sur les activités de développement

	Spécifiez les activités essentielles que l’employé doit maîtriser pour rencontrer ses objectifs.
	
	
	

	(cf. le contrat de supervision défini aux pages précédentes.) 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


� SI LA SALLE EST LOUÉE, LES COMPÉTENCES ÉNUMÉRÉES SERONT FOURNIES PAR LE LOCATEUR. TOUTEFOIS, ELLES SERONT ACCOMPLIES EN CONCERTATION AVEC L'ORGANISATION OU DU MOINS CELLE-CI DEVRA TRANSMETTRE SES EXIGENCES.





�Par exemple : nouveaux objectifs, recommandations de support, de formation.
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