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ÉVALUATION - SECRÉTAIRE-ADMINISTRATIVE
	Catégorie 
	Nom du poste 
	Superviseur 

	PERSONNEL DE SOUTIEN
	SECRÉTAIRE-ADMINISTRATIVE
	Directeur/Directrice




	Département 
	Région 
	Nom de l’école 

	ADMINISTRATION
	CSNO
	


	Nom de l’employé(e) :  FORMTEXT 

      

	
	CONTRAT ACTUEL
	

	 FORMCHECKBOX 

	probatoire
	 FORMCHECKBOX 

	régulier  
	 FORMCHECKBOX 

	Autre (précisez) :

	
	
	
	
	
	

	RAISON POUR L’ÉVALUATION

	


	À remplir tout au long de la période de supervision et d’évaluation.

	 FORMCHECKBOX 

	La direction d’école et l’employé (e) ont revu la description de tâche le

	 FORMCHECKBOX 

	L’employé(e) a remis à la direction son plan de croissance (F-DA-450) le FORMTEXT 

     .

	 FORMCHECKBOX 

	Une rencontre avec la direction pour revoir le plan de croissance a eu lieu le
Lors de cette rencontre, les points suivants ont été discutés :  FORMTEXT 

     

	 FORMCHECKBOX 

	La direction d’école a rencontré l’employé (e) pour lui expliquer le processus de supervision et d’évaluation le

	 FORMCHECKBOX 

	Une grille d’autoévaluation a été utilisée pour connaitre le point de vue de l’employé(e).  Veuillez inclure la grille en annexe.


	À remplir tout au long de la période de supervision et d’évaluation.

	Il s’agit de cocher au choix le classement approprié pour chacun des critères indiqués dans cette partie et d’ajouter des commentaires si nécessaire. 

L’échelle de classement est comme suit :

1 A besoin de s’améliorer afin de rencontrer les exigences minimales

2 Répond de façon constante aux attentes liées au poste

3 Fait preuve d’un rendement exceptionnel et constant


	Classement
	Critères

	1
	2
	3
	Communication et habiletés interpersonnelles

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Représente bien l’école et les services qu’elle offre

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Dégage une impression calme et d’écoute

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Possède une bonne communication à l’oral et à l’écrit

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Établit un contact chaleureux et professionnel (en personne et au téléphone)

	Commentaires

	


	Classement
	Critères

	1
	2
	3
	Exigences professionnelles

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Adopte un comportement en accord avec les valeurs du projet éducatif

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Fait preuve d’une très grande discrétion

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Traite les élèves, parents et collègues avec équité et respect

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Appuie efficacement la direction dans la gestion administrative

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Se rend disponible de façon raisonnable envers la direction et le personnel de l’école

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	S’ajuste aux imprévus dans les moments de « crises »

	Commentaires

	


	Classement
	Critères

	1
	2
	3
	Qualités professionnelles générales

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Autonome : Assume sans trop de dépendance les responsabilités qui lui sont assignées

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Ponctualité : Sait être à l’heure au travail, aux rencontres,  aux réunions

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Fiabilité : assure un suivi et un contrôle de ses activités et échanges

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Créativité : Fait preuve de créativité pour résoudre les problèmes

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Ténacité : persévère à terminer un travail malgré les difficultés

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Capacité à accepter les remarques : Accueille la rétroaction de manière constructive

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Esprit d’organisation : possède une organisation efficace du travail sans trop d’effort

	Commentaires

	


	Classement
	Critères

	1
	2
	3
	Connaissance de son emploi

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Travaille de manière consciencieuse

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Vérifie son travail et le livre de façon impeccable

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Respecte les échéanciers et travaille avec efficacité

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Gère bien les tâches administratives qui lui sont assignées 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Accueille chaleureusement les élèves et les parents au secrétariat

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Maitrise les programmes informatiques administratifs (Edsembli, Pasi, Simple Comptable, Microsoft Office, etc.)

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Démontre une bonne habileté de la tenue des livres et de la comptabilité (comptes à recevoir, payables, petite caisse)

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Maintient convenablement les dossiers administratifs (dossiers d’élèves, horaires, commandes, etc.) avec organisation et confidentialité

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Anticipe les besoins de la direction et du personnel

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	Entretient de bonnes relations avec les employés du bureau central

	
	
	
	

	Commentaires

	


	Commentaire général de la direction d’école : Identifier tous les aspects supplémentaires de l’emploi ou des projets spéciaux dans lesquels l’employé(e) a fait preuve d’un degré élevé de rendement ou a démontré un besoin de s’améliorer. 

	Date :_____________________________________   Signature :_______________________________




	Commentaire de l’employé(e) :

Je certifie que j’ai lu et que j’accepte les informations écrites dans ce rapport.
Date :___________________________________       Signature :_______________________________

 


OU

	J’ai lu et je n’accepte pas les informations écrites dans ce rapport.  Je comprends que j’ai 10 jours pour remettre à la direction d’école mes raisons pour refuser ce rapport.

Date :___________________________________       Signature :_______________________________




	 FORMCHECKBOX 

	Le rapport d’évaluation (incluant ce document et le plan de croissance) est envoyé* à la direction générale le _____________________. 

*Par la poste ou par courriel seulement (PDF).  



	 FORMCHECKBOX 

	Le formulaire DA407A accompagne ce rapport.




Les renseignements inclus à l’intérieur de ce rapport sont PERSONNELS ET CONFIDENTIELS.

Pour le Bureau central seulement :
	Date d’entrée :
	


	PARTIE RÉSERVÉE À L’ADMINISTRATION

	

	L’évaluation a été reçue au bureau central en date du : __________________________, et l’évaluation est :



	
Acceptée  ( 


Refusée ( 


Incomplète  (             

	
	
	
	
	

	
	Signature de la direction générale 
	
	Date  
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