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1. Enoncé de la procédure

1.1 La présente procédure établit les lignes directrices relatives a I'évaluation du Personnel a I'appui des
services académiques (PASA) de I'Université de Saint-Boniface (ci-apres « Université ») ainsi que du
personnel non syndiqué en période d'essai.

1.2 La procédure vise a assurer une saine communication entre I'employeur et le personnel en ce qui a
trait au rendement du personnel. Elle permet également d'assurer que les membres du personnel sont
évalués avant la fin de leur période d'essai :

1.21 pour déterminer si leur rendement est suffisant pour leur accorder leur permanence;
1.2.2 pour prolonger leur période d'essai jusqu’a un maximum de soixante (60) jours ouvrables;
1.2.3 pour mettre fin a I'emploi.

2. Champ d'application

Cette procédure s'applique au personnel en période d'essai, que la personne soit membre du Syndicat des
employés du gouvernement du Manitoba et d'employés généraux au Manitoba (SEGM) représentant le
Personnel a I'appui des services académiques de I'Université ou membre du personnel de soutien non
syndiqué.
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Définitions

Cadres : Tous les cadres académiques et les cadres administratifs, dont les cadres supérieurs, qui font partie

de I'équipe de direction.

Responsabilités

4.1 La rectrice ou le recteur a la responsabilité d'établir et de réviser les normes découlant de la présente
procédure et d'autoriser, sous recommandation de la direction des ressources humaines, toute
demande de dérogation.

4.2 Les cadres sont responsables, en collaboration avec le Service des ressources humaines, de voir a
I'application de cette procédure.

4.3 Les personnes superviseures immédiates sont responsables d'évaluer le personnel sous leur direction,
en collaboration avec le Service des ressources humaines.

Procédures

5.1 Vingt (20) jours avant la fin de la période d'essai, le Service des ressources humaines avise les cadres
que les évaluations doivent étre réalisées avant la fin de la période d'essai.

5.2 Les évaluations se font en utilisant le formulaire d'évaluation élaboré a cette fin. (Annexe A)

53 Les personnes superviseures immédiates remplissent le formulaire d'évaluation, le font signer par le
cadre responsable et en remettent une copie au Service des ressources humaines avant de rencontrer
le membre du personnel devant étre évalué.

5.4 Les personnes superviseures immédiates rencontrent le membre du personnel devant étre évalué
pour revoir I'évaluation. Le Service des ressources humaines peut étre a cette rencontre s'il le juge
approprié, ou a la demande de la personne superviseure.

55 Les personnes superviseures immédiates donnent un avis d'au moins une semaine au membre du
personnel pour fixer cette rencontre.

5.6 A la fin de la rencontre, la personne évaluée peut ajouter ses commentaires au formulaire
d'évaluation.

57 Une copie du formulaire d'évaluation est remise a la personne évaluée et I'original est remis au
Service des ressources humaines.

5.8 Le contenu de I'évaluation est confidentiel.

6. Renvois

6.1 Convention collective entre ['Université de Saint-Boniface et le Syndicat des employés du
gouvernement du Manitoba et d'employés généraux au Manitoba (SEGM) représentant le Personnel
a I'appui des services académiques de I'Université de Saint-Boniface (PASA-USB)

Annexe

71 Formulaire d'évaluation de rendement
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W7 Université de Annexe A

R

<= Saint-Boniface

FORMULAIRE D'EVALUATION DE RENDEMENT
PERSONNEL A L'APPUI DES SERVICES ACADEMIQUES

Nom de la personne évaluée : Poste :

Nom de la personne superviseure :

Date d'entrée en fonction :

Date de I'évaluation :

1. La personne évaluée travaille de fagcon autonome avec un minimum de supervision et d'encadrement.

Commentaires :

Satisfaisant D

Besoin I:l

d'amélioration

Insatisfaisant D

Sans objet D

2. La personne évaluée suit les procédures et les directives.

Commentaires :

Satisfaisant D

Besoin I:l

d'amélioration

Insatisfaisant D

Sans objet D

3. La personne évaluée travaille efficacement avec les autres membres du personnel et avec le public.

Commentaires :

Satisfaisant D

Besoin I:l

d'amélioration

Insatisfaisant D

Sans objet D

4, La personne évaluée fait preuve de discrétion et maintient la confidentialité.

Commentaires :

Satisfaisant

Besoin
d'amélioration

Insatisfaisant

OO 00

Sans objet
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5. La personne évaluée planifie son travail de maniére a respecter les échéanciers.

Satisfaisant D

Commentaires :

Besoin D

d'amélioration

Insatisfaisant D

Sans objet D

6. La personne évaluée s'exprime en francais et en anglais, a I'oral et a I'écrit.

Satisfaisant D

Commentaires :

Besoin D

d'amélioration

Insatisfaisant D

Sans objet D

7. La personne évaluée comprend les exigences du poste.

Satisfaisant D

Commentaires :

Besoin D

d'amélioration

Insatisfaisant D

Sans objet D

8. La personne évaluée a les connaissances techniques reliées a son poste.

Satisfaisant

Besoin

Commentaires :

d'amélioration

Insatisfaisant

OO 00O

Sans objet

9. La personne évaluée est ponctuelle.

Satisfaisant

Besoin

Commentaires :

d'amélioration

Insatisfaisant

OO 00O

Sans objet
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10. La personne évaluée exécute son travail convenablement.

Commentaires :
Satisfaisant D

Besoin D

d'amélioration

Insatisfaisant D

Sans objet D

1. La personne évaluée produit un volume de travail acceptable.

Commentaires :
Satisfaisant D

Besoin D

d'amélioration

Insatisfaisant D

Sans objet D

12. Veuillez ajouter les autres facteurs qui sont spécifiques au poste de la personne évaluée.

13. Commentaires de la personne évaluée.

Suivi de la part de la personne superviseure :

e Période d'essai terminée oui I:I non I:I
e Prolongation de la période d'essai oui D non D

e  Finde l'emploi oui D non D

Signatures

Personne superviseure Personne évaluée*

Signature du cadre administratif

* La signature de la personne évaluée indique qu'elle a lu son évaluation de rendement.



