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Guide : Bilan annuel simplifié

Ce guide vise à soutenir les gestionnaires dans la réalisation du bilan annuel des membres de son équipe. Il offre une structure simple pour planifier, conduire et conclure des rencontres de bilan à différents moments de l’année.

Objectifs du guide :
· Favoriser des échanges réguliers et constructifs avec les employés ;
· Reconnaître les efforts et valoriser les contributions individuelles ;
· Identifier les forces, les défis et les besoins de développement ;
· Renforcer la satisfaction et la rétention du personnel.
Notez bien : Le mot « bilan » remplace volontairement « évaluation » afin de mettre l’accent sur la collaboration, le développement et la progression, plutôt que sur le jugement.

À quoi sert le bilan ?
Le bilan est un levier de mobilisation. Il permet de :
· Maintenir une communication ouverte et continue ;
· Soutenir la progression des employés ;
· Réduire le roulement de personnel en renforçant le sentiment d’appartenance ;
· Identifier les futurs talents et leaders ;
· Aligner les efforts de chacun sur les priorités de l’organisation ; 
· Adresser les problématiques rapidement ; 
· Assurer un suivi sur les besoins d’amélioration. 
Les rencontres de bilan sont des rencontres privilégiées entre le gestionnaire et l’employé afin d’être sur la même longueur d’onde. Elles permettent d’entretenir et de prévenir plutôt que de guérir. 


Erreurs courantes à éviter
· Ne pas préparer la rencontre à l’avance.
· Parler plus que l’employé.
· Se concentrer uniquement sur les problèmes.
· Reporter le bilan en période d’achalandage sans le replanifier.
· Négliger de faire un suivi après la rencontre.

Bien préparer le bilan
La qualité d’une rencontre de bilan dépend de la préparation en amont. Elle permet de réduire les surprises et de montrer à l’employé l’importance que vous lui accordez.
Avant la rencontre :
	[bookmark: _Hlk214539651]Quelles sont les pistes d’amélioration et/ou de développement que nous avions identifiées lors de notre dernière rencontre ? 

	




	Quelles sont les observations qui confirment l’atteinte ou non des objectifs ? 

	




	Quel est le meilleur moment pour réaliser la rencontre pour moi et l’employé ?
	

	À quel endroit réaliser la rencontre ? 
	

	Combien de temps avons-nous de besoins ?
	

	Quelles informations je dois transmettre à l’employé en amont ? 

	








Cycle de rencontre 
Un processus de bilan annuel nécessite plus d’une rencontre afin d’éviter les surprises, et ce, même lorsque tout va bien. Minimalement 3 rencontres sont recommandées. 
Planifiez les rencontres à l’avance afin de se donner un rythme et permettre à l’employé de s’y préparer. 

1. Rencontre trimestrielle (30-45 min)
Objectif : Faire un point rapide sur les objectifs, le climat de travail et les besoins de soutien. Idéal pour les milieux où le travail varie selon les saisons ou les périodes d’achalandage.
Questions suggérées pour stimuler les échanges :
	Qu’est-ce qui t’énergise au travail ? 

	



	Qu’est-ce qui te fatigue au travail ? 

	



	Qu’est-ce qui fonctionne bien jusqu’à présent ?

	



	Quels sont tes principaux défis/points d’amélioration dans ton rôle ?

	



	Que puis-je faire pour mieux te soutenir dans les prochaines semaines ?

	






2. Rencontre mi-annuelle (45-60 min)
Objectif : Prendre du recul sur la performance, les apprentissages et la collaboration. Idéal pour les organisations qui souhaitent ajuster les objectifs et le développement en cours d’année.

Questions suggérées pour stimuler les échanges :
	Quelles sont tes réalisations depuis notre dernière rencontre ?

	



	Quelles réalisations te rendent le plus fier ?

	



	Sur quoi aimerais-tu progresser dans les prochains mois ?

	



	Quelles formations ou ressources pourraient t’aider ?

	





3. Rencontre annuelle (60-90 min)
Objectif : dresser un bilan global de l’année, reconnaître les contributions et planifier la suite. Idéal pour conclure la saison ou l’année de travail et préparer la suivante.
Questions suggérées pour stimuler les échanges :
	Quels apprentissages retiens-tu de cette année ?

	



	Quels sont tes plus grands accomplissements ? 

	



	Quelles sont tes forces dans ton rôle ? 

	



	Sur quoi souhaiterais-tu te développer dans la prochaine année ?

	



	Dans quel rôle souhaiterais-tu évoluer dans le futur ? 

	



	Quelles sont tes recommandations pour mieux jouer mon rôle de gestionnaire ? 

	



	Quelles sont tes recommandations pour l’organisation ? 

	





Exemple de grille de bilan simplifié

La grille peut être complétée uniquement par le gestionnaire avant la rencontre ou avec l’employé selon son niveau de maturité et sa connaissance de lui-même. Vous pouvez partir de la même grille de la rencontre précédente afin de valider la progression. 
	Nom de l’employé :
	

	Rôle de l’employé :
	

	Date de la rencontre :
	

	Trimestriel
	Mi-annuel
	Annuel

	Personnes présentes :
	


	Critères
	Description
	Niveau observé

	Connaissance du rôle
	Maîtrise les tâches principales, comprend les priorités.
	☐ En développement 
☐ Satisfaisant 
☐ Excellent

	Commentaires / actions
	

	Qualité du service 
	Adopte une attitude accueillante, courtoise et proactive.
	☐ En développement 
☐ Satisfaisant 
☐ Excellent

	Commentaires / actions
	

	Travail d’équipe
	Collabore efficacement, aide ses collègues.
	☐ En développement 
☐ Satisfaisant 
☐ Excellent

	Commentaires / actions
	

	Fiabilité et ponctualité
	Respecte les horaires, livre les résultats attendus.
	☐ En développement 
☐ Satisfaisant 
☐ Excellent

	Commentaires / actions
	

	Communication
	S’exprime clairement et écoute activement.
	☐ En développement 
☐ Satisfaisant 
☐ Excellent

	Commentaires / actions
	

	Attitude et motivation
	Fait preuve d’initiative, d’ouverture et de respect.
	☐ En développement 
☐ Satisfaisant 
☐ Excellent

	Commentaires / actions
	

	Actions convenues
	Résultats attendus
	Échéance

	

	
	

	

	
	

	

	
	



Bien clore sa rencontre de bilan
Une bonne conclusion comprend :
· Un résumé clair des forces et priorités de développement ;
· Des engagements mutuels (gestionnaire et employé) ;
· Une prochaine date de suivi ;
· Un mot de reconnaissance sincère pour souligner les efforts et les progrès.


Après la rencontre, prenez un moment pour faire un résumé des notes et vous assurez que tout a été discuté avec l’employé. Au besoin, planifiez une courte rencontre supplémentaire. 
· Envoyer un court résumé ou plan d’action à l’employé dans les jours suivants.
· Maintenez le dialogue informel entre les bilans.
Ce suivi renforce la crédibilité du gestionnaire et montre que les bilans mènent à des changements concrets.


Le bilan de rendement n’est pas une formalité. C’est un moment de dialogue et de reconnaissance. En maintenant des bilans simples, réguliers et bien préparés, les gestionnaires favorisent un climat de confiance, de collaboration et d’engagement durable.
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