Guide : Portrait d’employé

Ce guide a pour but de vous soutenir dans l’utilisation de l’outil « Portrait d’employé » afin de :

· Dresser un portrait individuel de vos employés
· Soulever leurs forces et leurs difficultés
· Identifier les pistes de développement
· Favoriser une discussion constructive sur les aspirations professionnelles
· Établir des objectifs de développement clairs, suivis et mobilisants
· Proposer des réflexions pour le gestionnaire à travers l’utilisation de l’outil


L’outil « Portrait d’employé » comprend les 3 sections suivantes à remplir:

· Diagnostic des responsabilités et du niveau de maîtrise/compétences
· Portrait des compétences et aspirations
· Objectifs et aspirations


En préparation à l’utilisation du portrait :

· Prenez un moment pour réfléchir à la personne. Quelles sont ses principales responsabilités? Ses motivations? Quels comportements ou résultats remarquez-vous?
· Assurez-vous de faire des rencontres des échanges privilégiés avec l’employé. L’intention est d’impliquer l’employé dans sa réussite et d’avoir sa perspective sur les éléments du portrait.
· Utilisez une posture de curiosité, de bienveillance et de développement. L’intention est de mieux comprendre l’employé pour mieux l’accompagner, non de l’évaluer.


Préparer le processus de suivi d’employé

Planifier les rencontres de suivi d’employé

· Pour que l’outil soit utile, il est important dans votre rôle de gestionnaire de prévoir du temps dédié à cette démarche et de réaliser l’exercice régulièrement et de planifier les rappels dans votre Outlook.

· Nous vous recommandons de planifier une seule rencontre de suivi après 3 mois pour aborder à la fois :
· L’adaptation à l’équipe (voir la fiche de suivi - accueil & intégration)
· Le développement de l'employé (Le Portrait d’employé – document ici)

Voici un échéancier des rencontres à travers une année:

	Trimestre 1
	Faire le portrait d’employé (+ fiche de suivi d’accueil et d’intégration) (1h-1h30)


	Trimestre 2
	Rencontre de suivi (30 min)


	Trimestre 3
	Rencontre de suivi (30 min)


	Trimestre 4
	Révision du portrait (1h-1h30)




Un suivi est à faire chaque trimestre suivant.


À porter attention
Pour éviter certains pièges du processus de suivi des objectifs, voici les éléments à faire :

|_| Impliquer l’employé dans la démarche en complétant ensemble les sections mentionnées et en lui posant les questions de réflexions pour avoir un portrait riche.
|_| Utiliser l’outil comme outil de développement et non d’évaluation ou de sanction.
|_| Cibler pas plus de 2 à 3 objectifs réalistes de développement. 
|_| Assurer le suivi une fois le portrait rempli.
|_| Travailler des zones de développement qui sont motivantes pour l’employé.



Section 1 : Diagnostic des responsabilités et du niveau de maîtrise/motivation


Temps à prévoir pour compléter le tableau

· 30 minutes de préparation / complétion du tableau avant la rencontre (gestionnaire)
· 30 minutes de discussion (gestionnaire + employé)
· 10 minutes de consolidation des éléments de la discussion après la rencontre

Astuces

· Une forte maîtrise + forte motivation = zone de force.
· Une faible maîtrise + forte motivation = bon potentiel de développement.
· Une forte maîtrise + faible motivation = possible zone d’essoufflement ou de désengagement.
· Une faible maîtrise + faible motivation = défi ou besoin d’intervention.

Questions de réflexion
Pour le gestionnaire :
· Quelles sont les responsabilités critiques de cet employé dans son rôle?
· Dans quelles tâches excelle-t-il, et lesquelles semblent lui poser davantage de défis?
· Où observe-t-on le plus d’autonomie? 
· Quelles responsabilités sont bien exécutées, mais ne semblent pas lui procurer de satisfaction?
Pour discussion avec l’employé :
· Quelles tâches te motivent le plus dans ton travail quotidien? Lesquelles te stimulent le plus? Lesquelles sont plus énergivores?
· Y a-t-il des responsabilités que tu aimerais assumer davantage? Moins?
· Est-ce que tu sens que tu maîtrises bien les tâches principales de ton poste?
· Y a-t-il des aspects de ton rôle où tu voudrais progresser, mais tu ne sais pas par où commencer?


*À remplir par le gestionnaire en 1er jet et compléter avec l’employé 

Nom du responsable : ____________________________
Date : ___________________________

Nom de l’employé : _______________________________ 
Rôle : ___________________
Années d’expérience : ____________

	


	
Responsabilités ou compétences à maîtriser dans mon rôle

	
Maitrise / motivation

	 
Exemple 1 (employé réception) : Faire l’accueil des clients avec courtoisie
	 Maîtrise 
	4/5

	
	Motivation
	5/5

	
Exemple 1 (employé réception) : Gérer les plaintes et insatisfactions
	 Maîtrise 
	 2/5

	
	Motivation
	3/5

	
	 Maîtrise 
	

	
	Motivation
	

	
Exemple 2 (superviseur entretien) : Planifier les horaires de l’équipe d’entretien
	 Maîtrise 
	3/5

	
	Motivation
	2/5

	
Exemple 2 (superviseur entretien) : Former les nouveaux employés aux standards de propreté
	 Maîtrise 
	5/5

	
	Motivation
	5/5

	
	 Maîtrise 
	

	
	Motivation
	

	
	Motivation
	

	
	Motivation
	



Étapes à suivre

Par le gestionnaire :
· Listez 5 à 7 responsabilités ou compétences essentielles à son rôle.
Pour chaque responsabilité :
· Notez la maîtrise sur une échelle de 1 (faible) à 5 (fort)
· Notez la motivation sur la même échelle

Avec l’employé : 
· Tenir une discussion avec les questions proposées afin de bonifier, modifier et compléter le tableau.
Section 2 : Portrait des compétences et aspirations

Temps à prévoir pour compléter le tableau

· 30 minutes de préparation / complétion du tableau avant la rencontre (employé)
· 15 minutes de discussion
· 10 minutes de consolidation des éléments de la discussion après la rencontre


Conseils pour la préparation 

· Discutez de ces éléments avec l’employé, ou remplissez en amont, puis validez avec lui.
· Valorisez l’authenticité et la nuance : on peut être compétent dans quelque chose, mais ne pas y trouver de plaisir.

Questions de réflexion associées 
Pour le gestionnaire :
· Dans quelles situations cette personne se distingue particulièrement?
· Quelles sont ses difficultés?
· Qu’est-ce qui semble la motiver profondément?
· Y a-t-il des signes de désengagement ou de déséquilibre?
Pour discussion avec l’employé :
· Dans quelles tâches ou contextes sens-tu que tu es à ton meilleur?
· Quelles compétences ou qualités penses-tu que tes collègues reconnaissent chez toi?
· Quelles difficultés rencontres-tu dans ton rôle?
· Y a-t-il des talents, compétences ou intérêts que tu n’as pas l’occasion de déployer en ce moment?
· Qu’est-ce qui te motive à venir travailler ici chaque jour?
· Si tu pouvais changer un aspect de ton rôle ou de ton environnement, que choisirais-tu?







*À remplir par l’employé en 1er jet suivi d’une discussion avec le gestionnaire pour compléter

Sections à remplir :

· Mes talents : Forces distinctives, qualités, réussites notables
· Mes difficultés : Obstacles, lacunes ou éléments de friction
· Mes motivations et aspirations : Ce qui donne de l’énergie, les ambitions professionnelles, les intérêts à explorer

	Portrait actuel de mes compétences

	Mes talents 

	
Exemple 1 (employé réception): Curiosité, attitude chaleureuse.

Exemple 2 (superviseur entretien) : Sens du détail, capacité à mobiliser l’équipe pour atteindre des standards élevés.


	Mes difficultés

	

Exemple 1 (employé réception): Stress en situation de conflit, manque d’aisance à dire non.

Exemple 2 (superviseur entretien) : Difficulté à gérer les changements de dernière minute dans les horaires.



	Motivations et aspirations 

	
Exemple 1 (employé réception): Être reconnu pour l’expérience client offerte, éventuellement devenir superviseur de la réception.

Exemple 2 (superviseur entretien) : Maintenir un haut niveau de qualité, déléguer davantage pour se concentrer sur l’amélioration continue.









Section 3 : Objectifs de développement

Temps à prévoir pour compléter le tableau

· 30 minutes de préparation / complétion du tableau avant la rencontre (employé)
· 15 minutes de discussion
· 10 minutes de consolidation des éléments de la discussion après la rencontre

Bonnes pratiques 
· Priorisez 2 à 3 objectifs maximum
· Assurez-vous qu’ils sont atteignables et alignés avec les ambitions de l’employé et les besoins de l’organisation

Questions de réflexion associées 

Pour le gestionnaire :
· Quels sont les domaines où un développement serait à la fois stratégique et mobilisateur pour l’organisation?
· Quelle marge de progression est réaliste dans les 6 à 12 prochains mois?
· Est-ce que les objectifs proposés sont alignés avec les aspirations de l’employé?
Pour discussion avec l’employé :
· Qu’aimerais-tu développer ou améliorer dans ton rôle au cours de la prochaine année?
· Quel apprentissage récent as-tu trouvé le plus utile?
· As-tu des idées de projets ou de défis que tu aimerais relever?
· À quoi ressemblerait une réussite importante pour toi d’ici un an?
· De quel soutien aurais-tu besoin pour progresser?
[image: ]
· Comment saurons-nous, toi et moi, que tu as atteint ton objectif?


1
Guide réalisé en collaboration avec FP Conseils et RHinno
Note : Le générique masculin a été utilisé sans discrimination et uniquement dans le but d’alléger le texte des outils RHinno.
*Objectifs et moyens proposés par l’employé et à discuter avec le gestionnaire pour compléter


	OBJECTIF DE DÉVELOPPEMENT*

	Objectifs 
	Moyens pour atteindre l’objectif
	Indicateurs de réussite**
	État

	
Exemple 1 (employé réception): Améliorer ses compétences en gestion de conflit

	
Temps dédié à l’apprentissage des tâches et de l’outil (3h par mois).
	
Prise en charge partielle ou complète des fonctions liées à l’outil.
	
En cours


	Objectifs 
	Moyens pour atteindre l’objectif
	Indicateurs de réussite
	État

	
Exemple 2 (superviseur entretien) : Optimiser la planification des horaires

	
Être accompagné par un collègue RH + apprendre un outil numérique de planif.
	
Planification plus fluide, réduction des plaintes liées aux horaires.
	
Non amorcé

	Objectifs 
	Moyens pour atteindre l’objectif
	Indicateurs de réussite
	État

	


	
	
	

	Objectifs 
	Moyens pour atteindre l’objectif
	Indicateurs de réussite
	État

	


	
	
	


Étapes à suivre : Pour chaque objectif, précisez :

1. Objectif clair à atteindre dans les 12 prochains mois
2. Moyens pour y parvenir (formations, coaching, implication dans un projet, mentorat…)
3. Indicateurs de réussite observables (ex. plus d’autonomie, meilleure collaboration, feedback positif…)
4. État d’avancement (à remplir périodiquement : non amorcé, en cours, atteint)

*Ce que je souhaite développer/améliorer dans mon rôle dans les 12 prochains mois.
**Ce que je devrais observer qui me dit que je réussis.
Une fois le portrait d’employé rempli

Afin d’utiliser le portrait comme outil de développement, voici les pratiques à mettre en place et atteindre les intentions de l’outil :
· Utilisez-le comme base pour vos rencontres de développement individuel

· Faites des suivis réguliers (ex. aux trimestres) pour ajuster les objectifs

· Partagez ce portrait avec la personne concernée et alimentez une relation de développement à long terme

· Croisez les portraits de votre équipe pour identifier des complémentarités ou des besoins d’équipe

Pour conclure
En mettant en œuvre le guide « Portrait d’employé », vous vous donnez les moyens d’accompagner chaque membre de votre équipe de manière personnalisée et proactive. Ce portrait favorise la reconnaissance des savoir-faire et des talents, tout en permettant d’identifier les zones de développement et de nourrir les aspirations professionnelles. 
En impliquant l’employé dans la démarche, vous ancrez une relation de confiance et de dialogue, essentielle à la mobilisation et à l’épanouissement individuel comme collectif. Utilisé régulièrement et dans un esprit de bienveillance, cet outil devient un véritable levier pour structurer les suivis, adapter l’accompagnement et renforcer la dynamique de développement au sein de votre organisation.
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