ENTRETIEN ANNUEL

Date : ...../...../......

L’entretien annuel est un moment privilégié d’échange et de dialogue entre le responsable et son collaborateur. Ainsi, pour ce qui concerne les activités, les compétences et les projets clés confiés au collaborateur, la logique qui prévaut est celle d’une auto-évaluation préalable du collaborateur, complétée par une évaluation du responsable durant l’entretien. L’entretien doit favoriser la libre expression entre les deux parties et faire émerger une vision commune de la manière dont la responsabilité est exercée.

L’entretien annuel s’inscrit aussi dans une logique de développement et de progression des compétences du collaborateur pour l’accompagner dans la maîtrise de son poste et dans son évolution ultérieure.

Cet entretien n’est pas non plus un espace de revendications. S’il permet d’évoquer la rémunération et ses perspectives d’évolution dans une rubrique spécifique, il a pour objectif d’aborder divers autres thèmes, parmi lesquels : le bien-être au travail, l’environnement de travail, les relations de travail, les activités, les compétences, le projet professionnel...Il est donc important que cet échange ne se focalise pas essentiellement sur cette question de la rémunération. Les discussions sur la rémunération feront l’objet d’un second rendez-vous.

Informations générales

	Nom/Prénom
	

	Fonction
	

	Pôle/service
	

	Temps de travail mensuel
	

	Type de contrat
	

	Groupe CCNA
	

	Statut
	

	Date d’entrée dans l’association
	

	Ancienneté dans la fonction
	

	Rémunération actuelle
	Base
	Primes
	Autre

	
	
	Ancienneté
	Différentielle
	Déroulement de carrière
	

	
	
	
	
	
	


Bilan de l’année écoulée

1. Degré de satisfaction du collaborateur dans sa fonction

Le collaborateur peut exprimer ici son ressenti général ou son degré de satisfaction sur des points spécifiques tels que le poste (missions, activités), l’organisation de la structure et du travail, les méthodes et outils de travail, les horaires et conditions de travail, les relations avec la hiérarchie (supérieur hiérarchique, direction), avec l’équipe salariée ou bénévole...

	Points abordés par le collaborateur
	Satisfaisant
	Partiellement satisfaisant 
	Insatisfaisant
	Commentaires

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Propositions d’amélioration ou de solutions à mettre en place, le cas échéant

	


2. Le collaborateur dans son poste, ses missions et ses activités 

	Les changements éventuels constatés dans le poste 

	


	Évaluation des activités principales et spécifiques
(échange avec le collaborateur sur la manière dont il exerce ses activités)

	Activités 

(cf. fiche de poste)
	Commentaires

	Principales
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Spécifiques
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. L’évaluation des projets clés de l’année écoulée

Les projets clés sont les projets prioritaires qui sont attribués au salarié par son responsable pour l’année suivante. Il s’agit de contributions spécifiques, qui ne font pas partie des missions ou activités permanentes du salarié et qui peuvent changer chaque année.

	Rappel des projets clés
	Analyse

(contexte, éléments moteurs, freins, raisons inhérentes au collaborateur ou à la structure...)
	Évaluation de la réussite du projet

	
	
	Collaborateur
	Responsable

	
	
	Réussi
	Partiellement réussi
	Pas réussi
	Réussi
	Partiellement réussi
	Pas réussi

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


4. Autres réalisations
	


5. L’évaluation des compétences mises en oeuvre par le collaborateur
	Compétences
	Collaborateur
	Responsable
	Commentaires

	
	Point fort
	Conforme aux attentes
	En progression
	A améliorer
	Point fort
	Conforme aux attentes
	En progression
	A améliorer
	

	Savoirs
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Savoir-faire
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Savoir-être
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6. Les formations suivies dans l’année
	Formation suivie
	Inscrite au plan de formation
	Objectif(s)
	Résultat(s)

	
	Oui
	Non
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Perspectives pour l’année ou les années à venir

1. La fixation de nouveaux projets clés pour l’année suivante

	Projets clés
	Moyens
	Date d’évaluation intermédiaire
	Indicateurs
	Priorité

	1 
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


2. Le projet professionnel
	Les souhaits d’évolution professionnelle

(au regard de ses possibilités et des possibilités de la structure, au sein du mouvement FNE ou en dehors)

	


	La mobilité géographique

 (régionale, nationale, voire internationale)

	


3. Le plan de développement 

    (besoins de formation et autres dispositifs d’accompagnement du collaborateur) 

	Actions de développement

(formation, accompagnement, tutorat...)
	Objectifs
	Moyens


	Échéances

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4. Les souhaits d’évolution de la rémunération

    (au regard du contexte économique de l’association)
	


	Commentaires généraux

	


	Personne ayant conduit l’entretien
	Collaborateur

	Je soussigné(e).........................................

atteste avoir conduit l’entretien annuel

de........................................................

au sein de la structure................................
	Je soussigné(e).........................................

atteste que l’entretien annuel de l’année........

a bien eu lieu

	
	(Je suis d’accord avec ce qui est consigné
(Je ne suis pas d’accord avec ce qui est consigné

	
	Commentaires

	
	

	Signature de la personne ayant conduit l’entretien
	Signature du collaborateur
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