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Trame d’entretien annuel




Date de l’entretien : JJ/MM/2024

	[image: ]  XXXXXXXX XXXXXXX
	
	[image: ]   XXXXXXX XXXXXXX

	Poste occupé : XXXXXX
	
	Poste occupé : XXXXX





Le déroulement de l’entretien en trois étapes : 
1. [image: ] Le Collaborateur prépare son entretien sur ce support, puis envoie ce document à son manager 
2. [image: ] Le Manager prépare à son tour l'entretien et complète le support 
3. [image: ] et [image: ] se rencontrent pour la restitution, afin de discuter les différents points de l’entretien.

1. Bilan & Revue des objectifs de l’année écoulée

Racontez comment s’est déroulée votre année ?
(Points positifs, axes d’améliorations)
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Quel bilan pouvez-vous faire de l’année écoulée ?
(Accomplissements, difficultés rencontrées)

	TITRE : 


	[image: ]


	[image: ] 





	TITRE : 
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	TITRE : 
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2. Auto-évaluation
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Savoir faire 
	

Dirigé
	

Assisté
	

Supervisé
	

Autonome
	
Expert
	
Remarques

	Performance dans le poste
	
	
	
	
	
	

	Organisation du travail 
	
	
	
	
	
	

	Respect des délais 
	
	
	
	
	
	

	Prise d’initiatives judicieuses
	
	
	
	
	
	

	Qualité rendue
	
	
	
	
	
	

	Degré d’autonomie
	
	
	
	
	
	

	Respect des consignes
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Savoir être
	

Dirigé
	

Assisté
	

Supervisé
	

Autonome
	
Animateur
	
Remarques

	Sens du collectif et coopération
	
	
	
	
	
	

	Partage des informations
	
	
	
	
	
	

	Capacité de travail en groupe
	
	
	
	
	
	

	Qualité de relation avec ses collègues directs
	
	
	
	
	
	

	Qualité de relation avec les autres services
	
	
	
	
	
	

	Autonomie dans le savoir-être, capacités personnelles et interpersonnelles
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3. Compétences et formation



Parcours de formation (externe) : [image: Une image contenant cercle, conception

Description générée automatiquement] & [image: Une image contenant logo, jaune, cercle, Police

Description générée automatiquement]

	
Formations

	
Dates
	
Niveaux
	
Compétences acquises


	


	
	
	

	


	
	
	

	


	
	
	




Parcours professionnel (interne, y compris les salons, webinaires, meetup) : [image: Une image contenant cercle, conception

Description générée automatiquement] & [image: Une image contenant logo, jaune, cercle, Police

Description générée automatiquement]


	
Formations

	
Dates
	
Niveaux
	
Compétences acquises


	


	
	
	

	


	
	
	

	


	
	
	




Pensez-vous que vos compétences ont évolué durant la période écoulée ? 
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Est-ce que les formations correspondaient à vos attentes ? Avez-vous pu mettre en pratique vos nouvelles compétences dans vos missions ?
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4. Évolution professionnelle

Comment vous voyez-vous évoluer à court et moyen terme ? 
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5. Bien être & QVT

Comment vous sentez-vous dans l’entreprise ? 
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Et dans votre poste ? 
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Avez-vous des suggestions à proposer pour améliorer le management ?
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Quels sont vos points d’amélioration liés à vos conditions d’activités ? (Environnement de travail, communication, coaching, etc.)
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6. Définition des objectifs pour l’année à venir


OBJECTIF 1
	TITRE : 


	






OBJECTIF 2
	TITRE : 


	





OBJECTIF 3
	TITRE : 


	







7. Synthèse de l’entretien

Commentaire sur le déroulement de l’entretien :
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