GUIDE ENTRETIEN ANNUEL

1. Salarié(e)


Nom, Prénom :

Fonction :

Date d’entrée dans l’entreprise :

Salaire actuel :

Dernière augmentation en %age :

Date de l’entretien : 


Nom et fonction du responsable :

2. Bilan de l’année écoulée

Comment avez-vous vécu l’année écoulée ?



Quels sont les faits marquants sur lesquels vous souhaitez revenir ?



Quelles sont d’après vous les réalisations positives de l’année ?



Quels sont selon vous les difficultés rencontrées / points à améliorer ?



Comment avez-vous vécu notre relation de travail ?






3. Evaluation de l’activité professionnelle
	
	Evaluation
	Evolution par rapport au précédent entretien

	
	
	

	
	
	

	
	Insuffisant
	Correct
	Bien
	Excellent
	↘
	→
	↗

	Résultat du travail
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Qualité du travail fourni
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Quantité de travail fourni
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Maîtrise des éléments techniques
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Maîtrise des outils nécessaires au poste
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Respect des délais
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Capacité d'analyse et de synthèse
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Remontée des problèmes
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Apport d'idées
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Gestion de l’urgence
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Compréhension des enjeux globaux de la structure
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Communication
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Expression écrite et orale
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Capacité à travailler en groupe
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Transfert de l'information (horizontal et vertical)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Transfert de savoir faire
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Représentation
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Qualité d'écoute
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Esprit de service
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Qualité du discours
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Qualité de représentation
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Savoir-être
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Curiosité
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Implication
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Disponibilité vis-à-vis des autres
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Rigueur
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Adaptabilité
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ponctualité
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Esprit d'équipe
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Réaction constructive aux critiques
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 




4. Tenue des missions du poste

	Missions   
	Insuffisant
	Correct
	Bien
	Excellent
	Commentaires éventuels

	
	
	
	
	
	

	Missions permanentes

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	Missions ponctuelles

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	RESPECT DES OBJECTIFS N-1
	
	
	
	
	




5. Objectifs et projets de l’année à venir

	Objectifs professionnels et comportementaux

	

	Définition des objectifs pour l'année à venir
	Moyens permettant d'atteindre les objectifs définis

	
	

	 
	 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




6. Appréciation globale et synthèse de l’entretien

	
	Insuffisant
	Correct
	Bien
	Excellent

	Appréciation globale de la performance et du comportement au sein de la structure
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	







7. Commentaires du responsable hiérarchique















8. Commentaire du salarié



























9. [bookmark: _GoBack]Signatures

Responsable hiérarchique						
Salarié(e)





