
Utilité de cette fiche : présente de manière synthétique les étapes du déroulement de l’entretien en incluant les actions de préparation et de suivi. 

Avant

Phase 1 : 
· Préparation de l’entretien

· Les actions d’information préalable 

Pendant
Phase 2 : 

· Accueil du collaborateur

La période écoulée (et ses conséquences)

Phase 3 : 

· Revue de la fiche de poste et des objectifs de la période écoulée

Phase 4 : 

· Bilan de l’année écoulée (lister ensemble les points importants à aborder)

Phase 5 : 

· N et N+1 analyse ensemble les causes des écarts entre objectifs fixés et résultats atteints

Phase 6 : 

· Recherche commune de solutions pour « améliorer les points faibles » et « consolider les points forts »

La période future

Phase 7 : 

· Aborder ensemble les souhaits d’évolution professionnelle 

Phase 8 : 

· Définir les nouveaux objectifs pour la période à venir

Phase 9 : 

· Définir ensemble les moyens à mettre en œuvre 

Phase 10 : 

· Formaliser la synthèse de l’entretien (et préparer le compte rendu formel)
Après

Phase 11 : 

· Faire signer le compte-rendu d’entretien
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