Document transmis à titre indicatif
Modèle de fiche d’entretien professionnel
Date de l’entretien professionnel :
Conduit par (nom, prénom, fonction) :

1. Le salarié :
Nom, prénom : 
Intitulé du poste de travail :
Classification professionnelle :
Date d’entrée dans l’entreprise :
Date de l’entretien professionnel précédent : 
Y a-t-il eu des évènements manquants au cours de la période évaluée : :   □ oui	     □ non
Si oui, précisez :								
□ Changement de fonction		
□ Changement de responsable					
□ Longue absence (du       au      )
□ Autres (à définir)


2. Bilan de la période écoulée : Exemples de questions à poser au salarié
Période concernée : du ….. au ….

Comment avez-vous vécu la période écoulée ?

Quels sont les faits marquants sur lesquels vous souhaiteriez revenir ? (Évolutions ou changements depuis le dernier entretien, les difficultés rencontrées, les réalisations positives)

Quelles sont vos sources de satisfaction, insatisfaction, motivation ?

Etes-vous à l’aise dans la réalisation des tâches qui vous sont confiées ? 

Qu’est-ce qui vous intéresse le plus dans votre métier ?

Dans votre poste actuel, quelles sont les activités pour lesquelles vous souhaiteriez acquérir de nouvelles compétences ?

Avez-vous des souhaits d’évolution professionnelle dans votre métier / autre métier ? Quelles nouvelles missions vous intéresseraient ?



3. Evaluation : 
Le responsable évalue chaque compétence définie pour les missions occupées et indique le niveau retenu (point d’amélioration prioritaire, à améliorer, acquis, conforme au niveau requis, au-dessus du niveau requis, etc.). L’avis du responsable est motivé, le salarié participe à l’évaluation. 

	
	Appréciation du responsable 
	Appréciation du salarié

	Compétences :

	Capacité à travailler en groupe :
	
	

	Autonomie :
	
	

	Capacité à faire face à des imprévus :
	
	

	Qualité du travail fourni :
	
	

	Productivité :
	
	

	Respect des consignes de travail :
	
	

	….
	
	

	Savoir-être :

	Relationnel (avec l’équipe de travail)
	
	

	Respect des horaires de travail :
	
	

	Rigueur :
	
	

	Motivation
	
	

	…
	
	



	
Points forts : Le responsable indique et commente les principaux points forts du salarié


Axe(s) d’amélioration : Le responsable identifie et valide avec le salarié la (ou les) principale(s) Compétence(s) que le salarié doit développer (point de progrès et/ou point fort à optimiser, acté(s) durant l’évaluation)





4. Objectifs : 
Dans un premier temps, le responsable résume les objectifs fixés pour la période évaluée et commente leur réalisation. En tenant compte des échanges avec le salarié, il fixe les nouveaux objectifs et s’entend avec lui sur les moyens qui seront alloués pour les atteindre.
	Définition des objectifs pour la période à venir
	Moyens permettant d’atteindre les objectifs définis (formation, technique de travail, etc.)

	
	




5. Formations :
	Compétences à acquérir / développer
	Formations envisagées

	
	



CPF disponible : □ OUI      □ NON		


6. Commentaire général du salarié :







7. Synthèse de l’entretien, commentaire général du responsable :







Date et signatures*
*un exemplaire daté et signé est remis au salarié, un exemplaire daté et signé est conservé par l’employeur
