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	ENTRETIEN ANNUEL
Modèle officiel — fourni gratuitement par Uniconv.fr



La plateforme d'entretiens annuels pour TPE & PME françaises


INFORMATIONS GÉNÉRALES
	Collaborateur
________________________________
	Poste / Fonction
________________________________
	Manager
________________________________

	Date de l'entretien
________________________________
	Date d'embauche
________________________________
	Département / Service
________________________________



	🔒 Document confidentiel — Ce document est strictement confidentiel et réservé à l'usage interne de l'entreprise.





	1
	Bilan de l'année écoulée
Activités, contributions et évolution du collaborateur



1.1.  Bilan global de l'année
Faites un bilan d'ensemble : activités, contributions, évolution du collaborateur.
	✏ Collaborateur
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________



	✏ Manager
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________



1.2.  Principales réussites et points forts
Listez les réalisations marquantes, projets réussis, contributions à la réussite de l'entreprise.
	✏ Collaborateur
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________



	✏ Manager
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________



1.3.  Difficultés rencontrées / axes d'amélioration
Partagez les difficultés professionnelles et les leviers d'amélioration identifiés.
	✏ Collaborateur
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________



	✏ Manager
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________





1.4.  Auto-évaluation globale de l'année
Évaluez l'année sur une échelle de 1 à 5.
	✏ Collaborateur
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________






	2
	Évaluation des compétences
Évaluation structurée des compétences professionnelles clés



2.1.  Qualité du travail
Évaluez la rigueur, la précision et la qualité des livrables.
	✏ Collaborateur
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________



	✏ Manager
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________



2.2.  Autonomie
Évaluez la capacité à travailler de manière indépendante.
	✏ Collaborateur
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________



	✏ Manager
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________



2.3.  Organisation / Gestion du temps
Évaluez la capacité à prioriser et gérer son temps efficacement.
	✏ Collaborateur
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________



	✏ Manager
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________



2.4.  Communication
Évaluez la clarté et l'efficacité de la communication écrite et orale.
	✏ Collaborateur
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________



	✏ Manager
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________



2.5.  Travail en équipe
Évaluez les compétences collaboratives et relationnelles.
	✏ Collaborateur
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________



	✏ Manager
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________






2.6.  Adaptabilité / Gestion du changement
Évaluez la capacité à s'adapter aux changements et nouvelles situations.
	✏ Collaborateur
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________



	✏ Manager
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________



2.7.  Initiative / Force de proposition
Évaluez la proactivité et la capacité à proposer des améliorations.
	✏ Collaborateur
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________



	✏ Manager
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________






	3
	Bilan des objectifs N-1
Évaluation des objectifs fixés lors du précédent entretien



Rappel des objectifs fixés l'année précédente
Légende résultat : 1 = Non réalisé | 2 = Survolé | 3 = Peu approfondi | 4 = Atteint | 5 = Dépassé
	Objectif(s)
	Priorité (1-3)
	Difficulté (1-3)
	Résultat (1-5)
	Commentaire

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



3.1.  Commentaires du collaborateur sur l'atteinte des objectifs
Expliquez ce qui a favorisé ou freiné l'atteinte de vos objectifs.
	✏ Collaborateur
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________



3.2.  Commentaires du manager sur l'atteinte des objectifs
Analysez les facteurs ayant impacté l'atteinte des objectifs.
	✏ Manager
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________






	4
	Objectifs N+1
Définition des nouveaux objectifs pour l'année à venir



Nouveaux objectifs pour l'année à venir
Formulation recommandée : objectifs SMART (Spécifiques, Mesurables, Atteignables, Réalistes, Temporels)
	Objectif(s)
	Priorité (1-3)
	Difficulté (1-3)
	Résultat (1-5)
	Commentaire

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



4.1.  Moyens / ressources nécessaires pour atteindre ces objectifs
Identifiez ce dont le collaborateur aura besoin : formation, outils, accompagnement.
	✏ Manager
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________



4.2.  Suggestion d'objectif par le collaborateur
Le collaborateur peut proposer des objectifs qu'il souhaite se fixer.
	✏ Collaborateur
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________






	5
	Développement & Formation
Compétences à développer et besoins d'accompagnement



5.1.  Compétences à développer
Identifiez les compétences techniques, managériales ou transverses à développer.
	✏ Collaborateur
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________



	✏ Manager
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________



5.2.  Besoins en formation
Précisez les formations qui aideraient à progresser dans le poste ou le projet professionnel.
	✏ Collaborateur
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________



	✏ Manager
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________




	6
	Souhaits & Aspirations
Aspirations et souhaits professionnels du collaborateur



6.1.  Évolution souhaitée (poste, responsabilités, missions)
Nouvelles responsabilités, changement de poste, élargissement de missions.
	✏ Collaborateur
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________



6.2.  Mobilité éventuelle (géographique, interne)
Position sur une mobilité géographique ou un changement de service.
	✏ Collaborateur
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________



6.3.  Conditions de travail (organisation, charge, équilibre vie pro/perso)
Besoins en termes d'organisation, de charge de travail et d'équilibre.
	✏ Collaborateur
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________



6.4.  Autres attentes ou sujets à aborder
Espace libre pour aborder tout sujet important.
	✏ Collaborateur
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________






	7
	Synthèse & Conclusions
Conclusion partagée et vision commune de l'entretien



7.1.  Synthèse globale de l'entretien
Rédigez une synthèse commune des échanges et des conclusions.
	✏ Manager
	____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________



7.2.  Évaluation globale du manager sur l'année écoulée
Évaluez l'année du collaborateur sur une échelle de 1 à 5.
	✏ Manager
	Note : ☆ ☆ ☆ ☆ ☆   /5
Commentaire : ____________________________________________






SIGNATURES
Les deux signatures attestent que l'entretien a bien eu lieu et que le contenu a été lu et approuvé par les deux parties.
	COLLABORATEUR

Nom : _______________________________

Date : _______________________________

Signature :


	MANAGER

Nom : _______________________________

Date : _______________________________

Signature :
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