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ENTRETIEN  ANNUEL D’ APPRECIATION

SOCIETE
:









SERVICE :

Nom :           









Prénom :

Fonction :










En poste depuis le : 

Supérieur hiérarchique :

Dans la société depuis le :

Date de l’entretien : 

1-APPRECIATION DES PERFORMANCES DE L’ANNEE ECOULEE

ANNEE : 

A : Ne remplit pas la mission    B : Remplit partiellement la mission    C : Remplit la mission    D : Dépasse les attentes de la mission
Lister dans la première colonne au maximum 5 missions essentielles du poste ou objectifs spécifiquement fixés et noter les exemples justifiant l’appréciation et les axes de développement.

	RAPPEL DES MISSIONS ESSENTIELLES DU POSTE/ OBJECTIFS SPECIFIQUES
	A
	B
	C
	D
	EXEMPLES ILLUSTRANT 

L’ APPRECIATION (1)
	AXES DE DEVELOPPEMENT

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


(1) Argumenter et documenter obligatoirement par des faits chaque appréciation

2- MISSIONS ESSENTIELLES / OBJECTIFS SPECIFIQUES DE L’ ANNEE A VENIR

La description des missions/ objectifs est le résultat d’une discussion entre le collaborateur et son manager et doit aboutir à la rédaction du contrat de performance  décrit ci-après.

ANNEE : 

	DESCRIPTION DES MISSIONS/

OBJECTIFS SPECIFIQUES
	IDENTIFICATION CES CRITERES DE PERFORMANCE

(Ex : standard de qualité, délai, etc…)
	MOYENS

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Pour être efficace le contrat de performance doit définit des missions cohérentes entre elles, réalisables (c'est-à-dire ni trop simples ni trop élevées), mesurables (pour les critères de performance quantitatifs) et observables (pour les critères de performance qualitatifs)

3-1  APPRECIATION DES COMPETENCES INDIVIDUELLES

A : Non conforme aux attentes   B : Partiellement conforme aux attentes   C : Conforme aux attentes   D : Supérieur aux attentes
	COMPETENCES PROFESSIONNELLES

(il s’agit des compétences  techniques, propres au poste : négociation, comptable, juridique, informatique, marketing, anglais etc…)
	A   B   C   D
	AXES DE DEVELOPPEMENT

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3-2  APPRECIATION DES COMPETENCES INDIVIDUELLES

A : Non conforme aux attentes   B : Partiellement conforme aux attentes   C : Conforme aux attentes   D : Supérieur aux attentes
	COMPETENCES PERSONNELLES 

(il s’agit des qualités intrinsèques et qualités relationnelles indispensables au poste : autonomie, rigueur, sens des responsabilités  etc…)


	A   B   C   D
	AXES DE DEVELOPPEMENT

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3-3  APPRECIATION DES COMPETENCES INDIVIDUELLES

A : Non conforme aux attentes   B : Partiellement conforme aux attentes   C : Conforme aux attentes   D : Supérieur aux attentes
	COMPETENCES « corporate » ou « génériques »

(il s’agit des qualités intrinsèques et qualités relationnelles « génériques » que l’entreprise souhaite retrouver chez chacun de ses collaborateurs ou chez une catégorie de collaborateurs)     -------------EXEMPLES : 
	A   B   C   D
	AXES DE DEVELOPPEMENT

	Créativité et innovation : recherche d’idées nouvelles et d’opportunités. Remet en question les processus existants. Mise en œuvre d’idées nouvelles.
	
	

	Sens du service au client : agit en vue de satisfaire le client


	
	

	Travail en équipe : coopère, soutien l’équipe


	
	

	Rigueur de management (Ex. pour les cadres encadrants) : demande le meilleur de lui-même comme des autres, encourage les attitudes positives, est tenace dans la réalisation des résultats, assure constamment le suivi
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4 – PLAN DE DEVELOPPEMENT INDIVIDUEL

	Axes de développement demandés par le manager
	Actions à mener

(1)
	Echéances
	Moyens 

(2)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Axes de développement souhaités par le salarié
	Commentaires du manager

	
	


Ces indications ne valent pas accord

(1) Formation externe/interne, mise en situation, benchmarking, coaching etc.…      (2) Matériels, effectifs, organisation du travail etc.…

5- CONCLUSION DE L’ ENTRETIEN

APPRECIATION GENERALE

La performance globale du collaborateur pour ce poste est : 


A : Non conforme aux attentes     



B : Partiellement conforme aux attentes   

C : Conforme aux attentes                        


D : Supérieur aux attentes                           

	MANAGER
	SALARIE

	
	


DATE / SIGNATURE

MANAGER









SALARIE

NB : n’oubliez pas de retourner une copie de ce document au service ressources humaines
7

