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Entretien annuel

Nom, Prénom:
Fonction:
Périodes évaluées:
Supérieur(e):
Date de l’entretien collaborateur(trice):

Le but de l’entretien qui a lieu annuellement, conçu comme un dialogue, est d’effectuer le point de la situation pour le collaborateur(trice): « où en suis-je de mon parcours? » C’est aussi un retour d’information qualifié du côté de l’employeuse ainsi que le point de vue du/de la collaborateur(trice). On discutera de la description actuelle du poste ainsi que des domaines de compétence et de l’accomplissement des objectifs qui avaient été convenus. Il s’en suivra une nouvelle définition d’objectif avec les mesures ainsi qu’une éventuelle adaptation de la description du poste et on listera les tâches, responsabilités et compétences (TCR).
Les présents documents auront été, préalablement à l’entretien, mis à la disposition du/de la collaborateur(trice).



	Guide pour entretien annuel / convention d‘objectifs

	· Idées pour la préparation:
· L’entretien avec le/la collaborateur(trice) sert à effectuer un échange sur la collaboration entre supérieur(e)s et collaborateurs(trices). Lors de l’entretien annuel vont être vérifiés les objectifs fixés l’année précédente et leur atteinte ainsi que le succès des mesures qui avaient été définies.On définira de nouveaux objectifs pour l’année à venir ainsi que les mesures correspondantes.
· Une préparation soigneuse à l’entretien sert la réflexion et facilite l’entretien pour les participant(e)s.

	· Documents pour la préparation:
· Objectifs de la législature de la paroisse, ou evt. autres (lieux de travail extérieurs, commissions, etc.)
· Evaluation des collaborateurs(trices) et accord sur les objectifs, de l’année précédente
· Autres documents (tels que faits et chiffres)
· Description actuelle des postes et TCR.
· Guide du/de la collaborateur(trice)-/Entretien de convention d’objectifs

	· Thèmes:
Ils sont axés tant sur le point de vue du/de la collaborateur(trice) que celui du/de la supérieur(e).
· Les tâches, responsabilités, compétences:
Pertinence actuelle; avenir: comment le/la collaborateur(trice) peut maintenir voire augmenter l’efficience de son travail et la satisfaction qu’il en retire?
· Capacités et talents:
Comment sont-ils intégrés actuellement? Avenir: quels talents ou capacités pourraient être mieux mis en oeuvre?
· Objectifs professionnels:
Comment j’évalue la qualité et le degré de la réalisation de l’objectif (point de vue du/de la collaborateur(trice) et point de vue du/de la supérieur(e)?
Quels objectifs je réaliserai/il convient de réaliser dans un temps défini?
· Développement:
Quelles possibilités de développement professionnel voyons-nous à l’heure actuelle?
· Idées sur les possibilités ultérieures de développement professionnel dans l’Eglise de Fribourg et la paroisse?


	· Définition des objectifs:
En vue de la préparation des entretiens des supérieur(e)s et des collaborateurs ou collaboratrices sont définis 1-2 objectifs principaux et environ 5 objectifs secondaires. Ils doivent être énoncés en termes clairs, concrets et être vérifiables (l‘idéal: cohérents, réalisables, attractifs, réalistes et assortis d’un délai).
· Le ou les objectifs principaux:
1.-3.
· Objectifs secondaires:
1.-5.

	· Facteurs importants à prendre en considération lors de la fixation des objectifs:
· Par ex. Infrastructure, formations continues, équipe, etc.
· Exigences de la collaboration: communication, compétence sociale, délégation, etc. 
· Autres points…



1.    La situation de travail en général (positive, négative) 
     -  Qu’est-ce qui était favorable, gênant ? 
Point de vue du/de la collaborateur(trice) :
Point de vue du/de la supérieur(e) :

2.   Souhaits personnels (points essentiels) :
Point de vue du/de la collaborateur(trice) :
Point de vue du/de la supérieur(e) :

3. Points de discussion
- Tâches, responsabilité, compétences :
Entente – Ambiance – Atmosphère actuelle ; Avenir : Comment l’efficacité et la satisfaction au travail peuvent-elles être obtenues, resp. augmentées ?
Point de vue du/de la collaborateur(trice) :
Point de vue du/de la supérieur(e) :

- Aptitudes et talents : 
Comment sont-ils investis actuellement ? Avenir : quels talents et aptitudes pourraient-ils être meilleurs ?
Point de vue du/de la collaborateur(trice) :
Point de vue du/de la supérieur(e) :

- Objectifs professionnels :
Comment est-ce que j’estime la qualité et le degré de réalisation d’objectif (du point de vue collaborateur/trice et vue du/de la supérieur/e hiérarchique) ? Quels objectifs vais-je / faut-il réaliser dans un espace de temps défini ? 
Point de vue du/de la collaborateur(trice) :
Point de vue du/de la supérieur(e) :


- Développement : 
 Quelles possibilités de développement professionnel voyons-nous actuellement ? Attentes quant aux possibilités de développement professionnel à la paroisse ?
Point de vue du/de la collaborateur(trice) :
Point de vue du/de la supérieur(e) :

4. Convention d’objectifs pour l’année précédente : passer en revue les objectifs de l’année précédente 
5. Convention d’objectifs pour l’année suivante : établir la liste des objectifs pour l’année suivante 

6. Observations finales

Point de vue du/de la collaborateur(trice) :
Point de vue du/de la supérieur(e) :




[bookmark: _Hlk490129640]Date :


Signature du/de la titulaire du poste :			Signature du/de la supérieur(e) : 
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