COMPTE RENDU D'ENTRETIEN
[Entreprise] — [campagne annuelle [année] / autre contexte]
Salarié(e) : [Nom, prénom] — [poste, service] · Manager : [Nom] · Date : [JJ/MM/AAAA]
1. Nature et synthèse de l'entretien
[Nature : entretien annuel / mi-parcours / fin de période d'essai / recadrage / retour après absence]
[Contexte : poste, service, ancienneté du collaborateur]
[Dynamique de l'échange : constructif, tendu, consensuel]
[Principaux points saillants — quelques lignes rédigées]
2. Bilan de l'année écoulée
[Faits marquants, réalisations, difficultés rencontrées — synthèse des échanges]
Objectifs de l'année précédente
	Objectif fixé
	Atteint ?
	Commentaires

	[Objectif]
	[Oui / Partiellement / Non]
	[Contexte, résultats]

	[Objectif]
	[Oui / Partiellement / Non]
	[Contexte, résultats]

	[Objectif]
	[Oui / Partiellement / Non]
	[Contexte, résultats]


3. Compétences et points de développement
1. Points forts observés : [ …]
1. Axes de progrès : [ …]
4. Objectifs pour l'année à venir
	Objectif (mesurable)
	Indicateur / cible
	Échéance

	[Objectif]
	[Indicateur]
	[Date]

	[Objectif]
	[Indicateur]
	[Date]

	[Objectif]
	[Indicateur]
	[Date]


5. Moyens et accompagnement
[Moyens et ressources alloués pour atteindre les objectifs]
[Formations envisagées ou demandées]
[Accompagnement prévu : coaching, mentorat, tutorat, binôme]
[Points de suivi intermédiaires convenus — dates]
6. Conditions de travail et souhaits
[Charge de travail, organisation, télétravail, souhaits d'évolution — points remontés par le/la salarié(e)]
7. Commentaires
Commentaire du manager : [ …]
Commentaire du/de la salarié(e) : [ …]
Le manager	Le/La salarié(e)
[Nom, signature]	[Nom, signature]
À ne pas confondre avec l'entretien professionnel (art. L6315-1 du Code du travail), consacré aux perspectives d'évolution professionnelle — objet d'une trame distincte.
Ce document est un aide-mémoire pratique, pas un avis juridique — vérifiez les textes en vigueur (legifrance.gouv.fr) et vos règles internes.
Modèle proposé par Geremy (geremy.ai) — l'IA française de compte rendu de réunion. Hébergé en France · ISO 27001 · SOC 2 Type II · HDS · Conforme RGPD. Libre de réutilisation.
