LOGO ET EN-TÊTE OFFICE DE TOURISME

FICHE D’ENTRETIEN INTERMEDIAIRE  
OU DE FIN DE PERIODE D’ESSAI


	Date de l’entretien
	

	Nom et Prénom du salarié
	

	Poste occupé
	

	Nom du N+1
	




Objectifs de l’entretien intermédiaire 
Faire le point avec le collaborateur sur :
· Le cadre de travail
· Les points positifs & les points d’amélioration 
· Son intégration dans la structure : humaine et professionnelle 
· Les compétences et la prise de poste (si prise de poste)
· Son potentiel de développement


Informations générales 
	Contrat 
	

	Temps de travail mensuel
	

	Statut 
	

	Date d’entrée
	

	Rémunération 
	





Echanges avec le collaborateur 
Environnement de travail
Ressenti global 
	Quelle est votre impression globale ? Quel bilan feriez-vous ?

	

	[bookmark: _Hlk1383095]Commentaires N+1

	


Evaluation générale
	Globalement ce qui vous semble positif
	Globalement ce qui vous semble moins positif

	












	

	Commentaires N+1

	













Ambiance de travail (si prise de poste récente)
	Votre intégration dans l’équipe correspond-t-elle à ce que vous attendiez ?

	

	Commentaires du N+1

	


[bookmark: _Hlk53490843]Attentes du poste (si prise de poste récente)
	Par rapport à vos attentes de départ, qu’est-ce qui vous satisfait pleinement dans votre poste ? 

	

	Qu’est-ce qui, selon vous, semble s’éloigner de vos attentes de départ dans le poste ?

	

	Commentaires du N+1

	
















L’organisation de travail
Le bilan sur le poste, les missions et activités (énumérer les missions)
	Missions / activités
	Les points d’appui
	Les points d’amélioration

	Principales (prioritaires)
	
	

	
	
	

	Secondaires (moins fréquentes)
	
	

	


	
	

	Spécifiques (ponctuelles)
	
	

	


	
	

	Objectifs fixés 

	








	Commentaires N+1

	











L’organisation du poste 
	Comment trouvez-vous l’organisation de votre poste ? (aspects matériels)

	

	Selon vous, qu’est-ce qui vous permettrait de gagner davantage en efficacité ?

	

	Objectifs fixés

	

	Commentaires N+1

	




Les perspectives
Si la personne est en période d’essai :
L’évolution 
	Souhaitez-vous poursuivre ou mettre un terme à votre période d’essai ?

	





	Commentaires  N+1

	





Les besoins en accompagnement ou formation 
	Dans quel domaine souhaitez-vous monter en compétences ?

	






	Commentaires N+1

	


Les actions éventuelles à mettre en place à l’issue de l’entretien
	Action 
	Outils
	Date 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




Date : 


Signature N+1	                                                                                                                                                       


Signature salarié

