[bookmark: OLE_LINK1]Trame d’entretien avec une collaboratrice – un collaborateur.
1. Accueil et cadre (5 min)
· Rappeler l'objectif : échange constructif, bilan de l'année écoulée et perspectives (évolution, compétences, conditions de travail).
· Préciser la confidentialité et la possibilité de faire remonter des propositions d'amélioration pour le cabinet.
2. Bilan de l'année écoulée (15-20 min)
· Missions principales réalisées, points marquants (succès, difficultés, dossiers « phares »).
· Auto-évaluation du collaborateur : ce dont il est fier, ce qu'il aurait souhaité mieux faire, ce qu'il a appris.
3. Compétences et organisation du travail (15-20 min)
· Compétences techniques : comptable, fiscal, social, outils numériques, IA, relation client.
· Compétences transversales : autonomie, travail en équipe, communication, gestion du temps, priorisation.
· Organisation : charge de travail, saisonnalité, télétravail, coordination avec les autres membres de l'équipe.
4. Projets professionnels et formation (15-20 min)
· Projection à 2–3 ans : quelles missions, quels rôles, quels dépendent souhaités.
· Besoins de formation (techniques, soft skills, management, IA/digital).
· Actions concrètes à prévoir : formations, tutorat, changement de portefeuille, participation à des projets internes.
5. Climat social et qualité de vie (10-15 min)
· Ressenti sur l'ambiance du cabinet : entrée, communication, reconnaissance.
· Échanges sur la charge mentale, les périodes de pointe, les irritants du quotidien.
· Propositions d'amélioration (processus, outils, rituels d'équipe, partage d'information).
6. Synthèse et plan d'actions (10 min)
· 3 à 5 points clés retenues par le manager et par le collaborateur.
· Plan d'actions avec responsables et échéances (formations, évolution de missions, aménagements éventuels).
· Validation du compte rendu (co-signature ou validation électronique).

