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LETTRE D’INFORMATION
L'ENTRETIEN  ANNUEL

Si dans de nombreuses entreprises il est d'usage de réaliser des
entretiens annuels, ceux-ci peuvent dans certains cas étre obligatoires.
e Quand devez-vous réaliser de tels entretiens ?
* Quels sont les points de vigilance a avoir ?

Faisons le point!

@ DANS QUELS GAS L'ENTRETIEN ANNUEL EST-IL OBLIGATOIRE ?

En cas de forfait annuel en jours :

e Pour faire un état des lieux sur la charge de
travail, I'organisation du travail, I'articulation
entre vie professionnelle et vie personnelle, et
la réemunération.

En cas de télétravail :
e Pour faire un état des lieux sur les conditions d’activité et la charge
de travail.

En cas de remunération variable fondée sur des objectifs :
e Pour faire le point sur I'atteinte des objectifs de I'année écoulée et en
fixer de nouveaux.

© QUAND PROGRAMMER L'ENTRETIEN ?

A la fin de I'année civile objet de I'entretien, ou au plus tard au cours
du premier trimestre civil de I'année suivante.

3 LH RGNS S @ QUELLES SUITES DONNER A
L'ENTRETIEN ? I’ENTRETIEN ?

Si lors de I'entretien les parties ont fait
le constat de I'existence de difficultés,
ou de la nécessité dapporter des
correctifs a l'organisation de travail, il
est recommandé de prévoir un
entretien « étape » aprés quelques
mois faire le point sur la bonne mise
en ceuvre des mesures prises et leur
efficacite.

lors de I'entretien annuel, nous vous

GUNSEILS recommandons de Vérifier si en raison de
'évolution de ses fonctions ou de son
ancienneté, la fiche de poste, la classification
ou la rémunération du salarié doivent étre
adaptées.

 — Cette analyse doit notamment se faire au

regard de la place qu'occupe le salarié dans
'organisation interne, de la grille de
classification et de rémunération de la
société, et des dispositions conventionnelles.
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