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ENTRETIEN ANNUEL - année :

entre le coopérateur et son responsable

Le coopérateur

Le responsable

Nom — Prénom :
Intitulé de mission :

Date d’entrée dans cette mission :

Nom — Prénom :

Fonction / Mission :

Coopérateur depuis :

En responsabilité de ce coopérateur depuis :

Zone Pastorale :

Communauté de paroisses / Service Diocésain / Autre :

Pour rappel, cet entretien comprend cinq étapes :

1. Regards sur les faits marquants de I'année

2. Relecture commune des axes de mission.

3. Une mission de/en relations.

4. Analyse croisée des compétences.

5. Perspectives d’évolutions et de formation
Coopérateur

(1) Regards sur les faits marquants de I’année

Responsable

Parmi toutes les activités de cette année (projets,
temps forts, rencontres, réunions, etc), citer deux
ou trois réalisations qui ont été sources de joie et
d’épanouissement dans l'accomplissement de
votre mission ? Pourquoi ?

Parmi toutes les activités de cette année (projets,
temps forts, rencontres, réunions, etc), citer deux
ou trois réalisations représentatives du
coopérateur selon vous.

Quelles ont été vos difficultés ou les obstacles
que vous avez rencontrés dans
'accomplissement de votre mission ?

Entretien annuel du coopérateur avec son

Aviez-vous pergu ces difficultés dans la mission
de votre coopérateur ? Si oui, comment aider le
coopérateur a les surmonter ? Quels moyens
concrets vous donnez-vous ?
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(2) Relecture commune des axes de mission

Au préalable : dégager les grands axes de votre mission (a I'appui de votre cahier des charges — soyez succinct,
un axe est formulé en une phrase). Un maximum de 7 axes.

1.

2.

Mettre le numéro de I'axe correspondant pour chaque question.

Cette année,

Pour le coopérateur

Pour le
responsable

quel axe a été privilégié (ou bien : ou les forces ont-
elles été concentrées) ?

quel axe a été laissé de c6té (ou moins dynamisé /
moins abouti) ?

quel axe sentez-vous en évolution (ou en
croissance) ? Sur lequel faudrait-il avoir une
vigilance particuliere a I'avenir ?

avec quel axe éprouvez-vous des difficultés et
auriez-vous besoin d’un soutien (moyens humains,
matériels, besoin d’'une formation) ?

> Prendre un temps de dialogue et d’analyse avec le responsable. Cela peut aboutir a une modification du cahier

des charges pour le réajuster selon les besoins.

> En cas de mission dans des domaines différents (« mi-temps » ou « tiers-temps »), comment se passe
l'articulation ? Y a-t-il des choses a mettre en place pour gagner en fluidité ou efficacité ?
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(3) Une mission de/en relations

Coopérateur Responsable
Comment avez-vous vécu cette | Comment avez-vous vécu cette année en
u collaboration ? (rythme de rencontre, | tant que responsable ? Qu’est-ce qui serait
ﬂ partage/dialogue, etc) ? Qu’est-ce qui serait | @ soutenir et/ou a revoir dans le
2 a soutenir et/ou a revoir dans le | fonctionnement ?
8 fonctionnement ?
N
w
o
w
-
0
w
>
<
Quels sont les acteurs / partenaires / | Comment pouvez-vous aider le coopérateur
collegues avec lesquels jai plus | a trouver sa place dans les différentes
@ particulierement travaillé cette année ? Avec | équipes ? Que pouvez-vous lui suggérer
o quels acteurs cela a-t-il été plus difficile ? | pour élargir ses relations ?
‘z’: Pourquoi ?
i
-
(%
<
o
n
w
-
Comment ai-je pu vivre les temps proposés | Avez-vous pu échanger / partager autour de
o aux coopérateurs (en doyenné, zone, | ces moments qui permettent au
% journées des coopérateurs, etc) ? Qu'est-ce | coopérateur d’étre relié a ses collégues en
w que jen tire comme bénéfice pour la | mission ?
é mission ?
‘wl
o
(@]
(@]
o
n
|
-
Au terme de cette année, comment | Quel regard portez-vous sur I'organisation
o analysez-vous votre capacité | du coopérateur ? En quoi peut-elle étre
Z d’organisation ? Vous permet-elle un bon | améliorée ?
8 équilibre avec votre vie personnelle et
% familiale ? Gardez-vous des temps gratuits
o (bénévolats par ex.) ?
w
[
o
=
=)
(<]
{
4
Quels temps de ressourcements spirituels | Quel(s) encouragement(s) souhaiteriez-
vous étes-vous accordé(e)? Avez-vous | vous adresser au coopérateur ?
besoin d’autres espaces ? Si oui, lesquels ?
w
-
-
i
=)
E
x
o
7
w
>
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(4) Analyse croisée des compétences

1= Non applicable ; 2= Non atteint ; 3 = Partiellement atteint ; 4 = Atteint ; 5 = Dépassé

C = coopérateur ; R = Responsable

Compétences
comportementales /
personnelles
SAVOIR ETRE

Esprit d’équipe

Capacité d’adaptation / réactivité

Capacité d’écoute

Autonomie (sens de l'initiative, prise de
décision)

Capacité de rendre compte

Créativité

Confidentialité

Compétences transversales
SAVOIR FAIRE

Connaissances générales de I'Eglise

Animation de réunion

Gestion de projets

Gestion du temps

Communiquer une information

Gérer un budget

Maitrise du Pack Office (Word, Excel, ...

)

Compétences propres
a votre mission

Consignes pour cette étape :

Le coopérateur note les compétences propres a sa mission (par exemple en milieu hospitalier :
gestion des situations de crise ; pour un coopérateur en pastorale des enfants : accompagnement
de bénévoles, psychologie de I'enfant, pédagogie de I'enfant, efc).

Le coopérateur comme le responsable s’expriment sur I'ensemble des compétences. Cela peut
donner lieu a des discussions pour des formations a venir (les reporter sur la derniére page).

Ce temps vous permet de mesurer votre évolution comme coopérateur de la pastorale.

Il permet également a la RH coopérateur d’analyser rapidement les résultats en vue de la mise en

place de formation.
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(5) Perspectives d’évolution et de formation

Le coopérateur et le responsable prennent un moment pour reparcourir les 4 étapes précédentes. Qu’est-ce qui
émerge comme points d’attention pour 'année a venir :

Mettre en évidence deux objectifs liés a la mission :

Au terme de cet entretien annuel, y a-t-il des modifications du cahier de charges a réaliser pour I'actualiser ?
] non ] oui
Si oui, la proposition de cahier des charges est jointe a I'exemplaire envoyé a la RH afin qu’il soit validé.

Changement de mission ou arrét (congé illimité ou retraite) souhaité dans I'année a venir ?
] non ] oui
Si oui, précisez le motif et 'échéance : ...
> Une personne de la RH prendra contact avec vous.

Formation(s) nécessaire(s) ou envisagée(s) pour I'année a venir, en accord avec mon responsable (dans le cas
de frais engagés par la Mense curiale, un dossier est a présenter au service RH pour accord en amont) :

> Je note ci-dessous les formations réalisées cette année (dipldme universitaire, participation a une conférence,
a une formation diocésaine, etc).

Signature du coopérateur Signature du responsable

Date Date
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