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Vivre I'entretien annuel

Une halte nécessaire pour le coopérateur comme pour son responsable

Définition de ce temps
Ce nestpas:

- Un accompagnement spirituel.
- Un outil de sanction ou un tribunal.
- L’occasion de régler un différent entre le responsable et le coopérateur.

Mais cela pourrait se définir comme :

- Une rencontre dans un espace de confiance, liberté et confidentialité.

- Un dialogue fécond, permettant si besoin est d’aborder certaines situations
compliquées.

- Untemps structuré et construit pour échanger a la fois sur 'année écoulée, mais aussi
un temps privilégié pour envisager 'année a venir.

Pourquoi un entretien annuel ?

- pour permettre au coopérateur de s’exprimer et de faire le point, mais aussi d’entendre
I'appréciation de son responsable sur son travail.

- pour veiller a 'adéquation entre la mission du coopérateur et les besoins de la
communauté / service. Reclarifier certains aspects du cahier des charges.

- pour encourager et soutenir le coopérateur.

- pour mesurer 'accomplissement de la mission.

- pour favoriser le développement des compétences.

- pour envisager une nouvelle année, fort de I'expérience relue.

- pour discerner les perspectives d’évolution.

Un entretien oral, préparé et conservé. |l est important qu’une trace écrite de cet entretien
annuel puisse étre rédigée et signée par le coopérateur et son responsable, en trois
exemplaires (pour le coopérateur, pour le responsable, pour les RH). Nous rappelons la
confidentialité de cet entretien. |l reste possible de demander la présence d’'un tiers a cet
entretien si la situation I'exige.

Ce document une fois rempli est précieux pour chacune des parties :

- Pour le coopérateur, il sera la boussole pour lui permettre de ne pas oublier ses
points forts, mais aussi ses espaces de progression dans sa mission.

- Pour le responsable, il sera un outil important pour soutenir le coopérateur au long
de I'année suivante et pour lui rappeler les objectifs fixés.

- Pour les Ressources Humaines, il sera un témoin de votre activité, de votre
évolution. |l sera précieux pour anticiper la mise en place de formations ajustées.

Un entretien en cinq étapes. Pour permettre d’aborder 'ensemble de la démarche, il est
important de suivre le cadre proposé.

1. Regards sur les faits marquants de I'année. La grille proposée ne doit pas
2. Relecture commune des axes de mission. effrayer. Ne gardez que

3. Une mission de/en relations. I'essentiel par écrit.

4. Analyse croisée des compétences.

5. Perspectives d’évolutions et de formation.
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S’y préparer, le vivre et en vivre
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Par le responsable

Par le coopérateur

AVANT

* Fixer le rdv (date et lieu) de I'entretien
annuel et le communiquer au
coopérateur. 1h30 a 2h seront
nécessaires. S’assurer d’avoir les
documents a disposition, vous-méme
comme le coopérateur (cette grille ainsi
que le cahier des charges du
coopérateur).

* Lire le document et remplir les colonnes
dédiées au responsable.

* Répondre a l'invitation du responsable.
* Relire le cahier des charges.
* Parcourir son agenda de I'année.

* Lire la grille proposée et la remplir le
plus précisément possible (sauf I'étape
5).

LE JOUR J

* C’est le responsable qui anime et
conduit I'entretien. Il impulse, veille a ce
que l'ensemble du document soit
parcouru dans le temps imparti.

* Le responsable veille a mettre le
coopérateur en confiance et rappelle la
confidentialité de cet entretien.

* Le responsable veille a se décentrer
pour se focaliser sur la réalité vécue du
coopérateur. Le responsable est
fondamentalement ici dans une position
d’écoute. Il n’hésite pas a reformuler en
répondant afin de s’assurer d’une bonne
compréhension.

* Le responsable veille au temps afin que
les 5 étapes de I'entretien puissent étre
réalisées.

* Prévoir en plus de votre document
prérempli un document vierge afin de le
compléter ensemble (cela peut étre fait
directement sur ordinateur).

Couper les téléphones et prévenir de ne pas étre dérangé (presbytére par ex.).

Respecter la parole de chacun, s’écouter jusqu’au bout sans s’interrompre.

APRES

* Si une modification du cahier des
charges est nécessaire, le responsable le
met a jour (aprés en avoir informé les
curés s’il s’agit d’'un coopérateur sur
plusieurs communautés de paroisses).

* Sans tarder, le coopérateur met au
propre le contenu de I'entretien, si cela le
nécessitait. Il le transmet au responsable
pour relecture et signature.

Faire parvenir une copie a la RH coopérateurs (ainsi que le cahier des charges si
celui-ci a été modifié pour validation par la Commission des Ressources Humaines).

Renseignements :

Elodie SOMMERHALTER — 06.71.50.83.30 — elodie.verdun@diocese-alsace.fr

Envoi du document aprés I'entretien :

rhcooperateurs@archeveche-strasbourg.fr

Archevéché — 16 rue Brllée — 67081 Strasbourg Cedex.

* L’entretien annuel vaut entretien professionnel.
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