PROJET DE LETTRE DE CONVOCATION 

À L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL

le……………………...

Service : ………………………
Nom-Prénom du supérieur hiérarchique direct : ………………………………………………………..….
Objet : convocation à l’entretien professionnel annuel
Madame / Monsieur,

En ma qualité de supérieur hiérarchique direct, j’ai l’honneur de vous convoquer le ………… (date) à ……… (heure) au …………………….. (lieu), afin que nous procédions ensemble à votre entretien professionnel annuel.
Vous trouverez, ci-joint, vos fiches de poste et d'évaluation, lesquelles serviront de base et de fil conducteur à cet entretien. Je vous invite vivement à prendre connaissance de ces documents, à y porter vos éventuelles observations et à vous en munir le jour de notre entretien.

Vous trouverez également, ci-joint, un guide sur l'organisation et le déroulement de ce mode d'évaluation.

Cet entretien fera l’objet d’un compte rendu relatant tous les thèmes abordés et qui comportera une évaluation de votre valeur professionnelle, sans note chiffrée. 

Ce compte rendu vous sera notifié dans les 15 jours suivant l’entretien. Vous devrez me le retourner signé après en avoir pris connaissance afin qu'il soit versé à votre dossier individuel.

Dans l'attente de vous rencontrer, je vous prie, Madame / Monsieur, d’agréer l’expression de mes salutations distinguées.



Le Supérieur hiérarchique direct,
Pièces jointes :
· fiche de poste de l’agent ;
· fiche d’entretien professionnel ;
· guide de l'entretien professionnel.
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