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Guide d'étude :

Comment réussir son entretien annuel 

Ce guide d'étude est conçu pour vous aider à transformer votre entretien annuel 
d'évaluation en véritable levier d'évolution professionnelle. Il couvre la préparation 
stratégique, les techniques de présentation de ses réalisations, la négociation d'objectifs 
et la construction d'un plan de développement personnel aligné sur vos ambitions de 
carrière.

I. Comprendre les véritables enjeux de l'entretien 
annuel

Pourquoi l'entretien annuel est-il crucial pour votre carrière ?   

• Moment officiel de reconnaissance et de valorisation 
• Opportunité unique de négocier évolution salariale et promotion 
• Construction de votre image professionnelle auprès du management 
• Définition de vos objectifs et priorités pour l'année à venir 
• Planification de votre développement de compétences 

Ce que votre manager évalue réellement :   

• Performance quantifiable sur les objectifs fixés 
• Contribution à la dynamique d'équipe et aux projets transverses 
• Capacité d'autonomie et de prise d'initiative 
• Potentiel d'évolution et ambitions futures 
• Alignement avec la culture et les valeurs de l'entreprise 

Les opportunités souvent négligées :   

• Feedback constructif sur le management et l'organisation 
• Expression de vos aspirations professionnelles 
• Demande de formations ou missions spécifiques 
• Négociation de conditions de travail (télétravail, horaires) 
• Construction d'un réseau interne via les recommandations 

II. Préparation stratégique : La méthode des 4 piliers

Pilier 1 : Bilan des réalisations (Préparation : 2h)

Objectif : Démontrer sa valeur ajoutée avec des preuves tangibles 

Méthode de collecte : 
• Inventaire chronologique des 12 derniers mois 



• Quantification systématique (chiffres, pourcentages, économies) 
• Classification par impact (équipe, département, entreprise) 
• Identification des défis surmontés et solutions apportées 

Structure de présentation : Problème → Action → Résultat → Apprentissage 

Conseil pratique : Tenir un journal mensuel de vos accomplissements 

Exemple type : "Face à la chute de 15% des ventes Q2, j'ai implémenté une stratégie de 
relance client qui a généré +23% de CA en Q3, soit 150K€ de revenus supplémentaires" 

Pilier 2 : Auto-évaluation objective (Préparation : 1h30)

Objectif : Montrer lucidité et capacité d'introspection professionnelle 

Méthode d'analyse : 
• Évaluation honnête de chaque objectif initial (atteint/partiellement/non atteint)
• Identification des facteurs de succès et d'échec 
• Reconnaissance des axes d'amélioration sans auto-flagellation 
• Mise en perspective avec le contexte (contraintes, changements) 

Formulation positive : "Points à développer" plutôt que "faiblesses" 

Technique SWOT personnelle : Forces, Faiblesses, Opportunités, Menaces 

Astuce : Pour chaque point faible, proposer un plan d'amélioration concret 

Pilier 3 : Vision et objectifs futurs (Préparation : 1h)

Objectif : Projeter son évolution et aligner ambitions personnelles/besoins entreprise 

Éléments à préparer : 
• Objectifs professionnels à 1, 3 et 5 ans 
• Compétences à développer pour y parvenir 
• Formations ou certifications souhaitées 
• Types de missions ou projets visés 
• Évolution de poste ou de responsabilités envisagée 

Méthode SMART : Spécifique, Mesurable, Atteignable, Réaliste, Temporellement défini 

Conseil : Connecter vos ambitions aux stratégies d'entreprise 

Exemple : "Souhaitant devenir Team Lead d'ici 18 mois, je propose de prendre la

responsabilité du projet X tout en suivant une formation management" 



Pilier 4 : Feedback constructif (Préparation : 45min)

Objectif : Contribuer à l'amélioration de l'organisation et montrer son engagement 

Domaines d'analyse : 
• Processus et méthodes de travail actuels 
• Communication et collaboration inter-équipes 
• Outils et ressources disponibles 
• Management et support hiérarchique 
• Culture d'entreprise et environnement de travail 

Technique du sandwich : Positif → Constructif → Positif 

Formulation diplomatique : "Je suggère" plutôt que "il faudrait" 

Focus solutions : Pour chaque point d'amélioration, proposer une alternative 

III. Déroulement optimal de l'entretien : Chronologie en 
7 phases

Phase 1 : Ouverture positive (5 minutes)

Objectif : Créer un climat de confiance et de collaboration 

Votre attitude : 
• Ponctualité et préparation visible (documents organisés) 
• Posture ouverte et professionnelle 
• Remerciement pour le temps accordé 
• Expression de votre satisfaction de faire ce bilan 

Phrase d'accroche type : "Je suis ravi de pouvoir échanger avec vous sur cette année 
riche en projets et de construire ensemble la suite" 

À éviter : Stress apparent, excuse préventive, négativité d'entrée 

Phase 2 : Présentation du bilan réalisations (15 minutes)

Structure de présentation : 

• Vue d'ensemble de l'année (3-4 accomplissements majeurs) 
• Zoom sur 2 réalisations emblématiques avec détails 
• Mise en perspective avec les objectifs initiaux 
• Mention des défis surmontés et compétences développées 

Techniques de présentation : 

• Support visuel simple (1-2 pages max) 



• Storytelling pour rendre vivant 
• Chiffres d'impact mis en avant 
• Connexion avec les enjeux business 

Gestion du temps : 60% sur les succès, 40% sur les apprentissages 

Conseil : Laisser des pauses pour permettre les questions 

Phase 3 : Auto-évaluation et axes d'amélioration (10 minutes)

Approche recommandée : 
• Reconnaissance transparente des objectifs non atteints 
• Explication factuelle des contextes difficiles 
• Présentation des actions correctives déjà entreprises 
• Demande de conseil et support pour progresser 

Ton à adopter : Lucide mais constructif, responsable sans victimisation 

Formulation gagnante : "J'ai identifié que... et voici comment je compte progresser..." 

Piège à éviter : Justifications excessives ou blâme des autres/contexte 

Phase 4 : Écoute du feedback manager (10 minutes)

Votre posture : 
• Écoute active sans interruption 
• Prise de notes pour montrer l'importance accordée 
• Questions de clarification si nécessaire 
• Remerciement pour la transparence 

Réaction aux critiques : 
• Acceptation sans défensive 
• Demande d'exemples concrets si besoin 
• Proposition d'actions correctives immédiates 
• Engagement sur un plan d'amélioration 

Réaction aux compliments : Remerciement simple, pas de minimisation 

Phrase type : "Je vous remercie pour ce feedback, comment puis-je m'améliorer sur ce 
point ?" 

Phase 5 : Discussion sur les objectifs futurs (15 minutes)

Votre préparation mise en avant : 



• Présentation de vos objectifs réfléchis 
• Alignement avec la stratégie de l'entreprise 
• Proposition de métriques de suivi 
• Demande de ressources nécessaires 

Négociation collaborative : 
• Écoute des priorités managériales 
• Adaptation de vos propositions si pertinent 
• Co-construction des objectifs finaux 
• Définition des critères de réussite 

Conseil : Proposer 20% d'objectifs stretch pour montrer votre ambition 

Documentation : Noter les accords pour référence future 

Phase 6 : Plan de développement personnel (10 minutes)

Éléments à aborder : 
• Formations spécifiques souhaitées avec justification business 
• Mentorat ou coaching interne envisagé 
• Missions transversales pour développer de nouvelles compétences 
• Participation à des projets stratégiques 
• Évolution de périmètre ou de responsabilités 

Approche ROI : Coût de la formation vs bénéfice pour l'entreprise 

Timeline réaliste : Étalement sur 12-18 mois 

Engagement mutuel : Vos efforts vs support de l'entreprise 

Phase 7 : Conclusion et prochaines étapes (5 minutes)

Synthèse collaborative : 
• Récapitulatif des points clés convenus 
• Planning des actions à entreprendre 
• Définition des points de suivi intermédiaires 
• Remerciement pour la qualité de l'échange 

Engagement formel : "Je m'engage à..." / "Nous convenons que..." 

Suivi documenté : Demande de synthèse écrite ou proposition de la rédiger 

Ouverture : "Je reste disponible pour tout complément d'information" 



IV. Techniques de négociation et d'argumentation

Négociation salariale : la méthode progressive

Préparation indispensable : 
• Benchmark salarial secteur/région (Glassdoor, PayScale) 
• Calcul de votre valeur ajoutée chiffrée 
• Identification des contraintes budgétaires de l'entreprise 
• Préparation d'alternatives (avantages, formations, évolution) 
•

Timing optimal : Après présentation des réalisations, avant fixation nouveaux objectifs 

Argumentation en 3 temps : 
• Reconnaissance de performance : "Cette année, j'ai apporté X€ de valeur..." 
• Positionnement marché : "Mon profil se situe dans une fourchette de..." 
• Demande collaborative : "Comment peut-on ajuster ma rémunération ?" 

Réponse aux objections : Prévoir 3 arguments de repli 

Plan B : Négocier date de révision, prime objective, avantages 

Gestion des désaccords : l'approche diplomatique

Sur l'évaluation de performance : 
• Écouter complètement avant de réagir 
• Demander des exemples factuels précis 
• Présenter votre vision avec preuves 
• Chercher un terrain d'entente 

Formulation type : "Je comprends votre point de vue, puis-je partager ma perspective ?"
 
Focus sur l'avenir : "Comment peut-on s'assurer que cette situation s'améliore ?" 

Éviter : Confrontation directe, émotionnel, remise en question de l'autorité 

Demande d'évolution : la stratégie du gagnant-gagnant

Structure argumentaire : 
• Démonstration de votre prêt-à-évoluer 
• Bénéfices pour l'équipe/l'entreprise 
• Plan de transition proposé 
• Timeline réaliste 

Types d'évolution négociables : 
• Élargissement de périmètre 



• Management d'équipe 
• Projets transversaux 
• Expertise technique approfondie 

Anticipation des freins : Budget, timing, compétences à acquérir 

Proposition de test : Mission temporaire pour valider la capacité 

V. Erreurs classiques qui sabotent votre entretien
• Manque de préparation : Arriver sans bilan structuré ni objectifs réfléchis 
• Posture passive : Attendre que le manager dirige entièrement l'entretien 
• Focus sur les problèmes : Présenter difficultés sans solutions proposées 
• Émotionnel excessif : Réactions défensives aux critiques 
• Demandes démesurées : Négociations déconnectées de la réalité 
• Absence de vision : Pas de projection professionnelle à moyen terme 
• Négligence du suivi : Pas de documentation ni d'actions post-entretien 
• Comparaison avec les collègues : "Untel a eu..." (contreproductif) 
• Victimisation : Rejeter responsabilités sur contexte/autres personnes 
• Improvisation totale : Compter uniquement sur la spontanéité 

VI. Conseils pour maximiser l'impact de votre entretien
• Documentation rigoureuse : Prendre notes pendant l'entretien, synthèse écrite 

après 
• Suivi proactif : Relancer sur les engagements pris dans les délais convenus 
• Communication continue : Points réguliers avec manager entre les entretiens 

annuels 
• Préparation tout au long de l'année : Documenter réalisations au fil de l'eau 
• Réseau interne : Solliciter feedback d'autres collaborateurs en amont 
• Veille sectorielle : Connaître les évolutions du marché pour contextualiser 

demandes 
• Formation continue : Anticiper besoins futurs par l'auto-formation 
• Mesure d'impact : Tracker vos KPIs personnels pour argumenter objectivement 
• Posture consultative : Se positionner en partenaire business, pas en exécutant 

VII. Exemple pratique : Entretien d'un Chef de Projet 
Marketing (5 ans d'expérience)
Contexte : Emma, 29 ans, Chef de Projet Marketing dans une entreprise SaaS, souhaite 
évoluer vers un poste de Marketing Manager

Phase 1 - Ouverture : "Bonjour Marie, merci de me consacrer ce temps. J'ai préparé un 
bilan que j'espère constructif et j'ai hâte d'échanger sur les perspectives pour l'année 



prochaine."

Phase 2 - Bilan réalisations : "Cette année, j'ai concentré mes efforts sur 3 axes majeurs

 :

1. Optimisation de la génération de leads : Refonte complète du funnel marketing 
qui a généré +68% de leads qualifiés, soit 450 prospects supplémentaires/mois 

2. Lancement produit réussi : Coordination du go-to-market de notre nouvelle 
solution qui a atteint 120% de son objectif de vente en 6 mois 

3. Développement équipe : Mentoring de 2 juniors et mise en place d'un process de 
reporting qui a amélioré notre réactivité de 40% 

Le défi principal a été de maintenir la performance pendant la restructuration Q2, mais 
l'équipe s'est adaptée remarquablement."

Phase 3 - Auto-évaluation : "Mon objectif de diversification des canaux d'acquisition n'est
atteint qu'à 70%. J'ai sous-estimé le temps nécessaire pour LinkedIn Ads. J'ai compensé 
en sur-performant sur le SEO (+180% de trafic organique). Pour l'année prochaine, je 
prévois de me former spécifiquement sur les réseaux sociaux B2B."

Phase 4 - Écoute feedback : [Écoute active du retour manager avec prise de notes] 
"Merci pour ce retour sur ma communication cross-équipe. Je vais mettre en place des 
points hebdomadaires avec les Sales comme vous le suggérez."

Phase 5 - Objectifs futurs : "Pour 2024, je propose 3 objectifs ambitieux alignés sur notre
stratégie de scale-up :

1. Développer le marketing automation pour supporter la croissance (+200% de leads 
traités) 

2. Lancer notre expansion EMEA avec adaptation des campagnes locales 
3. Structurer une équipe de 4 personnes en prenant le poste de Marketing Manager 

Cela nécessiterait une formation management et l'extension de mon périmètre au 
marketing produit."

Phase 6 - Développement personnel : "Je souhaite suivre la formation 'Management 
d'équipe marketing' de l'IFOCOP (3 jours) et obtenir la certification Google Analytics 4. 
Total investissement : 2500€ pour un ROI estimé de +25% d'efficacité équipe."

Phase 7 - Conclusion : "Nous sommes donc d'accord sur l'évolution progressive vers 
Marketing Manager d'ici juin, avec les 3 objectifs définis et le plan de formation. Je vous 
propose une synthèse écrite d'ici vendredi et un point d'étape en mars. Merci pour cet 
échange constructif !"

Résultat : Promotion obtenue 4 mois plus tard avec augmentation de 18% et budget 
formation accordé.

VIII. Plan d'action post-entretien : Les 30 jours décisifs

Semaine 1 : Consolidation et documentation

Actions immédiates :

• Rédaction synthèse entretien (24h max après) 
• Envoi au manager pour validation des accords 
• Mise à jour CV et LinkedIn avec nouvelles responsabilités 
• Planification des formations/certifications convenues 



Livrables :

• Document de synthèse partagé 
• Plan de développement personnalisé 
• Timeline des objectifs de N-1

Semaine 2 : Activation des engagements

Actions prioritaires :

• Inscription aux formations identifiées 
• Premier contact avec mentor interne si convenu 
• Mise en place des nouveaux processus/KPIs 
• Communication des nouveaux objectifs à l'équipe 

Focus : Montrer que vous passez de la parole aux actes

Semaine 3-4 : Suivi et ajustements

Monitoring :

• Premier point d'étape informel avec le manager 
• Évaluation de l'avancement du plan d'action 
• Ajustements nécessaires identifiés 
• Préparation du premier reporting sur nouveaux objectifs 

Anticipation : Identifier les obstacles potentiels et préparer solutions

IX. Outils et templates pour optimiser sa préparation

Template de préparation (Structure Excel/Notion)

Onglet 1 - Bilan réalisations : | Date | Projet/Action | Contexte | Résultat chiffré | 
Compétences mobilisées | Impact business |

Onglet 2 - Auto-évaluation : | Objectif initial | Réalisation % | Facteurs succès | Points 
amélioration | Plan d'action |

Onglet 3 - Objectifs futurs : | Objectif SMART | Timeline | Ressources nécessaires | 
Critères réussite | ROI estimé |

Onglet 4 - Développement : | Compétence | Niveau actuel | Niveau cible | Plan formation 
| Budget | Echéance |

Checklist de préparation (J-7)

Documentation : 

□ Bilan réalisations quantifié (12 mois) 

□ Auto-évaluation honnête et constructive 

□ Objectifs SMART pour l'année suivante 

□ Plan de développement chiffré 

□ Support de présentation (2 pages max)



Recherche : 

□ Analyse performance équipe/département 

□ Benchmark salarial à jour 

□ Formations pertinentes identifiées 

□ Évolutions possibles de poste cartographiées

Mental : 

□ Simulation de l'entretien avec proches 

□ Arguments préparés pour négociation 

□ Réponses aux objections anticipées 

□ Posture positive et collaborative travaillée

Outils de suivi post-entretien

Dashboard personnel (mensuel) :

• Avancement objectifs (% réalisation) 
• KPIs de performance individuels 
• Formation/développement réalisé 
• Feedback reçus informels 
• Prochaines étapes planifiées 

X. Glossaire des termes clés
• Entretien annuel d'évaluation : rendez-vous formel entre manager et 

collaborateur pour faire le bilan de l'année écoulée et fixer les objectifs futurs 
• Objectifs SMART : méthode de définition d'objectifs Spécifiques, Mesurables, 

Atteignables, Réalistes et définis dans le Temps 
• Plan de développement personnel (PDP) : document structurant les 

compétences à acquérir et les actions de formation pour atteindre ses objectifs 
professionnels 

• Feedback 360° : méthode d'évaluation collectant les retours de tous les 
interlocuteurs professionnels (manager, pairs, collaborateurs, clients) 

• Stretch objectives : objectifs ambitieux dépassant le niveau de performance 
habituel, destinés à stimuler l'excellence 

• ROI formation : retour sur investissement d'une action de formation, calculé par le 
rapport bénéfice/coût 

• Benchmark salarial : étude comparative des rémunérations pour des postes 
similaires dans le secteur et la région 

• Soft skills : compétences comportementales et relationnelles (communication, 
leadership, adaptabilité) complémentaires aux compétences techniques 

• Upskilling : processus de développement de nouvelles compétences pour 
s'adapter aux évolutions du poste ou du secteur 

• Mentoring : relation d'accompagnement professionnel entre un expert (mentor) et 
un collaborateur en développement 

• KPI (Key Performance Indicator) : indicateur clé de performance permettant de 
mesurer l'efficacité d'une action ou d'un processus 



• Talent review : processus RH d'identification et de développement des hauts 
potentiels au sein de l'organisation 
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