Entretien de fonctionnement
I. Exemples de questions pour le responsable
Fonction et tâches :
· Est-ce que votre description de fonction correspond toujours à ce que vous faites aujourd’hui ?
· Est-ce que certaines de vos tâches ou responsabilités ont changé depuis ?
Est-ce que vos tâches, vos objectifs et ce qu’on attend de vous sont suffisamment clairs ?
Vécu professionnel et conditions de travail :
· Comment vivez-vous votre travail et votre environnement de travail au quotidien ?
· Qu’est-ce que vous appréciez particulièrement dans votre travail ?
· Qu’est-ce qui vous donne de l’énergie et vous apporte de la satisfaction ?
· Quelles difficultés ou quels défis rencontrez-vous dans votre travail ?
Difficultés :
· Qu’est-ce qui rend parfois votre travail plus difficile ?
· Est-ce que vous avez des idées ou des propositions pour améliorer les choses ?
· Est-ce que vous avez suffisamment de moyens, d’outils et de soutien pour bien faire votre travail ?
Collaboration et soutien :
· Comment se passe la collaboration avec vos collègues, vos clients et votre responsable ?
· Est-ce que vous vous sentez suffisamment soutenu.e dans votre travail ?
· Sur quels collègues ou membres de l’équipe pouvez-vous compter ?
· Qu’est-ce qu’on pourrait faire pour mieux s’entraider au quotidien ?

Compétences et développement :
· Quels sont vos points forts et quelles compétences maîtrisez-vous déjà ?
· Quelles compétences aimeriez-vous utiliser davantage ?
· Dans quels domaines aimeriez-vous continuer à vous développer ?
· Quel soutien, accompagnement ou formation auriez-vous besoin pour continuer à progresser ?

Avenir et ambitions :
· Comment voyez-vous votre avenir au sein de l’entreprise ?
· Quelles sont vos envies, vos ambitions ou vos projets pour la suite ?
· Qu’est-ce que vous aimeriez voir améliorer, pour vous-même, pour l’équipe ou pour l’entreprise ?
· Quels points d’attention ou quels risques voyez-vous, et comment pourrait-on y faire face au mieux ?
Engagements et actions :
· Quelles actions concrètes pouvons-nous mettre en place pour la période à venir ?
· De quel soutien avez-vous besoin pour réaliser ces actions ?
· Comment et quand assurerons-nous le suivi des engagements pris ?


	
II. Exemple de préparation pour l’aide-ménager.e ou le collaborateur
Préparation de l’entretien de fonctionnement

Nom du collaborateur :
Nom du responsable :
Date :




	

Questions :
1. Comment trouvez-vous vos conditions de travail et votre environnement de travail ?


2. Est-ce que vous avez suffisamment d’outils et de soutien pour bien faire votre travail ?


3. Est-ce que vous vous sentez suffisamment soutenu.e dans votre travail ?


4. Dans quels domaines aimeriez-vous continuer à vous développer ?


5. Comment voyez-vous votre avenir au sein de l’organisation ?
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