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FRANCE NATURE
ENVIRONNEMENT
MIDI-PYRENEES
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FICHE D'ENTRETIEN INDIVIDUEL ANNUEL
"N1 A °
2U10
* Cette fiche doit rester confidentielle.
Elle est un outil obligatoire de gestion & disposition des administrateurs et de la direction.
Elle est un outil d'analyse mis & disposition du permanent évalué.
NOM Prénom : Léonie Wolck Statut (Emploi-jeune, Ces, ...) : CDI
Fonction : assistante administrative Temps horaire mensuel : 151.67h
Date d'entrée : 01/11/2014 Rémunération brute mensuelle : 1530.00
Ancienneté dans la fonction : 2 ans Rémunération nette mensuelle : 1099.30
Groupe CCNA figurant sur le bulletin de Autres avantages : tickets restau, mutuelle
salaire:
Coefficient : 255 + 2pt ancienneté

Accueil

e Assurer I'accueil téléphonique et/ou physique
o Rédliser le traitement du courrier électronique (réponse directe aux demandes
d'informations, fransfert aux services concernés...)

Gestion administrative, logistique et technique

e Venir en soutien des projets portés par I'association (préparation logistique de
réunions, gestion des rendez-vous...)

o Rédiger et mettre en page tous types de documents (compte-rendu, courriers,
mails...) et appui des chargés de missions pour la réalisation de publipostage

e Réaliser la mise & jour du fichier contacts, et la gestion des adhésions (regus fiscaux,
relances, etc).

e Assurer la logistique des différentes manifestations et formations organisées par la
structure (réservation de salle, envoi d'invitations...)

e Apporter un appui technique ou assurer I'accueil lors de manifestations diverses

e Assurer l'intendance : suivi des stocks de fournitures, gérer l'interface avec différents
prestataires

o Traiter et distribuer le courrier et gérer les formalités postales

EAssurer la reprographie de I'équipe salariée] o Ca NAgL—

Classer et archiver des documents (courriers, factures, €tc.)

Information, communication

e Assurer la mise en ligne d'informations sur le site internet et les réseaux sociaux et

I'envoi de la lettre d’information
e | Assurer la gestion du centre de ressources de FNE Midi-Pyrénées : équipement des
ouvrages, mise en ligne de nouveautés, accueil du public, préts d'ouvrages
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FRANCE NATURE

ENVIRONNEMENT .

Financier

Création et mise & jour de liste de diffusions

o Gérerles ventes et les stocks et la location des outils pédagogiques (contrats de préts,

devis, factures, etc.)

e Prospecter de nouveaux « clients » pour la location et la vente d'outils pédagogiques,

et lesformations professionnelles
o Assisterles-satariés-etHes-bénévoles-dansle-montage-administratif-etle-suivi-des

dessiers

e Rédlisertarsaisiedes-facturesdansuniogiciel-de-compiabilité suivi-de-la-comptabilité

analydigue

o Assurerlatenue-dela-caisse-

e Transmission des informations au cabinet comptable pour établissement des bulletins

de salaire

e Demande de remboursements auprés de I'OPCA

Certaines missions ont elles évolué depuis I'année derniére ? (Lesquelles, comment et

pourquoi 2)
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FRANCE NATURE
ENVIRONNEMENT

d'améliorations
éventuelles :
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FRANCE NATURE
ENVIRONNEMENT

selon le bareme joint

Evaluation des compétences

1 = expert
Vous trouverez ci-aprés une liste de critéres « compétences ». Pour chaque 2 = maitrisé

compétence, affectez-vous, dans la colonne grisée, une valeur entre 1 et 4, 3 =en cours
4 = non maitrisé

S = salarié(e)

Cadre réservé aux évaluateurs

Critéres : S

Points fort
(& préciser par les
évaluateurs)

Point satisfaisant
(& préciser par les
évalucteurs)

Point a améliorer
(a préciser par les
évaluateurs)
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FRANCE NATURE
ENVIRONNEMENT

- Capacité & étre force de propositions

f \méeio.\an\’gws ca.o.?\:;s V' derns
o Macglo de Snenctese A )

Poue¥ oncehe e amelion, avec o

, Con rﬂ\d:bv&l& QecRe
W Qég/i\im & prefosee -
w de cﬁ,Lch&w ot d' gl
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Assurer le suivi des ventes et locations

Docwmelh X Ag

Ao @a.u,%‘ ;_,L de X
O\)\‘{ Jt\u.fu\c\m_ P‘SJZ wl/ Qi‘ 0/“

Wt axves Koo b cils ?er.mk
%&e\x& Ealiere ~

\Lace .

Assurer la prospection de nouveaux clients

. n.
~ Powae Pideliodion deo dkadls  QRosferner™ el
X &d&w&m& o ‘Qou‘"\caJ/?‘mo.‘T: (LO\\/ Lt{a_
s€euﬁ9w o l\atu;\/o';w By LQ

Syavy L,
uferce diec curloine
0 i | H

T

A . ) A
Vol Ao ol ewcslodie]--.

Assurer la gestion du centre documentaire
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FRANCE NATURE
ENVIRONNEMENT

Réalliser la mise & jour des contacts et
I'envoie d'information
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Evaluation des objectifs de I'année écoulée
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FRANCE NATURE :
ENVIRONNEMENT PROPOSITION POUR L' ANNEE A VENIR

Fixation des objectifs
Objectifs proposés par la salariée Qk /Q[vir@e{uw .

Objectifs Délai de Résultat attendu
réalisation
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- Objectifs Délai de Résultat attendu Moyens envisagés pour
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REMARQUES

Quelles sont les attentes du (de la) salarié(e) pour améliorer les conditions de
réalisation de ses missions ?
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Quelles sont les propositions du (de la) salarié(e) pour améliorer les condlhons de
réalisation de ses missions ?

Cadre réservé aux évaluateurs
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FRANCE NATURE

ENVIRONNEMENT Evaluation d’ensemble sur le poste :
MIDI-P
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Nom, qualité et signature de la Nom, qualité et signature de la personne
personne ayant conduit évaluée :
I'entretien :
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* Partie facultative

Plan de développement :

Compétences pouvant étre recherchées pour
étre renforcées ou ajoutées :

7 & . Compétences « métier »
Ces compétences peuvent étre acquises sous

forme de formation, de tutorat, Siecages (Speclilies s CeD

- organisation

- relationnelles

- gestion

- adaptation au changement... etc

accompagnement....

Besoins d’accompagnement identifiés :

Ces compétences peuvent se décliner en :

IONNEL *
JININE

Compétences managériales

- conduite de projet

- conduite d’entretien

- animation de réunion

- développement des hommes et des femme
- formation...etc

Compétence recherchée

Moyen de I'acquérir

Court terme

?\(SFK/HQW (‘,Ql:aw\z

(PNUJ& de condactovec  arfradlec Rantd \(A&wlc
de compelon, Elavge sauet - fotias.
lopimee o = guleNom

Moyen terme
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Long terme

Srmmaken  BIAPS 1

SCeriXd
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Evolution du projet professionnel

Quels sont les souhaits de la salariée en matiére :

o d'évolution de sa rémunération salariale

(\)q%g,t o 230 4n Qo>

e d’'évolution de ses missions
/%*OL\"{QL/&)S“‘SNL AW sy -
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FRANCE NATURE

ENVlRUNNE ° évolution du projet professionnel (mobilité en interne, externe, etc.)
mm-r

» L’évolution interne : évolution des conditions de travail (matérielles, horaires...),

r’\)%\l C . ¢
- l CLOMMQ 't("'\ de WF&\WA évolution de 'organisation du travail (délégation de taches, responsabilisation,

! irculation de l'information, latitude d’initiatives, fonctionnement en mode projet
Ln \fumo_ A é\J%QJ.LT\‘ w oan X ; cireu ’ ’ ;
S LN\E@V\L dL PM relations inter-services...), évolution des missions/activités (fixation de nouvelles

Ao M\) ING missions et de nouveaux objectifs, enrichissement des taches), évolution des res-
d ~— - 1 8 Hiel . . 2 aat .
ponsabilités (création de poste a responsabilités ou prise de poste vacant), les pas-
serelles métiers (changement de poste possible lorsque deux postes peuvent faire

- %3&(\' . UTY\FOSP_ AL (ﬂ/&oif\a_ Q ’\\Jctﬂ_ appel a des compétences globalement similaires)...
E

« L’évolution externe : a Uintérieur du réseau des CPHE au niveau régional voire

- 1 i 0-+> .
= (\ﬂ.lnﬁ.xﬁcm ,bur\\?\ ft)od'&'\‘\’U\QLtQ' de b\z,«/u;()é/\.ck inter-régional, dans les autres réseaux associatifs d’environnement, dans des en-

treprises ou des collectivités...
Cw Czom%éyi\/tow Ao auw 'Teah Qoo

«» Le changement de métier ou la reconversion professionnelle : évolution vers un

< 2 \ ()
.«QSL FNNO' ‘)M mm\é&‘ LL \'5&01\4 Aﬂ' métier ou domaine d'activités complétement différent.

(’Qﬁ\?’j(}m(y_ FONIVE: VN QWUYJLL teo ’\ff){cwem1
o\/‘bm""— (

RUPEY o \3@‘ de
= ?O\'b” ewiede @ deo ‘?W?EJMQ‘-” an CN\\fo,um S fo DA alooiW o de ?\ 'Yu
& ‘V]\‘:L V‘&CCC(HPAS/Y‘Q‘(Y\QLA . Jé(m&c,ago RSﬁ )') Qb& meqga, >

e Autres

Expression personnelle de la personne évaluée :

Ce que je \}eux dire :

Date et lieu de

I'entretien: ............... /16 JAA Mé ....................................................................................

Nom, qualité et signature de la Nom, qualité et signature de la personne
personne ayant conduit évaluée :
I'entretien :
r - . <& :
CANBIS (e Aawna WA Lecnie , eodoaa od At
@\/\9. A

Entretien annuel professionnel Léonie Wolck 2016



