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Entretien annuel 2017 

Date : 20/02/18
Nom : Ando
Prénom : Christine
Date d'entrée : 
Titre : Chargée de mission « évènementiel »
Ancienneté dans le pôle : Novembre 2011
             


 Points et Etapes

Bilan de l’année 2017 :

Rattachement hiérarchique à Juliette Mallez jusqu’en Aout août 2017. 

Nouvelle organisation mise en place en septembre 20178 avec la prise de fonction de Magali V et la création d’un service « Evènementiel – Communication et Animation ». 

Absence pour maladie de fin juin à début décembre 2017. 

Précision du périmètre de l’ensemble de l’équipe au retour de Christine en décembre,  mise à jour de sa fiche en tant que  « chargée de mission Evènementiel / Relations Presse », dans l’attente de sa signature lors de l’EI 17. 



Atteinte des objectifs 2017 : 
	#
	Objet
	Réalisé (1=mauvais, 
10 =excellent)
	Commentaires – Point d’améliorations

	1
	Organisation de 45 évènements en propre : 
· Travail amont équipe
· Suivi des évènements
· Reporting nottament CRM
	5
	Activité au 1er semestre uniquement : travail en amont et suivi des événements [malheureusement 1 seul reporting CRM du 1er Collège PME réalisé en déc. 17) : 
- 4 Collèges PME (3 en janv. Et 1 en mai)
- Accompagnement d’entreprises à 3 Salons : AccesSecurity en mars, Technodays à Valabre en mai, Salon du Bourget en juin
- 2 Formations en juin : Booster et Drone Imagerie 

Début d’implcation dans l’organisation des événements du 2nd semestre :
- Séminaire Aero Avignon en sept.
- Milipol en novembre (contacts avec l’organisateur en déc. 2015, puis en juillet et décembre 2016, puis depuis janvier 2017)

Retour le 4 déc. Après un AT de 5 mois 
- Accueil à ,Envirorisk et orientation vers l’animation extérieure

	2
	Participation à l’objectif global de sponsoring (60K€)
	3
	Contacts téléphoniques pour l’offre sponsoring annuaire, avec des prestataires communication, centres de congrès de la région…

1 seule concrétisation : AXXO (goodies)

	3
	Opérationnelle sur le salon du bourgetBourget
	7
	Début de travail en avril 2016 avec Sebastien Giraud ; organisation du 1er COPIL en mai 2016
Répartition des tâches avec l’arrivée de Léa

Pas de suivi post Bourget dû à l’AT

	4
	Lancer le planning d’action pour 2018 : anticiper, planifier, organiser avec les programmes
	0
	

	5
	Objectif personnel  : doit améliorer son comportement au sein de l’équipe et également auprès des partenaires / clients 
	5
	Mon comportement au sein de l’équipe était sans doute lié à mon problème physique conjugué à une exigence professionnelle qui m’est propre. En revanche, j’estime avoir été toujours au service des adhérents en amont lors de la préparation et durant les salons (cf. emails de remerciements notamment au Bourget). 
Je constate que mon comportement s’est nettement amélioré suite à l’intervention neuro-chirurgicale.



L’ensemble de ce retour doit prendre en compte les éléments suivants :
· Début janvier à fin Aout : sous la responsabilité de Juliette Mallez
· Fin Juin à début Décembre : arrêt maladie 
Evaluation des exigences du poste 2017 : (de septembre à décembre)
	Compétences liées à la fonction actuelle
	Point fort
	Point satisfaisant
	Point à améliorer
	Commentaires – Pistes d’améliorations

	Organisation des interventions
	
	X
	
	

	Autonomie
	
	X
	
	

	Capacité à négocier
	
	X
	X
	Facilité à échanger au téléphone avec les organisateurs des salons pour négocier 
MAIS 
reconnais être en manque de technique de vente pour convaincre notamment pour les offres de sponsoring

	Implication
	X
	
	
	

	Capacité à décider
	
	X
	
	

	Stabilité émotionnelle
	
	
	X
	

	Disponibilité
	X
	
	
	

	Capacité à déléguer
	
	
	
	Sans objet

	Créativité / innovation
	
	X
	
	Création d’invitations, bandeaux…

	Lien avec le client
	
	X
	X
	Relationnel satisfaisant avec les prestataires, fournisseurs, organisateurs de salons ; les adhérents exposants sur nos pavillons
MAIS
probablement à améliorer notamment pour la vente de l’offre sponsoring

	Communication interpersonnelle
	
	
	X
	



	
	
	
	
	

	Compétences techniques
	Point fort
	Point satisfaisant
	Point à améliorer
	Commentaires – Pistes d’améliorations

	Utilisation des outils informatiques
	X
	
	
	

	Rigueur et fiabilité
	X
	
	
	

	Gestion administrative et financière
	
	X
	
	Bon suivi budgétaires dans l’enveloppe allouée par événement

	Analyse financière et propositions 
	
	Sans objet

	Rédactionnel
	
	X
	
	



Commentaires du supérieur hiérarchique : 
…. 

Rémunération et coefficient 2017 
· Salaire : 2 490 euros brut mensuel pour 151,67 heures de travail en statut non cadre, niveau II, échelon 170
A noter :
- aucune évolution sur le statut Employé, niveau II, échelon 170 depuis l’embauche le 26 oct. 2011
- avenant n°7 du 31 août 2015 : 35h par semaine, rémunération brute mensuelle de 2490€ pour 151,67 heures de travail
- avenant n°8 du 4 janvier 2016 : employée à temps complet 36,50 par semaine ; à cet effet, bénéficie de 13 RTT
Bilan de l'année 2017 – (à remplir par le salarié)

Les résultats obtenus : 
A remplir par le salarié
Détails décrits dans le tableau objectifs 2017
Précisions sur la réalisation des objectifs (contexte, éléments moteurs ou de frein...) : 
A remplir par le salarié
Ajustement des rôles impartis lors de l’intégration de Léa dans l’équipe
Arrêt de travail durant l’été. Puis revenue à peine 17 jours en septembre, décès de mon père suivi d’une hospitalisation puis autre AT indépendant de ma volonté. A mi-temps thérapeutique depuis le 4 décembre 2017 : 50%, puis 70% depuis février 2018.

Autres réalisations : 
 A remplir par le salarié
Alimentation des dates des événements dans l’agenda du site web ; rédaction des invitations et diffusion dans le réseau ; début de réflexion sur le process Event organisation ; début de réflexion sur le

Formations : (objectifs, résultats)
A remplir par le salarié

Commentaires du salarié :
A remplir par le salarié
Suite à la nomination de ma nouvelle supérieure hiérarchique, et après presque 3 mois de collaboration, je suis satisfaire du mode de répartition des tâches dans la Team Event & Com. Le mode de fonctionnement dans la partie événementielle me convient. 
Très motivée à élargir mon champ d’activité dans la prise en charge des relations presse. Dans ce cadre, il me sera nécessaire de solliciter les responsables de programme afin d’acquérir des connaissances sur leurs domaines d’activité afin d’être habilitée à répondre aux sollicitations « simples » des journalistes sans devoir les déranger – sous réserve de leur approbation en amont. De la même manière, je compte sur le feedback de ma responsable pour être informée des axes stratégiques de la direction. 
Afin de pouvoir accomplir cette mission, je souligne qu’il faudra à minima s’équiper d’outils RP tels que :
- un service de piges presse (recensement des articles dans la presse écrite, web, audio-visuelle, issus de la presse spécialisée de nos programmes, presse régionale, nationale, voire à plus long terme internationale ;
- un fichier presse à construire en interne au début, à partir notamment des articles de presse (à voir à long terme si la direction souhaite mettre en place une stratégie RP, un fichier presse plus complet sera nécessaire (presse spécialisée Sécurité globale et internationale)  
C’est dans ce but que j’ai commencé à demander des devis auprès des spécialistes sur le marché. Je serai en mesure de fournir un tableau comparatif prochainement.	


OBJECTIFS POUR L'ANNEE 2018 : 
	#
	Objet
	Valeur-cible
	% du total

	1
	Aide à la perception des cotisations (campagne de communication - mot du président - relance …) (300K€) 
	300
	5%

	2
	Production du plan d'animation 2018 (dans le respect du budget interne et de l'autofinancement nécessaire / en lien avec le besoin des responsables de programme et service innovation/business)   (1=mauvais,10  =excellent)
	10
	25%

	3
	Assistance et suivi de la présence SAFE sur les salons - priorité aux salons de l'action collective (1=mauvais,10  =excellent)
	10
	10%

	4
	Suivi et Reporting du plan d'animation annuel (CRM, rapport final …)   (1=mauvais,10  =excellent)
	10
	10%

	5
	Anticipation du plan d'animation 2019 (réunion de préparation Bourget, Salons du 1er trimestre …) (1=mauvais,10  =excellent)
	10
	5%

	6
	Gestion des Relations Presses du pôle (améliorer la visibilité du pôle sur son animation, offre de service et orientations stratégiques) (1=mauvais,10  =excellent)
	10
	25%

	7
	Vente de sponsoring -  priorité aux évènements du pôle (30K€)
	30
	10%

	8
	Comportement - Savoir être (travail en équipe, bon relationnel, initiative, disponibilité, ….) (1 = mauvais, 10 = Excellent)
	10
	10%

	 
	 
	 
	100%



REMUNERATION ET COEFFICIENT
Souhaits du salarié : 
-------------------- Atteindre les 2 000,00 (deux milles) € net mensuel avec statut cadre
Fixe : 
Variable : ................ Fixe + variable : ................
Titre et coefficient : .................. Fonction « Chargée de mission Evénementiel & Relations presse », « PR & Event Officer »
Proposition de la direction : 
……………..


COMMENTAIRES du supérieur hiérarchique
Points forts de l'entretien, éléments de motivation et de satisfaction du collaborateur :
……

Demandes en termes d'évolution professionnelle, de rémunération, de formation :
Formations : ……
Contrat : ……
Autres : ….

Premiers éléments de réponse, points à creuser à l'occasion d'un autre rendez-vous :
….


COMMENTAIRES du salarié
...
Tout d’abord, je tiens à remercier le directeur et l’équipe pour leur soutien dans les épreuves personnelles subies au second semestre 2017.
Toute ma gratitude envers ma nouvelle responsable et la direction pour la confiance dont on me témoigne.



	Date : 20 / 02 / 2018
	

	Signature du collaborateur : 




	Signature du supérieur hiérarchique :
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