
CHECK-LIST 
POUR ÉVALUER VOS 
PRATIQUES À L’ISSUE D’UN 
ENTRETIEN D’ÉVALUATION
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Préparation de l’entretien de suivi : est-ce que j’ai … ?

Oui Non

Fixé un rendez-vous suffisamment à l’avance dans un lieu propice à l’échange?  

Fourni un document préparatoire au nouvel arrivant ?  

Fait le nécessaire pour me rendre disponible pendant toute la durée de 

l’entretien ?
 

Rempli un document préparatoire ?  

Expliqué au tutoré le but et l’utilité de l’entretien lorsque je lui ai fixé le 

rendez-vous ?
 

Prévu une durée suffisante ?  

Début de l’entretien : est-ce que j’ai … ?

Oui Non

Fait en sorte que le tutoré se sente à l’aise et en confiance dès le début ? (lieu, 

disponibilité, confort…)
 

Rappelé le but de cet entretien ?  

Présenté le déroulement, les phases de l’entretien ?  

Invité le tutoré à faire le point lui-même et à s’exprimer sur chacun des points 

qui seraient abordés ?
 

Evaluer vos pratiques à l’issue d’un entretien d’évaluation ou préparer votre entretien grâce à 
cette check-list
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Déroulement de l’entretien : est-ce que j’ai … ?

3

Oui Non

Donné la parole au tutoré sur chacun des points abordés avant d’intervenir 

moi-même ?
 

A propos de chacun des points, commencé par dégager les aspects positifs ?  

Apporté mon point de vue sur les résultats obtenus, objectifs fixés en 

apportant des explications, des faits, des arguments ?
 

Fixé de nouveaux objectifs à atteindre et des critères d’exigence (réalisables) 

en concertation avec le tutoré ?
 

Précisé au tutoré les moyens mis à sa disposition et les modalités 

d’accompagnement lui permettant d’atteindre ses nouveaux objectifs ?
 

Adopté pendant l’entretien une attitude, des comportements, des 

formulations et reformulations significatifs d’une bonne qualité d’écoute et de 

compréhension, de transparence et d’ouverture ?

 

Bilan de l’entretien : est-ce que j’ai … ?

Oui Non

Rédigé les remarques, appréciations, nouveaux objectifs fixés, critères 

d’exigences… donnés au tutoré ?
 

Valorisé la progression du tutoré et signalé les points positifs  

Exprimé les points de vigilance en terme de progrès ?  

Prévu de remettre un compte rendu de l’entretien au tutoré et de lui faire 

signer ?
 
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