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Objet : Convocation à l’entretien professionnel 


Madame, Mademoiselle,


Monsieur,




J’ai l’honneur de vous convoquer à votre entretien professionnel qui se tiendra le : 
                                    (date, heure et lieu)



En effet, (nom de la collectivité) a délibéré pour la mise en application de l’entretien professionnel pour l’année (date). Il se substitue à la notation.



Vous trouverez ci-joints les documents vous permettant de vous préparer à cet entretien :

· un exemplaire de votre fiche de poste,

· un exemplaire vierge de la fiche d'entretien professionnel,
· votre fiche d'entretien professionnel ou de notation de l'année précédente,
· une plaquette d’information sur l’entretien professionnel.

Votre fiche d'entretien professionnel sera signée par l’autorité territoriale et vous sera notifiée dans les 10 jours suivant l’entretien. Elle comportera notamment une appréciation littérale de votre valeur professionnelle. Elle devra être signée par vos soins et m’être renvoyée dans les              10 jours.
Bien entendu, je me tiens à votre disposition pour tout renseignement complémentaire.
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