Mode d’emploi du

COMPTE RENDU DE L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL

= Rapide rappel du décret du 16 décembre 2014

' Le décret prévoit 7 themes qui doivent étre obligatoirement abordés pendant I'entretien. Vous
pouvez en aborder d’autres a condition d’avoir informé au préalable les agents.

Les résultats professionnels obtenus.

La détermination des objectifs de I'année a venir.
La maniéere de servir.

Les acquis de I'expérience.

Les capacités d’encadrement (le cas échéant).
Les besoins de formation.

Les perspectives d’évolution professionnelle.

= Rappel des grandes étapes de I’entretien professionnel
e

1. 8 jours avant I'entretien, transmission a I'agent d’une copie du support de compte rendu
d’entretien, des critéres d’évaluation et de la fiche de poste.
Déroulé de I'entretien (au moins 1 heure) entre I'agent évalué et son supérieur hiérarchique
(N+1).
Le N+1 rédige le compte rendu et le transmet a I'agent dans un délai de 15 jours maximum.
L’agent compléte le compte rendu si besoin et le retransmet signé au N+1.
L’autorité territoriale signe a son tour le compte rendu.
Le compte rendu est versé au dossier de 'agent qui en regoit une copie. Une copie doit étre
également transmise au CDG pour information de la CAP compétente.
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= Conseils alarédaction

e L’entretien est un moment privilégié au cours duquel 'agent et son supérieur peuvent
échanger et faire le bilan de 'année écoulée.

e Pour pouvoir se dérouler dans les meilleures conditions, I'entretien doit se dérouler dans un
lieu calme. Il convient donc d’éviter toute interférence (éteindre les portables, demander a
ne pas étre dérangé, etc.).

e Le compte rendu proposé par le CDG présente les thématiques obligatoires dans un ordre
logique. Cette présentation a une fonction d’aide-mémoire. L’entretien étant aussi 'occasion
d’une discussion libre, I'ordre proposé peut étre détourné.

...................................................................................

VI : Le supérieur propose des objectifs pour 'année a venir qu’il aura fixé en concertation avec

I
1
1
1
1
I V: L’agent présente ses voeux d’évolution qu’il discute avec son supérieur.
1
1
! Tlagent.

1

1

Y o h ke - -

e |l est préférable de rédiger le compte rendu d’évaluation une fois I'entretien terminé et en
'absence de I'agent évalué

e ATTENTION : le document en format Word proposé par le CDG contient des cases
standards dont la taille doit étre adaptée en fonction de la longueur du contenu.
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1. Inscrire le nom de votre collectivité. Vous pouvez également ajouter votre logo.
2. Préciser ’'année écoulée sur laquelle porte I'évaluation et la date de I’entretien.

3. Remplir le détail des informations individuelles demandées de facon & préciser I'état actuel de
'agent.

COMPTE RENDU DE

Nom de la collectivite L’'ENTRETIEN PROFESSIONNEL
CONVOCATION NOTIFICATION
Hemis en main propre Remis en main propre
$ignaturs’ g8 rapant signaturs o rapsnt

Agent évalueé

Catdgorie: DOA OB OC

Fomection :
Posteoccupe depuis b ... /.. T
Temps de travail : O Temps complet O Temps non complet © ... hhebde O Temps partiel © ... %

Evaluateur
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1. Préciser le contexte dans lequel s’est déroulée 'année écoulée.

2. Evaluer le niveau de réussite des objectifs attribués I’année passée, en prenant soin de
prendre en compte les obstacles externes ou internes que I'agent aura pu rencontrer.

3. Préciser les acquis de I’expérience. |l s’agit des compétences et connaissances acquises sur
le poste de travail. L’appréciation de ces acquis se fait par référence a la fiche de poste et aux

compétences requises pour le poste considére.

I Résultats professionnels obtenus

Contexte de I'année écoulée (conditions d'organization du s ervice, fondtionnement du service,
mission(s) ponctuelle(s) assignée(s | en cours d'année, &vénements et faits marquants):

Observations de I'évaluateur

Observations de I"évalué

'année écoulée

Ohjectifs assignés pour {aﬁe;‘ntesﬁli::g;:sﬂs -

Exemples :

public ;

- Etc.

Acquis de I’expérience

Compétences et connaissances acquises
partiellement, nol}  sur le poste de travail :

L’appréciation de ces acquis se fait au
regard des réalisations de
démontrant le niveau de son savoir-faire.

'agent

- Utilisation avancée d’Excel ;
- Connaissance de base
réglementation en matiére de marché

la

- Utilisation en autonomie des

traitements phytosanitaires ;

~N

W

Acquis de I'expérience professionnelle sur I'année écoulée

Acquis de 'expérience professionnelle sur I'année écoulée
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1. Renseigner les formations suivies au cours de 'année.

2. Discuter avec I'agent des compétences acquises grace a ces formations.

lll. Formations effectuées au cours de I'année écoulée

e
Utilité de la
formation
Date = @ - :
et |TMmedeformaton s g [E|Z|, | Compétences
durée | faculiative, persomelle...) z = _,En E acquises
E|2|E|=
E |z z
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1. Avant toute utilisation, la grille de critéres d’évaluation doit avoir été présentée en Comité
Technique.

2. Chaque thématique de critéres d’évaluation doit étre complétée avec une liste de critéres
spécifiques.

3. L'évaluation de chaque critére se fait en fonction d’une échelle a 4 niveaux et un « sans objet ».

IV. Evaluation de la valeur professionnelle de I'agent

Critéres d'évaluation | Definitiol Commentaires

Gans objet
A amaeliarer
Satisfaisant

Insufhisant
Supérieur aux attentes

7 N
[ Echelle de niveaux d’évaluation )

Compétences| Sans objet : le critere ne permet pas
d’évaluer 'agent sur son poste

Insuffisant : largement en dessous des
attentes

A améliorer : juste en dessous des
attentes

Satisfaisant : satisfait les attentes

Compétence

Supérieur aux attentes: des
capacités supérieures sont détectées

Capacités d'encadrement / d'expertise | 4 exercer des fonctions de niveau supérieur

Autoévaluation de I'agent

Il est possible de proposer a I'agent de s’autoévaluer avant I'entretien, de fagon
a pouvoir échanger plus ouvertement ensuite sur sa valeur professionnelle, son
niveau de compétence, ses difficultés professionnelles (obstacles liés a un
besoin en formation ou obstacles extérieurs liés au contexte), ses centres
d’intéréts professionnels, etc..
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1. Inscrire les veeux de I’'agent : ses souhaits d’évolution en termes d’activité et/ou de métier et
ses souhaits d’évolution de carriére en termes de promotion et/ou de rémunération.

2. Répondre aux veeux en apportant des arguments pour soutenir l'avis.

V. Perspectives d’évolution professionnelle

Vieux exprimés par l'agent Observations du supérieur

Projet professionnel
{mobilité interne ou
externe)

Evolution au sein du
senvice (évolution des
migsions etfou
activités)

Evolution de carriére
(échelon, grade,
promotion interne)

Autres souhaits
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1. Noter les souhaits de formation exprimés par ’agent pour 'année & venir, en précisant votre
avis (« favorable » / « défavorable » / « reporté », etc.) qui devra étre expliqué et justifié aupres de
'agent.

2. Aprés discussion et échange avec I'agent, indiquer les formations que vous lui demandez de
suivre au cours de I'année a venir dans le cadre de son développement de compétence.

3. Cette page permet le receuil des souhaits et des besoins de formation par le service RH en
charge de la gestion et du suivi du plan de formation.

VI. Volet formation

[Fiche a transmettre par le supérieur hiérarchique pour le recueil des besoins)

Formations souhaités par 'agent

Intitule de la Crganisme de 4 Fi Avis du
formation formation bt SUperieur
Formations proposées par le supérieur
it . Type formation
Intitulé de la Organisme de | o i c q i
formation formation Saciitalive, N Mukin

personrila.. |
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1. Préciser le contexte dans lequel vont se dérouler les objectifs (attentes des services, plan de
mandat, politique de la collectivité, développement des compétences de I'agent, etc.).

2. Fixer les objectifs de ’'année a venir en fonction des projets de la collectivité, des besoins du
service et du développement en compétences de I'agent.

3. Préciser si I'entretien professionnel a conduit & actualiser la fiche de poste en précisant les
principaux éléments qui ont été transformes.

VIl. Objectifs pour I'année a venir

n
o
o
m
1]
=1

Objectifs individusls et collectifs compts tenu des besoins de la collectivite et des evolutions pray
matiéra d'organisation 2t de fonctionnament du sarvics

Objectifs fixes Resultats attendus Delais Moyens mis a disposition

Définition des objectifs

e Un objectif doit &tre mesurable et atteignable.

o Il doit étre discuté avec I'agent.

e Le résultat attendu doit étre clairement précise.
e Les délais de réalisation doivent étre préciseés.

e Sibesoin, les moyens indispensables a la réalisation doivent
étre également définit.

\. J

ACTUALISATION DE LA FICHE DE POSTE
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1. Ecrire un résumé clair et précis de votre appréciation : le compte rendu doit étre transmis a
'agent au plus tard 15 jours calendaires aprés I'entretien

2. Transmettre le compte-rendu a I’agent pour qu'il puisse le lire et ajouter des observations s'il
le souhaite : 'agent a 15 jours calendaire pour retourner le compte rendu a son supérieur.

3. Le supérieur fait ensuite signer le compte-rendu par I’autorité territoriale. Il remet une copie
du compte rendu signé a I’agent.

4. Verser l'original au dossier de I'agent et transmettre une copie au CDG.

Vill. Appreciation génémale de la valeur professionnelle

APPRECIATION GEMERALE DU SUPERIEUR HIERARCHIGUE DIRECT

Dwate ot slignature du supsrsur higrarchigus

OB SERVATIONS DE L'AGENT
[Tranemic dane un dééal da 15 joure aprsc nobfieation du oompls randul

Obearvatione swentuslies dal'agsnt

Drate ot elgnatura da Fagant

PARTIERESERVEE A L'AUTCRITE TERRITCRIALE

Crate, cachet et slgnature de Nauterits temriteriale 7 - 3
Attention :

Sauf a étre le supérieur hiérarchique de
I'agent, I'autorité territoriale n’est pas
supposée laisser d’appréciation générale.
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La derniere page est a utiliser uniquement lorsque I'agent est en désaccord avec le compte rendu
de I'entretien professionnel et qu’il en demande la révision auprés de l'autorité territoriale.

1. Au plus tard 15 jours aprés transmission de son compte rendu, 'agent exprime par courrier a
I'autorité territoriale la demande de révision de son entretien professionnel.

2. L’autorité territoriale a 15 jours calendaires aprés transmission de la demande de révision pour
faire part de sa réponse a I'agent.

3. En cas de refus de la révision par 'autorité territoriale, 'agent a 30 jours calendaires aprés
réponse de l'autorité territoriale pour demander I’avis de la CAP.

Demande de réwishan: 3 frmulsr 3upres de Fauae L] recours Nisrarchique), dans un d8ddl de quines jours francs
sulvam 13 noBiication 3 Fagem du comple rendu. A compler de iifcalion de 53 rapanse par raukod agam dispass
a1 mais pour saishr, 50 ke sounaiiz, 13 comimisskan adminisirafive parftaire compstemis dune demande de

DEMANDE DE REVISION DU COMPTE RENDCU
AUPRES DE L'AUTORITE TERRITORIALE

Maotifs : Date et signature de I'agent:
Reponse: Reponse notifiee 2 'agent e :
Date, cachet et signature de |'autorité territoriale : Signature de I'agent:

DEMAMDE DE REVISION AUPRES DE LA COMMISSION ADMINISTRATIVE PARITAIRE

O Je demande |2 révision de ce compte rendu Date et signature :
d'entretien professionnel

VISA DE LA CAP EMN CAS DE REVISION UNIGQUEMENT I
Vuen réuniondu: .. /. 020 .. Element(s) révisé(s) du compte rendu de
I'entretien :

Observations eventuelles :

Date, cachet et signature de |'autorité
territoriale :

netmia te .. 0 .. 0 20 .. Signature de I'agent

En c3s d2 comasiaton, ragem disooss de deuw mMOis 3 cOmpiEr 92 13 mORRCEDON du prdseml CompiE randu pour d2p0ser un
recOUrs pour ewcas de pouwair dewanl ke Tribunal Administrad
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