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Nous sommes a distance, mais il est essentiel pour nous que vous puissiez réagir,
poser vos questions, partager vos réflexions

Nous allons utiliser :

Comment case passe?

- T — L'animateur va couper vos micros afin d'éviter
eams . X .
des nuisances sonores, cela ne veut pas dire

ue vous n'étes pas invité A participer!
— Pourvous partagerle | : paraap

support de présentation — A tout moment pendant la présentation, posez

. votre question a I"écrit
— Pour poser vos questions sur

le fil de discussion ici! Hour y acceder, cliques — Le  modérateur posera la  question 3
: : e animateur, qui interrompra la présentation
pour vous répondre.

— Si vous souhaitez faire une remarque, indiquez
dans le fil conversation que vous souhaiteriez
prendre la parole. Il vous suffira d'activer votre

licro 4 activer guand le micro en cliquant sur licone micro. N'oubliez
rateur vous donne |a pas d'indiquer votre collectivité d'origine
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TEXTES DE REFERENCE
QUE DIT LA LOI ?

* Loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 modifiee portant
dispositions statutaires relatives a la Fonction
Publique Territoriale, article 76,

 Décret n°2014-1526 du 16 décembre 2014
relatif a lappréeciation de la valeur
professionnelle des fonctionnaires territoriaux,

L'évaluation professionnelle des personnels est une
obligation pour les collectivitées territoriales et les
etablissements publics locaux.

Effectuee jusquen 2014 dans le cadre de la procéedure de
notation, l'évaluation professionnelle des agents
territoriaux est assuree depuis le 1er janvier 2015 par un
entretien professionnel annuel dans le cadre du dispositif
mis en place par la lol du 3 aout 2009 et enterine par la loi du
27 janvier 2014.
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L'entretien professionnel, c'est un exercice
qui revet 3 dimensions:

Collective Transversale Individuelle

contribution aux processus
de gestion des ressources
humaines (deroulement
de carriere, plan de
formation, réeferentiel de
competences, politique de
rémunéeration...)

pilotage de lactivité,
encadrement des
services, diagnhostic de
fonctionnement, gestion

Reconnaissance
professionnelle, levier
de motivation, projet
professionnel identifie,
sens du travail, recadrage

eventuel.

des objectifs et des
resultats (collectifs et
individuels)...
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L'entretien professionnel CE N'EST PAS

LE SEUL MOMENT DE
L’ANNEE POUR
ECHANGER

UNE SIMPLE
FORMALITE

UN OUTIL DE
SANCTION OU DE
PENALISATION

UN TERRAIN
D'AFFRONTEMENT
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LES CONDITIONS DE REUSSITE

J
S
S

* Des orientations precises, enoncees par les elus, qul
\._J permettent aux services de disposer d'objectifs clairs
« Un organigramme ou chacun sait qui evaluer
* Des fiches de postes etablies pour tous
—  Un encadrement bien identifie et forme a l'entretien et
avec des pratiques homogene
« Une organisation des entretiens favorables a l'ecoute et
au dialogue (ecoute active, analyse des besoins, conduite
d'entretien)
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LES PREALABLES NECESSAIRES A
LA MISE EN OEUVRE

* Realiser un etat des lieux des pratiques et des outils existants

 Determiner le schema d'evaluation (qui evalue qui) a laide de
lorganigramme de la collectivite

 Identifier les critéres choisis pour apprecier la valeur professionnelle
(avis prealable du comité technique)

» Creer des supports de preparation a | entretien et du compte-rendu

- Elaborer ou actualiser les fiches de poste de chaque agent évalué

 Informer les agents sur la demarche et le deroulement de l'entretien

* Former les (futurs) évaluateurs a l'entretien
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LES ENJEUX DE L'ENTRETIEN
PROFESSIONNEL POUR
L'ENCADREMENT

Cest loccasion de presenter les possibles evolutions en lien avec le service,
l'organisation, afin que lagent apprehende mieux son environnement professionnel et
comprenne mieux les evolutions et les attendus y afferents.

< =‘ L'entretien professionnel justifie d'autant plus la nécessité de faire le diagnostic de
e son équipe et de son fonctionnement en vue d'optimiser l'organisation du travail.

L'entretien professionnel, c'est egalement loccasion ;

« d'ameliorer la connaissance reciproque

« de donner des reperes : missions constitutives du poste, perimetre dintervention,
attentes

 de fixer des objectifs individuels en integrant laction de chaque agent dans
lorganisation

+ de stimuler la motivation et de renforcer ladhésion des agents en reconnaissant leur
contribution

« d'adapter son mode de management
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LES ENJEUX DE L'ENTRETIEN
PROFESSIONNEL POUR
L'AGENT

Comprendre les bénéfices de lentretien professionnel pour les agents c'est ainsi
savoir valoriser la demarche et donner du sens a cette rencontre annuelle.

Clarifier les missions et les responsabilités de l'agent c'est aussi identifier
les ajustements nécessaires au niveau du poste, des objectifs et des
ressources mises a disposition.

L'entretien professionnel, c'est également loccasion pour lagent ;

« de donner son point de vue, de s'informer, de se sentir reconnu
de s'exprimer sur la vision quil a de son poste, de son role, de son activite, de
ses acqulis, de l'organisation
d'identifier les competences acquises et celles a acquerir en vue de solliciter une
formation favorisant son developpement professionnel
de savoir ce que l'encadrant pense de la contribution apportee en cours
d'annee
d'étre valorise grace a une évaluation de sa valeur professionnelle
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LA PAROLE EST A VOUS
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CONDITIONS DE MISE EN
CEUVRE

UN DOCUMENT

SUPPORT A DISPOSER D'UNE
L'ENTRETIEN ET AU FICHE DE POSTE A
COMPTE-RENDU DE JOUR POUR CHAQUE
CELUI-CI DOIT ETRE AGENT

REALISE

LE PUBLIC CONCERNE :

FONCTIONNAIRES
TITULAIRES, CDD ET
CDI SUR EMPLOI
PERMANENT MAIS IL
EST PRECONISE
D'APPLIQUER CE
DISPOSITIF A
L’ENSEMBLE DES
AGENTS QUEL QUE
SOIT LEUR STATUT.

"I‘I"
a4

L'ENTRETIEN
PROFESSIONNEL DOIT
ETRE REALISE SELON
UNE PERIODICITE
ANNUELLE

¢
=
)
eI)—é: :

L'ENTRETIEN
PROFESSIONNEL DOIT
ETRE EFFECTUE PAR
LE SUPERIEUR
HIERARCHIQUE
DIRECT DE L'AGENT
SOUS PEINE
D'IRREGULARITE DE
LA PROCEDURE
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LES ETAPES CLES : REPERER
LES JALONS TEMPORELS

= & E o/

———————————

Envoi de la Préeparation de Réalisation de Formalisation du Notification a
convocation a l'entretien par l'entretien compte-rendu 'agent,
'agent au moins 8 lagent et par professionnel etabli et signhe par observations
jours avant lencadrant autour des themes le supérieur eventuelles et
lentretien par le obligatoirement hierarchique et signature du
superieur abordes notifie a lagent compte-rendu par
hierarchique direct dans un delai max. lagent
de 15 jours
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LES ETAPES CLES : REPERER
LES JALONS TEMPORELS

M 4

| |

Retour du Visa de l'autorite Le compte-rendu Notification a ATTENTION : Il
compte-rendu au territoriale qui est verse au l'agent du nest plus
superieur peut le cas dossier du compte-rendu necessaire
hierarchique direct echeant le fonctionnaire par dans sa derniere dadresser une
dans un delai completer de ses lautorite territoriale  version : ouverture copie a la CAP
maximum de 15 observations du delai sauf en cas de
jours permettant le demande de
recours revision de lagent
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LES ETAPES CLES :
PROCEDURE DE REVISION ET
VOIE DE RECOURS

La notification du compte rendu d'entretien doit saccompagner obligatoirement de lindication des voies de
recours et des delais qui s'y attachent. A defaut, ils ne sont pas opposables a lagent

e e e —————— Y ——

La procedure de révision interne

Le recours gracieux (hiérarchique) Le recours contentieux
L'aggnt Sl Sein employggr ‘?'a"‘s = Il doit étre formule dans les deux mois de Il est possible méme sans demande
15 Jours frahc% de la notlﬂcajuoln. La la notification initiale du compte rendu ou prealable de revision aupres de
da,te <& et oluvre L‘m delal. o,le de la reception de la réponse de lemployeur ou de la CAP. Ce recours
.reponse ae 15 J.OUI’S a l‘autorl’Fe lemployeur a la demande de révision ou contentieux peut étre introduit a reception
sEiierEle eem [© slenee Vel fEet ee de la communication du compte rendu soit de la reponse jugee insatisfaisante de
B eemEnee. Lagsi p.eut a.lorsl, A élgrs eventuellement modifie apres avis de la 'autorite locale, soit de la notification du
SeUEElL, CEITS 1S Tiels U Sl S2IElr 12 CAP compte rendu déefinitif, soit enfin de la
CAP pour poursuivre la demande de réponse au recours gracieux
révision.

Webinaire ‘L'entretien professionnel’ - Centre de gestion de [ Oise




Goal| SeHiv

S Specific
M Measurable
A Attainable

R Realistic

T Towo-bomd

UN CONTENU CADRE PAR
LES TEXTES

LES THEMES OBLIGATOIREMENT ABORDES

L'entretien professionnel porte principalement sur :

Les résultats professionnels obtenus par le fonctionnaire eu egard aux objectifs qui lui ont ete
assignes et aux conditions d'organisation et de fonctionnement du service dont il releve;

Les objectifs assignés au fonctionnaire pour l'année a venir et les perspectives damélioration
de ses résultats professionnels, compte tenu, le cas échéant, des évolutions prévisibles en
matiere d'organisation et de fonctionnement du service ;

La maniére de servir du fonctionnaire ;

Les acquis de son expérience professionnelle ;

Le cas echeant, ses capacités d'encadrement ;

Les besoins de formation du fonctionnaire eu eégard, notamment, aux missions qui lui sont
imparties, aux compéetences quil doit acqueérir et a son projet professionnel ainsi que
laccomplissement de ses formations obligatoires ;

Les perspectives d'évolution professionnelle du fonctionnaire en termes de carriere et de
mobilite.
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S Specific
M Measurable

A AHainable

R Realistic

T Tome-boumd

EVALUER LA VALEUR
PROFESSIONNELLE

FIXER DES CRITERES PERTINENTS

Ces criteres sont fonction :

« de la nature des taches qui lui sont confiees

« du niveau de responsabilite assume
Il peut dont étre utile de prévoir une grille d'évaluation différente en fonction des
cadres d'emplois par exemple

Et ils portent notamment sur
 Les resultats professionnels obtenus par lagent et la réalisation des objectifs
« Les compeétences professionnelles et techniques
» Les qualites relationnelles
 La capacite dencadrement ou dexpertise ou, le cas echeant, a exercer des
fonctions d'un niveau supérieur.
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QUALITES

COMPETENCES
PROFESSIONNELLES /

RESULTATS
PROFESSIONNELS

assiduité, ponctualité, fiabilité du travail
effectue, capacité a anticiper, rigueur
et methode, reactivite, ...

TECHNIQUES

expression ecrite et orale, autonomie, ...

ENCADREMENT
/ EXPERTISE

animation et pilotage d'équipe, conduite

RELATIONNELLES

Discrétion, sens de l'écoute, capacité a

de reunions, organisation et planification
des taches ..

travailler en equipe, sens du service
public..



FIXER DES OBJECTIFS
PERTINENTS

LA NECESSITE DE LES ACCOMPAGNER
D'INDICATEURS DE MOYENS ET DE
RESULTATS

Les objectifs donnent du sens a laction de chacun des agents et permettent de
clarifier les attentes de la hierarchie.

Bien définir les objectifs permet de susciter l'adhésion et l'implication de l'agent.
Cela lui donne également une direction precise dans la realisation de son travail.

Les objectifs :
« responsabilisent lagent et favorisent le developpement individuel
* peuvent etre lies a des changements de missions, un but a atteindre, une action a
conduire, lamelioration de la qualite de vie au travalil, ...

:oa::” > + sont individuels et doivent tenir compte de la realite des fonctions exercees par
M R /l lagent
A G l  les objectifs peuvent étre definis pour le collectif selon les orientations definies
F ?& « doivent étre fondes sur les competences a acquerir
. » doivent etre objectives pour les rendre mesurables
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Il convient egalement didentifier les moyens les plus
adaptes et les plus coherents au regard de la
situation professionnelle a ameliorer ou du projet a
déevelopper afin de créeer des conditions de reussite

o |  Les moyens sont specifiques a une situation, ils
ideales pour lagent.

peuvent ne pas etre valables pour lensemble des
agents

| efficacite ne proviendra pas necessairement du
choix d'un moyen unique, mais dune combinaison
de moyens

* Les moyens sont negociables en cours dannee
Sils ne saverent pas les plus efficaces une fois
mis en ceuvre

« Les moyens daccompaghement a retenir
peuvent étre . materiels, competences,
communication, management, formation,
organisation, ...

 Les objectifs doivent systematiquement étre
accompagnes des moyens necessaires et
realistes pour permettre leur atteinte

 Les moyens sont determines au regard des
objectifs et des causes decart prealablement
identifiees
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Pour étre efficaces et pertinents, les objectifs doivent étre : S.M.A.R.T

» Specifiques . étre adaptes aux specificites du poste, exprimes de la facon la plus
claire possible et avec des verbes d'action.

« Mesurables : il faut definir des indicateurs quantitatifs et qualitatifs permettant de mesurer
l'objectif.

» Acceptables : c'est-a-dire accessibles a lagent.

- Réalistes: étre en adequation avec les moyens de la collectivite (humains, financiers,
organisationnels..).

« Temporellement définis : definition du delai dans lequel sera fixe ['objectif,

o)

Ces objectifs doivent etre accompagnes d’'indicateurs de résultats et de moyens a mettre en
oeuvre.
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OBJECTIFS 2021

Nom :
Prénom : |
Date :
SMARTS
Specifique Mesurable Accepte Reéalisable Temporel Suivi

Le Le
Signature du directeur général Signature de I’agent
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MESURE DE L'ATTEINTE DES OBJECTIFS 2021

NOM Prénom Le
OBJECTIFS Poids Indicateur de mesure Niveau de réalisation Valeur Commentaires
pondérée
Atteint si réaliser : =1
Mon atteint si ;
=0
Atteint si réalisé : =1
Mon atteint si ;
=0
100 %
Le Le
Signature du directeur général Signature
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Quelques outils mis a votre disposition par le CDG 60 :

le modele de deliberation le guide de
et compte-rendu levaluateur
A jour des modifications de la loi de Destineé a toutes les personnes
transformation de la fonction publique identifiees comme évaluateurs pour
territoriale (information droits CPF et lentretien professionnel . MAJ a
observations propres de lautorité territoriale) venir

le guide de levalue

Ce guide est remis individuellement
a tous les agents concernes par
lentretien professionnel. MAJ a

venir
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L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL
EN PRATIQUE




L'objectif principal est de créer des conditions favorables a un eéchange baseé sur la confiance, la
transparence et la bienveillance.
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La facon dont est organisé l'entretien

conditionne son bon déroulement en

creant un environnement plus ou moins

propice a un echange ouvert et gagnant-
gagnant.

L'encadrant doit réserver un temps
suffisant dans son agenda pour
permettre un échange approfondi.

L'encadrant doit réserver un lieu
adapté afin de garantir la
confidentialite et d'étre protege de
toute perturbation externe (téléphone,
courriels, sollicitations diverses...).
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DEROULEMENT DE L'ENTRETIEN

Basé sur les differents volets du

Accuell de ['agent
0 support d'entretien professionnel

Rappel des objectifs Composé d'écoute Synthese de l'entretien
Presentation des modalites et du : p. e Définition du calendrier de suivi
, : d'argumentations, reformulations,
déroulementi

questions, relances
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L'OUVERTURE

Accueil du collaborateur avec
notamment le rappel des enjeux
et des finalités de l'entretien ainsi
que la présentation des modalités

de déroulement (durée, prise de

parole...)

 clarifier l'objet de lentretien professionnel des
lamorce de la discussion

* repondre a toutes les questions que se pose
le collaborateur en debut d'entretien afin que
celui-ci ne solt pas pollue par la suite

« differencier lentretien professionnel d'une
discussion portant sur la remuneration ou dun
entretien de sanction
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LE DIALOGUE

Bilan des realisation de la periode
écoulée et evaluation des réesultats
obtenus

R RN

”~ /

e

presentation par lagent de son autoevaluation (faits
marquants, aspects positifs, difficultes rencontrees)

analyse des causes et raisons des constats a partir de faits
et dexemples precis.

analyse des accords et desaccords pour atteindre une vision
partagee du bilan de l'activite.

analyse par lencadrant des competences et
comportements professionnels observes

identification des points forts et des points a developper de
lagent.

recherche de solutions partagees, appui sur les suggestions
de l'agent.
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 definition des objectifs pour la periode a venir.
L E D I A L 0 G U E o definition d'objectifs (quantitatifs, qualitatifs..) pour la
periode a venir
o Identification des moyens a mettre en osuvre pour
garantir leur atteinte
« echange sur l'avenir professionnel de l'agent.
o discussion sur les souhaits d'evolution de lagent
o prospective de gestion de carriere, projets individuels
o recensement des besoins de formation

Définition des objectifs pour la
periode a venir



CONCLUSION

» redaction d'une synthese fidele, riche, explicite
« faire en sorte que lentretien professionnel constitue une

LA C 0 N C L U S I 0 N veritable feuille de route pour lagent et l'encadrant en

. o formalisant un document servant de référence
Synthese et contractualisation des

resultats de l'entretien,
formalisation du compte-rendu



CONTACT

Le pole GPET vous conseille et vous
accompagne :

G 03 44 06 22 60

e gpet@cdg60.com

Webinaire ‘L'entretien professionnel’ - Centre de gestion de [ Oise



