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’ MENER UN ENTRETIEN

PROFESSIONNEL
e guide de l'evaluateur

Le présent guide a pour objectif d’accompagner les évaluateurs dans la conduite des
entretiens professionnels.

Les éléments figurant dans ce guide sont proposés a titre indicatif. Il ne s’agit pas d'un
document réglementaire mais d'un outil a la disposition des supérieurs hiérarchiques
directs chargés de conduire les entretiens professionnels.
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POURQUOIUN ENTRETIEN PROFESSIONAEL 7

A partir de 2015, 'entretien professionnel remplace la notation. Il constitue donc un élément de
la procédure statutaire permettant d’évaluer les compétences techniques et les savoirs faire des
agents.

L'entretien professionnel, moment privilégié entre 'agent et son responsable hiérarchique
direct, présente de nombreux avantages:

POUR L'AGENT POUR LE RESPONSABLE HIERARCHIQUE
L’entretien professionnel favorise l'échange

Répond a un besoin de relation et de Permet d'affirmer ses responsabilités
compréhension d’encadrant

L’'entretien professionnel permet de dresser un bilan annuel

Permet de se situer par rapport a l'équipe, Permet d'apprécier les compétences
d’avoir un retour sur le travail accompli dans de l'agent, de connaitre ses points
l’'année, de valoriser ses contributions et forts et ses faiblesses pour l'orienter
d’obtenir une reconnaissance ou un appui vers différentes solutions

dans les points a améliorer

L’entretien professionnel prépare l'avenir

Donne des repéres a travers les objectifs du Permet d’évaluer les besoins en
service, les actions a mener déclinées en formation de l'agent et les
objectifs individuels compétences a acquérir ou développer
Donne du sens a l'activité a travers les Permet de connaitre et apprécier les
objectifs individuels définis de facon perspectives d’évolution
concertée et les axes de progrés négociés professionnelle de l'agent

Permet d’exprimer ses souhaits en termes
d’évolution professionnelle, d'amélioration
de la collaboration professionnelle et
d’exprimer ses besoins en formation

POUR LA COLLECTIVITE

L'entretien professionnel peut étre utilisé comme un véritable outilde communication interne.
Outre la possibilité de décliner les orientations politiques en objectifs individuels, il est un outil
essentiel pour assurer une gestion prévisionnelle efficace des emplois, effectifs et
compétences et facilite la construction du plan de formation et de la politique sociale de
l’établissement.
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LA FICHE DE POSTE : ELEMENT PREALABLE INDISPENSABLE

L'entretien professionnel, annuel et individuel, s’appuie sur la fiche de poste de l'agent, élément
indispensable définissant les critéres a partir desquels sa valeur professionnelle est appréciée.

Avant toute mise en ceuvre de l'entretien professionnel, il est donc nécessaire qu’'une démarche
d’établissement ou de révision des fiches de postes soit engagée.

CONSEIL POUR L'EVALUATEUR

L’élaboration ou la révision des fiches de poste constituent une démarche RH a
part entiere. Consultez le référent RH de la collectivité avant d’engager la
réflexion pour les fiches de vos agents.

AVAAT LENTRETIEN PROFESSIOANEL

CONVOCATION DE L'AGENT

L'agent doit étre convoqué au moins 8 jours avant la date de l'entretien (cf. Annexe 2 : modeéle de
convocation).

La convocation doit étre accompagnée :
de la fiche de poste de l'agent

d'une fiche d’'entretien reprenant la trame du compte rendu

PREPARATION DE L'ENTRETIEN

Pour que l'entretien professionnel devienne un dialogue constructif, il est nécessaire qu'il soit
préparé, a la fois par l'agent et par l'évaluateur. Différents éléments peuvent servir de supports
pour la préparation :

Projet(s) de service ou d’établissement

Agenda de l'agent : faits et réalisations marquantes

Fiche de poste de 'agent

Le compte-rendu de l'entretien professionnel de 'année N-1
Fiche d'entretien professionnel...

Ces éléments vous permettront de recenser les points forts et les points a améliorer de l'agent
pour les traiter lors de l'entretien et pour proposer des pistes d’amélioration.

La préparation de U'entretien doit permettre de faciliter 'échange sur:

Le bilan de 'année écoulée : Dans quelles activités l'agent a-t-il le mieux et le moins
bien réussi ? Quels objectifs a-t-il correctement atteint ? Ou a-t-il rencontré le plus de
difficultés ? Les moyens (matériels, humains...) mis a la disposition des agents ont-ils été
suffisants ? Quelles sont les contraintes qui ont géné la réalisation des activités ? Quelles
sont les compétences requises sur le poste occupé par l'agent (le cas échéant, se référer
a la fiche de poste) ? Sont-elles maitrisées ou connait-il des difficultés ? Quel
accompagnement puis-je apporter a l'agent dans son travail (exemples : actions de
formation a envisager, renforcement des moyens matériels...) ?

Les objectifs de l'agent pour l'année a venir par rapport a ses fonctions et au projet de
service.
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Préparer 'entretien permet aussi de prévoir les éventuels moments difficiles de l'entretien
(refus de promotion, de formation, critique...) en préparant par écrit une argumentation basée
sur des faits précis et concrets, et s’entrainer a la formuler. Ceci vous évitera 'expression de
reproches excessifs ou, au contraire le blocage qui conduit a ne rien dire a l'agent (cf. Annexe 3:
Réussir 'entretien professionnel).

CONSEIL POUR L'EVALUATEUR

Disposer des éléments préparatoires permet d’avoir une connaissance
suffisante des activités et responsabilités assumées par l'lagent, faute de quoi
il sera difficile de réaliser une appréciation compléte et objective.

DERCULEMENT DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL

ACCUEIL DE L'AGENT

L'évaluateur doit accueillir l'agent en rappelant le cadre de l'entretien et ses finalités :
Contexte de l'entretien professionnel : démarche RH, remplacement de la notation...

Temps consacré a l'entretien professionnel : environ 1h pour aborder toutes les
rubriques de U'entretien

Rappel de la procédure : réalisation du compte-rendu par l'évaluateur, transmission au
centre de gestion...

Explication des finalités : déroulement de carriére, amélioration continue...

L'accueil est une étape importante de l'entretien, car elle conditionne souvent « 'ambiance »
dans laquelle va se dérouler l'entretien. Le ton utilisé, les dispositions que vous avez prises pour
organiser U'entretien, votre introduction peuvent mettre plus ou moins a l'aise l'agent (cf.
Annexe 3 : Réussir l'entretien professionnel).

VERIFICATION DES INFORMATIONS

Avant d’entrer dans le vif du sujet, il est important de faire un point rapide sur la situation
administrative de l'lagent et de vérifier 'exactitude des informations dont dispose l'évaluateur
(informations administratives, fiche de poste...).

ACQUIS DE L’EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Un temps de l'entretien est consacré a 'évaluation des acquis de l'expérience professionnelle. Ce
temps est d’autant plus important en cas de souhait d’évolution professionnelle (changement de
poste, évolution des fonctions...).

L'évaluateur se penchera avec l'agent sur ses expériences professionnelles et sur les
compeétences, aptitudes ou connaissances développé au cours de sa carriere.

ILs’agit de retracer les étapes significatives du parcours de l'lagent, dans 'ladministration ou dans
le secteur privé, utiles pour éclairer 'échange. Le but n’est pas de reproduire un CV détaillé.

BILAN DE L’'ANNEE ECOULEE

Cette partie doit permettre de dresser, pour l'année écoulée, un bilan de l'activité de l'lagent en
indiquant ses points forts, ses points a améliorer ainsi que les compétences restant a
développer, en appréciant :

Centre de gestion du Doubs - Fonction publique territoriale 5/17



MENER UN ENTRETIEN PROFESSIONNEL
Mise a jour le 11/03/2021

la réalisation des objectifs collectifs et individuels
l'efficacité de llagent dans l'’emploi,

ses compétences techniques et professionnelles,
ses qualités relationnelles,

sa capacité d’encadrement ou, le cas échéant, a exercer des fonctions d’'un niveau
supérieur.

Les compétences de l'lagent sont appréciées selon 'échelle suivante (cf. Annexe 4 : Détail des
critéres d’évaluation):

Sans objet : 'agent n’est pas concerné par un (des) critere(s),

Trés insuffisant (- -) : niveau de connaissances ou de pratique trés insuffisant,
Non acquis (-) : niveau de connaissances ou de pratique insuffisant,

Acquis (+) : réponse satisfaisante aux exigences du poste,

Maitrise (++) : expertise dans les missions confiées.

CONSEIL POUR L'EVALUATEUR

CONSEIL POUR L'EVALUATEUR
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