GUIDE DE L'EVALUATION EN DDI

En application de l'article 10 du décret n°2009-44R1 3 décembre 2009 relatif aux directions dépsetdales
interministérielles (DDI), 4es fonctionnaires affectés dans les DDI sont régiar les dispositions statutaires
applicables au corps auquel ils appartiennent

En matiére d’évaluation et d'appréciation de laeual professionnelle, les fonctionnaires affectés Ddpi

bénéficient soit d’'un entretien d’évaluation, eplagation des dispositions du décret n° 2002-682@avril 2002
et des arrétés ministériels y afférents, soit, gesircorps qui sont entrés dans I'expérimentatitum entretien
professionnel, en application du décret n° 2007136 17 septembre 2007 modifié et des arrétés tairgs y
afférents.

L'entretien d’évaluation ou professionnel doit étnené par le supérieur hiérarchique direct de Hagealué. La
notion de supérieur hiérarchique direct est unendonctionnelle et indépendante de considératdmgrade, de
corps ou de ministére d'appartenance.

Dans un souci d’harmonisation et de convergencepdatiques ministérielles, l'arrété du xx 2011 tiélaux
modalités d'organisation de [|'évaluation des aged¢s 'Etat affectés dans les directions départeatest
interministérielles, précise les modalités d’orgatibn de la procédure d’évaluation des fonctiamsaaffectés en
DDI, que ces derniers bénéficient d’'un entretigdvdluation ou d’'un entretien professionnel :

- il prévoit, d'une part, dans son annexe, un supjmadgue d’entretien, qui sert de base au comptauen
Ce support, qui ne concerne que la phase évaluettientretien, n'a pas vocation a encadrer la please
notation pour les agents qui bénéficient du digjfodu décret du 29 avril 2002 qui conjugue
évaluation et notation.

- il fixe, d’autre part, les dates de la campagnealigation, qui doivent se dérouler, pour chaquetann
de référence, durant le premier trimestre de I'arswdvante.

Le présent guide explicite les différentes rubrgmnstitutives du support de I'entretien professed ou
d’évaluation annexé a l'arrété du xx 2011 précité.

En 2002, puis en 2007, les ministeres ont élabes glides a l'usage des évaluateurs et des évphués
accompagner la mise en place de leur dispositifittBéen d’évaluation ou d’entretien professionr@s guides
sont pour la plupart accessibles par voie déméisséa Il est possible de s’y référer. Le présentg ne vise donc
pas a paraphraser ce qui existe déja mais plygétraettre d’accompagner les évaluateurs et a défivei approche
et une lecture partagées de I'entretien et un @@gammun des concepts entre évaluateurs et évalués

Le présent guide prend ainsi une forme pratiqueseetcompose, au travers de fiches méthodologiques, d
commentaires se rapportant a chacune des rubrilgusgpport unique des entretiens d’évaluationaepsionnels.

Le guide contient également un lexique des prinoiabncepts utilisés.

Textes de référence

- Décret n° 2002- 682 du 29 avril 2002 relatif auxditions générales de notation et d'avancement des
fonctionnaires de I'Etat ;

- Décret n° 2007-1365 du 17 septembre 2007 modifitapbapplication de I'article 55 bis de la loi 84-16
du 11 janvier 1984 ;

- Arrété du xx 2011 relatif aux modalités d’organisatde I'évaluation des agents de I'Etat affectéissdes
directions départementales interministérielles ;

- Arrétés ministériels portant application du déere2002-682 du 29 avril 2002 ou du décret n°2006513
du 17 septembre 2007



FICHE 1

Ministere XXX
Direction/Service des Ressources Humaines

(1) COMPTE RENDU DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL L]
DE L'ENTRETIEN D'’EVALUATION L]

réalisé le...
au titre de I'année 20...

(2) (Document a remettre a I'agent au moins huit joawvant la date de I'entretien, accompagné de ladide
poste)

entre 'agen{a remplir par I'agent avant I'entretien

Prénom - Nom :

Date de naissance :

Catégorie - Corps - Grade / agent non titulé®e Echelon :
Direction/Service/Bureau :

Poste occupe (BDepuis le :

et son supérieur hiérarchique dir@tremplir par le supérieur hiérarchique direct atdentretien) (5)

Prénom - Nom :
Catégorie - Corps - Grade / agent non titulaire :
Fonction exercée (5) :

(1) Ce support est utilisé a la fois pour la conduids éntretiens professionnels (cf. décret du 17esdpe
2007 : expérimentation de I'entretien professiomuelse substitue a la procédure d'évaluation atiot) et des
entretiens d'évaluation (cf. décret du 29 avril20@ntretien, accompagnant la procédure de najationstitué
de rubriques modulables, il est établi de maniétple pour recouvrir I'ensemble des situationgsellpeut étre
guestion, par l'utilisation de ce seul supportfaiee entrer dans I'expérimentation de I'entret@nfessionne
des agents appartenant a des corps régis pasfEssidions du décret du 29 avril 2002. Il appattarx DDI, et
plus précisément, aux supérieurs hiérarchiquestdirde prendre en compte les spécificités de &aonps lors
de la conduite des entretiens et I'établissementamptes rendus.

(2) Il est recommandé au directeur de réunir les sepésihiérarchiques directs chargés de conduire les
entretiens pour leur rappeler :
- les modalités de I'exercice, par exemple : gs'dgit d’'un processus semi-directif fondé sur urent, que
cette trame n’est pas un imprimé a remplir maisupport pour établir un dialogue ;
- les objectifs de la direction, ceux du servideairdirection ;

- leurs objectifs propres ;

- les délais a respecter dans la procédure,...

L'entretien doit étre préparé par les deux partaisy qu'il puisse remplir pleinement son role, avair celui
d’'un moment privilégié d’échanges entre un agesbatsupérieur hiérarchique direct. La prépargtermet au
supérieur et a I'agent :

- de faire « un travail de mémoire » et de fondatiblogue davantage sur des faits que sur demopin
- de réfléchir au bilan et aux objectifs ;

- d’étre chacun « acteur » dans 'entretien.

Le présent formulaire vise a garantir un traitemeatmonisé des agents travaillant au sein d’une eném
structure, il est utile aux 3 moments-clés du digfa
- il sert de support pour préparer I'entretiehest remis au supérieur hiérarchique par le seriRid ainsi qu’'a
I'agent, le plus souvent par voie électronique paggagné de la fiche de poste le concernant.




Si celle-ci n'existe pas, il convient de la créer.

- il est le support du déroulement de l'entretignlué donne une dimension officielle, il « canalisdes
discussions et évite d’ « oublier » les questioaba@rder.

- il est le cadre harmonisé pour la rédaction dupte rendu de I'entretien a verser au dossieratgetit.

(3) Les décrets de 2002 et 2007 s'appliquent aux fsdtionnaires de I'Etat (article ler de chacundisets).
Pour leur évaluation, les agents non titulairesEtat sont régis par les dispositions de I'artitld du décret n}
86-83 du 17 janvier 1896 relatif aux dispositiodnérales applicables aux agents non titulaireskdat Ipris
pour I'application de I'article 7 de la loi n° 846 Hu 11 janvier 1984 portant dispositions statatarelatives a la
fonction publique de I'Etat. Il est ainsi prévu quees agents employés a durée indéterminée folojet d'une
évaluation au moins tous les trois ans. Cette @étialy, qui donne lieu & un compte rendu, comporte u
entretien, qui porte principalement sur leurs réssiiprofessionnels au regard des objectifs qui det été
assignés et des conditions d’organisation et detifmmement du service dont ils relévent. L'enietpeut
également étre élargi aux besoins de formation atgmts en rapport avec leurs missions, leurs prpjet
professionnels, et notamment leurs projets de paéipa aux concours d’acces aux corps et cadraspis de
la fonction publique ». Cet exercice d'évaluatidapparente a I'entretien professionnel tel que rdgfar le
décret de 2007. Aussi, dans le cadre de I'expétatien de l'entretien professionnel, le décret 6672 par
extension, est venu s'appliquer a certains agemtditulaires. En effet, certains ministéres oritt éatrer leurs
ANT dans le champ de I'expérimentation : dans Engh DDI, cf. Intérieur, Travail/emploi/santé, MEDDEt
tout réecemment I'Agriculture (cf. arrété du 16 m2@d.1 : sont concernés par I'expérimentation lesopeels
contractuels non enseignants recrutés pour une dungérieure a 12 mois). Ces ANT peuvent doncsetilie
support harmonisé DDI dans sa version compte rafald'entretien professionnel. En revanche, dans les
départements ministériels qui ne seraient pas ®mads I'expérimentation de maniere générale oungy
auraient pas fait entrer leurs ANT, ces dernierp@avent bénéficier en I'état actuel des textebedéretien
professionnel tel que prévu par le décret de 2@0Fne peut donc étre utilisé pour ces personfelsupport
DDI.

B

Enfin, il convient de préciser que le décret dyuiitet 2010 qui consacre, a compter de la pérideeéférence
2012, l'entretien professionnel comme procédureatli@tion de droit commun ne s'appliquera pas abiX.A
Pour ces derniers, et pour conforter leurs droitéwaluation, il est prévu, dans le cadre desesuitonnées au
protocole d’accord portant sécurisation des pascquofessionnels des agents contractuels dansrdes| t
versants de la fonction publique, par voie réglesaies, de compléter et d’ajuster le mécanisme fiixél’article
1-4 précité : tous les agents recrutés pour unibgsermanent devront pouvoir bénéficier d'un eiref
professionnel dans les mémes conditions que lestatjeulaires exercant des fonctions comparatiletui-ci
sera ainsi généralisé au bénéficie de tous lesatjaraires d’'un contrat d'une durée supérieutgan et nor
plus réservé aux seuls agents en CDI.

(4) En cas de changement d’affectation de I'agent enscd’année, géographique ou fonctionnel, I'ergregst
traditionnellement assuré par le supérieur hiéiguehdirect aupres duquel I'agent a été placéds lgngtemps
sur la période considérée. Dans le cas d'un chamgede supérieur hiérarchique direct en cours danfe
support, établi par le nouveau supérieur hiératehidjrect, peut étre complété par I'ancien, s’agisslu bilan
de I'année écoulée.

(5) La déconcentration de I'exercice permet de garamt& bonne connaissance de I'agent, de sa mareére d
servir et des conditions dans lesquelles il exseseactivités. Elle permet aussi de limiter le nambentretiens
a conduire, préservant le temps a consacrer angdi@lavec I'agent. Cette régle s'oppose, sous pkbreensure
du juge administratif (TA de Rennes 10 juillet 20@7Broutin - TA de Nancy du 29 aolt 2007 M.P. Tésga
ce que le chef de service se substitue au supédriérarchique direct pour conduire I'entretien. h@tion de
« supérieur hiérarchique direct », est fonctiormell indépendante de I'appartenance a un corps arade ;
c'est celui qui adresse des instructions a sesrdabnés, auxquelles ceux-ci sont tenus de se auoafor
L’évaluateur est celui qui, au quotidien, organéstavail de I'agent et contrdle son activité.

(6) La rubrique « fonction exercée » devra, quand @it possible, faire référence a I'emploi-référence
correspondant du répertoire interministériel deergde I'Etat, voire du répertoire ministériel.




FICHE 2

LE POSTE OCCUPE (1Y@ remplir par I'agent avant I'entretien)

(2) Fonctions exercées :
(3) Cotation du poste :
(4) Quotité de travalil :
(5) Votre fiche de poste :

- Est-elle adaptée ?
- Si non, sur quels points doit-elle étre actualigé

(6) Le cas échéant, votre appréciation sur votre gte (attraits et contraintes) :

(1) L'agent est invité & compléter cette rubrique avamtretien, c’est I'occasion pour lui de réfléchi son travai
et de « rentrer » dans I'exercice.

(2) Il s'agit de préciser les fonctions que I'agereree dans la réalité et au quotidien et les dmsse projetd
majeurs dont il est chargé.

D

(3) La cotation du poste correspond a la part fonstide la prime de fonctions et de résultats, pauagents de
corps pour lesquelles la PFR s’applique.

(4) La quotité de travail est un élément déterminantr pappréciation des résultats et la fixation dégectifs qui
doivent étre proportionnés au temps de travail @emple temps partiel, mi-temps thérapeutiquele Ebt
exprimée en pourcentagé ETP = 100%) Il convient de tenir compte des situations de déghayndicale, d¢
décharge pour activités associatives au bénéfiseagents, de congé parental, de disponibilité,nmore de conge
de longue maladie. L'attention est appelée suaiteql’il ne faut pas indiquer, dans le compte-redéentretien, 1
raison d’une quotité de travail qui ne serait pad00%.

A1 "ANRY %4

L’agent doit également justifier d’'une présenceedif’e suffisante sur 'année considérée pour éuaué. Lal
jurisprudence considere que I'évaluation est sutrurde a la présence effective du fonctionnaireoauscde I'anné
en cause pendant une durée suffisante, eu égamchment a la nature des fonctions exercées, pounepiee a
l'autorité compétente d’apprécier sa valeur proteswlle (CE 3 septembre 2007, n° 284954). Au titeebonnes
pratiques, I'évaluateur est invité a donner suite demande d’'un de ses collaborateurs qui souhti&ire évalué
méme si ce dernier ne bénéficie pas d’une durésaotfe dans le service.

D

(5) La fiche de poste est un document majeur danslliétian, car la finalité de I'entretien est d’évatd’agent en
situation de travail et d’apprécier ses résultatsegard des missions qui lui ont été confiéesteGaemiére partie
de I'entretien est consacrée a une réflexion spotte occupé par I'agent et ce, pour bien signiéigoérimetre de
I'exercice et I'objectiver. C'est aussi I'opporttdid’actualiser tous les ans la fiche de posteedaire avec les
acteurs les plus concernés et de faire évolues fiette en fonction de la réalité. Les éventuatheslifications son
apportées en cours d’entretien et la nouvelle errsist adressée au service chargé des ressounmasnbs er
méme temps que le compte rendu. Par ailleursghe file poste définit la raison d’étre d’'un postesdan service et
permet de clarifier ce que I'on attend de 'agamtson poste.

(6) Cet item facilite I'expression de l'agent qui dégbe, au regard de son affectation, son implicatas
aspirations, ses souhaits d’évolution.




FICHE 3

| - BILAN DE L'ANNEE ECOULEE

CONTEXTE DE L’ANNEE ECOULEE (environnement de travail de I'agent)

(1) Bilan et réalisation des objectifs de 'annéecéulée

Objectif 1 Réalisation Analyse des résultats et
enseignements tirés

Rappel de 'objectif Atteint
Partiellement atteint
Non atteint

Devenu sans objet

O 0O oaog

Objectif 2 Réalisation Analyse des résultats et
enseignements tirés

Rappel de I'objectif Atteint
Partiellement atteint
Non atteint

Devenu sans objet

O 0O oo

Objectif 3 Réalisation Analyse des résultats et
enseignements tirés

Rappel de I'objectif Atteint
Partiellement atteint
Non atteint

O 0O oaod

Devenu sans objet

(2) Autres dossiers ou travaux sur lesquels I'agemstest investi en cours d’année :
- nature des dossiers ou travaux :
- les résultats obtenus par I'agent :
- ce qui a facilité ou freiné les résultats :

(3) Appréciation globale sur I'activité et la réalsation des objectifs de 'année écoulée

EVALUATEUR

Appréciation de I'évaluateur

Eléments particuliers & prendre en
compte(4)

EVALUE

Observations éventuelles de I'agent sur
son activité et la réalisation des
objectifs

(1)Le bilan porte sur l'atteinte des objectifs fixéssl du précédent entretien et rappelés ici. Au nmbrde la
préparation de I'entretien, il est souhaitable psedeux parties aient réfléchi au bilan de I'anééaulée en notar
les faits et les réalisations les plus marquarfesit I'intérét de I'entretien est en effet de meten regard le
constats faits par I'un et par l'autre ; I'analydes résultats, de leurs causes, réussites ou échEmsule de I3
discussion entre les deux protagonistes. Il covdenne pas négliger les enseignements a enitgdondent leg
axes de progreés individuels ou collectifs, ils pntvengendrer les objectifs de I'année a venir.

—*
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(2) Les résultats de I'agent ne peuvent se résundes abjectifs définis un an plus t6t, susceptibiese plus étre
valides. L'agent a pu étre mis a contribution sas dlossiers ou travaux nouveaux, le bilan doitplesidre e
considération. Cette rubrique permet par ailleer$aite évoluer la fiche de poste si ces travaum pérennes mais

aussi, s'ils sont ponctuels, de mettre en évidelesecompétences exercées par I'agent et de cemsiitunoyen de

tracabilité de celles-ci.

(3) L'appréciation du bilan est une synthése de laudision mettant en avant les points de vue de Létalir et de
I'agent et qui doit reposer sur des éléments comgpersonnalisés a contextualisés.

(4) L'évaluateur tiendra notamment compte de I'envi@ment de travail, de la survenance d’événemeniéias,
de difficultés structurelles ou conjoncturelles, ldmpossibilité de réalisation d’'une formation pBagent, de
nouvelles missions qui lui ont été confiés,... ligitade replacer I'évaluation de I'agent dans sowirennement|

D

P

général de travalil.




FICHE 4

(1) I - OBJECTIFS DE L'AGENT POUR L'ANNEE 20...

(2) OBJECTIFS DU SERVICE

(3) CONTEXTE PREVISIBLE DE L’ANNEE

CONDITIONS DE
REUSSITE

(liées a l'agent ou/et a des
facteurs externgs

(4) OBJECTIFS de l'agent

(si nécessaire, préciser les actions a conduirest || ECHEANCE
résultats attendys

(1) L'entretien annuel s'inscrit dans une démarchgeltion prévisionnelle des ressources humainegcleange
entre le supérieur hiérarchique direct et 'agaenpent en compte les évolutions prévisibles atocowmoyen
terme des missions et de 'organisation du sernviseontribuent également a fournir des donnégéssupour le
service chargé des ressources humaines (cf. prajfetssionnel). Cette rubrique, qui donne de linfation (donc
du sens et de la reconnaissance) a I'agent eelaidituer son activité dans l'activité globalesd® service
suppose que le responsable hiérarchique diredn$mitné des changements qui ont un impact surission mais
aussi des actions du plan de gestion prévisiormdie ressources humaines. La réunion des évalsiatége en
fiche 1, organisée par le chef de service, a égalepette finalité.

U7

(2) Le service est entendu comme le service, infrection, dans lequel 'agent est affecté. Les olfgedt service|
sont fixés dans le cadre du projet de service dadation départementale interministérielle.

(3) Le contexte prévisible est un point de discusgigportant. C’est I'occasion de communiquer au skErson
équipe et de recueillir les réactions de chacurprdégquer un management participatif. L’entretigofessionne
est fondé sur une logique d’annualité tenant comptamment du calendrier des CAP pour donner suite
entretiens dans I'année.

(4) La notion d’objectif est a définir avec souplessegestion des ressources humaines. Il s'agit corément
« d'un résultat attendu, mesurable, observabidisté, réalisable, a atteindre dans un délai dgmé un agent
ou une unité de travail ». L'objectif est rédigévenbes d’action, en précisant la finalité de i@atta conduire. Le
objectifs individuels sont assignés en lien avdiictae de poste. Un objectif est assorti de moystrde conditions
de réussite (formation, contribution d’autres seesj réalisation d’'études, installation d’équipetagrarticuliers,
des validations, un suivi par I'évaluateur...), etcls échéant, de délais de réalisation. Il estataldie que
I'objectif soit discuté et concerté, il sera d’autplus motivant pour I'agent.

1°2}




Recommandations :

- Limiter le nombre d’objectifs. Il n’est pas fixé un nombre maximum d’objectif€anmoins, si cé¢
nombre est trop élevé, il est a craindre que cgoient pas des objectifs de progrés ou des piqg
mais un rappel des activités gu'il appartient &ediat de réaliser dans le cadre normal de
fonctions. En revanche I'agent peut n’avoir qu’usjeatif ou deux, selon la situation et le résudta
atteindre.

- Rien ne s’oppose a ce que les mémes objectifs sbifexrés plusieurs années de suité un agent
tout dépend de la nature des missions qui lui nedat.

- Tenir compte de la quotité de travail ainsi que déa maitrise de I'emploi(débutant ou ancien s
le poste), la barre ne doit étre placée ni « trad I», ni « trop bas ».

- Réviser et actualiser les objectifs Factualisation des objectifs est prise en comptesda fiche de
I'entretien de I'année suivante, au titre du bile@la permet de justifier qu’'un agent n’ait pasiatt
des obijectifs initialement fixés. La révision éuaile des objectifs peut constituer un élén
d’appréciation de la valeur professionnelle destmye

rité
ses

ent




FICHE 5

(1) - EXPERIENCE PROFESSIONNELLE : EVALUATION DE S ACQUIS

Les compétencdREQUISES sur le poste

COMPETENCES
(& compléter a partir de la fiche de expert | maitrisé pratique® initié¢* | non requis APPRECIATION
(le cas échéant)
poste
SAVOIR FAIRE expert maitrise pratique initié nonrequis APPRECIATION

(le cas échéant)

travail en équipe

capacité de synthése

capacité d'analyse

animation d’équipe

expression écrite

expression orale

techniques spécifiques

autres & préciser en fonction du
poste par le supérieur hiérarchigye
direct)

APPRECIATION

QUALITES RELATIONNELLES expert maitrise pratique initié nonrequis (le cas échéant)

sens des relations humaines

capacité d’adaptation

autonomie

rigueur dans I'exécution des taches

capacité d'initiative

réactivité

autres @& préciser en fonction d
poste par le supérieur hiérarchiqye
direct)

o




Les compétenceMISES EN (EUVRE par I'agent sur le poste

COMPETENCES

(a compléter a partir de la fiche de

postg

expert

maitrise

pratique

initié

non requ

S

APPRECIATION
(le cas échéant)

SAVOIR FAIRE

expert

maitrise

pratique

initié

nonrequis

APPRECIATION
(le cas échéant)

travail en équipe

capacité de synthése

capacité d'analyse

animation d’équipe

expression écrite

expression orale

techniques spécifiques

autres @ préciser en fonction d
poste par le supérieur hiérarchiqy
direct)

o

QUALITES RELATIONNELLES

expert

maitrise

pratique

initié

nonrequis

APPRECIATION
(le cas échéant)

sens des relations humaines

capacité d’adaptation

autonomie

rigueur dans I'exécution des taches

D

capacité d'initiative

réactivité

autres & préciser en fonction du

poste par le supérieur hiérarchiqy

direct)
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(2) Les aptitudes au MANAGEMENTpbur les agents en situation d’encadrement

Nombre d’agents encadr@wéciser les effectifs par corps et catégprie

APTITUDES Excgllc_ente Maitrise A développer| A acquérir APPREQAUON
maitrise (le cas échéant)

Capacité a déléguer

Capacité a mobiliser et valoriser les
compétences

Capacité d’organisation, de pilotage

Attention portée au développement
professionnel des collaborateurs

Aptitude a prévenir, arbitrer et gérer
les conflits

Aptitude a la prise de décision

Capacité a fixer des objectifs
cohérents

(1) L'évaluation des acquis de I'expérience profassaile est centrée sur les compétences principatgsses pou
son poste. Elle s’appuie sur la fiche de postéaggeiht et sur la réalité des compétences misesugread.a grille du
formulaire est de maille « macro » et identifie desninantesen termes de compétences, des emplois de ladar
publique de I'Etat. Elle permet de prendre en cengautres types de compétencpse les exemples donnés
couvriraient pas, en complétant la rubrique « AsutreElle peut étre ainsi facilement adaptée a kesipostes. A
contrario, tous les items présentés peuvent nétpasemplis, selon la nature du poste occupé.dr@ze demand
que la fiche de poste soit rédigée en lien aveaéjgertoire ministériel des emplois-types, lui-méme
correspondance avec les emplois-référence du R@gerinterministériel des métiers de I'Etat (RIMBE)e
dictionnaire interministériel des compétences &¢ak constitue I'outil de référence pour enrictette analyse de
acquis de I'expérience. L'évaluation est réalisgéenettant en exergue les écarts éventuels, négatiesitifs entrg
les compétencagquises sur le post les compétencesises en ceuviet permet ainsi de repérer et d’objectiver
besoins de formation ou d’évolution de I'agent. Inégeaux sont décrits et peuvent étre observégfatis par le
supérieur hiérarchique direct.

(2) L’évaluation de I'aptitude au management, destiade seuls agents encadrant du personnel, faitefabjne
grille spécifigue en tant que compétence transvedtie reconnait ainsi a tout cadmanagerune responsabilit
particuliére dans le fonctionnement de son équipe.

Cette partie du compte rendu d’entretien est clenpraur le plan individuel de formation mais ayssur le projet
professionnel de l'agent; au fil des années, adl@dst en mesure de faire la somme de ses conuaétest
d'appréhender par lui-méme son profil. Elle esteuégalement dans le cadre de I'élaboration d'ussido de
reconnaissance des acquis de I'expérience professle.
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FICHE 6

IV - LES BESOINS DE FORMATION (1)

(2) Prénom Nom :

Date de naissance :

Catégorie - Corps - Grade / agent non titulaire : Echelon :
Direction/Service/Bureau :

Poste occupé : deplas

(3) Formations suivies (année N-1 et N- 23 remplir par 'agent)

Année | Formation demandée | Formation suivie Commentaires (appréciation, bilan, suites)

(4) Recueil des besoins de formation (année N et )

2 o
g - o Py

(@] © @D
5 22| 58] 8
S l8a| 2= <
2 |Sx 9| @
o 05| 52| 8 )
) %B S = o Echéance
5 |82 83| 7| (annéeN,
Q 5 68 | 4 N +1)
g S 2 o —
= | o €< S o1

N

< c (2]
- (0] gri.

Formations liées a I'adaptation immédiate au postde travail (T1) (6)

Formations liées a I'évolution des métiers (T2) (6)

Formations liées au développement des qualificatisrou I'acquisition de
nouvelles qualifications (T3) (6)

Préparations aux concours

Autres actions (VAE, bilan de compétences, congé éermation)

(*) Porter une croix en cas de réponse positivagént peut indiquer s’il souhaite exercer son ptur la

formation envisagée. Les formations liées a ureptation immédiate au poste de travail ne peuvaet é

imputées sur le DIF.

(1) Les besoins de formation doivent étre définis en lavec les aptitudes et compétences de 'agesit
gu’avec son projet professionnel et ses souhaitsat®lité.

(2) Ce volet du compte rendu ekitachableil doit étre remis au responsable de formatioar pélaboration du
plan et du programme de formation, d'ou cette té@dide I'identification de lI'agent et de son supér
hiérarchique direct. Il tient lieu, dans la praggpour nombre de ministéres, de compte renduetirdtien de
formation au sens du décret du 15 octobre 200Tifraléa formation professionnelle tout au longldevie des

fonctionnaires de I'Etat et du décret du 26 décen#fl07 relatif a la formation professionnelle dgerdas non

12
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titulaires de I'Etat et de ses établissements psibli’entretien, sur le domaine de la formaticeutpdonner liey
a un entretien plus approfondi entre I'agent etsqgrérieur hiérarchique direct.

(3) L'agent et le supérieur hiérarchique direct échahger les apports des formations suivies, sumletfs
ayant conduit I'agent a ne pas participer a unestpg lui avait été proposé. Le service de gestEmressource
humaines doit étre en mesure de produire I'histeridu plan individuel de formation.

(4) Les actions de formatiosouhaitées par I'agent ou préconisées par sonisupdiérarchique direct sof
mentionnées dans le compte rendu, en précisantddalités de réalisation souhaitées. Elles sotiearavec le
bilan précédemment réalisé, les conditions d’ateides objectifs et le projet professionnel de digg
L’évaluateur doit préciser a I'agent que ce sorst demandes de formation, certes qu'il valide, rdaist il ne
peut garantir la mise en place, celle-ci relevantegponsable de formation.

(5) Le droit individuel & la formation a été créé faafoi 2007-148 du 2 février 2007 relative a la modsation
de la fonction publique et son décret d’applicat@®07-1470 du 15 octobre 2007 relatif a la formma
professionnelle tout au long de la vie des agemtdadfonction publique de I'Etat. Le DIF est mobdia
l'initiative de I'agent et avec I'accord de I'adnstration. Ce droit peut étre utilisé par I'ageoup suivre des
actions de formation qui sont inscrites au plafodeation et répondre a I'une ou l'autre des fitgalisuivantes
- permettre I'adaptation a I'évolution prévisiblesdmétiers ;

- contribuer & développer des qualifications on a@uérir de nouvelles.

L’'agent doit, si possible, avant I'entretien, &tris en mesure de connaitre le solde de son DIF.

(6) Les demandes de formation sont regroupées ercatigories (T1, T2 et T3):

T1 : adaptation indispensable et immédiate au piestieavail. La formation ne peut pas étre demaidétitre
du DIF ;

T2 : évolution des métiers. S'il s'agit d’'une demarde formation prioritaire pour le service, le DI doit pas
étre utilisé. Si la demande de formation n’estésritaire pour le service, mais désirés par ltegé convient
d'utiliser le DIF ;

T3 : développement des compétences a titre persdranéormation est obligatoirement demandée ae tiu
DIF.

nt

io
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FICHE 7

V- LES PERSPECTIVES D’EVOLUTION PROFESSIONNELLE DE L’AGENT

(1) Prénom Nom :

Date de naissance :

Catégorie - Corps — Grade / agent non titulaire : Echelon :
Direction/Service/Bureau :

Poste occupé : depldgis
(2) SOUHAITS D’EVOLUTION PROFESSIONNELLE DE L’AGENT (préciser I'échéance)

- Evolution sur le poste actuel
- Modification éventuelle de la fiche de poste :
- Prise de responsabilités plus importantes :

- Projet professionnel :

(3) Souhaitez-vous bénéficier d’'un entretien aveaconseiller mobilité-carriere ?

(4) OBSERVATIONS EVENTUELLES DU SUPERIEUR HIERARCHI QUE DIRECT
SUR CES PERSPECTIVES D’EVOLUTION PROFESSIONNELLE

(5) COMMENTAIRES EVENTUELS DE L’AGENT

(1) Ce volet du compte rendu aedtachablell est remis au chargé de la gestion prévisidardgs
RH et au gestionnaire de personnels dans le cadfélaboration du plan stratégique RH, d’ou cette
réédition de l'identification de I'agent et de ssupérieur.

(2) Il revient au supérieur hiérarchique direct deliteeil’'expression des besoins de I'agent et de|ses
souhaits. Les souhaits de mobilité fonctionnellelegéographique peuvent étre exprimés par I'agent
a cette occasion. Il est intéressant que I'évalwaseit informé le plus en amont possible des
intentions de l'agent afin de gérer l'organisatidn service ; en cela I'entretien est un canal
d’informations important pour la gestion prévisietia des ressources humaines. L’agent peut n¢ pas
avoir de projet particulier pour 'année a venioulefois I'entretien est I'occasion pour le supéri
hiérarchique direct de jouer son réle de conseilieproximité (comme le prévoient les textes rigati

a la mobilité et a la formation) en demandant gdid ses perspectives a plus ou moins long terme.
L’évaluateur doit lever tout malentendu et précigef’agent formulant un projet de mobilité
structurelle ou géographique, que, méme s'il valaére encourage ses perspectives, la décisign ne
lui appartient pas exclusivement. Sur ces aspeutsparticulierement, le responsable des ressources
humaines en DDI, les chefs de service et les étamltg doivent étre informés des pratiques de
gestion (plus ou moins déconcentrées) des mobil@gsninisteres dont relévent les agents.

(3) L'agent peut solliciter un entretien de mobilitéftgre pour mieux envisager son avenir |ou
approfondir un projet précis avec un conseiller itékcarriere (CMC), a défaut en s’adressant a la
plate-forme régionale d’'appui interministériel aGRH. L'évaluateur peut aussi inciter I'agent a
rencontrer un CMC.

14



Il appartient au responsable des ressources husnéeneaiter ces demandes.

(4) Les observationdu cadre, positives ou réservées, toujours motj\s@gg un engagement qu'il se
doit de respecter le moment venu.

(5) Dans un contexte de dialogue et de communicatioililgege, 'agent doit pouvoir exprimer des
remarques éventuelles.
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FICHE 8

(1) VI - APPRECIATIONS GENERALES SUR LA VALEUR PROF ESSIONNELLE DE
L'AGENT

(2) EVALUATION GLOBALE DES RESULTATS OBTENUS PAR L' AGENT AU REGARD
DES OBJECTIFS FIXES INITIALEMENT OU REVISES, LE CAS ECHEANT, EN COURS
D’ANNEE

(3) EVALUATION DE LA MANIERE DE SERVIR DE L’'AGENT

EXCELLENT TRES BON SATISFAISANT A DEVELOPPER

Qualité du travail

Qualités relationnelles

Implication personnelle

Sens du service public

(4) APTITUDE A EXERCER DES FONCTIONS SUPERIEURES
(a remplir par le supérieur hiérarchique dirgct

(5) APPRECIATION LITTERALE DU SUPERIEUR HIERARCHIQU E DIRECT

SIGNATURE DU SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT AYANT OEDUIT L'ENTRETIEN

Nom Date
Signature

(1) L'appréciation de la valeur professionnelle de ¢agest réalisée par le supérieur hiérarch

direct dans le prolongement des échanges entdelesparties au cours de I'entretien professionnel.

(2) Les appréciations générales tiennent compte dakatssprofessionnels et de la maniere de se
S’agissant des résultats professionnels, ils sstimés au regard du bilan concernant I'atteinte
objectifs fixés I'année précédente ou en coursriéanou des objectifs révisés ou assignés lor
I'affectation sur le poste.

(3) L'appréciation de la maniére de servir doit respedts criteres de la grille. Ces criteres s
suffisamment neutres et non équivoques pour pamnetie appréciation directe et objective.
besoin, ils peuvent étre explicités par le sercttargé des ressources humaines aux agents char
conduire les entretiens annuels en se référantaméxés ministériels ou aux guides évaluateurs
ministeres.

(4) Le potentiel a exercer des fonctions supérieurell@s du poste actuel) s’entend des aptitt
démontrées a occuper des emplois a responsabiligé gevée et /ou d’'un grade ou d'un co
supérieur. L’évaluateur doit étre le plus clair gibke vis-a-vis de I'agent et prudent pour ne passkr
penser a I'agent que la « voie est ouverte ». Eanehe, ces appréciations doivent permettre deren
en confiance un agent sur ses possibilités ouitéinagn agent qui dispose du potentiel a évoluer.

que

rvir.
des
s de

ont
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gés d
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Ides
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(5) L'appréciation littérale doit étre en cohérence caves parties précédentes du formulajre,

notamment la rubrique concernant le bilan. Ellexgren compte les remarques éventuelles de I
qui figurent dans les encadrés. En tout état deegarlle mentionne le motif des croix portées dar
colonne « A développer » de la grille d’évaluatienla maniere de servir.

Par ailleurs, le supérieur hiérarchique direct)issue de I'exercice, est invité, dans le cadre
I'entretien, a échanger sur les réductions d’amséh voire majorations dans des cas particul
gu’il envisage de proposer pour I'évalué. Méme esislupérieur hiérarchique direct n'est {
décisionnaire en la matiére, il doit réaliser desppsitions. Un échange, lors de I'entret
d’évaluation, sur les propositions envisagées paés souhaitable dans la mesure ou les proposi
de I'évaluateur doivent étre cohérentes avec lesete de I'entretien. A cet égard, I'entretien ann
constitue aussi un véritable acte de managemeasgonsabilise le supérieur hiérarchique direcs(
son role d’évaluateur. Le supérieur hiérarchiqirectl insistera auprés de I'agent sur le fait q
s’agit de propositions qui, aprés harmonisationypat ne pas étre suivies par le chef de servige
détient le pouvoir d'attribution des réductions neajorations d’ancienneté. Le décret de 200
consacre le lien, instauré en 2002, entre l'attidoudes réductions ou majorations d’ancienneté
reconnaissance de la valeur professionnelle, asslaefois sur les résultats et I'appréciation aé
maniere de servir. L'établissement du tableau dnitagancement de grade et la liste d’aptitude
promotion de corps prend aussi en compte I'appiénidittérale du supérieur hiérarchique direct.

Il convient de se référer aux dispositifs ministriexistants s'agissant du calcul des mois a tiép
des modalités de répartition des réductions d'amgte, du réle du chef de service d
I’lharmonisation préalable.
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FICHE 9

VII - NOTIFICATION A L’AGENT DU COMPTE RENDU DE L’E  NTRETIEN
PROFESSIONNEL (1)

OBSERVATIONS EVENTUELLES DE L’'AGENT

Sur la conduite de I'entretien et les thénsr les appréciations portées
abordés

VISA ET OBSERVATIONS EVENTUELLES DE L’AUTORITE HIERARCHIQUE

Sur la conduite de l'entretien et les thénsr les appréciations portées
abordés

Nom Observations éventuelles
Fonction exercée

SIGNATURE DE L'AGENT

Date Signature

La signature de I'agent vaut notification du présttument (et non approbation de son contenu)
Destinataire dossier individuel de I'agent

Copies: agent, supérieur hiérarchique direct et chefatgice

RECOURS EVENTUELS DE L'AGENT

L’agent peut saisir I'autorité hiérarchiqgue d’'unerhande de révision de tout ou partie du compteuend
de I'entretien professionnel, dans un délai dedlf§ francs suivant la notification du présent doeunt.

L’autorité hiérarchique dispose d'un délai de 15u9 a compter de la saisine pour lui répondre.
L'exercice de ce recours hiérarchique est un prblaabligatoire a la saisine de la CAP compétente,
dans un délai d’'un mois a compter de la réponsBadeorité hiérarchique. L'agent dispose également
des voies et délais de recours de droit commun mamuntester son compte rendu de I'entretien
professionnel.
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VIl — NOTIFICATION A LAGENT DU COMPTE RENDU DE L' __ENTRETIEN
D'’EVALUATION _(2)

OBSERVATIONS EVENTUELLES DE L'AGENT

Sur la conduite de I'entretien et les thémes alsordé Sur les appréciations portées

SIGNATURE DE L'AGENT

Date Signature

La signature de I'agent vaut notification du préstotument (et non approbation de son contenu)

Destinataire: dossier individuel de I'agent__Copieagent, supérieur hiérarchique direct et chef de
service

RECOURS EVENTUELS DE L’'AGENT

Le compte rendu de I'entretien d’évaluation sertbdse a la notation, en application de I'articled8
décret n° 2002-682 du 29 avril 2002. Il est rappeléil ne peut y avoir de recours contre le compte
rendu de I'entretien d’évaluation dans la mesurecelui-ci ne constitue qu’un acte préparatoire a la
décision arrétant la notation et ne fait donc paiefy(CE, 29 octobre 2003, n° 247602).En revanche,
I'agent pourra contester sa note dans un délai dexdmois & compter de la notification de la décisio
arrétant la notation.

(1) Le supérieur hiérarchique direct apres avoir étalaté et signé le compte rendu de I'entretien
professionnel dans un délai de cing jours franesésule remeé I'agent qui peut alors le compléter,
également dans un délai de cing jours francs ouyés des observations sur le déroulement de
l'entretien et sur les appréciations portées. Lenmte rendu est ensuite visé par l'autofité

hiérarchique et enfin notifié a I'agent. La sigmatule I'agent vaut notification du compte rendu

d’entretien professionnel, et non acceptation decemtenu, et fait courir les délais de recourdregn
ce dernier.

(2) Le compte rendu de I'entretien d’évaluatiorgbdit daté et signé par le supérieur hiérarchigue
direct, est ensuite transmis a I'agent qui peublapléter de ses observations et le signe. Ce eompt
rendu ne peut faire I'objet d’un recours puisqo#él constitue qu’un acte préparatoire a la décideon
notation.
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LEXIQUE

» Poste de travalil

Dans une organisation donnée, le poste de trawailespond a des situations concrétes de travad, de
responsabilités, des taches auxquelles corresppddemmoyens mis a la disposition du titulaire datp. C'est
l'unité de base de l'organisation du travail, défiet délimitée concrétement dans l'espace et rgpge
indépendamment de la ou les personnes qui I'octuperonstituée d'un ensemble d'activités.

La fiche de postea pour objet de fournir une information claire,ntamgéne et compléete sur la nature des
responsabilités confiées a un collaborateur supaste donné et sur les conditions et moyens d'@eme
celles-ci. Elle vise a garantir la meilleure adéaumpossible entre le poste, son environnemesoetitulaire.

* Activité

C’est un ensemble de taches organisées et oriergéesn but précis. L'activité n'est pas une tache
élémentaire ; par edécrochelle combiné du téléphorest une tachassurer I'accu# téléphoniqueest une
activité.

 Emploi

Au sens fonctionnel, 'emploi correspond a uneaitin de travail dans une organisation donnée sTwotions
dérivées sont utilisées dans la démarche métiBEtd : emploi-référence, emploi-type et postedwail.

e Emploi-référence

L'emploi-référence décrit de facon synthétique éesplois de I'Etat. C'est l'unité de base mipertoire
interministériel des métiers de I'Etat (RIME). G'es regroupement d'emplois types (voir infra) isaffnment
proches en termes de mission globale et d'actipitéis étre occupés par des personnes ayant une ptnege
professionnelle. Dans le répertoire, les emploiéreiace sont classés selon les fonctions de Esdomaines
fonctionnels).

» Emploi-type

L’emploi-type est un regroupement de postes deairan fonction de leur proximité d'activités, deveir-faire
et de connaissances a mettre en ceuvre. Il pernmddatize I'ensemble des emplois d'une structurest@’unité
de base des répertoires ministériels.

« Répertoire interministériel des métiers de I'Etat

C'est la représentation ordonnée, selon une lifterescente, des emplois de I'Etat et de sesigtebients
publics, quel que soit le statut des personneslasuioccupent. Il est consultable sur le site wwacfmn-
publique.gouv.fr

+ Compétence

Le concept de compétence intégre I'acquis d’'unemssage et de I'expérience. La compétence esécipp
en référence aux exigences requises par les engltnisls ou futurs.

Elle est constituée de I'ensemble des « savoikssayvoir-faire » et « savoir-étre » caractérisanagent dans
I'exercice de ses fonctions.

Elle peut étre définie par niveaux de maitrise.

*  Savoir-faire

Le savoir-faire requis peut aller de la capaciegxécuter une tache prescrite, a la gestion detisiisacomplexes
et inédites en passant par la maitrise d'outilsedeniques ou de méthodes nécessaires pour oacu@enploi.

On distingue principalement les savoir-faire teghmlis qui permettent d'agir et de produire, et éamis-faire

relationnels qui permettent de coopérer efficacdraeac autrui.
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» Aptitude

Ensemble de qualités et capacités attachées aiwidinsl utilisées ou non, pour remplir les tachésiginées et
satisfaire I'occupation d'un poste. Le concept titage renvoie aux capacités physiques et intelkdtgs et aux
caractéristiques de comportement. Les aptitudesichetlles sont un élément de I'analyse et du ragérdes
potentiels.

Par différence, ce concept est distinct de celwatepétence

* Objectif

C’est I'expression d’un résultat concret (mesurahleobservable et réaliste) qui I'on veut obtersingl un délai
donné ou a un colt prédéterminé et qui est asionditions de réussite a réunir.

Les objectifs professionnet®ont une déclinaison individuelle des objectif&d par la structure et relayés par
toute démarche participative du type « projet deise », « contrat d’objectifs ». lls constitueatdontribution
prioritaire de I'agent aux objectifs du service.

Les objectifs de progrés individuadencernant les compétences mises en ceuvre daitgaios de travail de
'agent peuvent étre relatifs a des points de agik, des pistes d'amélioration des pratiques i de
comportements professionnels.

» Conditions de réussite

Les conditions de réussite sont les moyens d’acagmgment qui ont vocation a faciliter I'atteintes aéojectifs
ou le développement des compétences.

» Parcours professionnel

La notion de parcours suppose d'avoir occupé deslasndifférents tout au long de la carriérxréciser
comment les perspectives de carriere offertes’administration peuvent se transformer en réattést tout
I'exercice de formalisation dearcours professionnels indicatitaii se fondent sur le référentiel des emplois et
des compétences de I'organisation.

» Projet professionnel

Dans un contexte changeant et/ou dans une perspeleiprogres, I'agent définit un projet profesanqui
tient compte de ses ressources et de ses congraintenstruit un plan d’action réalisable pouctncrétiser, il
se définit des pistes de projets alternatifs damgobthése ol le projet prioritaire ne pourrait atio Le
conseiller mobilité-carriére 'accompagne dansecdéimarche

» Potentiel

Sur le plan collectifle potentiel décrit les possibilités d'évolutiorud’ensemble identifié d’agents confronté a
une hypothése concrete de changement.

Sur le plan individuelle potentiel désigne I'ensemble des qualificatiazmnpétences et aptitudes de chacun,

méme si celles-ci ne sont pas encore utiliséesteélées du fait de I'organisation du travail. Agméder le
potentiel c’est identifier la capacité a agir dpéasonne

21



