ENTRETIEN PROFESSIONNEL

PERSONNEL ENCADRANT CDG90

ANNEE 2015

Maison des Communes

Collectivité /Etablissement public: ...................o Catégorie : ....cceuenenens

NOM & ettt seeeneseeseeevesnesnesesssssenssesseese PTEMOIM I oottt ettt ees et et eeas s et saeere s nnaneeeenns

NE(E) 1€ & ettt st et s A et st b et ste e te et et besaeree e ennnes
AAMESSE oot s e e e e e e e R bR s She SRR seEShe SRR s ses SR RS e s e s ses e b e s et sh e enere e s
Position statutaireDTituIaire D Non titulaire - Durée hebdo :DTC DTNC :... /35émes DTP D quotité ..o
(€] o [T SRS URRRRRRRY AEPUIS 18 & e
Echelon: ............ Lo 1= YU LTy =TT - (- | o [ U = AP TR SRUSPNt
Avancement d’échelon prévu : D MINI: e D IMIAXE £ ottt et st et se st s e es s ene e ene
SEIVICE  otitit ettt se et ettt st s et ee et st e esaeseeans Niveau de responsabilité : ........ccovevevreiniicesere e

Mentions a renseigner par |'évaluateur :

Fonction occupée par I'agent : ....cocovvveceivice e Depuisle : .......cceceeveren.....Nbre d’agents encadrés. . ............
Objectif PriNCIPAl AU POSTE & ..ottt ettt te ste e ettt et e testeeaea bbb ete et st sesbesassrs et sbessasasses srs et stessasasses et bebensatessensnnas
Nom, prénom de I'évaluateur : .......ccccoeveeeeeieececieseciieies. GEFAAR & ettt st et et s e et r s e et araae s

FONCLION 1 o e

AENt CONVOQUE 1€ : ...ttt st e D avec le support d’évaluation
avec la fiche de poste

Date de I'entretien : ...t grée de I'entretien : ...

Appréciation impossible (absence pour indisponibilité physique, congé parental, disponibilité, autres) :

Evolution des missions professionnelles (par rapport a N-1)

Poste occupé : (cf. fiche de poste)

INTITUIE AU POSTE & ottt et e ettt e ettt e e e s aba e e e esabeeeeensaeaesabeeaens Ancienneté dans le poste ; .....ccceveee..
Y a t il eu des modifications dans le poste (/missions, /positionnement ...) : oui D non D

ST OUIL [ESQUEIIES & .ottt ettt ettt et e et st e et s e e stese steea sbe st ete et ebe et etesueeseausensore e qeasessersenssene e oeeesees et eetbesaesbes s nse e seesestenen

Bilan individuel de ’année

>  Rappel des objectifs fixés lors du dernier entretien professionnel

»  Les objectifs ont-ils été atteints ?

D Oui D partiellement D non



e Indiquez les raisons pour lesquelles les objectifs n’ont été que partiellement ou pas du tout atteints :

TB = trés bon (excellente qualité du travail) ; B= bon (I'agent remplit les attentes signifiées) ; E
résultats trop justes) ; | = insuffisant (la qualité du travail fait apparaitre des difficultés et des carences ; les résultats sont nette-
ment insuffisants) ; T | = tres insuffisant (I’agent ne remplit pas sa mission) ; S = sans objet

= encourageant (a améliorer ;

T
B

T
|

Niveau d’expertise - maitrise des connaissances dans les fonctions exercées

Qualité d’expression écrite

Qualité d’expression orale

Connaissance des normes (hygiéne — sécurité) ; respect des procédures

Maitrise de la gestion budgétaire

Maitrise de la conduite de réunion

Sens de la communication interne et externe

Capacité a faire respecter les consignes

Esprit d’équipe, sens du travail en commun

Capacité a organiser son temps et celui du service

Capacité a respecter les délais

Autonomie, conduite de projet - capacité de décision, sens de I'organisation

Fixe et priorise des objectifs clairs et réalisables a ses collaborateurs

Capacité a déléguer a ses collaborateurs et a contréler ses délégations

Capacité a animer et fédérer une équipe au quotidien

Capacité a identifier, valoriser les compétences individuelles et collectives

Sait susciter et maintenir une ambiance de travail constructive

Capacité a relayer I'information — environnement professionnel

Capacité a développer des relations de travail avec les services, la hiérarchie, les élus

Rapport avec les partenaires extérieurs et le public — « image »

Rapport avec la hiérarchie

Rapport avec les subordonnés

Rapport avec les collegues ou autres responsables

Capacité a gérer les conflits (prévention — aptitude au dialogue)




Investissement professionnel

Disponibilité

Discrétion professionnelle

Capacité a anticiper, prendre des initiatives

Capacité a innover
Capacité a maintenir le niveau de compétences pour le poste requis (formation, actualisation des con-
naissances)

Capacité a s’adapter a de nouvelles méthodes ou de nouvelles taches

Capacité a développer le sens du service public aupres de ses collaborateurs

Appréciation de I’évaluateur

L’évaluateur doit mesurer la qualité du travail fourni, les qualités relationnelles, le niveau de compétences, d’aptitudes et
d’investissement pour le poste occupé.

APPréciation ENErale (JUSTIFIEI) : .......c.oeiieece ettt et sttt eesae e s b et ses et s b ses s et ses s et et et et sen et ebe sesbes s et essasebennssree

Détermination des objectifs professionnels (ce sont des objectifs de progres différents des
objectifs permanents du poste)

>  Rappel des objectifs du service :

»  Objectifs pour 'année a venir avec échéancier (dans un souci d’efficacité, leur nombre est au maximum de 3, ils sont
compréhensibles, mesurables, accessibles, réalistes et planifiés)

Besoins en formation

»  Rappel des formations suivies durant I'année écoulée et apport de celles-ci :

» Demandes de formations pour I’année a venir :

A remplir par le service

Ressources Humaines
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c v v Q@ 9 [ = © 0
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Nature et objet de E~| o 3 S5 £2 eS| 22¢g Avis du
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Perspectives d’évolution professionnelle

»  Souhait d’évolution des MisSioNs dans 1€ POSTE : .......cccevevrereneenerienesesee s e rsess s esesssssesaesa ses e ssssssessassesesas sresassnssensessssassasnesas

»  Souhait d’évolution professionnelle (mobilité, avancement, accés a un autre grade) : ......cccceveeerecernnreseseesereneesseeseseseenenes

Supérieur hiérarchique : appréciation générale /valeur professionnelle de I’agent compte-tenu
des critéres ci-dessus

Date :
Signature de I'évaluateur : Signature de I'agent :

TRANSMISSION A L’AUTORITE TERRITORIALE LE : ..ottt et st ses s st sns s s s ses s s s s sss s s s e s enas

DGS - Autorité territoriale : observations et visas de ’autorité territoriale
Visa du DGS/secrétaire de mairie :

[Visa de ’autorité territoriale :
LE i, Lo, T

Observations éventuelles :

Notification du compte-rendu a 1’agent le :

Nom, Prénom, Signature Nom, prénom,

Le oo J— [ Signature

Observations de ’agent, le cas échéant, sur la conduite de I’entretien ou les différents sujets
sur lesquels il porte :

Date et signature de I'agent attestant la prise de connaissance du compte-rendu :
RENVOi aU SUPETIEUI NIEIarChIQUE € & ..ottt ettt et st et et eeste st st ses e s e et e e stesessesasers et stesessessesereereeee sensessesensenes

Le cas échéant, demande de révision formulée auprés de I'autorité territoriale 1€ ......vviiveee e

EN CAS DE CONTESTATION DU COMPTE-RENDU DE L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL :
Date de réception de la demande de révision dU COMPLE-TENAU : .....c.oeiiiiiieiire et ettt et ettt et et s e st sttt e e st s
Date de 1a réPoNSe a0rESSEE @ FAGENT & ..ottt sttt et et et s e st s st s ea et e ettt e bs et £ s et e ba et et et ees bbb bt e b et b bt b bt eb e s
Révision du compte-rendu par I'autorité territoriale :

D Oui — date de notification a I'agent du compte-rendu révisé : .......cccccoevvevesevvceernnne. signature de l'autorité territoriale

D Non
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COMMENTAIRES DES RUBRIQUES ENCADRANT

Critéres

Treés bon

Bon

|

Encourageant

Insuffisant

| Trés insuffisant

Niveau d’expertise
Maitrise des connaissances

Trés bonnes connaissances. Gestion avec
rigueur. Adaptation a toutes les évolu-
tions

Répond aux attentes en mobilisant
ses compétences solides dans les
différentes phases de son travail

Maitrise et gestion cor-
recte

Ne maitrise pas suffisamment
certains de ses outils de tra-
vail

Ne maitrise pas
I’outil de travail
qui lui est confié
et n’y porte pas
d’intérét

Qualité d’expression écrite

Agent perfectionniste accomplissant un
travail d’excellente qualité : synthese,
clarté, compréhension

Apporte un soin particulier a la quali-
té du travail

Qualité  moyennement
satisfaisante

L’attention et le soin apportés
sont irréguliers

Manque  cons-
tamment de soin
et d’attention

Qualité d’expression orale

Agent trés clair

Apporte un soin particulier a la quali-

Qualité de la prestation

L’attention et le soin apportés

Communication

Argumentation étayée té de la prestation moyennement  satisfai- | sont irréguliers non préparée,
Adaptation au public sante discours non
argumenté
Connaissances des normes | Excellentes connaissances des normes | Connait toutes les possibilités. tech- | Malitrise et gestion cor- | Maitrise insuffisante Absence de
(hygiéne — sécurité) - Res- | techniques et réglementaires pour lui et | niques et réglementaires Est ouvert | rectes — respect fluctuant maitrise et ab-
pect des procédures son service — trés rigoureux, respect des | aux évolutions des normes sence  d’intérét
procédures pour les normes
Maitrise de la gestion | S’engage personnellement pour que les | Fait un bon usage des moyens mis & | Gére correctement les | Doit souvent étre rappelé a | Gaspille peu,
budgétaire moyens & sa disposition soient utilisés | sa disposition, au bénéfice de la col- | moyens mis & sa disposi- | I’ordre en matiére de gestion | soucieux de la
avec efficience. Encourage les autres a | lectivité tion des moyens a sa disposition gestion des
en faire de méme moyens mis a sa
disposition
Maitrise de la conduite de | Connait les techniques de la conduite de | Connait les techniques de la conduite | Gére correctement une | L’attention et le soin apportés | Sujet mal traité
réunion réunion ; les met en ceuvre : sollicite, | de réunion ; s’applique a les mettre | réunion sont irréguliers Temps  imparti
reformule, synthétise ... en oeuvre non respecté.

Participants

ne parviennent
pas a faire la
synthése

Sens de la communication
interne et externe

Partage parfaitement les informations
nécessaires au service et rend parfaite-
ment compte de son travail

Sait restituer clairement et partager
les informations nécessaires a
I’exécution de sa mission et celles de
son service. Rend compte de son
travail

Partage I’information
avec les autres person-
nels concernés et rend
compte de son travail
lorsqu’on ’interroge

Réticence a partager
I’information essentielle et a
rendre compte de son travail

Ne partage pas
I’information et
ne rend pas
compte de son
travail

Capacité a faire respecter
les consignes

Sens ¢élevé de D’autorité. Sait faire res-
pecter les consignes et controle leur
application de fagcon permanente

S’assure régulierement du respect des
consignes avec succes

Arrive généralement a
faire respecter les con-
signes

N’est pas suffisamment exi-
gent et ne parvient que par-
tiellement a faire respecter les
consignes

N’est pas suffi-
samment exigent

et ne parvient
pas a faire res-
pecter les con-
signes




Critéres

Treés bon

Bon

Encourageant

Insuffisant

Tres insuffisant

Esprit d’équipe, sens du
travail en commun

Prend toujours en compte les avis
des autres; propose souvent des
projets communs pertinents ; est
moteur dans la dynamique de
groupe

Est disposé a prendre sa part de
travail dans des projets menés a
plusieurs ; anticipe les pro-
blémes, écoute les avis et pro-
pose des idées pour les solu-
tionner

Donne son avis et res-
pecte les décisions prises
lors de I’¢laboration d’un
projet commun

Conteste  habituellement la
répartition des taches au sein
de 1’équipe. Pense d’abord a
son propre intérét

Préfére travailler dans son
coin sans prendre en considé-
ration les autres

Capacité a organiser son
temps et celui du service

Fonctionne parfaitement dans les
temps impartis ; respecte
I’organisation collective du tra-
vail ; invite les autres a en faire de
méme

Respecte bien les procédures et
I’organisation  collective du
travail

Respecte  généralement
les procédures définies et
I’organisation collective
du travail

A tendance a s’affranchir des
procédures et de
I’organisation collective du
travail

Ne respecte pas les procé-
dures en place ni
I’organisation collective du
travail

Capacité a respecter les
délais

Travaille rapidement; n’oublie

jamais les échéances

Respecte les délais fixés et les
échéances

Rend ses travaux parfois
de justesse

A des retards réguliers et
oublie souvent ses échéances

Ne respecte jamais les délais

Autonomie, conduite de
projet — capacité de déci-
sion, sens de
I’organisation

Se saisit des affaires le concernant
et accomplit son travail de maniére
totalement autonome et avec une
grande efficacité organisationnelle.
Assume ses responsabilités et
prend des initiatives profitables a
son service

Accomplit son travail de ma-
niére autonome et a un mode de
fonctionnement efficace. As-
sume ses responsabilités et
prend des initiatives liées a sa
fonction

A parfois besoin d’aide
ou d’étre encadré. Plani-
fie suffisamment pour
maintenir un flux de
travail régulier

Sollicite souvent de
I’assistance, ne prend que
rarement des initiatives. A

besoin d’établir des priorités,
se disperse trop, n’a pas suffi-
samment d’ordre

A constamment besoin d’étre
encadré et ne prend aucune
initiative. Fait son travail de
maniére désordonnée et perd
du temps sur de fausses prio-
rités

Fixe et priorise des objec-
tifs clairs et réalisables a
ses collaborateurs

Maitrise parfaitement les tenants et
les aboutissants de chaque travail.
Mesure correctement 1’effort de
chaque subordonné

Sait déterminer correctement
les tenants et les aboutissants de
chaque travail.

Fixe généralement des
objectifs précis

Les objectifs ne sont pas tou-
jours clairement définis

Obijectifs la plupart du temps
flous

Capacité a déléguer a ses
collaborateurs et a contrd-
ler ses délégations

Organise le travail de son équipe
avec beaucoup d’efficacité. Veille
de pres a la distribution et au con-
tréle du travail

Sait organiser, distribuer et
controler le travail de ses su-
bordonnés

Délégue ponctuellement
le travail et en exerce le
contr6le de maniére fluc-
tuante

Est parfois débordé et/ou
accomplit des taches ne cor-
respondant pas a son grade.
Le travail est mal réparti et/ou
le contréle est insuffisant

Distribue mal le travail. Ne
contrdle pas les affaires déle-
guees




Criteres Tres bon Bon Encourageant Insuffisant Tres insuffisant
Capacité a animer et a | Maitrise les méthodes | Mobilise ses capacités | Prend sa part a la vie de | Participe insuffisamment a | Ne donne jamais une dimen-
fédérer une équipe au | d’animation et les met en ceuvre | d’animation au profit de | I’équipe sans pour autant | la vie de I’équipe, fait peu de | sion collective a ses actions
quotidien par I’information, la sensibilisa- | I’équipe et donne un sens aux | étre un élément moteur | propositions, est peu motivé

tion, la délégation ...

actions proposées

enthousiaste qui informe et
propose

Capacité a identifier, valo-
riser les compétences
individuelles et collectives

Sait repérer les compétences et
qualités de chaque agent et les
mettre en avant. Motive les agents
dans leur progression profession-
nelle

Reconnait les compétences de
ses collaborateurs et les aide a
progresser

Sait distinguer les compé-
tences de ses collabora-
teurs

Cherche insuffisamment a
développer ou diversifier les
compétences de ses collabo-
rateurs

Ne sait pas reconnaitre ou
valoriser les compétences de
ses collaborateurs. Ne les
félicité jamais

Sait susciter et maintenir
une ambiance de travail
constructive

Respecte toujours les procédures
et l’organisation collective du
travail et encourage les autres a en
faire de méme

Respecte bien les procédures et
I’organisation ~ collective  du
travail

Respecte généralement les
procédures  définies et
I’organisation collective du
travail

A tendance a s’affranchir
des procédures et de
I’organisation collective du
travail

Ne respecte pas les procé-
dures en place ni
I’organisation collective du
travail

Capacité a relayer
I’information — environ-
nement professionnel

Connait trés bien son environne-
ment professionnel. Est apprécié
des partenaires de la collectivité
avec lesquels il a des contacts
multiples

Connait et est connu des parte-
naires de la collectivité. Connait
I’organigramme et les personnes
a qui s’adresser

S’est globalement appro-
prié son environnement
professionnel

Eprouve des difficultés a
savoir a qui s’adresser et a
connaitre les services avec
lesquels traite la collectivité

Ne connait pas son environ-
nement professionnel et ne
fait aucun effort pour se
I’approprier

Capacité a développer des
relations de travail avec
les services, la hiérarchie,
les élus

Sait parfaitement conduire les
projets, y associer les différents
partenaires, les faire participer et
obtenir un résultat de qualité

Sait organiser le travail et fédé-
rer autour d’un projet.
Bons résultats

Connait les méthodes pour
mobiliser les partenaires

Ne maitrise pas toutes les
phases pour mobiliser les
partenaires

Se désintéresse de la mobili-
sation des partenaires

Rapport avec les parte-
naires extérieurs et le
public —« image »

Fait honneur a la collectivité par
son attitude et son image

Présentation bien adaptée au
service

A une attitude et une
image compatible avec ses
missions

Présentation insuffisamment
adaptée au service

Présentation négligée

Rapport avec la hiérarchie

Est un appui pour sa hiérarchie, et
dialogue avec elle de fagon cons-
tructive

Collabore bien avec sa hiérar-
chie

Les discussions avec la

Ne respecte pas toujours
I’organisation  hiérarchique
et ’obligation d’obéissance

Refuse toute autorité hiérar-
chique

Rapport avec les subor-
donnés

Est juste dans les décisions qu’il
prend a I’égard de ses subordon-
nés. A de trés bons rapports avec
eux et est tres apprécié

A noué de bonnes relations
hiérarchiques avec ses subor-
donnés qui générent de bons
résultats

hiérarchie sont conve-
nables. Ses ordres sont
respectés
Capacités  relationnelles
moyennes

Manque de tact, de politesse
ou de respect qui peuvent
provoquer des frictions avec
les subordonnés

Peu de relations avec ses
subordonnés. Est mal pergu




Criteres

Treés bon

Bon

Encourageant

Insuffisant

Tres insuffisant

Rapport avec les collegues
ou autres responsables

Tres bons rapports avec les autres.
Tres apprécié par ses collégues et
les autres responsables de service

A de bonnes relations avec ses
collégues et est apprécié par eux

Echange de facon moyen-
nement constructive avec
ses collégues

Manque de tact, de politesse
ou de respect qui peuvent
provoquer des frictions avec
les collégues et autres res-
ponsables de service

S’isole du groupe et/ou n’a
pas de bonnes relations avec
le groupe et est donc mal
percu par ses collegues et
responsables

Capacité a gérer les con-
flits (prévention — aptitude
au dialogue)

Fait preuve d’une grande capacité
de négociation et de dialogue. Est
capable de désamorcer en amont
des situations difficiles qui
s’avéreraient trés compliquées a
résoudre

Dispose de I’autorité et de la
capacité de dialogue nécessaires
pour faire face aux situations
conflictuelles

Sait discuter avec un inter-
locuteur en cas de conflit
mais n’arrive pas toujours
a les régler

Evite d’affronter les difficul-
tés et ne s’efforce pas de
régler les conflits

N’affronte pas les difficul-
tés, attise les conflits

Disponibilité

Est toujours disponible, opéra-
tionnel et assidu

Est disponible durant les heures
de travail, et en cas de nécessité
de service pour les situations
exceptionnelles

Se rend disponible

Se rend rarement disponible

Ne se rend jamais disponible

Devoir de réserve, discré-
tion professionnelle

Respecte  scrupuleusement le
devoir de réserve et la discrétion
professionnelle. A conscience de
I’appartenance a une collectivité
et attache beaucoup d’importance
a I’image positive qu’il renvoie de
cette collectivité

Respecte le devoir de réserve et
la discrétion professionnelle. A
conscience de I’appartenance a
une collectivité et de 1’image
qu’il renvoie en tant que
membre de cette collectivité

Connait le devoir de ré-
serve et I’obligation de
discrétion professionnelle.
S’efforce de les respecter.
N’a pas conscience de
I’appartenance a une col-
lectivité et de son enjeu

Ne respecte pas toujours le
devoir de réserve et
I’obligation de discrétion
professionnelle.

N’a pas conscience de
I’appartenance a une collec-
tivité

Aucun respect du devoir de
réserve et [’obligation de
discrétion professionnelle.
N’a aucune conscience de
I’appartenance a une collec-
tivité

Capacité a anticiper ;
prendre des initiatives

Prévient et anticipe a temps les
problemes. Prend des initiatives
profitables a son service et sait
répondre efficacement aux situa-
tions fortuites

Prend a temps les initiatives
liées a sa fonction

Sait parfois répondre aux
problémes avant qu’ils ne
surviennent

N’anticipe pas toujours et ne
prend des initiatives que
quand il y est contraint

Ne sait pas anticiper et ne
prend aucune initiative

Capacité a innover

Sait déméler les situations com-
plexes, les exposer a sa hiérarchie
et faire de nouvelles propositions
argumentées

A une bonne faculté d’analyse.
Est force de proposition

Est capable d’analyser les
dossiers. Formule parfois
des propositions intéres-
santes

Mangue de rigueur dans
I’analyse. Approche superfi-
cielle. Ne formule que trés
rarement des propositions

Aucun sens de 1’analyse, se
repose sur le travail de ses
collégues. Ne formule ja-
mais de proposition




Capacité a maintenir le
niveau de compétences
pour le poste requis (for-
mation, actualisation des
connaissances)

Fait montre d’une grande capacité
a transmettre son savoir et son
savoir-faire. Excellent formateur

Mobilise ses compétences pro-
fessionnelles pour les transférer
au mieux a ses collaborateurs

Explique son travail a ses
collaborateurs  lorsqu’on
lui demande

Montre peu d intérét a for-
mer ses collaborateurs et/ou
a peu de succés dans ses
tentatives

Ne se soucie nullement du
niveau de compétence de ses
collaborateurs et ne cherche
pas a les former

Capacité a s’adapter a de
nouvelles méthodes ou de
nouvelles taches

Fait montre d’une grande capacité
a compléter ses compétences
professionnelles. Suit 1’évolution
des domaines dont il a la charge et
fait bénéficier la collectivité de
ses progres

Cherche les informations néces-
saires a 1’accomplissement de
ses taches. Intérét pour le métier

Recherche par lui-méme
I’information nécessaire a
I’accomplissement des son
travail, sans toujours obte-
nir les résultats escomptés

Sollicite généralement de
I’assistance au lieu de re-
chercher des informations
fiables par lui-méme

Se désintéresse des évolu-
tions et de 1’actualité de son
métier

Capacité a développer le
sens du service public
auprés de ses collabora-
teurs

Sait répondre aux attentes des
usagers dans I’intérét de la collec-
tivité. Maitrise toujours les consé-
quences de ses actes et fait preuve
d’un comportement professionnel
exemplaire

A a cceur le service optimal des
usagers. Connait et respecte ses
obligations, a le sens du travail
bien fait

Connait et respecte les
obligations relatives a sa
fonction d’agent public

Respecte suffisamment les
obligations relatives a sa
fonction d’agent public

Aucun respect et absence de
probité
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