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INTRODUCTION

L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL, UN OUTIL DE MANAGEMENT

Lentretien professionnel constitue un véritable changement de culture par rapport a la notation. Outil
de management, il obéit a des régles précises clairement énoncées dans le décret du 16 décembre 2014.

« Moment privilégié de dialogue, il permet de faire le point sur la situation de l'agent.e, de donner
du sens a son travail et de reconnaitre sa valeur professionnelle.

 Cest un élément important pour le déroulé de carriére de l'agent.e évalué.e. Lentretien a notamment
pour objectif d'évaluer la valeur professionnelle de lagent.e, prise en compte pour les avancements
de grades et les promotions internes.

* Il permet de réaliser le plan de formation des agent.e.s, de mieux connaitre leurs voeux de mobilité
et d'améliorer les conditions de travail.

La campagne des entretiens professionnels est réalisée de maniére descendante (dans le respect
de l'organigramme hiérarchique). Les directeurrice.s sont responsables de la cohérence et du respect
des procédures dans leur direction.

© BON A SAVOIR

Lentretien professionnel est non seulement une obligation réglementaire mais également
un droit pour l'agent.e qui doit pouvoir bénéficier, tous les ans, de cet échange privilégié
avec son/sa supérieur.e hiérarchique direct.e.

LA DEMATERIALISATION DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Depuis 2016, I'entretien professionnel est dématérialisé par 'intermédiaire du logiciel Neeva.

Cette évolution permet :
« un meilleur suivi par la DGRH de |'avancée de la campagne
« un meilleur suivi pour les évaluateur.rice.s sur:
- la reprise des formations de l'année précédente
- la reprise des objectifs de 'année précédente
« une plus grande sécurisation de la procédure : ['évaluateur.rice est clairement identifié.e

Les éventuelles délégations sont effectuées par la DGRH.

Il s'agit d'un changement important, notamment pour les évaluateur.rice.s qui n'ont pas tou.te.s 'habitude
dutiliser loutil informatique au quotidien.

Tou.te.s les évaluateur.rice.s ont donc été formé.es a lutilisation du logiciel Neeva et disposent
d’une adresse email pour réaliser les entretiens de maniére dématérialisée.

© BON A SAVOIR

La dématérialisation n'est effective que pour les évaluateurrices. Les agent.e.s évalué.e.s nont pas,
actuellement, accés a leur entretien par l'intermédiaire du logiciel Neeva. Celui-ci leur est remis sous
format papier.



LES DATES-CLES DE LA CAMPAGNE
D’ENTRETIEN PROFESSIONNEL

MI-OCTOBRE ANNEE N*

31 DECEMBRE ANNEE N*

28 FEVRIER ANNEE N*+1

Lancement de la campagne.
Les nouveaux évaluateurrice.s
recoivent leur identifiant

de connexion Neeva.

Tou.tes les agent.e.s
promouvables doivent avoir
été évaluées.

Fin de la campagne.
Toutes les agent.e.s doivent
avoir été évalué.es.

(*) Lannée N est l'année sur laquelle porte 'évaluation. Sachant que la campagne d’évaluation débute au cours
du dernier trimestre de cette année et se termine au 1 mars de l'année suivante (N+1).

La période prise en compte pour évaluer lagent.e est lannée civile en cours (année N), soit du 1% janvier

au 31 décembre.

LES ACTEUR.RICE.S DE L'ENTRETIEN

LES EVALUATEUR.RICE.S

PROFESSIONNEL

LEVALUATEUR.RICE, ACTEUR.RICE-CLE DE UENTRETIEN PROFESSIONNEL

Lentretien professionnel est conduit par le/la responsable hiérarchique direct.e de I'agent.e.
Le/la responsable hiérarchique direct.e est celui/celle qui, tout au long de l'année :

« assure |'organisation du travail de 'équipe pendant toute la durée du travail

« supervise et évalue le travail de l'agent.e

« valide les congés
« gere les conflits

« remplit les rapports de demande de sanction
« veille au respect des consignes et des conditions de travail

© RAPPEL

Les fonctions d'encadrement sont valorisées a la Ville de Clermont-Ferrand par un maximum
de 5 points sur la fiche critéres pour les avancements.



LE ROLE DU/ DE LA DIRECTEUR.RICE

Méme s'il nest pas évaluateurrice, le/la directeurrice a un réle dans le déroulement de lentretien
professionnel puisquiil/elle émet des avis. En revanche, le/la directeurrice ne peut pas modifier
un entretien professionnel.

Il/elle exprime son avis dans les cases qui lui sont réservées. Celui-ci peut étre différent de celui
du/de la supérieur.e hiérarchique direct.e de l'agent.e.

LES AGENT.E.S EVALUE.E.S

QUEL.LE.S AGENT.E.S SONT CONCERNE.E.S PAR LENTRETIEN PROFESSIONNEL ?

Tou.te.s les agent.e.s titulaires ou contractuel.le.s sur poste permanent de la collectivité sont
évalué.es.

QUELLES SONT LES REGLES EN CAS D’ABSENCE DE LUAGENT.E ?

Labsence de l'agent.e peut avoir un impact sur la réalisation de son entretien et sur son déroulement
de carriére.

L'impact de 'absence sur la réalisation de l'entretien :

Si un.e agent.e a été absent.e toute l'année, |'évaluateurrice ne réalise pas son entretien, sauf si agent.e est
absent.e suite a un accident du travail, une maladie professionnelle ou un congé maternité/paternité. En effet,
les absences imputables au service ainsi que le congé maternité/paternité ne doivent pas pénaliser l'agent.e
dans son déroulement de carriére.

Dans ce cas, 'évaluateurrice doit indiquer dans le logiciel Neeva que lagent.e a été absent.e toute
l'année (Onglet général » Entretien non réalisé), et n'oublie pas de valider.

© RAPPEL

Les contractuel.le:s sur poste permanent sont les agent.e.s en CDI, ainsi que les agent.e.s contractuel less:

« recruté.e.s afin de permettre de faire face a la vacance temporaire d'un emploi dans lattente
du recrutement d’'un.e fonctionnaire, afin d'assurer la continuité du service.

« recruté.e.s en labsence de cadre d'emplois de fonctionnaires susceptibles d'assurer les fonctions
correspondantes.

» occupant un emploi de catégorie A lorsque les besoins des services ou la nature des fonctions le justifient



Libellé CAMPAGNE D'EVALUATION 2016
Agent &
Dates Diocuments |
Diébut Campagne 20/10/2016 17/02/2016
Date Entretien w1208 g Autres dates
Dibut Péricde dvaluda 01/01/2016 31/12/2016
Entretien non realiss Agent absent toute 'annda + [H',

Validation

Supérieur Higrarchique
Directeur I
Agent [

Visa DRH E
Vaicer [ Femer |

L'impact de 'absence sur le déroulement de carriére
Les agent.e.s qui ont plus de 182 jours dabsence (6 mois) ne peuvent pas étre proposé.e.s pour
un avancement de grade ou une promotion interne sauf, s'ils/elles sont absent.e.s pour congé maternité/
paternité ou suite a un accident du travail ou une maladie professionnelle.

Tableau récapitulatif des situations

Dois-je réaliser un entretien si...

B €

2016

LAGENT.EEST ...

PROMOUVABLE

NON PROMOUVABLE

Présent.e méme seulement quelques
jours sur l'année N ?

OUI avant le 31 décembre
de l'année N.

OUl avant le 28 février de lannée N+1.

Présent.e durant 'année N mais ab-
sent.e pendant toute
la campagne?

OUI, méme en son absence,

avant le 31 décembre de lannée N.

OUI, méme en son absence, avant le 28
février de lannée N+1.

Absent.e durant toute 'année N (sauf

paternité?

accident du travail, maladie profession- | NON NON
nelle, congé maternité ou paternité) ?

Absent.e pour accident du travail, maladie

professionnelle, congé maternité ou oul [o]1]]

© RAPPEL

L'état de santé d'un.e agent.e ne peut pas étre pris en considération dans ['évaluation professionnelle
ni figurer dans son entretien professionnel, au risque de constituer une discrimination.




LES CONDITIONS MATERIELLES DE L'ENTRETIEN

LES MODALITES DE CONVOCATION A L'ENTRETIEN

L'évaluateur.rice prévient l'agent.e par mail ou, par courrier, si lagent.e ne dispose pas de messagerie
électronique, au moins 8 jours avant la date de l'entretien.

L'évaluateur.rice doit alors communiquer a lagent.e sa fiche de poste, la trame d'évaluation,
et le catalogue des stages de la Direction, afin qu'il/elle puisse préparer son entretien.

LA PREPARATION ET LE DEROULEMENT DE L'ENTRETIEN

QUELS SONT LES DOCUMENTS NECESSAIRES A LA PREPARATION DE LENTRETIEN PROFESSIONNEL
(POUR LEVALUATEUR.RICE OU L'EVALUE.E) ?

« la fiche de poste
« la trame de l'entretien professionnel
« le catalogue de formation pour la direction

EST-IL POSSIBLE DE PREPARER LENTRETIEN EN AMONT ?

Oui, l'entretien peut étre préparé par 'agent.e comme par le/la N+1. Il/elle peut saider de la trame papier
de lentretien. Le remplissage définitif de la trame doit cependant étre effectué lors de 'entretien par
le/la N+1 sur le logiciel Neeva. Lagent.e doit pouvoir voir sur ['écran la retranscription des échanges.

QUELLES SONT LES CONDITIONS MATERIELLES A RESPECTER POUR QUE LENTRETIEN SE DEROULE
DANS DE BONNES CONDITIONS ?

Lentretien doit étre organisé dans un lieu tranquille, équipé d’un ordinateur, qui permet de respecter
la confidentialité des échanges.

Un créneau horaire d’environ 1 heure doit étre prévu pour permettre un bon déroulé des échanges.

® Ces documents sont disponibles sur Intranet/Ressources humaines/Entretien professionnel.



REMPLIR LA TRAME D’ENTRETIEN
DANS LE LOGICIEL NEEVA

LA PAGE D'ACCUEIL DU LOGICIEL NEEVA
= |neeval

Campagne d'évaluation 2016

La campagne d'évaluation 2016
se déroule du 17 octobre au 17 février 2017.
Attention les entretiens des agents
promouvables et des agents transférés

a Clermont-Communauté devront étre i =4
réalisés avant le 31 décembre 2016. p T
) Suivi des

Mon Equipe Campagnes

%  Statut des entretiens

- @® 50.00% - Terminé (1)

® 50.00% - Validé N+1 (1)

.

@) La trame d'entretien professionnel est disponible sur Intranet/Ressources humaines
/Entretien professionnel.

fe



LE DEMARRAGE DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Les éléments de la fiche agent.e sont remplis automatiquement par le logiciel.
Il convient néanmoins de les vérifier ici :

Identité Hist.Formations Hist.Entretiens
e [ [ e
Nom Matricule
Prénom
o s
Date Entrée Collectivité 01/09/2015
Ancienneté Collectivité 1 ans 0 mois
Poste lessnoumms CARRIERE ] Date Dé
Catégorie de grade |rate9me B |
Echelon [05 I Date de naissance ans
Code service paie P@p/mu.w PERSONNEL |
Temps de travail ITemps Plein ]
Taux d'activité 100.00%
I stmcrsua I Cadre d'emploi P!EDACI'EURS TERRITORIAUX ]
Filigre FILIERE ADMINISTRATIVE ]

10 |



LE BILAN DE L’ANNEE ECOULEE
LE CADRE « BILAN DE LANNEE ECOULEE »

Dans ce cadre, I'évaluateur.rice précise tout événement purement professionnel ayant impacté lactivité
du service et de l'agent.e durant 'année.

Exemples :

« absence de hiérarchie

» réorganisation du service

» modification du plan de charge du service

© BON A SAVOIR

Certaines mentions ne doivent pas apparaitre dans un entretien professionnel. Il s’agit notamment
des 23 critéres de discrimination définis par la loi, tels que:

 ['état de santé de agent.e

 son appartenance syndicale

* sa situation de grossesse

 ses maeurs ou opinions politiques

= son appartenance, vraie ou supposée, a une ethnie, religion...

iBILAN DE L'ANNEE ECOULEE

| Evénements organisationnels survenus au cours de I'année écoulés ayant entraing un impact sur l'activité du service et de F'agent.

| Le service 2 connu une réorganisation au cours de Fannés, o gui 2 amené Mme Durand & éwoluer sur de nouvelles fonctions,

Ce cadre n'est pas destiné a rédiger un bilan général de l'activité de l'agent.e, qui a plutét sa place dans
la conclusion de l'entretien.

11



12

LES OBJECTIFS DE LANNEE ECOULEE

Latteinte des objectifs (dépassé, atteint, partiellement atteint, non atteint) doit étre dament justifiée
par le/la N+1. Les objectifs de l'année précédente sont repris automatiquement par le logiciel pour
permettre a ['évaluateur.rice de se prononcer sur leur atteinte ou non par l'agent.e.

La case « objectif devenu sans objet » doit étre cochée lorsqu’un objectif fixé lors de l'entretien précédent
na pas pu se réaliser pour des raisons indépendantes de la volonté de lagent.e (réorganisation
de ses missions, évolution de l'organisation...).

Géndral B 5 .

Atteinte des objectifs de I'année écoulée

Objectif 1 (%) Evalustion par b= N+1  Commentaires (difficultés rencantrées, moyens mis a
disposition...)
Claszemant des archives du service Suitz & |z réorganization du service, les archives ont &t2
|| Dépassé deéplacées et leur classament na fait plus partie de |z fiche da
poste de Mme Durand,
| Atteint
| | Partiellement atteint
Pas afteint

Chjectif 2 Commentairs
Etablissement des tableawx d'activise du senice Mme Durand a suivi avec methods les indicateurs propres au
| Dépass service 2t @ assuré la misz 3 jour des tabizaux d'activitd avec

sdrieux tout au long de 'annés.

[»] Attaint



LES FORMATIONS SUIVIES DURANT UANNEE ECOULEE

Elles sont intégrées directement dans l'outil de l'entretien professionnel.
Il s’agit des formations réalisées sur 'année en cours (année N jusqu’a la date de lancement
de la campagne d’évaluation).

VALEUR PROFESSIONNELLE ET MANIERE DE SERVIR

VALEUR PROFESSIONNELLE ET MANIERE DE SERVIR

Maniére de servir (@ remplir pour tous les agents)

1) Imnplication dans le travail % Dépassé Comrentaire justifiant 'évaluation™
{=ng=gement, motivation, e
responsable dans son travail, == . Mme Durand 2 montré une trés grands motivation au cowrs de cette année, et &
dispanible) | Abteirt zccepté de prandre en charge plusisurs dossiers qui n'étsient pas initizlement de son
ressort dans un contexte de réonganization,
Partizllament
Atteint

Pas atisint
2)) Aptitudes relationnelles {sens des Do Commentaire
relations humaines , courtoisia, s=ns
de F'écoute, maitrise de soi, £im Trés imghiqués dans zon travail. Mme Durand doit cecendant veiller & maitriser 525
ouverture aux autres, facults | Atbeint propos cans sas relations avec sas colléguss.

d'adaptation} :
X Partleﬁt_zma'lt

13
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L'encadrant.e doit justifier tous ses choix, et particulierement le dépassé et le(s) non atteint :

* Le « dépassé » est une mention exceptionnelle, qui doit sapprécier au regard, par exemple, de missions
exceptionnellement exercées par 'agent.e, d'une implication particuliére..

© ATTENTION

Les évaluateur.rice.s ne peuvent accorder qu’un seul « dépassé » sur la partie « maniére de servir ».
Le non respect de cette régle entraine la non-validation de lentretien par le/la directeurrice
et, le cas échéant, par la DGRH.

* Le « atteint » valorise le travail bien réalisé de l'agent.e dans ses conditions normales de travail.
Il doit donc étre préféré au dépassé dans la grande majorité des situations.

« Le « partiellement atteint » met en exergue une marge de progression de l'agent.e pour un item
qui bien que maitrisé par 'agent.e, ne l'est pas encore complétement.

* Le « non atteint » souligne une difficulté de l'agent.e sur l'item. Il est un signal du/de la N+1 a l'agent.e
pour l'encourager a saméliorer. Il doit étre motivé pour que l'agent.e puisse comprendre ['évaluation
et réagir.

Les fonctions d’encadrement sont également évaluées. Il est possible ici pour I'évaluateur.rice d’accorder
un dépassé sur les fonctions d’encadrement méme s'il/si elle en a déja coché un sur la valeur
professionnelle.

Tout comme pour la valeur professionnelle, cette évaluation doit rester exceptionnelle. Le dépassé
sur l'encadrement peut venir souligner, par exemple, la gestion réussie d'une crise, d'une réorganisation
importante..

LES ORIENTATIONS POUR L’ANNEE A VENIR

LES OBJECTIFS FIXES POUR UANNEE A VENIR

Il n'est possible d'inscrire que trois objectifs maximum pour l'année a venir.

Les objectifs se déclinent par service ou par métier, (objectifs collectifs) cependant il existe des objectifs
plus personnels de progression de 'agent.e qui pourront étre établis lors de l'entretien professionnel.

© RAPPEL

Un objectif est un but déterminé d’une action qu’un individu ou un groupe souhaite atteindre.
Il sappuie sur des choix stratégiques (objectifs stratégiques). Il doit étre précis et pouvoir
se mesurer au moyen d’indicateurs connus de toutes les parties. Il est spécifique, mesurable,
acceptable et accepté, et temporel.



LES BESOINS EN FORMATIONS PROFESSIONNELLES

Le logiciel Neeva distingue la partie des demandes de formation du reste du questionnaire.

| Cakalegus Stage + | [ Annee 2016
| Expression de bescin Libelle I Code
|ACCESSIBILITE DE LA VOIRIE 1?00122 3s087
ACCOMPAGHEMENT A UACQUISITION DU LANGAGE {DIF) -17035305 N

ACCOMPAGNEMENT STRATEGIE DE POLITIGUE FUBLIGUE (DIF3508%

JACCORDS CADRE ET MARCHES A BONS DE COMMANDE (DIF) - 35090
e ACCUEIL DE L'USAGER EM SITUATIGN DE HANDICAP (DIF) -17136256
ACCUEIL DES ENFANTS GARANTIR LA QUALTTE (DIF) -170062235184

Do, ACCUEIL DES ENFANTS SUR LE TEMPS PERISCOLAIRE (DIF) -135091
ACCUEIL DES PARENTS DANS LES STRUCTURES SCOLAIRES ET35277
— ACCUEIL DES USAGERS ET ADMINISTRES (DIF) -1700822 36223
Général | Souhzit ACCUETL DU PUBLIC EN DEULL (CIF) -1700922 36255
ACCUEIL ET INTEGRATION ENFANT PORTEUR DE HANDICAP EI35276
ACCUEIL ET SECURITE DU PUBLIC -1701177 3g429 Demands
% ACCUEIL GESTION DES SITUATIONS DIFFICILES (DIF) -17012236188
LI ACCUEIL MULTICULTUREL ENIEUX ET METHODES (DIF) 1701336189 w
JACCUEIL PHYSIQUE ET TELEPHOMIQUE (DIF) - 1701422 351596 DE/08/2017
Origine Demands [E—— I+
Wt
Bxe
Cirganisme | ]+ [SE

Vouder 1 Femmer |

Au moment de la validation de l'entretien par le/la N+1, un message saffichera pour rappeler a 'évaluateurrice
la nécessité de remplir cet onglet.

L'évaluateur.rice doit saisir la référence du stage qui est indiquée dans le catalogue de formation
pour la direction.

® Les catalogues de formation par direction sont disponibles sur Intranet/Ressources humaines/
Entretien professionnel.

© BON A SAVOIR

Le nombre de demandes de formations est de trois maximum. Attention, le logiciel nest
pas bloquant. Si ['évaluateur.rice en inscrit davantage, le service Formation ne tiendra compte que
des trois premiéres formations inscrites.

Les demandes de formation non réalisées lannée précédente ne seront pas automatiquement
reconduites. Lencadrant.e devra les réinscrire dans le logiciel si le besoin perdure.

© RAPPEL

Le plan de formation est désormais défini en fonction des priorités établies par la Direction
générale, puis par les directions.

Les directions se sont positionnées sur les priorités de formation, qui sont revues tous les deux ans.
L'agent.e, accompagné.e de son/sa N+1, doit donc s'inscrire dans ces priorités.

15
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Il est néanmoins possible d'exprimer une demande pour une formation non prévue au plan de formation
afin de prendre en compte certaines situations.

Une étude de faisabilité sera réalisée par le service Formation, néanmoins ces demandes ne seront
pas considérées comme prioritaires.

© BON A SAVOIR

» La fiche liaison pour les formations bureautique, secourisme, formations non prévues au plan
est maintenue car ces formations se demandent hors plan.

« Les demandes pour les formations sécurité ne doivent pas se faire par le biais de l'entretien
professionnel. Ceest le service Formation qui prend contact avec lagent.e.

DEMANDE DE PREPARATION A UN CONCOURS OU EXAMEN PROFESSIONNEL

Les informations relatives a la préparation des concours ou examens professionnels sont disponibles
aupres du service Formation.

BESOIN D’ACTUALISATION DE LA FICHE DE POSTE

La demande sera traitée en lien avec la DGRH qui prendra contact avec la direction pour préciser
le besoin si le changement est accepté.

SOUHAITS D’EVOLUTION PROFESSIONNELLE

Les voeux émis a cette occasion seront analysés par le service Recrutement qui prendra contact
avec l'agent.e.

CONDITIONS DE TRAVAIL

La case « Demande d’'une séquence de sensibilisation aux risques professionnels » permet au service
Prévention/santé, lorsqu'elle est cochée, d'inscrire les agent.e.s a des séquences de sensibilisation
(réunions d'information..) aux risques professionnels et contribuent ainsi a diffuser une culture santé
sécurité au poste de travail de maniére individuelle et collective.

CONCLUSION DE LENTRETIEN PROFESSIONNEL

La conclusion permet a 'évaluateur.rice de résumer ['évaluation de l'agent.e. L'évalué.e peut également,
s'il/si elle le souhaite, ajouter une remarque. Dans ce cas, 'évaluateur.rice doit préciser que c'est l'agent.e
qui s'exprime.



LES AVIS DU/DE LA N+1 ET DU/DE LA DIRECTEUR.RICE ET LA VALIDATION DE L'ENTRETIEN

L'AVIS DU/DE LA N+1 SUR LES AVANCEMENTS DE GRADES ET LA PROMOTION INTERNE

La liste des agent.e.s promouvables est envoyée par courriel aux directions au démarrage de la campagne.
Chaque évaluateurrice dispose également de cette information sur son compte Neeva dans l'icone
« Mon équipe ».

L'AVIS DU/DE LA DIRECTEUR.RICE
Lavis du/de la directeur.rice porte sur la proposition d’avancement de grade et/ou de promotion interne.

Ce/Cette dernierére doit aussi valider le « dépassé » (s'il existe) sur la valeur professionnelle et, le cas
échéant, sur lencadrement.

Si le/la directeur.rice omet de donner son avis en la matiére ou s'il laisse plusieurs « dépassés », la DGRH
renverra 'entretien professionnel a la direction pour correction.

Si l'évaluateur.rice a mis plusieurs « dépassés » sur la valeur professionnelle, le/la directeur.rice ne modifie
rien mais doit avertir le/la N+1 qu'il/elle ne valide pas l'entretien tant que la correction n'est pas faite.

Libellé CAMPAGNE D'EVALUATION 2016 Année 2016
Agent b |-L.]; Statuk Terming
Dates Documents

Debut Campagne 20/10/2016 Fin 17/02/2016

Diate Entratian 07/12/2016 M‘ Autres dates

Debut Périoda évaluge 011012016 Fin 31/12/2016

Enkretien non réalisé .' I-J;

Validation Date

Supériour Hidrarchigue [ a7/12/2016 fid
Iﬂiredeur [x] 07H12/2016 & I

Le/La directeurrice clot cette premiére étape en validant U'entretien professionnel. Il coche la case
« Directeur » dans longlet général, puis il valide.
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LES CIRCUITS DE VALIDATION UNE FOIS

L'ENTRETIEN REALISE

Le/La N+1 remplit

de l'agent.e et valide
l'entretien sur Neeva.

la trame en présence 3

Le/La N+1 est
prévenu.e par un mail
que l'entretien est
validé

Le/La Directeur.rice
émet un avis et valide -
a son tour l'entretien

Le/La N+1
imprime l'entretien

- professionnel et

l'envoie a la DGRH

La DGRH recoit l'entretien papier et effectue un contréle sur:

LA DGRH e Le nombre de « dépassés » LA DGRH
, ACCEPTE e Les justifications obligatoires , REFUSE
LENTRETIEN « Les formulations ne devant pas apparaitre dans un entretien LENTRETIEN
EN LUETAT EN LETAT

e Les avis pour la CAP, si lagent.e est promouvable

7

Dans ce cas, la DGRH prévient 'évaluateur.rice et lui demande d'effectuer les
modifications. Le circuit de validation reprend ensuite son cours a 'Etape 1.

Lautorité territoriale

signe l'entretien papier

et le transmet au/a la N+1
pour notification a lagent.e.

L'agent.e est convoqué.e
= | Par son/sa N+1 pour >
dater et signer son

entretien professionnel.

Le/la N+1renvoie

le document a la DGRH aprés
€en avoir remis une copie
alintéressé.e.

En cas de désaccord, lagent.e a la possibilité de faire un recours
gracieux. Celui-ci doit étre fait dans les 15 jours suivant
la notification a l'agent.e. Les formulaires de recours sont disponibles
sur Intranet ou aupreés de la DGRH.

Afin de limiter lencombrement des boites mails, les directeurs.rices n’ont pas de notification a chaque
cloture d’entretien par un/une N+1. || leur appartient daller réguliérement consulter leur compte pour
suivre la réalisation des entretiens et valider ceux qui sont réalisés.

Le/La N+1 recoit, pour sa part, une notification par mail (ui indiquant que le/la directeur.rice a validé.
Il/Elle a ainsi davantage de réactivité pour ensuite imprimer le document, le faire signer a l'agent.e et
l'envoyer a la DGRH pour contréle et signature de lautorité territoriale.



LES VOIES DE RECOURS

En cas de désaccord sur son évaluation, I'agent.e dispose de plusieurs possibilités de recours :

LE RECOURS GRACIEUX

L'agent.e peut solliciter un recours gracieux en adressant a lautorité territoriale une demande motivée
de révision du compte-rendu dentretien. Cette demande doit étre envoyée dans les 15 jours suivant
la date de notification de l'entretien.

LE RECOURS EN CAP

© ANOTER
Le recours en CAP n'est possible que si 'agent.e a préalablement sollicité un recours gracieux aupres
de l'autorité territoriale.

Si l'agent.e souhaite faire un recours en CAP, il/elle a la possibilité de faire défendre son dossier par
la voie syndicale. Une réunion de préparation de la CAP est organisée environ deux semaines avant la
tenue de la CAP, en présence des organisations syndicales pour présenter les recours et assurer, le jour
des CAP, la procédure contradictoire.

La possibilité d'envoyer un recours jusqu'a la veille de la CAP reste tout de méme ouverte.
La voix de l'administration est portée par la DGRH ou, s'il/elle est concerné.e par le recours, par la DGS.

®) Les formulaires de recours sont disponibles sur U'Intranet/Ressources humaines/Entretien
professionnel ou sur demande auprés de la DGRH

CONTACTS UTILES A LA DGRH

Les agent.e.s de la DGRH sont a votre disposition pour répondre aux questions relatives a l'entretien
professionnel :

«@ J’ai une question technique relative a la prise en main du logiciel
Catherine HUBER, chargée du Systéme d'information des ressources humains (SIRH), tél. 04 73 42 6174

@ Jai une question d’'ordre général sur la conduite de Uentretien professionnel
Marie GIRAUD, tél. 04 73 42 60 72

@ Jai une question relative au catalogue de formation pour ma direction
Béatrice LABOURIER, service Formation et développement professionnel, tél. 04 73 42 60 61

@ Jai une question relative aux avancements de grade et a la promotion interne
Laetitia BOS, service Administration du personnel, tél. 04 73 42 60 68



20

FOIRE AUX QUESTIONS

DURANT LA CAMPAGNE D’ENTRETIEN

EN TANT QUE N+1, JE SUIS ABSENT.E PENDANT LA CAMPAGNE, QUI REALISERA LES ENTRETIENS
DE MON EQUIPE ?

Clest le/la N+2, ou l'adjoint.e du/de la N+1, seulement s'il/si elle est déja évaluateurrice, qui effectue
les entretiens. La DGRH doit étre informée du changement d’évaluateur.rice pour que ce/cette dernier.
ére puisse accéder a cet entretien dans Neeva, et la direction concernée doit le valider.

EN TANT QUE N+1, JE SAIS QUE LAGENT.E VA QUITTER MON SERVICE EN COURS DE CAMPAGNE
(TOUT EN RESTANT A LA VILLE) : DOIS-JE LEVALUER ?

Le principe est que l'évaluateurrice est l'encadrant.e de lagent.e au moment de lentretien. Si un.e
agent.e quitte le service en cours de campagne, je l'évalue si possible avant son départ. Si cela n'est pas
possible, je prends contact avec le/la nouveau/nouvelle N+1 pour lui communiquer mes observations
sur lagent.e.

EN TANT QUE N+1, JE SAIS QUE UAGENT.E VA QUITTER LES SERVICES DE LA VILLE : DOIS-JE REALISER
TOUT DE MEME LENTRETIEN PROFESSIONNEL ?

Oui car l'entretien professionnel est dabord un droit pour l'agent.e. Il est versé au dossier de l'agent.e qui
le suit au cours de sa carriére. Bien sur, il nest pas nécessaire de remplir la partie concernant les objectifs
pour l'année a venir.

LUAGENT.E A EVALUER VIENT D’ARRIVER DANS MON SERVICE DEPUIS UN AUTRE SERVICE DE LA
COLLECTIVITE : DOIS-JE REALISER UN ENTRETIEN ?

Si 'agent.e arrive dans mon service en cours de campagne et qu'il/elle n'a pas été évalué.e, je réalise
l'entretien et prends contact avec 'ancien.ne N+1 pour le préparer.

LUAGENT.E A EVALUER EST NOUVELLEMENT ARRIVE.E DANS LA COLLECTIVITE : DOIS-JE REALISER
UN ENTRETIEN ?

Oui, mais je ne fixe alors que ses objectifs pour l'année a venir. Un.e agent.e nouvellement arrivé.e est
un.e agent.e qui a pris ses fonctions au cours du dernier trimestre de l'année.

EN TANT QUE N+1, JE SUIS PROMOUVABLE AU MEME TABLEAU D’AVANCEMENT OU A LA MEME
LISTE D’APTITUDE QUE LUAGENT.E QUE J’EVALUE : DOIS-JE TOUT DE MEME LEVALUER ?

Clest le seul cas ou l'entretien doit se faire en bindme puisque le/la N+2 participe.

© BON A SAVOIR

Lentretien professionnel est un moment d’échange direct entre l'encadrant.e et lagent.e évalué.e.

Il ne peut pas étre conduit par deux évaluateur.rice.s, sauf dans le cas ci-dessus.

De la méme facon, l'agent.e ne peut pas se faire accompagner, que ce soit par un.e collégue ou un.e
représentant.e syndical.e.



A L'ISSUE DE L'ENTRETIEN

QUE FAIRE SI LAGENT.E REFUSE DE SIGNER ?

Si au moment de la notification (signature par l'agent.e de son entretien professionnel), lagent.e refuse
de signer le compte-rendu, le/la N+1 renvoie la trame a la DGRH en précisant sur celle-ci que l'agent.e
diiment convoqué.e a la date du XX/XX/XXXX a refusé de signer. Le délai de recours débute tout
de méme a la date de la notification.

A QUELS MOMENTS LAGENT.E PEUT-IL/ELLE DEMANDER UNE COPIE PAPIER ?

La copie papier de l'entretien est remise a lagent.e aprés la notification de son entretien, c'est-a-dire
a lissue du processus d'évaluation, quand l'entretien est signé par l'autorité territoriale. Cest a partir
de ce moment que l'entretien peut faire lobjet d'un recours gracieux, si 'agent.e est en désaccord avec
certaines mentions. Cependant, il est possible de demander une copie avant la notification si l'agent.e
le juge nécessaire.

QUE SE PASSE-T-IL SI LENTRETIEN EST INVALIDE PAR LA DGRH ?

La DGRH exerce un controéle sur :

« d'éventuelles mentions qui ne doivent pas apparaitre dans le cadre d'un entretien professionnel,
* le nombre de « dépassé »,

« les justifications obligatoires,

« les avis pour la CAP si 'agent.e est promouvable.

Si U'entretien n’est pas conforme aux régles fixées, la DGRH agit :
« sur la trame papier en détruisant l'exemplaire,
« sur le logiciel en invalidant l'entretien.

Un message informera alors 'évaluateur.rice qu’il/elle doit reprendre 'entretien.
« Dans ce cas, il/elle ne doit intervenir que sur les éléments a modifier,
« Le/la directeur.rice doit valider a son tour et procéder aux corrections demandées
si elles le/la concernent,
« Le/la N+1 imprime l'entretien professionnel corrigé, le fait signer a l'agent.e et le renvoie a la DGRH.
Il/elle informe l'agent.e de ces corrections.
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10

LEXIQUE

AUTORITE TERRITORIALE

Le terme désigne le maire. C'est lemployeur des agent.e.s de la commune. Lautorité territoriale dispose
de pouvoirs propres.Le maire a fait le choix concernant l'entretien professionnel de déléguer sa signature
a la directrice Générale des Ressources humaines.

AGENT.E PROMOUVABLE

Lagent.e est promouvable s'il/si elle réunit les conditions statutaires pour étre proposé.e pour
un avancement de grade ou une promotion interne. Les conditions varient en fonction du cadre d'emplois
et du grade. Les agent.e.s promouvables peuvent étre proposé.e.s par leur hiérarchie a un avancement
de grade ou une promotion interne. La DGRH transmet chaque année, au momentde la campagne
des entretiens professionnels, la liste des agent.e.s promouvables, a chaque direction.

Le/la N+1 doit s’y référer pour savoir s'il/si elle doit remplir les cases correspondantes.

AVANCEMENT DE GRADE

Lavancement de grade se définit comme le passage d'un grade a un grade supérieur au sein d'un méme
cadre demplois. Lavancement a lieu de fagon continue, clest-a-dire d'un grade du cadre d'emplois
au grade immédiatement supérieur de ce cadre d'emplois :

* au choix

« par la voie de l'examen professionnel.

CAMPAGNE D’ENTRETIEN

La campagne dentretien désigne la période durant laquelle les entretiens professionnels doivent
avoir lieu. Cette période est bornée dans le temps : pour permettre aux Commissions administratives
paritaires (CAP) davancement de se tenir et offrir a tou.te.s les agent.e.s évalué.e.s une période identique
d’évaluation.

CATALOGUE DE FORMATION

Le catalogue de formation est établi par la DGRH. Il refléete les priorités de formation énoncées par
les directions sur la base des axes définis par la direction générale. Il est recommandé aux N+
et aux agentes de préparer lentretien en prenant connaissance du catalogue de formation
de leur direction. Les agent.e.s doivent obligatoirement s'inscrire dans les axes définis par la direction
méme si certaines demandes hors plan pourront étre formulées. La formation est un droit pour 'agent.e
mais c'est lemployeur qui détermine, en fonction de ses priorités et de ses enjeux propres, quels sont
les axes de formation pour les agent.e.s.

ENTRETIEN PROFESSIONNEL

La loi de janvier 2014 de modernisation de l'action publique territoriale et daffirmation des métropoles
(MAPTAM) prévoit que « lappréciation, par lautorité territoriale, de la valeur professionnelle
des fonctionnaires se fonde sur un entretien professionnel annuel conduit par le/la supérieur.e
hiérarchique direct.e qui donne lieu a l'établissement d'un compte-rendu. »

Ce dispositif a remplacé la notation depuis 2015 et de maniére obligatoire pour toutes les collectivités.
Lentretien professionnel est un outil de management mais également loccasion pour le/la N+1 comme
pour l'agent.e évalué.e de faire le bilan de l'année écoulée et d'évoquer 'année a venir.

FICHE DE POSTE

La fiche de poste est un document élaboré entre la DGRH et la direction qui définit pour chaque poste
les missions, les compétences nécessaires, le rattachement hiérarchique du poste.
Lentretien professionnel est l'occasion de faire remonter les besoins d’évolution de la fiche de poste.



Toute modification de la fiche de poste doit avoir été travaillée en lien avec la DGRH.
La fiche de poste se distingue d’une liste de taches, car elle a une portée plus générale. Elle contient
les éléments nécessaires a l'identification d'un poste, indépendamment de l'agent.e qui loccupe.

N+1

Clest le/la responsable hiérarchique direct.e. Il/elle est celui/celle qui, tout au long de lannée :
« assure 'organisation du travail de I'équipe pendant toute la durée de travail.

e supervise et évalue le travail de l'agent.e.

« valide ses congés.

« gere les conflits.

e remplit les rapports de demande de sanction.

« veille au respect des consignes et des conditions de travail.

e réalise l'entretien professionnel annuel.

NEEVA

Clest le logiciel de gestion de lentretien professionnel. Il permet depuis 2016 de réaliser l'entretien
professionnel de maniére dématérialisée.

NOTIFICATION DE L’ENTRETIEN

La notification vient cloturer la procédure d'évaluation. Clest cette date qu'il faut prendre en compte
pour le délai des 15 jours durant lesquels il est possible de faire un recours gracieux.

Il sagit de la derniére étape avant que l'entretien soit versé au dossier de 'agent.e : une fois validé par
la DGRH et signé par l'autorité territoriale, 'entretien est envoyé au/a la N+1 qui convoque lagent.e
pour lui faire dater et signer le document papier. Lagent.e évalué.e peut alors demander une copie
de l'entretien mais il/elle ne peut garder loriginal qui est versé a son dossier.

PROMOTION INTERNE

Les fonctionnaires justifiant d'une certaine expérience professionnelle bénéficient de conditions
particuliéres pour accéder a un cadre demplois de niveau supérieur (de la catégorie C a la catégorie B
ou de la catégorie B a la catégorie A, par exemple) au titre de la promotion interne.

Elle correspond a un changement de cadre demplois (a la différence de l'avancement de grade)
et constitue un mode de recrutement dérogatoire au concours. Avant de proposer un agent.e pour
une promotion interne a laquelle il/elle peut prétendre, I'évaluateur.rice doit examiner les capacités
de lagent.e a occuper ces nouvelles fonctions, qui figurent dans le statut particulier du grade
de promotion.

RECOURS GRACIEUX

Le recours gracieux est un moyen pour lagent.e évalué.e de contester tout ou partie des éléments
énoncés dans lentretien professionnel. Lagent.e a 15 jours, a compter de la date de notification,
pour envoyer a la DGRH son recours gracieux.Lobjectif pour lagent.e est dobtenir la modification
des éléments qu'il conteste. Lagent.e peut formuler son recours sur le formulaire type ou sur papier libre.

RECOURS AUPRES DE LA CAP

Si l'agent.e na pas obtenu satisfaction suite a son recours gracieux, il/elle peut émettre un recours
aupres de la CAP soit sur la base du formulaire prévu soit sur papier libre.

Le recours en CAP peut étre transmis a la DGRH jusqu’a la veille de la CAP. L'agent.e ne peut pas venir
défendre son dossier en CAP mais peut se faire représenter par une organisation syndicale. Une réunion
est organisée par la DGRH avant les CAP afin de présenter les recours.
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