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1.PoURAU0IL 4
FUN ENTRETIEN S
PROFESSIONNEL ? §

1. PRENDRE DU RECUL :
FAIRE LE BILAN I
DE UANNEE ECOULEE

Les enjeux pour I’agent Dans Pactivité quotidienne,
et pour Pencadrant oo o o iesait

pour échanger sur 'année

Lentretien professionnel, organisé une fois par an, passée. Uentretien annuel
est une obligation réglementaire pour les collectivités permet de prendre ce recul
territoriales. Il est conduit par le supérieur hiérarchique direct. pour dresser le bilan

Il a trois objectifs principaux: de la période écoulée.

Il est le moment ol I'on
reconnait le travail effectué
(actions réalisées, chantiers
engagés). C’est un temps
d’échange entre 'agent

et son supérieur hiérarchique.
Les points de vue, les
satisfactions et les difficultés
sont discutés. Uencadrant
apprécie objectivement la qualité
du travail de son collaborateur,
ses atouts et ses compétences,
et ses marges de progression.
C’est donc un moment qui vient
compléter le dialogue quotidien
entre l'agent et sa hiérarchie
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2. SE PROJETER
VERS L’AVENIR:
FIXER LES OBJECTIFS

Le dialogue doit également porter

sur les perspectives collectives et
individuelles a venir. L encadrant doit
rappeler ses attentes a l'attention de
Pagent, évaluer sa motivation et cerner
d’éventuels risques de démotivation.
L’agent doit savoir clairement ce

qui est attendu de lui pour I'année
avenir, ce qui peut prendre la forme

en 2 mots des missions ou de

révision de la fiche de poste. C’est pour
Pencadrant 'occasion de revérifier les
questions d’organisation d’activité.

LUencadrant fixe des objectifs
personnalisés a 'agent pour I'année
avenir. lls sont un élément essentiel
de projection de 'agent dans une
logique de développement des
compétences et de contribution

au cadre collectif.

La Région a défini

trois types d’objectifs :

L |es objectifs de contribution
alaréalisation des missions
du service qui sont
les déclinaisons des objectifs
fixés au niveau supérieur ;

L les objectifs de développement
des compétences ;

L éventuellement les objectifs
managériaux.

3. RECONNAITRE
LA VALEUR
PROFESSIONNELLE :
PREPARER LES
PROMOTIONS

Le bilan de I'an passé

permet d’évaluer la valeur
professionnelle de 'agent.

Sur cette base, 'entretien

est aussi 'occasion de parler
du déroulement de carriére

de agent et du développement
de ses compétences. Lagent
expose ses souhaits d’évolution
professionnelle (mobilité,
formation, perspectives de
carriére, conditions de travail...)
pour 'année a venir. Si I'agent
est éligible, Pencadrant aborde
les questions d’avancement

de grade ou de promotion interne.

Cette évaluation sert de support
al’élaboration des tableaux

d’avancement de grade et listes
d’aptitude de promotion interne.
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g 2. VUE GENERALE

Le N+1
finalise imprime
et signe le
compte rendu *

SCHEMA DES ETAPES
DE CENTRETIEN
PROFESSIONNEL Le N+1
transmet
a son chef
d’établissement
la version papier

*Ce compte rendu peut aussi
contenir les appréciations saisies
par le gestionnaire et le chef

, i du compte Lagent
d’établissement dans les champs P o . g
, R rendu. Celui-ci ajoute ses
prévus a cet effet. .
le signe et le remarques
transmet au N+1 et ses Les CR sont
observations scannés et
importés dans
LA I’EStranet—RH
Le N+1 notifie le CR Lagent ’
Q convoque alagent remet le CR
Pagent Entretien (signature a son supérieur
Préparation a lentretien professionnel de l'agent) hiérarchique
8 JOURS
EN 15 JOURS 15 JOURS
AVANT 1HET + ..ENSUITE
AMONT MAXIMUM MAXIMUM
MINIMUM
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ETAPE 1

LA PREPARATION
DE UENTRETIEN

Pour étre pleinement bénéfique

et constructif, il nécessite d’étre
soigneusement préparé de part

et d’autre. Vous trouverez au chapitre
suivant, une trame pour aider agents
et encadrants a préparer I’entretien.

Il est important d’échanger avec votre
supérieur avant de recevoir les agents
notamment sur le sujet des agents
pouvant bénéficier d’avancements

et de promotions.

ETAPE 2
LORGANISATION MATERIELLE
DE UENTRETIEN

Lencadrant doit prévoir les modalités
d’organisation de I'entretien :

L Fixer la date, ’heure

et le lieu du rendez-vous.
Lagent est convoqué, par écrit
ou par mail, impérativement 8 jours
au moins avant la date de I'entretien
par le supérieur hiérarchique direct;

L Remettre la fiche de poste
de l'intéressé(e) et un exemplaire
vierge du compte rendu d’entretien.

U Inviter 'agent a préparer entretien en
s’appuyant sur
le modele de compte rendu
d’entretien.

Il appartient a 'encadrant d’anticiper
I'organisation des rendez-vous pour
pouvoir réellement y consacrer

le temps nécessaire et éviter d’avoir
a conduire tous les entretiens en fin
de période.

ETAPE 3
LE DEROULEMENT
DE PENTRETIEN

Le supérieur hiérarchique direct
accueille 'agent en rappelant le cadre
de I’entretien et ses finalités. Il veille
ainstaller un climat de confiance

et de courtoisie propice a I'écoute

et au dialogue.

La durée moyenne (indicative)
est d’'une heure, pendant laquelle

il est impératif de ne pas étre dérangé.

Dans tous les cas, le temps prévu
devra étre suffisamment long

et défini a 'avance pour que chacun
puisse s’exprimer.

Il est conseillé de présenter les
différentes rubriques du compte
rendu professionnel et de rappeler les
étapes du déroulement de I’entretien.

ETAPE 4

LA REDACTION
DU COMPTE RENDU
A LISSUE DE UENTRETIEN

A lissue de Pentretien, le supérieur
hiérarchique procede a la saisie

de ensemble des éléments du compte
rendu d’entretien professionnel  dans son
espace personnel de I'extranet RH.

Ladresse est http://extranet-rh.
iledefrance.fr. Il se connecte grace

a son identifiant et son mot de passe,
identique a celui de sa messagerie
professionnelle. Le guide de I'extranet
RH est indispensable pour dérouler
la procédure correctement.

ATTENTION : Une fois que le compte
rendu de Pentretien professionnel

est « validé et transmis », il n’est plus
possible d’effectuer de nouvelles
modifications sur Pextranet.

Vous pouvez imprimer le compte rendu
avant qu’il ne soit « validé et transmis »,
cependant, il ne contiendra pas

les cases destinées a recueillir

les signatures (celle du supérieur
hiérarchique direct, celle du chef
d’établissement et celle de Pagent).

Le supérieur hiérarchique direct
imprime et signe le compte rendu

de I'entretien et les fiches de
propositions de grade et de promotion
interne éventuelles et les transmet

au chef d’établissement.

ATTENTION : Il faut imprimer les
documents avant le 22 avril 2022,
date de cloture de la campagne.
Passé cette date, il ne sera plus
possible de le faire.
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ETAPE 5

LA TRANSMISSION
DU COMPTE RENDU,
VERSION PAPIER, A SON
CHEF D’ETABLISSEMENT

Le chef d’établissement
signe le compte rendu.

SIEN TANT QUE CHEF D’ETABLISSEMENT
0U N+2, JE NE PARTAGE PAS LAVIS QUE
LE SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT
AMIS A UAGENT EVALUE, COMMENT
PUIS-JE LE MENTIONNER ?

Il est conseillé que les n+1 et n+2
échangent entre eux avant Pentretien
avec 'agent. En effet, le compte rendu
de Pentretien sera le reflet de 'échange
entre 'agent et son supérieur
hiérarchique et n’a donc pas vocation

a étre modifié par le n+2 qui ne participe
pas a I'entretien. Aussi, ¢’est bien dans
cet échange préalable que les n+1 et n+2
peuvent s’entendre sur des éléments de
la valeur professionnelle de I'agent.

Toutefois, en cas de désaccord
persistant, le gestionnaire et le chef
d’établissement peuvent faire part

de leurs appréciations dans les champs
prévus a cet effet.
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ETAPE 6

LE RETOUR
DU COMPTE RENDU
AUN+1ETLA NS
NOTIFICATION A LAGENT

Le supérieur hiérarchique récupeére
le compte rendu signé du chef
d’établissement et les fiches

de propositions éventuelles

et transmet la version papier
de ce compte-rendu a agent
pour notification. Le délai entre
I’'entretien et la notification doit
étre de 15 jours maximum.
Lagent évalué doit le signer
pour attester de sa prise

de connaissance.

Cette signature ne vaut pas
acceptation mais permet
d’attester de la notification.

ET SILAGENT REFUSE

DE SIGNER LE COMPTE

RENDU D’ENTRETIEN ?

Il faut expliquer a 'agent que

le fait de signer le document

ne 'empéche pas d’en contester

tout ou partie du contenu.

Si malgré tout, il persiste dans

son refus de signer, cela n’aura aucun
impact sur Peffectivité de

la notification et sur d’éventuels
recours. Dans ce cas, vous devez
indiquer par écrit sur le formulaire ce
refus de signer. Une copie

du compte rendu d’entretien

lui sera remise. Lahsence de signature
n’entraine pas une irrégularité de la
communication dans la mesure ou cette
absence estimputable a 'agent.

ETAPE 7

LA FORMULATION
D’OBSERVATION
PAR LAGENT

A compter de la notification

du compte rendu, I'agent dispose
d’un nouveau délai de 15 jours
pour formuler, le cas échéant,

ses observations dans la rubrique
«observations éventuelles

de 'agent sur la conduite

de 'entretien professionnel

et les différents themes abordés
lors de I'entretienss.

ETAPE 8

LAGENT REMET
LE COMPTE RENDU
(AVEC SES OBSERVATIONS
LE CAS ECHEANT) A SON
SUPERIEUR HIERARCHIQUE

L’agent remet le compte rendu a son
supérieur hiérarchique direct.

Le supérieur hiérarchique date

et vise le compte rendu.

ETAPE 9

LA CENTRALISATION DES
COMPTES RENDUS PAPIER
Lensemble des comptes rendus
et des propositions de promotion
interne et d’avancement de grade

est scanné et importé pour chaque
agent dans I'Extranet-RH.



Entretien
professionnel

Notification
alagent

15 JOURS
MAXIMUM

ETAPE 10

LA DEMANDE
DE REVISION DE LAGENT
AUPRES DE PAUTORITE
TERRITORIALE (POLE RH)

agent peut demander la révision
de son compte rendu auprés de
Pautorité territoriale. Il transmet
sademandeau Pole RH -Direction

de PAdministration du Personnel -
service des CAP. Il dispose d’un

délai de quinze jours francs.

Le délai démarre le lendemain

de la notification de son compte rendu
et expire aprés 15 jours ouvrables.

Par ailleurs, 'agent peut formuler
un recours gracieux aupres
de sa hiérarchie.

L’agent
peut formuler

une demande de
révision aupres
de lautorité
territoriale
(courrier
au pole RH)

15 JOURS
MAXIMUM

ETAPE 11

NOTIFIE SA REPONSE
ALAGENT

Lautorité territoriale notifie
saréponse dans un délai

de quinze jours a compter
de la date de réception

de la demande de révision
de P'entretien professionnel.
Sila réponse ne satisfait
pas l'agent, il a la possibilité
de faire une demande

de révision aupreés de la CAP.

LAUTORITE TERRITORIALE

L’administration

notifie
sa réponse
alagent

L’agent
peut demander
la révision
de son compte
rendu aupres
de la CAP
(commission
administrative
paritaire)

15 JOURS
MAXIMUM

ETAPE 12

LA DEMANDE
DE REVISION DU COMPTE
RENDU AURPES DE LA CAP

Sous réserve d’avoir fait une demande

de révision a l'autorité territoriale

(étape11), et dans un délai d’'un mois
suivant la notification de la réponse
de la demande de révision, lagent peut
saisir la CAP par courrier en vue de la
modification du compte rendu
d’entretien professionnel.

Une copie de ce courrier doit étre
obligatoirement transmise au Pole RH.

Aprés la CAP, lautorité territoriale
décide de modifier ou non le compte
rendu. Elle notifie une copie

du compte rendu modifié a I'agent,
Poriginal étant versé a son dossier
administratif. Les agents conservent
la possibilité de formuler un recours
aupres du Tribunal Administratif
dans un délai de deux mois

a compter de la notification
définitive du compte rendu.
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3. LA PREPARATION
QUI EST CONCERNE

AN |

ETA QUELLES CONDITIONS i |

=

1. Quels sont les agents concernés ?

Lentretien professionnel concerne tous les fonctionnaires territoriaux
titulaires appartenant a un cadre d’emplois et certains contractuels.

Il doit étre conduit par le « supérieur hiérarchique direct ».

Cette notion est fonctionnelle et indépendante de 'appartenance a un
cadre d’emplois ou a un grade.

Compte tenu du fonctionnement normal des organisations
(mobilités, absences...) plusieurs questions peuvent se poser.

2. Si je suis encadrant
et que j’ai connu
des changements en 2021 ?

SI JE DOIS EVALUER MES AGENTS

ET QUE JAI ETE EN GRANDE PARTIE
ABSENT LORS DE ANNEE ECOULEE ?
En tant que supérieur hiérarchique

direct, il me revient d’évaluer mes agents.

Si j’ai été absent, je dois prendre Pattache
du gestionnaire pour échanger en amont
de Pentretien et recueillir des éléments
de la valeur professionnelle des agents.

10 ENTRETIEN PROFESSIONNEL - LYCEES

SI JE VIENS DE PRENDRE

MES FONCTIONS ?

Je peux me rapprocher de Pancien
encadrant afin de recueillir des éléments
de la valeur professionnelle. Si ce dernier
a quitté la Région, il est possible

de se rapprocher de son ancien n+2.



3. A quelles
conditions
est-il possible
d’etre evalue

De fagon plus générale, un encadrant
et un agent peuvent légitimement

se demander a quelles conditions

il est possible d’étre évalué.

C’est a I'encadrant d’apprécier s’il
dispose d’éléments suffisants, sur

une durée suffisamment significative,
pour évaluer la valeur professionnelle
de son agent. Il peut se rapprocher

de Pancien encadrant pour échanger
sur la valeur professionnelle de I'agent,
notamment si celui-ci est arrivé
récemment dans le service.

| — ;

EST-CE QUE, POUR LUNE DES RAISONS EVOQUEES CI-DESSUS,

JE PEUX ORGANISER UENTRETIEN AVEC MON GESTIONNAIRE ?

Lentretien professionnel est individuel. Il consiste dans un face a face

avec le seul N+1. Il est toujours préférable, avant d’entreprendre les entretiens

de ses agents, d’échanger avec des collégues chefs d’équipe, sa propre hiérarchie,

sa direction. Dans les cas évoqués ci-dessus (absence une grande partie de 'année,
prise de fonction trés récente), lorsque 'encadrant estime que c’est dans Pintérét

de 'agent et avec son accord, et sous réserve que cet accord soit bien mentionné

en amont de Pentretien et dans le compte rendu, il pourra recevoir 'agent en présence

de son propre supérieur hiérarchique.

SI JEDOIS EVALUER UN AGENT

QUI A ETE EN GRANDE PARTIE

ABSENT LORS DE UANNEE ECOULEE ?

Les agents absents plus de 9 mois

dans année pour maladie ne devraient
pas apparaitre dans votre liste des agents
a évaluer. Cependant, méme une présence
relativement réduite au cours de Pannée
doit permettre une évaluation.

QUE FAIRE QUAND UN AGENT,

DONT LA PRESENCE AU COURS

DE ANNEE JUSTIFIE

UNE EVALUATION, EST ABSENT

DE MANIERE PROLONGEE

AU MOMENT DE LA PERIODE

PREVUE POUR LES ENTRETIENS ?

Quand il n’est pas possible de tenir entretien
lors de la campagne d’évaluation, encadrant
rédige 'évaluation sur extranet RH. Aprés

signature par le N+1 et le chef d'établissement,

le compte rendu
est transmis au pole RH, Direction

de PAdministration du Personnel - Service des

CAP. Celui-ci se charge de le communiquer 2
Pagent, a son domicile, pour sa signature.

QUE FAIRE SI PAGENT

NE SE PRESENTE PAS / REFUSE

DE SE PRESENTER A SON ENTRETIEN
PROFESSIONNEL ?

Un agent qui refuse de participer

aun entretien professionnel peut étre
mis en demeure de se présenter

aune date fixée par son supérieur
hiérarchique. Le courrier de mise

en demeure informe également I'agent
des conséquences prévisibles en cas

de nouvelle non-présentation de sa part.
Le supérieur hiérarchique direct renseigne
alors unilatéralement le compte rendu
eny consignant le refus de ’agent.

ENTRETIEN PROFESSIONNEL - LYCEES
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4. CONSEILS
POUR PREPARER

VOS ENTRETIENS

Préparer ’entretien implique un travail important en amont, mais permettra
un échange plus fluide sans rien oublier d’important le moment venu.

Conseils a ’attention de ’encadrant
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Conseils a 'attention de 'agent

RELIRE ATTENTJVEMENT SA FICHE DE POSTE
PERMET DE PREPARER LENTRETIEN.

Lagent est invité a formuler, au cours de cet entretien,
ses observations et propositions sur I'évolution du poste
et le fonctionnement du service. Il peut donc

en amont se préparer en réfléchissant aux themes
ci-dessous.

Il vous appartient de réfléchir aux objectifs collectifs :

L. Comment je comprends les missions et les projets
de mon service ?

L Est-ce que j’ai des suggestions a faire sur ce plan ?

Vous devez réfléchir a votre bilan de ’année 2021 :

L Quelle est ma participation aux missions de mon service ?

L Est-ce que ma fiche de poste est claire ?
correspond a la réalité de mes missions ?

U Quelles sont les missions, activités que jeffectue,
auxquelles j’attache le plus d’importance ?
qui me demandent le plus d’attention et d’efforts ?
Pourquoi ?

U Quelles sont les missions, activités qui m’intéressent
le plus ? Le moins ? Pourquoi ?

U Quelles sont les principales difficultés que j'ai
rencontrées durant la période concernée ? Pourquoi ?
Quels sont les moyens qui permettraient d’améliorer
les choses ?

Vous devez réfléchir a vos souhaits
d’évolution pour 2022 :

U Quelle évolution vois-je pour mon poste ?

L Y a-t-il des activités nouvelles dans mes fonctions ?

L Comment pourrais-je étre mieux responsabilisé(e)
sur mon poste ? Est-ce possible ?

L Est-ce qu’une évolution de ma fiche de poste
me semble souhaitable ?

L Quels objectifs me sembleraient les plus pertinents
pour contribuer a la bonne réussite du service
et de ses missions ?

U De quelles informations ai-je besoin de ma hiérarchie
ou de mes collégues pour réaliser mon activité
et atteindre mes objectifs ?

L Quels sont les leviers et moyens, en termes
de condition de travail, qui me permettraient
d’atteindre mes objectifs ?

Vous devez aussi réfléchir a votre évolution
professionnelle :

U Quelle évolution de carriere puis-je envisager :
comment je me projette dans 2, 5,10 ans ?

L Quelles formations souhaiterais-je suivre pour
développer mes compétences sur mon poste
de travail ou pour mon projet professionnel ?

L De quelles informations ai-je besoin
pour réaliser mon activité ?

L Est-ce que les objectifs fixés lors de 'année passée
sont objectivement atteints ?
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L De quels appuis, conseils ou aides venant de mes
supérieurs hiérarchiques directs aimerais-je bénéficier ?

Vous avez la possibilité d’émettre des observations
sur la conduite de I'entretien professionnel et sur
les différents thémes abordés lors de I'entretien.



5. LE DEROULE
DE CENTRETIEN
PROFESSIONNEL

-«

1. LES ACQUIS
PROFESSIONNELS

Lencadrant renseigne lintitulé

du poste, 'employeur ainsi que

la date de prise de fonction, et décrit
de maniére succincte les missions
exercées par 'agent évalué.

La description peut reprendre

par exemple la finalité du poste
renseignée dans la fiche de poste.

Il appartient aussi au supérieur
hiérarchique direct de préciser

les modalités d’entrée de I'agent
dans la fonction publique
(recrutement direct ou concours et
examen professionnel) en indiquant
le cas échéant lintitulé qui figure
dans le menu déroulant du compte
rendu de I’entretien, ainsi que la
date du concours ou de 'examen.

COMMENT LAGENT EST-IL ENTRE
DANS LA FONCTION PUBLIQUE ?

UAGENT A-T-IL REUSSI UN AUTRE

Par ailleurs si ’agent a réussi un CONCOURS OUEXAMEN
autre concours ou examen PROFESSIONNEL POUR ACCEDER
professionnel pour accéder A UN GRADE SUPERIEUR?

Ces informations, ainsi que celles
concernant le(s) poste(s)

a un grade supérieur, l'intitulé

et la date de ce concours

ou examen devront étre précisés.
Ces éléments seront vérifiés et pris
en compte pour les avancements
et promotions.

une base d’échanges sur les acquis
professionnels de I'agent au cours
de ses expériences antérieures.

précédemment occupé(s), constituent

2.LE POSTE OCCUPE
PAR UAGENT EVALUE

La fiche de poste constitue le point
de départ de la procédure
d’entretien professionnel.
Lencadrant et 'agent étudient
notamment adéquation entre les
missions exercées par I'agent

et sa fiche de poste.

Encadrant et agent échangent,

le cas échéant, sur la nécessité
de faire évoluer ou de réactualiser
cette fiche de poste.

Pour élaborer la fiche de poste,

le supérieur hiérarchique direct

et I'agent préciseront le temps consacreé
par ce dernier aux différentes activités
indiquées dans la fiche de fonction.

La fiche de poste comporte deux cadres
intitulés « autres activités »

et « restrictions médicales » qui

peut étre compléteés le cas échéant.

Le supérieur hiérarchique direct

doit aussi cocher la case « assistant

de prévention » si cette mission

aété confiée a 'agent. Le recensement
des assistants de prévention permettra
de proposer a ces derniers des actions

spécifiques d’accompagnement.
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3.LE BILAN
DES FORMATIONS
SUIVIES PAR L’AGENT

LUencadrant et 'agent font le bilan

des formations suivies I'an passé

sur la base des informations
renseignées dans NEEVA
(https://formation-lycees.iledefrance.fr)
et au regard des missions confiées.

Cela permet de vérifier si les formations
ont favorisé le développement de
compétences par rapport au poste
occupé, leur adéquation avec les
besoins exprimés, si elles ont

eu une influence positive sur lactivité
de ’'agent ou de son service, ou

si elles ont contribué a la construction
du parcours professionnel de 'agent.
Ces échanges ne donnent toutefois pas
lieu a une quelconque mention dans le
compte rendu de I'entretien
professionnel, mais permettent de
préparer la phase de recensement

des besoins en formation.
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4.RESULTATS
PROFESSIONNELS
AU REGARD DES OBJECTIFS
DE UANNEE PRECEDENTE

’encadrant doit reprendre

les objectifs qui avaient été fixés
al’agent pour 'année 2021

et échanger sur les résultats obtenus.

Il s’agit d’évaluer le travail accompli
par agent (ce qu’il fait) et pas 'agent
(ce qu'il est). Pour cela, 'encadrant
doit s’appuyer toujours sur

des faits concrets.

De plus, un bilan se fonde I
sur une année entiére et non
sur les derniéres semaines.

Le bilan doit donner lieu

aun échange. Lagent a la possibilité
de le commenter ou de s’expliquer
sur les éventuels écarts constatés

et les difficultés qu’il a pu rencontrer.

4, Resultats professionnels obtenus eu 2gard aux objectifs assionés

Evaluation des obyjectifs définis dans e cadre de la précédents campagre o' bvaluathon
1) Objectil de contribution i la réalisabion des missions du sevice
Oibjeckit
e L
Remarques
Réalisation
Ateint lLI

Analyse des résuliats ef ensagmements tires

0 Qbjectif de développement des compélences

Dibjacidr

Réalisation

Atteint =]

Analyze des résultats et ensagmements tires



|
|

| | 1
| | '

|
i‘ QUEL IMPACT POUR UN AGENT QUI N’A PAS REALISE ! LI (|
OU A PARFAITEMENT REALISE SES OBJECTIFS ? i, |l i’ 1l
La fagon dont P'agent a réalisé, ou pas, les objectifs qui lui avaient été il II ' “ I
fixés Pannée précédente est un des éléments d’appréciation de la valeur
professionnelle de I'agent. Autrement dit, Pappréciation de la valeur
professionnelle se base sur plusieurs éléments, dont sa capacité a avoir
atteint les objectifs qui lui avaient été fixés. Mais a ce stade, il n’y a aucune
incidence mécanique sur le déroulement de carriére ou le régime indemnitaire.
La non-réalisation des objectifs peut d’ailleurs s’expliquer par des
circonstances externes sur lesquelles 'agent n’a pas eu de prise.

Pour autant, il peut arriver SIAGENT N'AVAIT PAS ET SI’AGENT A REALISE

que Pévaluation des objectifs D'OBJECTIFS ANNEE UNE MOBILITE INTERNE APRES

de Pan passé soit sans objet PRECEDENTE ? LA CAMPAGNE D’EVALUATION

(voir encadré ci-contre). Cela ne le pénalise pas sur DE UANNEE 2021 (ENTRETIEN
cette campagne. Son supérieur PROFESSIONNEL AU TITRE
hiérarchique doit lui fixer DE ANNEE 2020)?
des objectifs pour 'année a venir. Il s’agit du cas d’un agent dont les

précédents objectifs avaient éte fixés

SITOUT OU PARTIE DES OBJECTIFS début 2021 dans un autre service.
FIXES UANNEE PRECEDENTE Quelques temps apres, il a rejoint votre
EST / SONT SANS OBJET ? service et n’a pas eu de nouvel entretien
I se peut que les objectifs fixés pour relatif a ses nouveaux objectifs. Pour cet
Pannée 2021 se retrouvent agent, les objectifs fixes
rétrospectivement sans objet. lors de la campagne précéedente
Par exemple, un agent avait pour sont donc sans objet.

objectif la mise en place d’'un

dispositif qui a pris du retard

et ne sera applicable qu’en 2022.

Lagent n’a donc pas pu le mettre en

place pour 2021. Cet objectif est sans objet.
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5. CEVALUATION
DE LA VALEUR
PROFESSIONNELLE
DE UAGENT

LT

Lencadrant évalue la valeur
professionnelle de I'agent

au regard du poste qu’il occupe
et de son efficacité dans 'emploi.

Pour cela, le supérieur hiérarchique
direct s’appuie sur les compétences
attendues pour évaluer 'agent de
maniére littérale et non plus selon un
tableau avec 5 niveaux d’appréciation
comme lors des campagnes

précédentes.
L’AGENT EXECUTE
Exemple d’un tableau renseigné oul NON L’AGENT N’EST | STRICTEMENT | L’AGENTEST
PAS IMPLIQUE | CEQUILUIEST | TRES IMPLIQUE
DEMANDE

Efficacité dans Pemploi : vous indiquerez les réalisations

2021 sur les missions de la fiche de poste :

- Rigueur dans la mise en oeuvre et le controle des consignes «

relatives a ’hygiéne et la sécurité

- Port des EPI X
- Implication dans I’exécution des taches «
(choisir la réponse la plus adaptée) :

- Capacité d’initiative X

- Capacité a rendre compte et a informer des X

dysfonctionnements constatés

Appréciation littérale :
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L Lefficacité dans 'emploi s’entend
comme une bonne compréhension
des objectifs du service
et la réalisation des missions
confiées, quelle que soit
la catégorie d’emplois;

U Les compétences professionnelles
et techniques permettent
d’apprécier le niveau
de ’agent requis pour
ses missions, quelle que
soit sa catégorie d’emplois;

UL Les qualités relationnelles
s’apprécient au regard de l'aptitude
relationnelle dans I'environnement
professionnel et du sens du travail
en équipe;

Le cas échéant:

U Les compétences managériales
permettent d’apprécier la capacité
de encadrant a accompagner
ses équipes et a piloter l'activité
du service;

Le renseignement des critéres
d’appréciation doit faire l'objet d’'une
attention particuliére de la part

du supérieur hiérarchique direct.

En effet, Pexpression de la valeur
professionnelle sera, par la suite,
automatiquement prise en compte
dans le cadre de Pavancement

de grade et de la promotion interne.

LAPPRECIATION GENERALE
traduit la valeur professionnelle
de 'agent, que Pon définit

selon 5 niveaux d’appréciation
au regard des missions
précisées dans la fiche de poste
et des compétences attendues:

L Exceptionnel
L Agent qui dispose

N T 7 dunniveaude
compétences
______ supérieur a son
poste.
L Autonome
- Agent qui dispose de

connaissances lui
permettant d’assurer
une fonction de
conseil et qui est
capable de mettre en oeuvre des
compétences ciblées en situation
inhabituelle. Il est capable de
transmettre, de former, d’étre
tuteur dans le domaine considéré.

L Maitrisé

Agent qui dispose

de connaissances

""" approfondies : il est

capable d’analyser et
de mettre en oeuvre

ses connaissances de maniére

réguliére en situation complexe

L En cours d’acquisition
Agent qui dispose
- d’un niveau partiel
------ de connaissances
fondamentales et
générales dans le
domaine considéré ou qui n’est
capable de les mettre en oeuvre
que partiellement en situation
courante.

L Débutant
Agent qui vient d’étre
affecté a un poste et
———- qui dispose de peu
des connaissances
nécessaires dans le
domaine concerné.

Lappréciation générale ne doit pas
faire état d’'un jugement

de valeur ou d’un ressenti sur

la personnalité.

SIEN TANT QUE N+2

JE NE PARTAGE PAS LAVIS

DU SUPERIEUR HIERARCHIQUE
DIRECT, COMMENT PUIS-JE

LE MENTIONNER ?

Il est conseillé que les n+1

et n+2 échangent entre eux
avant I’entretien avec 'agent.

En effet, le compte rendu

de Pentretien sera le reflet

de Péchange entre 'agent

et son supérieur hiérarchique

et n’a donc pas vocation a étre
modifié par le n+2 qui ne participe
pas al’entretien. Aussi, ¢’est bien
dans cet échange préalable que
les n+1 et n+2 peuvent s’entendre
sur des éléments de la valeur
professionnelle de Pagent.

Le gestionnaire et le proviseur
peuvent toutefois compléter
Pencadré qui figure ala fin

du compte rendu d’entretien

si le désaccord persiste.
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6. LES OBJECTIFS
POUR LANNEE SUIVANTE

Au cours de I'entretien, 'encadrant doit
désormais fixer des objectifs a 'agent
pour 'année a venir. Chaque objectif
doit exprimer précisément le but
déterminé d’une action qu’un agent

ou que la collectivité souhaite atteindre.

Il doit nécessairement étre porteur
de sens, s’inscrire dans une
démarche globale et donc s’appuyer
sur des choix stratégiques.
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Lencadrant assigne a I'agent
entre 2 et 3 objectifs pour

les non-encadrants et entre 2 et 4
objectifs pour les encadrants dont:

L Au moins 1 objectif
de contribution a la réalisation des
missions de son service,
déclinaison opérationnelle des
objectifs fixés au niveau supérieur;

L Au moins 1 objectif
de développement des
compétences qui correspond
soit a un objectif de progression
dans I'exercice des missions
de I'agent soit a la réalisation
d’un projet individuel en lien
avec le métier de I'agent;;

U Au moins 1objectif managérial
pour tous les encadrants.

Lencadrant renseigne la grille

d’évaluation, en prenant bien

soin d’indiquer :

L le type d’objectif fixé;

L le ou les critéres de mesure
permettant d’apprécier
qualitativement ou
quantitativement la réalisation
de l'objectif;

UL |e cas échéant, dans la colonne
« Remarques », les circonstances
particulieres propres a l'objectif
considéré (préalable requis, moyens
nécessaires a la réalisation
de l'objectif, etc.).

Lencadrant doit recueillir Pavis

de 'agent et partager les objectifs
avec lui. Lencadrant doit s’assurer
que les objectifs et leur finalité
sont clairs et qu’ils ont été

bien compris.

Ainsi, les objectifs ne constituent
pas une description des missions
et activités de I'agent, renseignées
dans la fiche de poste, mais visent
a’lamélioration d’une situation
existante. En outre, les objectifs
ne couvrent pas tout le champ
d’activité de 'agent, mais ciblent
certains axes de progression.

Une grille d’appréciation permettra
de mesurer, I'année suivante,

la réalisation des objectifs fixés,

au regard des critéres indiqués

et des remarques formulées lors
de ’entretien. C’est notamment

a partir de cette appréciation

que pourront étre évalués, sur

une base objective, les résultats
professionnels obtenus par 'agent.

Toutefois, cette appréciation

ne fait pas l'objet d’une pondération
et n’a donc aucune incidence

sur Pavancement de grade

ou la promotion interne.
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LE CADRE GENERAL
DE FIXATION DES OBJECTIFS
Les objectifs définis pour chaque agent doivent UNE LOGIQUE DESCENDANTE

étre conformes aux orientations suivantes:
Pour étre porteurs de sens et contribuer

U Le renforcement de la qualité du service rendu, au sentiment d’appartenance au service public
grace a la motivation et la cohésion régional, les objectifs personnalisés doivent
du collectif de travail ; nécessairement s’inscrire dans un cadre global

et étre la traduction opérationnelle de choix

L La diffusion d’une culture de prévention stratégiques portés au plus haut niveau.
des risques, de sécurité au travail, La chaine de déclinaison des objectifs
et Pamélioration des conditions de travail ; peut donc étre représentée comme suit :

L Le développement et la valorisation des
compétences des agents, au regard des besoins
actuels et anticipés;

Cadre institutionnel (santé au travail,
amélioration des conditions

de travail, sécurité au travail, respect
des régles HACCP, lutte contre le
gaspillage, bonne gestion publique...);

L La protection de Penvironnement et le respect
des principes du développement durable.

U Déclinaison des enjeux institutionnels
en fonction des problématiques
Provi_seurs de chaque établissement public
destionnaires local d’enseignement;

U Des objectifs individualisés résultant
des objectifs de l'institution
(contribution a la réalisation des
missions du service, développement

Ghefs des compétences, managériaux) ;

)
d'équipe Ls Un référentiel d’objectifs qui facilite

Pappropriation;

U Objectifs de contribution ala
réalisation des missions du service;

L Développement des compétences
professionnelles.
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Afin d’aboutir a des objectifs personnalisés

en parfaite conformité avec les priorités

de Pétablissement, il est essentiel qu’une
communication soit faite sur les objectifs

de niveau supérieur lors des réunions de service.

Il est demandé au supérieur hiérarchique direct de réaliser
un compte rendu de cette réunion, et de le mettre

a disposition des agents en amont de la campagne
d’entretien professionnel.

UNE METHODOLOGIE : SMARTE

Chaque objectif doit étre déterminé selon
la méthode « SMARTE », c’est-a-dire qu’il doit étre :
U Spécifique : précis, sans équivoque;
U Mesurable : qualitativement et/ou quantitativement;;
L Atteignable : réalisable;
L Réaliste : accessible au vu des moyens a disposition;
U Temporel : défini par étapes, avec une date butoir;
U Engagé : porteur de sens et d’engagement, dans

un cadre managérial durable, socialement équitable.

Il'est inutile de fixer des objectifs trop ambitieux

qui ne seront que partiellement ou pas atteints.

Il est préférable d’en limiter le nombre et d’en privilégier
la faisabilité.

Les objectifs peuvent étre quantitatifs,

qualitatifs ou de réalisation. lls sont conjoncturels,
organisationnels, relationnels ou visent plus
spécifiqguement le développement de 'une

ou des compétences de I'agent.
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Exemples d’objectifs de contribution
alaréalisation des missions de son service:
Les politiques liées aux domaines d’intervention
des agents des lycées définissent des objectifs
de qualité de service, de prévention des risques
professionnels et notamment :

U Favoriser une sécurité alimentaire,
une plus grande qualité nutritionnelle et gustative
des repas servis dans tous les EPLE franciliens,
et de diminuer le gaspillage alimentaire;

U Améliorer la sécurité des biens et des personnes
grace a une veille de premier niveau, au signalement
des dysfonctionnements, au développement
de la planification des opérations de maintenance
préventive;

L Définir un plan de nettoyage
visant a 'amélioration de lefficacité en matiere
d’hygiene et de propreté grace a une appropriation des
méthodes et techniques de contribution
alaréussite du tri sélectif;

L Assurer un contact permanent de qualité
avec I'extérieur, par téléphone ou un accueil
direct a la loge, et une veille de sécurité;

U Prévenir les risques professionnels,
diffuser une culture de sécurité au travail,
de réduction de la pénibilité et d’'amélioration
des conditions de travail.



Exemples d’objectifs de développement

des compétences:

U Renforcer ses compétences techniques;

U Assurer la transmission des compétences X
aux autres agents du service.

Exemples d’objectifs managériaux:

U Renforcer le travail en équipe
et la cohésion au sein du service;

L Organiser la prise en charge de la nouvelle compétence
par le service;

U Impulser un partage des compétences techniques;

U Développer les relations avec les autres services.

Dans ce cadre, Pautorité fonctionnelle des agents
des lycées définit les politiques prioritaires mises

en ceuvre dans leur établissement, en fixant

des objectifs aux chefs d’équipe, et participe

ala création des conditions favorables a ’exercice de
ces missions.

A partir de ces orientations, le chef d’équipe
décline les objectifs a venir a Pensemble
des agents de son service.

Vous trouverez en annexe n° 2 (p. 32) un référentiel
d’objectifs comprenant des exemples d’objectifs
par type de fonction.

7. LES SOUHAITS D’éVOLUTI(,)N
PROFESSIONNELLE EXPRIMES PAR
LAGENT POUR LANNEE A VENIR

Cette rubrique permet a 'agent d’exprimer

de maniére formalisée ses souhaits d’évolution
professionnelle en termes de carriére

et de mobilité. Uencadrant saisit ainsi les voeux
formulés par 'agent. Pour cela, il est important
que Pagent ait pu réfléchir en amont de P'entretien.

Des informations complémentaires relatives
aux formations permettant d’accompagner
cette évolution peuvent étre mentionnées ici,
mais n’intégreront pas le recensement

des besoins de formation.
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8. LES PERSPECTIVES
D’EVOLUTION
PROFESSIONNELLE

Cette rubrique ne concerne que

les agents éligibles dans I'année
allavancement, de grade

ou ala promotion interne. Au moment
du lancement de la campagne, le Pole
RH met a la disposition des encadrants
la liste des agents éligibles.

Le cas échéant, il revient au supérieur
hiérarchique direct de donner son avis
sur Pévolution de carriéere de 'agent

en fonction des échanges qui auront eu
lieu dans le cadre du bilan

et de la synthése des éléments
d’appréciation de la valeur
professionnelle.

A. CADRE RELATIF ,
A UAVANCEMENT D’ECHELON

Avec la réforme PPCR, I'évolution des
carrieres se fait a une durée unique, la
méme pour tous. Lavis du supérieur
hiérarchique n’est donc plus requis.

Voir Annexe 3,
(pagedd)

B. CADRE RELATIF
ALA PROMOTION INTERNE

e Comme pour 'avancement

de grade, les agents concernés

par la promotion interne doivent
confirmer leur souhait d’étre promus.
La promotion interne permet a tout
fonctionnaire titulaire, remplissant
certaines conditions prévues par les
statuts particuliers, de changer de
cadre d’emplois (exemple: passage
du cadre d’emplois d’ATTEE a celui
des techniciens ou d’agents

de maitrise).

La promotion interne est favorisée
dés lors que I'agent montre des
dispositions a occuper des fonctions
qui correspondent au cadre
d’emplois supérieur.

La promotion interne exigeant une
aptitude a exercer des fonctions
relevant du cadre d’emplois supérieur,
les critéres liés a la valeur
professionnelle sont plus
particuliérement pris en compte
(parcours professionnel, aptitude
aux fonctions d’encadrement,
expertise, autonomie, mobilité,
acquis de Pexpérience...).

Ce changement lui ouvre de nouvelles
perspectives de carriére, la possibilité
d’occuper des fonctions relevant

de cadres d’emplois supérieurs.

En pratique, 'agent doit effectuer

une mobilité.

Le supérieur hiérarchique direct
devra se prononcer sur le potentiel
de Pagent a occuper des fonctions
dans un cadre d’emplois supérieur.
Vous pouvez vous aider des fiches
de conditions d’exercice des
différents cadres d’emplois.



C. CADRE RELATIF
A UAVANCEMENT DE GRADE

 ’avancement de grade peut intervenir
au choix, apres avis
de la CAP, au regard de l'appréciation
de la valeur professionnelle.
e ’avancement de grade consiste
en un changement de grade
au sein du méme cadre d’emplois.
Exemple : passage du grade d’ATTEE
au grade d’ATPEE de 2éme classe.

La valeur professionnelle ayant
été exprimée dans le cadre

de Pentretien d’évaluation,

il est uniquement demandé aux
encadrants d’émettre un avis

sur la proposition d’avancement de
grade (réservé, favorable,

trés favorable).

9. LE RECENSEMENT DES
BESOINS EN FORMATION
POUR UANNEE A VENIR

Afin de recenser les besoins
en formation 'agent

et le supérieur hiérarchique
partagent leur point de vue.

Le supérieur part de I'analyse

des compétences de 'agent et des
besoins qu’il anticipe compte tenu
des objectifs qu’il a fixés a 'agent.

Lagent évoque ses besoins et ses
souhaits en fonction de I'évolution
professionnelle qu’il envisage a court
et moyen terme.

Le supérieur doit recentrer,

si besoin, les demandes sur

un cadre professionnel en fonction
des problématiques métier et des
éventuelles perspectives d’évolution
du service ou de I'agent.

Il est important de limiter

les demandes a trois formations
par agent et de hiérarchiser

ses demandes.

Le supérieur hiérarchique peut
imposer a 'agent certains formations,
soit qu’il estime que c’est dans l'intérét
de 'agent, soit qu’ils s’agissent

de formations obligatoires compte
tenu du cadre réglementaire

par exemple.

La formation s’articule autour
de deux axes: les formations métiers
et les formations individuelles.

L Les formations métiers

Elles regroupent 'ensemble

des actions pouvant étre suivies

a titre professionnel direct par les
agents régionaux: elles appuient
une stratégie générale de 'Exécutif
ou de la direction générale des
services, et permettent aux agents
de renforcer et développer leurs
compétences sur leur poste.

Elles peuvent étre engagées
alinitiative de 'encadrement —
al'occasion de projets collectifs
de formation par exemple -

ou a l'initiative des agents

apres validation par la hiérarchie
de ces derniers.
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L Les formations individuelles

Il s’agit des formations permettant

le développement des savoirs de base
et 'accompagnement dans la
construction des parcours individuels
de carriére, gu’ils soient tournés vers
des projets d’évolution en interne

ou non. On retrouve la lensemble

des formations suivies a titre individuel
par les agents, en lien avec leur projet
professionnel et non leur poste.

Les demandes de formation individuelle
dans le cadre de dispositifs
spécifiques (bilans professionnels

ou de compétence, formations longues
dipldmantes, congés de formation
professionnelle, validation des acquis
de lexpérience, etc.) seront examinées
apres lacampagne d’entretien

par la Commission d’analyse des
demandes individuelles du Péle RH,

en fonction du projet professionnel

de agent, des besoins présents

ou a venir de la Région,

et des disponibilités budgétaires.

Le site extranet « elienlycées.
iledefrance.fr » donne toutes

les précisions nécessaires

sur l'accés a ce type de formations.

Les supérieurs hiérarchiques directs
veillent a ce que les besoins soient
validés uniquement s’ils sont en lien
avec les besoins présents ou futurs
de "agent ou du service pour
’accomplissement des missions

qui leur sont confiées, 'atteinte

des objectifs fixés ou avec un projet
d’évolution professionnelle de I'agent.

Le recensement des besoins
en formation est limité a trois
besoins par agent, dont

au plus un relevant de l'axe

« formations individuelles ».

Pour ’ensemble des demandes
de formation (formations métiers
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et individuelles), le supérieur
hiérarchique procéde a une priorisation
des besoins exprimés par 'agent

en fonction des nécessités de service.

En signant le compte rendu

de I'entretien professionnel,

le proviseur de I'établissement
valide le recensement des besoins
de formation et leur priorisation.

Le recensement des besoins
individuels de formation ne vaut pas
inscription aux formations
concernées, ni méme accord

de la Région pour que ces formations
puissent étre suivies.

Le recensement reste néanmoins

un prérequis pour pouvoir s’inscrire
en formation, sauf justification (agent
arrivé en cours d’année, évolution

des missions, impossibilité de prévoir
ce besoin en formation, etc.).

En effet, a I'issue du recensement,

il appartient a 'agent de procéder a
son inscription dans le logiciel NEEVA,
validée par la suite par le gestionnaire
ou le proviseur.

Le service Formation du péle
ressources humaines est seul
compétent pour inscrire

de maniére effective un agent

a une formation.larbitrage du départ
en formation est réalisé avec le pole
ressources humaines au moment

de I'inscription, en fonction des
priorités stratégiques et des
contraintes budgétaires.

Le recensement des hesoins

en formation effectué lors de I'entretien
professionnel permet de définir la
volumétrie des formations qui seront
mises en ceuvre en intra (c’est-a-dire
organisées par la Région)

et, par conséquent, d’actualiser
annuellement le plan de formation
triennal et de faciliter Pacces des
agents aux formations.




10. LA SYNTHESE DE
LENTRETIEN
PROFESSIONNEL

Quelle que soit la fagon dont
s’est déroulé I'entretien, il est
important de le conclure.

Si I’entretien se prolonge, vous
pouvez fixer un second rendez-vous.

Le supérieur hiérarchique doit
rédiger une appréciation générale
de agent évalué. Cette appréciation
doit étre motivée et en cohérence
avec I’expression de la valeur
professionnelle renseignée

dans la grille.

LA FORMATION:

UNE OPPORTUNITE

POUR TOUTES ET TOUS,

NE LA GACHONS PAS!

Il est de la responsabilité de chacun,
encadrants et agents, de veiller au bon
déroulement de la formation au sein de la
collectivité. En 2020, 30 %

des agents inscrits ne se sont pas
présentés lors des sessions de formation
entrainant la suppression pour

une partie d’entre elles, pénalisant
administrativement, professionnellement
et financiérement la Région.
Lanticipation, 'organisation et le respect
des engagements pris lors de Pinscription
en formation doivent étre les maitres-
mots de chacun pour maintenir une
formation de qualité.

Merci de votre implication dans
la construction et le respect du plan
de formation 2022-2024.

Cette année, la possibilité a été ouverte
au gestionnaire et au proviseur, chacun
avec leur mot

de passe, d’ajouter une appréciation
sur le compte rendu de I’entretien

des agents des lycées évalués par

les chefs d’équipes.

Ces saisies sont possibles aprés

la création du compte rendu établi

par le supérieur hiérarchique direct
mentionnant la date de I'entretien
professionnel de 'agent.

Le chef d’équipe, qui a complété

le formulaire, est invité a imprimer
un compte rendu provisoire

et a s’assurer que le gestionnaire
et le proviseur ont bien rédigé leur
appréciation, s'’ils le souhaitent.

Le compte rendu définitif ne pourra
étre imprimé que si les commentaires
saisis par le gestionnaire ou le
proviseur ont été validés par leur soin.

ATTENTION!

Apres la cloture de la campagne
le 22 avril 2022, aucune saisie

et aucune impression ne pourront
étre réalisées.

Le compte rendu définitif doit étre éditeé
et signé par le supérieur hiérarchique
direct et le proviseur, puis notifié
alagent dans les 15 jours

qui suivent Pentretien.

Lagent a ensuite 15 jours pour indiquer
des commentaires particuliers

dans la case prévue a cet effet

et pour remettre le compte rendu signé
a son supérieur hiérarchique

direct pour visa.

Le document définitif doit étre scanné
etimporté dans PExtranet-RH.
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ANNEXES







ANNEXE 1. MODALITES
D’ELABORATION
D'UNE FICHE DE POSTE

La fiche de poste est une

« photographie » qui décrit de fagon
synthétique et précise les missions
et activités d’'un agent, et ce,
exclusivement dans le contexte

ou il exerce. Il s’agit donc d’une

« fiche d’occupation du poste

de travail », et non d’un profil idéal
du poste de travail.

Pour I’agent, cet outil permet

de dialoguer au sujet de son poste
avec son supérieur hiérarchique

et de lui faire connaitre précisément
’ensemble des activités qui lui sont
propres, d’échanger avec son
supérieur hiérarchique sur I’évolution
de ses activités (a noter que les
missions principales ne peuvent étre
modifiées unilatéralement, puisque
cela reviendrait a changer le poste)
et de réajuster la fiche, si besoin,

de faire entendre et prendre

en compte son besoin éventuel

de précision ou de validation

sur I’évolution de ses activités,

et d’identifier F'accompagnement
nécessaire.

Pour le supérieur hiérarchique,

cet outil permet d’avoir une meilleure
visibilité de |a contribution et du travail
quotidiens de chacun, d’améliorer
l'organisation collective du travail

et la répartition des taches,

de renforcer la reconnaissance

de importance de son role
d’encadrant qui, en connaissant

les postes de son service, peut

les valoriser, les développer

et les accompagner.

Pour les deux parties, cet outil permet
de préparer I'entretien annuel
d’évaluation en étant assuré que
chacun connait le poste, et donc

les éléments objectifs sur lesquels
encadrant pourra s’appuyer

pour réaliser, avec I'agent, un bilan

sur l'activité de 'année écoulée.

Pour le Pdle RH, cet outil permet :

« D’identifier les écarts éventuels
entre la fiche de poste et sa fonction
de référence, mais aussi entre

les différents contextes de travail,

et de construire les dispositifs
visant a ajuster ces éventuels écarts
s’ils sont susceptibles de freiner
’épanouissement et 'évolution
professionnelle des agents;

* D’analyser ces éventuels

écarts en lien avec le répertoire

de fonctions, ainsi que de formaliser
et de consolider, a partir de cette
analyse, un référentiel de compétences
associées, articulé avec l'offre de
formation permettant de développer
ces compétences.

L Il est donc essentiel,

pour les agents, les encadrants

et le Pdle RH, d’avoir connaissance
de ces fiches de poste mais

aussi de leur évolution éventuelle,
année aprés année.

A partir des fiches de fonction soumises
alavis du CT (Comité Technique), il vous
est demandé de préciser le pourcentage
de quotité de temps de travail consacré
achaque activité.

Vous pouvez ajouter, le cas échéant,
les activités spécifiques non incluses
dans la fiche de fonction type dans

le champ texte prévu a cet effet.

Le supérieur hiérarchique direct
doit aussi cocher la case « Assistant
de prévention » si cette mission

a été confiée a l'agent.
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ANNEXE 2.

REFERENTIEL DES OBJECTIFS
POUR LES AGENTS DES LYCEES

QUELQUES CONSEILS
METHODOLOGIQUES

POUR VOUS AIDER

Dans cette phase de I'entretien, vous
préparez avec I'agent 'année a venir.
Vous exposez a 'agent les objectifs

a atteindre en tenant compte du bilan
que vous venez d’effectuer, des priorités
du service, des évolutions prévues.

Appuyez-vous sur le bilan

qui vient d’étre fait,

sur les points a améliorer

Pour les points forts:

* Reconnaissez les réussites.

C’est motivant. Uagent a besoin
d’entendre dire ce qu’il fait bien;

* Analysez et valorisez les réussites.
Déceler pourquoi I'agent a réussi dans
tel ou tel domaine permet d’ouvrir de
nouvelles activités,
de faire bénéficier un collegue
de son savoir-faire, etc.

Pour les points 2 améliorer :
« Allez droit au but : citez des faits
al'appui de votre propos,
c’est le meilleur moyen d’éviter
les jugements;
* Laissez a I'agent le temps
de répondre. Au besoin, aidez-le
aformuler sa réponse, a citer
des faits, a trouver des arguments;;
« Aidez I'agent a proposer ce qu'il peut
faire pour résoudre le probleme
évoqué : formations, etc.

Ecoutez Pagent. Il connait son poste
et a des idées sur la fagon dont

il pourrait le développer, sur les outils
qui lui seraient utiles, sur de nouvelles
méthodes a appliquer etc.

Aidez-le a formuler ses propositions.
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La grille sera complétée avec:

* 'objectif;

s le type d’objectif (contribution
ala réalisation des missions
de son service, développement
des compétences, managérial) ;

* le ou les criteres de mesure
permettant d’apprécier qualitative-
ment et quantitativement
la réalisation de I'objectif;

e le cas échéant, dans la colonne
remarques, les circonstances
particulieres propres a I'objectif
considéré (préalable requis,
moyens nécessaires a la réalisation
de l'objectif, etc.)

Définissez ensemble des indicateurs:

ce sont des éléments concrets

ou des « clignotants » qui sont
utilisés comme moyens de suivi
et/ou de mesure dans la progression
et laréalisation des objectifs.

Pour déterminer des indicateurs
pertinents, il s’agit de :

UL Préciser ensemble le résultat
que Pon veut repérer :

Que voulons-nous exactement ?
Le auol : les activités;

Le ou : la localisation

des interventions;

Le QUAND et le COMBIEN :

les fréquences et les temps
d’intervention;

Le COMMENT : les procédures.

L Définir les faits qui montreront

la progression et le résultat :
Comment saurons-nous

que je suis dans la bonne direction ?

A partir de quels constats saurons-nous
que le résultat est atteint ?

Afin de vous aider, des exemples
d’objectifs ont été élaborés

par domaine d’activité

(cf. pages suivantes).



DANS LE DOMAINE DE LA RESTAURATION SCOLAIRE

EXEMPLES D’OBJECTIFS DE CONTRIBUTION A LA REALISATION DES MISSIONS )
DE SON SERVICE, DECLINAISON OPERATIONNELLE DES OBJECTIFS FIXES AU NIVEAU SUPERIEUR

Cadre institutionnel :
Assurer une restauration de qualité, tout en favorisant la santé et le maintien dans 'emploi des personnels.

EXEMPLES D’OBJECTIFS FIXES AUX CHEFS DE CUISINE

Critéres de mesure
de l’atteinte de l'objectif

Objectifs Remarques

Objectif 1: Lutter contre

le gaspillage alimentaire :
Accompagner les agents intervenant
en distribution dans leur dialogue

avec les éléves pour éviter le gaspillage
alimentaire d’ici 3 mois.

Objectif 2 : Développer

les animations a la restauration
scolaire : Dans un délai de X mois,
une organisation du travail de 'équipe,
spécifique aux journées d’animation,
aura été mise en place.

Objectif 3 : Piloter la mise
en ccuvre des actions correctives

préconisées par le service vétérinaire et

le technicien restauration
de Punité Lycées de la Région :

Dans un délai de X mois, I'état du matériel
utilisé par les agents sera systématiquement

conforme aux normes d’hygiene.

Pesée des déchets a la fin

de chaque service et observer
la courbe de poids dans

les 3 mois.

Absence de désorganisation
de ’équipe les jours d’animation.

Sur 'année scolaire :
contamination O du matériel
utilisé quotidiennement.

Intégration de cette activité
dans les fiches de poste
des agents.

Objectif 4 : S’assurer que le travail
est effectué en toute sécurité :

Dans un délai d’'un mois, les équipements

de protection individuelle (EPI) seront

systématiquement portés par les agents.

e Utilisation conforme du matériel
au bout de 1 mois;

 Réduction des accidents
de travail dans ’EPLE.

EPI a renouveler annuellement.
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EXEMPLES D’OBJECTIFS FIXES AUX CUISINIERS

Objectifs

Critéres de mesure
de P’atteinte de l'objectif

Remarques

Objectif 1: Lutter contre le gaspillage
alimentaire : Dans un délai de 3 mois,

P’'un des cuisiniers sera présent chaque jour
sur la chaine de distribution pour instaurer
un dialogue avec les éléves sur les
quantités.

Objectif 2 : Lutter contre le gaspillage
alimentaire : Dans un délai de 3 mois,
la quantité de féculents distribuée devra
étre adaptée en fonction du passage

des éleves.

Objectif 3 : Développer les animations a
la restauration scolaire : Organiser dans
son intégralité 3 repas a themes durant
Pannée scolaire.

Objectif 4 : Contribuer a la mise

en place des actions correctives
préconisées par le service vétérinaire et
le technicien restauration

de PUnité Lycées : Dans un délai

de X mois, le matériel utilisé lors

de la production du jour sera nettoyé

et désinfecté et cette opération sera
consignée dans le plan de nettoyage.

Objectif 5: Améliorer la qualité

des desserts : Dans un délai de X mois,
il sera proposé de la patisserie maison
2 fois par semaine.
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Pesée des déchets a la fin

de chaque service et observer
la courbe de poids dans

les 3 mois.

Pesée des poubelles de production
du jour et observer

la courbe de poids dans

les 3 mois.

Questionnaire de satisfaction
aremettre a chaque convive
et observation de la courbe
du nombre d’inscrits lors

des repas animés.

Sur 'année scolaire : contamination
0 du matériel
utilisé quotidiennement.

* Nombre de desserts maison
proposés dans l'année;

* Degré de satisfaction
des éléves.

« Etreen production
pendant le service;

« Etre formé a optimisation
du matériel mis a disposition.

* Mise a disposition
de l'intégralité de I'équipe
de cuisine du matériel
de cuisine et de décoration;
* Un budget sera préalablement
défini avec le chef.

* Mise a disposition des fiches
techniques, du matériel
et produits adaptés
ala désinfection et au nettoyage;
« Disposer du temps nécessaire a
la fin de chaque service
pour exécuter cette tache.

* Mettre a disposition le matériel,
les fiches techniques;
* Accorder le temps nécessaire.



EXEMPLES D’OBJECTIFS FIXES AUX AGENTS DE RESTAURATION

Objectifs

Critéres de mesure
de l’atteinte de l'objectif

Remarques

Objectif 1: Lutter contre

le gaspillage alimentaire : Dans un délai
de X mois les propositions retenues
d’amélioration de présentation des entrées
et des desserts seront mises en place

Objectif 2: Lutter contre

le gaspillage alimentaire :

Dans un délai de X mois, les quantités
a servir aux éleves définies par

le chef de cuisine seront respectées.

Objectif 3 : Participer au bon
déroulement du service:

Dans un délai de X mois, une organisation
du travail permettant I'anticipation

des aléas du service sera mise en place
et respectée.

Objectif 4 : Participer aux actions
correctives préconisées par le service
vétérinaire et le technicien de
restauration de ’Unité Lycées :

Dans un délai de X mois, les procédures
HACCP et les autocontrdles seront
systématiquement appliqués.

« Controdle du retour de plateau
sur la réduction des déchets;

« Visualisation de la consommation.

Réduction des déchets.

Diminution du temps d’attente
au self.

Disparition des remarques
sur la qualité des autocontroles
dans un délai de 1 mois.

« Elaboration de fiches techniques
avec photos;

* Recherche d’idées
de présentation;

« Diversification des entrées
(chaudes et froides) ;

* Accorder le temps nécessaire.

 Consignes claires
du chef de cuisine;

* Présence sur la ligne
de self.

* Mise a disposition
de fiches techniques;
 Matériel adéquat.

* Fiches techniques;

* Accorder le temps nécessaire
a Pentretien des locaux;

* Produits adéquats.
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EXEMPLES D’OBJECTIFS DE DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES

Lentretien professionnel doit donc étre 'occasion

de discuter de la professionnalisation des agents au regard
des fonctions occupées. C’est pourquoi, les chefs d’équipe,
sont particulierement pertinents dans cette démarche

qui vise a évaluer des compétences métier des agents placés
sous leur responsabilité et les besoins

de développement de compétences.

EXEMPLE D’OBJECTIF FIXE AUX CHEFS DE CUISINE

Critéres de mesure

Objectif . L Remarques

J de Patteinte de l'objectif q
Acquérir des compétences: Acquisition de produits
Dans un délai de X mois, le chef de cuisine plus adaptés et appropriation
aura amélioré ses connaissances sur les des regles d’utilisation
nouveaux produits d’entretien pour mieux par les agents.
accompagner leur utilisation.
EXEMPLES D’OBJECTIFS FIXES AUX CUISINIERS

Critéres de mesure

Objectifs . L Remarques

J de Patteinte de l'objectif q
Objectif 1: Acquérir de Pautonomie dans  Satisfaction des convives, Mise a disposition
P’élaboration d’un plat: Dans un délaide X  nombre de repas servis des fiches techniques,
mois, I'agent saura réaliser trois recettes en  correspondant en nombre du matériel, et des denrées
toute autonomie (blanquette de veau, bceuf  de repas servis, quantité nécessaires a I'élaboration
bourguignon, Navarin d’agneau). de déchets. de ces plats.
Objectif 2 : Savoir concevoir Réalisation réussie de la recette par
des fiches techniques: des tiers : qualité gustative, dosage
Dans un délai de X mois, Pagent aura rédigé  des ingrédients, respect du budget.
trois fiches techniques exploitables pour
ensemble de 'équipe de cuisine
en intégrant si possible des produits locaux.
EXEMPLE D’OBJECTIF FIXE AUX AGENTS DE RESTAURATION

Critéres de mesure

Objectif . L Remarques

J de Patteinte de l'objectif q
Acquisition des automatismes Diminution des erreurs * Mise a disposition
liés alalivraison et aux stockages par un controle sur piece du matériel adéquat;
des produits : Dans un délai de X mois, et sur place du chef de cuisine. * Existence d’une zone
lagent sera en capacité de réceptionner de dé-cartonnage.

et de controler une livraison et d’alerter
sur la gestion du stock.
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DANS LE DOMAINE DE UENTRETIEN GENERAL

EXEMPLES D’OBJECTIFS DE CONTRIBUTION A LA REALISATION DES MISSIONS i
DE SON SERVICE, DECLINAISON OPERATIONNELLE DES OBJECTIFS FIXES AU NIVEAU SUPERIEUR

Cadre institutionnel :

Assurer un entretien des locaux de qualité, tout en favorisant la santé et le maintien dans 'emploi des personnels.

EXEMPLES D’OBJECTIFS FIXES AUX RESPONSABLES DE UENTRETIEN GENERAL

Objectifs

Critéres de mesure
de P’atteinte de l'objectif

Remarques

Objectif 1: Définir un plan

de nettoyage pour maintenir

ou améliorer le niveau

de propreté existant des locaux

et des équipements :

Dans un délai de X mois, un plan

de nettoyage sera élaboré.

e Les activités (Quol) ;

* Les localisations d’intervention (0U) ;

« Les fréquences et les temps d’intervention
(QUAND et COMBIEN);

* Les procédures de nettoyage (COMMENT).

Objectif 2 : Contribuer a Pamélioration

de Pefficacité en matiére d’hygiéne

et de propreté :

* Dans un délai de X mois de nouvelles
techniques seront mises en place
(lavage mécanique, appareil a vapeur,
produits 2en1);

* Dans un délai de X mois, les procédures de

nettoyage définies seront maitrisées.

Objectif 3 : Contribuer a la réussite
du tri sélectif des déchets:

Dans un délai de X mois, I'’équipe
saura mettre en ceuvre la démarche
grace a un accompagnement réalisé
par le responsable.

Objectif 4 : Contribuer
aPamélioration de la sécurité
et alaveille de premier niveau:
Dans un délai de X mois, une fiche
de signalement des anomalies
sera présentée a 'équipe.

Etablissement d’un programme
de nettoyage et d’une fiche
d’évaluation de la qualité

et de suivi des opérations

de nettoyage : éléments

a observer, criteres d’évaluation
de la propreté, niveau de qualité
requis, résultat.

Appropriation par équipe
des nouvelles techniques,
dans un délai de ...

 Appropriation de
la démarche par 'équipe;
« Controle des bacs.

ENTRETIEN PROFESSIONNEL - LYCEES 37



EXEMPLES D’OBJECTIFS FIXES AUX AGENTS D’ENTRETIEN GENERAL

Objectifs

Critéres de mesure
de Patteinte de l'objectif

Remarques

Objectif 1: Contribuer
alPamélioration de Pefficacité
en matiére d’hygiéne et de propreté :
Dans un délai de X mois, le programme
de nettoyage défini sera mis en ceuvre.
Objectif final qui peut étre décliné
en objectifs intermédiaires portant sur :
* Respect des activités (le Quol) ;
* Respect des localisations
d’intervention (le 0U);
* Respect des fréquences et des temps
d’intervention (le QUAND et le COMBIEN) ;
* Respect des procédures
de nettoyage (le COMMENT).

Objectif 2: Contribuer

alPamélioration de Pefficacité

en matiére d’hygiéne et de propreté :

e Dans un délai de X mois, 'agent
sera a laise avec de nouvelles techniques
(lavage mécanique,
appareil a vapeur, produits 2 en 1);

* Dans un délai de X mois, I'agent maitrisera
les procédures de nettoyage.

Objectif 3: Contribuer

alaréduction de la pénibilité

ou a Pamélioration des conditions

de travail : Dans un délai de X mois, 'agent
saura accompagner la mise en place du tri
de la vaisselle par les éléves.

Objectif 4 : Contribuer
alPamélioration de la sécurité

et alaveille de premier niveau:

Dans un délai de X mois, agent signalera
les anomalies constatées en complétant
la fiche de signalement.

Objectif 5 : Contribuer a la réussite
du tri sélectif des déchets:

Dans un délai de X mois, 'agent
connaitra les régles de tri.

Objectif 6 : Contribuer

alaréduction des coiits

(économiques / environnementaux) :
Dans un délai de X mois, agent respectera
les regles d’utilisation

des produits d’entretien.
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* Niveau d’accomplissement
du programme de nettoyage;

» Adéquation entre niveau requis
et résultat.

Contrdle des temps d’intervention.

« Criteres quantitatifs
et qualitatifs;
« Controles.

« Critéres quantitatifs
et qualitatifs;

* Controle de la mise en ceuvre
de la procédure de signalement.

« Critéres quantitatifs ou qualitatifs;
« Controles et fiche de signalement

des dysfonctionnements constatés.

« Criteres quantitatifs ou qualitatifs;
« Controles.

Réunion de concertation / boite
aidées/ moyens adéquats /
organisation adaptée.

Ex : mise en place d’une procédure
d’opérations

de nettoyage prioritaires / mise
en place d’un outil de reporting
ascendant et descendant.

Ex: Fiche de nettoyage prioritaire
avec mention : signalé -quand-par
qui / réalisé-quand-par-qui.

» Matériel adapté;

* Fiche de signalement
des dysfonctionnements
constatés.

 Mise en place d’une procédure
de signalement;

* Réunion flash quotidienne/
réunion de concertation/
boite a idées/ matériel adéquat/
organisation adaptée.

« Locaux et matériels adaptés;
« Contrdle des fiches /
controle des bacs.

Procédures détaillées

de nettoyage et mise en place
d’une fiche de consommation
de produits.



EXEMPLES D’OBJECTIFS DE DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES

EXEMPLE D’OBJECTIF FIXE AUX RESPONSABLES D’ENTRETIEN GENERAL

Critéres de mesure

SRleert de Patteinte de l'objectif

Remarques

Favoriser le développement Controle des temps d’intervention.
des compétences en matiére d’hygiéne

et de propreté :

Dans un délai de X mois, le responsable

se sera formé aux nouvelles techniques

(lavage mécanique, appareil a vapeur,

produits 2 en 1) pour savoir accompagner

son équipe dans leur Pappropriation.

EXEMPLE D’OBJECTIF FIXE AUX AGENTS D’ENTRETIEN GENERAL

Critéres de mesure

SRleert de Patteinte de l'objectif

Remarques

Favoriser le développement Controle des temps d’intervention. Réunion de concertation/

des compétences en matiére d’hygiéne boite a idées/ moyens adéquats/
et de propreté : organisation adaptée.

Dans un délai de X mois, I'agent

aura suivi une formation aux nouvelles

techniques (lavage mécanique, appareil

avapeur, produits 2 en 1) et maitrisera

les procédures de nettoyage.
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DANS LE DOMAINE DE LA MAINTENANCE

EXEMPLES D’OBJECTIFS DE CONTRIBUTION A LA REALISATION DES MISSIONS )
DE SON SERVICE, DECLINAISON OPERATIONNELLE DES OBJECTIFS FIXES AU NIVEAU SUPERIEUR

Cadre institutionnel :

Assurer I'entretien technique des locaux, tout en favorisant la santé et le maintien dans 'emploi des personnels.

EXEMPLES D’OBJECTIFS FIXES AUX RESPONSABLES DE MAINTENANCE

Objectifs

Critéres de mesure

de P’atteinte de Pobjectif Remarques

Objectif 1: Maintenir ou améliorer

le niveau d’entretien technique

des locaux et des équipements :

Dans un délai de X mois, le responsable
aura planifié les interventions d’entretien
technique pour diminuer les interventions
en urgence.

Objectif 2: Contribuer
aPamélioration de la sécurité

des biens et des personnes:

Dans un délai de X mois, le responsable
aura mis en place un plan d’entretien
et de rangement du matériel.

Objectif 3 : Favoriser

le développement durable :

Dans un délai de X mois, le responsable fera
des propositions sur le recyclage

des matériaux.

Objectif 4 : S’assurer que le travail
est effectué en toute sécurité :

Dans un délai de X mois, le responsable
vérifiera systématiquement le port

des EPI par les agents.
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Etablissement d’un planning
des interventions programmeées
et d’un cahier de suivi des
contrdles.

Inventaire du matériel et mise en
place d’une fiche sur la tragabilité
des interventions d’entretien
quotidien et régulier.

Augmenter la part
de matériaux recyclés.

e Utilisation conforme

du matériel au bout d’un mois;
 Réduction des accidents

de travail.

EPI a renouveler annuellement.



EXEMPLES D’OBJECTIFS FIXES AUX AGENTS DE MAINTENANCE

Critéres de mesure

jectif: . S Remarques
RRlesti de Patteinte de l'objectif 9
Objectif 1: Maintenir ou améliorer Respect d’un planning
le niveau d’entretien technique des interventions
des locaux et des équipements : programmeées et remplissage
Dans un délai de X mois, 'agent mettra en ceuvre d’un cahier de suivi des
le planning des interventions d’entretien technique contrdles.
pour diminuer les interventions en urgence.
Objectif 2: Contribuer a Pamélioration Remplissage des fiches
de la sécurité des biens et des personnes : sur la tragabilité des
Dans un délai de X mois, 'agent aura amélioré interventions d’entretien
la tragabilité de I'entretien et du rangement quotidien et régulier.
du matériel.
Objectif 3 : Favoriser le développement durable:  Augmenter la part
Dans un délai de X mois, de matériaux recyclés.
Pagent respectera les nouvelles régles
de recyclage des matériaux.
Objectif 4 : Réduire les coiits : Etablir un état des stocks
Dans un délai de X mois, 'agent planifiera des matériaux
et regroupera les achats et locations de matériel. et équipements.

EXEMPLES D’OBJECTIFS DE DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES
EXEMPLE D’OBJECTIF FIXE AUX RESPONSABLES DE MAINTENANCE
Critéres de mesure

jectif . S Remarques
Bl de l’atteinte de I'objectif q
Favoriser le développement des compétences : Acquérir les compétences
Dans un délai nécessaires a I'accomplisse-
de X mois, le responsable aura défini ment des taches d’entretien
un mode de travail développant les compétences technique de premier niveau,
polyvalentes de son équipe. quelle que soit sa spécialité.
EXEMPLE D’OBJECTIF FIXE AUX AGENTS DE MAINTENANCE

L Critéres de mesure
Objectif Remarques

de l’atteinte de I'objectif

Favoriser le développement

des compétences : Dans un délai de X mois, I'agent
aura suivi une formation en électricité

et mettra en ceuvre les compétences acquises

en bindme avec 'agent de maintenance spécialisé
dans ce domaine.

Acquérir les compétences
nécessaires a I'accomplisse-
ment des taches d’entretien
technique de premier niveau,
quelle que soit sa spécialité.
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DANS LE DOMAINE DE PACCUEIL

EXEMPLE D’OBJECTIF DE CONTRIBUTION A LA REALISATION DES MISSIONS )
DE SON SERVICE, DECLINAISON OPERATIONNELLE DES OBJECTIFS FIXES AU NIVEAU SUPERIEUR

Cadre institutionnel :
Assurer un accueil de qualité de tout en favorisant la santé et le maintien dans 'emploi des personnels.

EXEMPLE D’OBJECTIF FIXE AUX AGENTS D’ACCUEIL

Critéres de mesure
bjectif Remarqu
ol de Patteinte de l'objectif e ques

Garantir la sécurité incendie Aucune perte de clés. Armoire sécurisée.
du batiment : Dans un délai de X mois,

lagent assurera la tragabilité des clefs

grace ala mise en place d’un cahier

de distribution avec signature

de 'emprunteur.

EXEMPLE D’OBJECTIF DE DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES

EXEMPLE D’OBJECTIF FIXE AUX AGENTS D’ACCUEIL

Critéres de mesure

Objectif . L Remarques

! de l’atteinte de I'objectif q
Renseigner, orienter : Dans un délai Absence de messages oraux, clarté  Installation d’un poste
de X mois, I'agent se sera formé des messages écrits. informatique.

aux outils bureautiques pour améliorer
la transmission des messages
réceptionnés.
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EXEMPLES D’OBJECTIFS MANAGERIAUX

Objectifs

Critéres de mesure
de P’atteinte de l'objectif

Remarques

Objectif 1: Animer Péquipe :

Dans un délai de X mois, le chef d’équipe
aura organisé des réunions trimestrielles
avec un relevé de décisions.

Objectif 2 : Controler le travail :

Dans un délai de X mois, le chef d’équipe
aura mis en place une fiche de suivi

du travail.

Objectif 3 : Assurer le reporting
aupres de la hiérarchie :

Dans un délai de X mois, le chef d’équipe
aura fait un point hebdomadaire sur

les difficultés et/ou 'avancée du travail.

Objectif 4 : Conseiller sa hiérarchie: Lors
de la prochaine campagne

de renouvellement du matériel, le chef
d’équipe fera des propositions a sa
hiérarchie sur les matériels a acquérir.

Objectif 5: Contribuer

alaréduction des coiits :

Dans un délai de X mois, le chef d’équipe
aura mis en place des procédures

de nettoyage détaillées et une fiche

de consommation de produits.

Mise en place
d’une réunion mensuelle.

Des fiches a compléter pendant
les controles hebdomadaires.

Mise en place d’une réunion
hebdomadaire.

« Utilisation réguliere
du matériel acheté;
* Respect du budget alloué.

Procédures et fiche précisant

les types d’utilisation et le dosage

des produits.

Créneaux réservés dans
les plannings des agents.

Poste informatique
mis a disposition.
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ANNEXE 3.

RAPPEL DES CONDITIONS
D’EXERCICE DES DIFFERENTS

CADRES D’EMPLOIS

La promotion interne permet a tout
fonctionnaire titulaire remplissant
certaines conditions prévues par les
statuts particuliers, d’accéder a un
cadre d’emplois de niveau supérieur.
Lagent doit cependant montrer des
dispositions qui correspondent au
cadre d’emplois supérieur.

Aussi vous trouverez ci-dessous
des éléments du statut particulier
de la fonction publique territoriale
destinés a vous aider a apprécier

le potentiel exigé pour chaque
cadre d’emplois.

Cadre d’emplois

des techniciens territoriaux

Les membres du cadre d’emplois des
techniciens territoriaux sont chargés,
sous l'autorité d’un supérieur
hiérarchique, de la conduite des
chantiers. lls assurent ’'encadrement
des équipes et controlent les travaux
confiés aux entreprises. lIs participent
ala mise en ceuvre de la comptabilité
analytique et du contrdle de gestion.
Ils peuvent instruire des affaires
touchant l'urbanisme, 'aménagement,
I’entretien et la conservation du
domaine de la collectivité. Ils
participent également a la mise en
ceuvre des actions liées ala
préservation de environnement.

lls assurent le controle de I'entretien
et du fonctionnement des ouvrages
ainsi que la surveillance des travaux
d’équipements, de réparation

et d’entretien des installations
mécaniques, électriques, électroniques
ou hydrauliques. lls peuvent aussi
assurer la surveillance du domaine
public. A cet effet, ils peuvent étre
assermentés pour constater les
contraventions. lIs peuvent participer
a des missions d’enseignement

et de formation professionnelle.
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Cadre d’emplois

des agents de maitrise

Les agents de malitrise sont chargés
de missions et de travaux techniques
comportant notamment le contrdle
de la bonne exécution de travaux
confiés a des entrepreneurs

ou exécutés en régie, 'encadrement
de fonctionnaires appartenant

au cadre d’emplois des adjoints
techniques territoriaux, ainsi que

la transmission a ces mémes agents
des instructions d’ordre technique
émanant de supérieurs hiérarchiques.

Cadre d’emplois des adjoints
techniques territoriaux des
établissements d’enseignement
Les adjoints techniques territoriaux
des établissements d’enseignement
appartiennent a la communauté
éducative.

Ils sont chargés des taches
nécessaires au fonctionnement des
services matériels des établissements
d’enseignement, principalement
dans les domaines de I'accueil,

de I'entretien des espaces verts,

de ’hébergement, de I’hygiéne,

de la maintenance mobiliére

et immobiliére, de la restauration

et des transports.

Ils peuvent exercer leurs fonctions
dans les spécialités professionnelles
suivantes: accueil, agencement
intérieur, conduite et mécanique
automobiles, équipements
bureautiques et audiovisuels,
espaces verts et installations
sportives, installations électriques,
sanitaires et thermiques, lingerie,
magasinage des ateliers, revétements
et finitions, restauration.

S’ils exercent une spécialité
professionnelle liée a I'entretien

des batiments, ils peuvent exécuter,
en tant que de besoin, des travaux
courants dans les autres spécialités
du batiment.

lls peuvent également assurer

la conduite de véhicules, dés lors
gu’ils sont titulaires du permis de
conduire approprié en état de validité.
Ils ne peuvent toutefois se voir confier
de telles missions qu’apres avoir subi
avec succes les épreuves d’'un examen
psychotechnique, ainsi que des
examens médicaux appropriés.

Un arrété du ministre chargé

des collectivités territoriales fixe

les conditions dans lesquelles

ont lieu ces examens.



ANNEXE 4. MODELE DE CONVOCATION
A UNENTRETIEN PROFESSIONNEL

Date,

Identification du supérieur higrarchigue

Identification de l'agent

Je vous informe que vous étes convogqué(e) 3 vatre entretlen professionnel (date, llieu, heure).
Pour préparer cet entretien, vous trouverez ci-joint [a fiche de poste, un exemplaire vierge

du compte-rendu d'entretien et le bilan de vos formations 2012-2015, Je vous Invite & prendre
connaissance du guide de l'entretien professionnel qui vous a été adresse.

Cet entretien sera conduit par votre supérieur hiérarchigue direct (préciser son nom). Il fera I'objet
d‘un compte-rendu qui vous sera notifié dans les 15 jours suivant I'entretien. Ce compte rendu signé
par vos s0ins sera retourné 3 votre supérieur higrarchique direct. Il sera versé dans votre dossier
individuel.

Mom, préenom et gualite du signataire.
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ANNEXE 5.

LEXIQUE D’APPRECIATION
DE LA VALEUR PROFESSIONNELLE

ADAPTABILITE

Aptitude a faire preuve de souplesse et
de flexibilité a 'occasion d’un
changement auquel 'agent peut

étre soumis. Capacité a et volonté

de s’adapter a de nouveaux modes

de fonctionnement.

ASSIDUITE

Capacité a se trouver la ou I'on doit
étre, en faisant preuve de constance
et de permanence dans I'exécution des
taches et missions confiées

(a différencier du présentéisme,

qui consiste a étre physiquement
présent sur son lieu de travail,

sans pour autant nécessairement

se consacrer a son travail).

CONNAISSANCES PROFESSIONNELLES
Connaissance de la collectivité

et des compétences attendues dans
son secteur d’activité. Avoir 'usage et
la pratique des données, procédures,
références et informations nécessaires
a son action ou aux taches confiées.
Avoir I'expérience des situations

et savoir mobiliser les informations
nécessaires a son action. Se tenir au
courant de 'évolution des procédures,
réglementation... Volonté de suivre des
formations sur le métier.
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DISPONIBILITE

Qualité qui consiste a étre ouvert
aux différentes sollicitations
professionnelles émanant

du responsable de service.

FIABILITE

La fiabilité d’'un agent est établie
quand il peut étre constaté que

les missions ou les taches qui lui sont
confiées sont réalisées correctement
en fonction des instructions,

des informations et des délais

a tenir qui lui ont été communiqués.

GESTION ET USAGE DES MOYENS
Capacité a utiliser au mieux les outils
mis a disposition par la collectivité
pour accomplir les taches confiées.
Capacité a s’adapter a des techniques
nouvelles, a des produits nouveaux.

INITIATIVE

Capacité a proposer des solutions pour
améliorer les procédures

et le travail au quotidien.

ORGANISATION/ METHODE
Connaissance de l'organisation
générale de la collectivité et des
interférences entre les services.
Maitrise des procédures et de
Porganisation du travail dans son
activite.

PILOTAGE

Capacité a coordonner plusieurs
personnes ou équipes travaillant sur
une partie précise d’'un méme projet,
a faire respecter les contraintes

de délais et de budget imposées
pour la réalisation de ce projet.

POLYVALENCE

Capacité a exercer tout ou partie
des taches et missions dans

son secteur et au-dela.

PONCTUALITE

Respect des horaires pour étre
physiquement présent sur le lieu

de travail. Respect du temps de travail
imparti a chacune des taches

et missions confiées.

RAPIDITE D’EXECUTION

Capacité a accomplir rapidement, dans
le meilleur délai, les missions

et taches confiées.



REACTIVITE

Capacité a réagir et a répondre
rapidement aux sollicitations par
la mobilisation et la mise en ceuvre
d’actions.

RIGUEUR

Qui se distingue par une exactitude,
une logique, une précision adaptée
al'laccomplissement des missions.
Capacité a respecter les regles

et a faire preuve de conscience
professionnelle.

SENS PRATIQUE

Capacité a mettre en ceuvre
concrétement les missions et taches
confiées, en maitrisant les actions
amener et en anticipant les étapes
suivantes.

Capacité a organiser son travail

de maniere logique et par étapes,

en vue d’obtenir un résultat
satisfaisant.

SENS DES RELATIONS

HUMAINES

Capacité a entretenir des relations
harmonieuses avec ses collégues
ainsi qu’avec ses interlocuteurs
professionnels externes.

Sens de I'écoute et du dialogue.
Aptitude a négocier en vue

de résoudre difficultés et tensions.

SENS DU SERVICE PUBLIC
Conscience du principe de 'action
publique, de la notion de service
rendu a la population. Sens des
enjeux spécifiques du service auquel
appartient agent. Capacité a faire
passer son intérét personnel

apres l'intérét général.

SENS DU TRAVAIL EN EQUIPE
Capacité a organiser son travail,
aaccomplir les taches confiées

en tenant compte des contraintes
des autres agents intervenant avant
ou apres son action. Capacité a aider
les autres dans 'accomplissement
de leurs taches, en les formant,

les informant ou en assumant
ponctuellement une partie des
taches qui leur sont confiées.
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ANNEXE 6.

COMMENT BIEN PREPARER
LE RECENSEMENT DES BESQINS
DE FORMATION ET METTRE
EN (EUVRE CE RECENSEMENT ?

En amont de I'entretien professionnel,
Pagent et le supérieur hiérarchique
direct peuvent se référer au répertoire
des formations, disponible notamment
sur NEEVA, afin d’identifier

les formations proposées dans le plan
de formation pour chaque métier
exercé par les agents des lycées,

et prendre connaissance des objectifs
et contenus de ces formations.
Lagent et le supérieur hiérarchique
peuvent ainsi s’interroger sur les
formations qui seront les plus utiles
pour respecter les obligations
réglementaires, développer les
compétences de lagent sur

son poste de travail ou contribuer

ala construction de son

projet professionnel.

Si aucune formation ne correspond
aun besoin de I'agent, cela n’empéche
pas une inscription ultérieure a une
formation adéquate.

Lors de I'entretien professionnel,

Pagent et son supérieur hiérarchique
échangent sur ces besoins de formation.
Le supérieur hiérarchique recense

sur NEEVA les formations dont 'agent

a besoin. Ces formations doivent

lui permettre de respecter les obligations
réglementaires, d’exercer au mieux

ses missions, d’atteindre les objectifs
qui lui auront été fixés ou de contribuer
ala construction de son parcours
professionnel.

Ce recensement des besoins

va notamment permettre au service
Formation de préciser la volumétrie
de sessions nécessaires pour

que les agents puissent avoir acces
aux formations, et d’organiser

ces actions de formation.
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A lissue de la campagne

des entretiens professionnels,

le service Formation mettra en ligne
sur NEEVA, des qu’il en aura
connaissance, les dates et lieux

des sessions de formation intra.

Il appartiendra alors aux
gestionnaires d’inscrire

les agents de maniere effective

aux sessions de formation.

En effet, le recensement ne suffit
pas pour étre inscrit en formation!
Il faut que le gestionnaire positionne
Pagent de maniére effective

sur une session.

Seul le service Formation du pole
Ressources Humaines peut inscrire
de maniére définitive un agent
aune formation.



ANNEXE 7.
COMPTE RENDU D’ENTRETIEN PROFESSIONNEL

COMPTE-RENDU D’ENTRETIEN PROFESSIONNEL

POUR LA PERIODE DU 01/01/2021 AU 31/12/2021
AGENT TITULAIRE SUR POSTE PERMANENT

1. AGENT EVALUE
N Matricule : Catégorie : C
Agent . i

Affectation 2021 :
Date convocation

SITUATION
Grade : 01651 - ADJOINT TEC.TER.PPAL 2E CL EE

Date ancienneté grade °
Groupe hiérarchique :

2. ACQUIS PROFESSIONNELS

Intitulé et descriptif de 'emploi occupé / Empioyeur / Début / Fin
Poste actuel :
ATTPEE ( AGENT d'entretien)
Principales compétences acquises :

Poste(s) précédemment occupé(s) :
ATTPEE { AGENT d'entretien)

Pr pales c p es acq

3. POSTE OCCUPE PAR L'AGENT EVALUE

(La fiche de poste est communiquée lors de la convocation et peut étre révisée lors de 'entretien)

4. BILAN DES FORMATIONS

Les compétences acquises pendant les formations realisées en 2021 ont-elles pu étre mises en ceuvre par l'agent
dans son activité professionnelle ?

5. RéS!JLTAtS PROFESSIONNELS AU REGARD DES OBJECTIFS DE
L'ANNEE PRECEDENTE

Intitulé Réalisation Analyse

ENTRETIEN PROFESSIONNEL - LYCEES 49



5. RESULTATS PROFESSIONNELS OBTENUS EU EGARD AUX OBJECTIFS ASSIGNES

A) Efficacité dans I'emploi : vous indiquerez les réalisations 2021 sur les missions de la fiche de
poste :
. R‘iégueiltw dans la mise en ceuvre et le contréle des consignes relatives a I'hygiéne et la
sécur
OuI
NON

« Port des EPI

ouI
NON

« Implication dans |'exécution des taches (choisir la rép la plus adaptée) :

L'agent n'est pas impliqué

L'agent exécute strictement ce qui lui est demandé

L'agent est trés impliqué

» Capacité d'initiative

QuI
NON

« Capacité a rendre compte et a informer des dysfonctionnements constatés

oul
NON

Appréciation littérale

« Application des protocoles régi d'entretien général (choisir la réponse la plus adaptée) :

L'agent ne maitrise pas les techniques

L'agent applique les consignes

L'agent maitrise les techniques et les applique en toute autonomie

L'agent est une personne ressource au sein du service

Appréciation littérale

C) Qualités relationnelles :

« Aptitude relationnelle au sein de la communauté éducative (choisir la réponse la plus adaptée) :

L'agent rencontre régulierement des difficultés relationnelles au sein de la
communauté éducative

L'agent est intégré dans la communauté éducative

L'agent entretient d'excellentes relations avec la communauté éducative

« Appui aux collégues dans I'exécution des taches
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Appréciation littérale

7. OBJECTIFS DE L'ANNEE SUIVANTE

Objectif de contribution a la réalisation des missions du service :
Criteres de mesure :

Remarque :

Compétences & mobiliser :

Objectif de P
Criteres de mesure :
Remarque :

Objectif management :
Criteres de mesure :

Remarque :
Compétences a mobiliser |

Objectif complémentaire n°1
objectif :
e

ritéres de mesure :
maréta:e 3 v
Compétences a mobiliser :

8. SOUHAITS D'EVOLI.!TION PROFESSIONNELLE EXPRIMES PAR
L'AGENT POUR L'ANNEE A VENIR

Perspectives d'évolution professionnelle en termes de carrigre et de mobilité :

Avis du supérieur hiérarchique sur les prérequis a mettre en place pour faciliter la réussite du projet de |'agent

9. SYNTHESE DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL

APPRECIATION GENERALE LITTERALE DE L'EVALUATEUR
sur la valeur professionnelle de I'agent :

CONSEIL REGIONAL D’ILE DE FRANCE
POLE RESSOURCES HUMAINES
DIRECTION DE LADMINISTRATION DU PERSONNEL
SERVICE DES CAP
2, RUE SIMONE VEIL - 93400 SAINT-OUEN
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