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l’entretien d’évaluation 

Guide METHODOLOGIQUE
POUR LE PERSONNEL

Ce guide s’inscrit dans le cadre de la réforme de la notation : il vise à faciliter la réalisation de l’entretien d’évaluation, à la fois pour les agents et pour les évaluateurs. Il s’appuie sur les éléments précisés dans :

· le décret du 29 avril 2002 relatif aux conditions d’évaluation, de notation et d’avancement des fonctionnaires de l’État,

· l’arrêté du 17 novembre 2004 relatif aux modalités d’évaluation et de notation de certains fonctionnaires du ministère de l’éducation nationale, de l’enseignement supérieur et de la recherche (JO du 24 novembre 2004),

· la circulaire d’application n°2005-171 parue au BOEN du 27 Octobre: mise en œuvre de l’évaluation et de la réforme de la notation des fonctionnaires dans les services déconcentrés et les établissements publics relevant du MENES.
I - COMMENT PREPARER L’ENTRETIEN ?
Qui conduit l’entretien ?
L’entretien est conduit par le responsable hiérarchique direct, c’est-à-dire celui qui organise et contrôle le travail de l’agent. Il peut s’agir d’un chef de division ou de bureau, d’un responsable de composante au sein d’une université. En EPLE, il peut s’agir du chef d’établissement, du gestionnaire, d’un technicien de l’Education nationale ou d’un chef de travaux. Dans tous les cas, l’entretien sera conduit par une personne désignée par le chef de service ou de l’établissement avant l’évaluation et connue des agents
Les questions clés pour préparer l’entretien

· Les activités auxquelles j’attache le plus d’importance ? Qui me demandent le plus d’attention et d’effort ?

· Celles qui m’intéressent le plus ? Qui m’intéresse le moins ? Pourquoi ?

· Celles où je réussi le moins bien ? Pourquoi ? Les domaines pour lesquels j’ai besoin de plus de directives, d’expérience, d’information ou de formation ? Les domaines pour lesquels j’aspire à plus de responsabilité et d’autonomie ?

· Par rapport aux missions, activités de mon poste et par rapport aux objectifs fixés, quels sont les points que j’estime satisfaisants ? Moins satisfaisants ? Pourquoi ?

· Quelle évolution je vois pour mon poste ? Les activités que j’aimerais effectuer ? Celles que j’aimerais ne plus effectuer ou différemment ?

· Les objectifs professionnels que j’ai envie de proposer à mon responsable ?

· Les projets professionnels à court et moyen termes et mes besoins en formation ?

· De quel appui, aide, conseil venant de N+1 aimerais-je bénéficier ?

II  - A quoi sert l’entretien ?
Finalité
C’est le moment privilégié pour amorcer ou renforcer un dialogue constructif et réfléchi entre chaque responsable (N+1) et chacun de ses collaborateurs (N) en vue de permettre aux agents de progresser sur le plan professionnel et de contribuer à l’atteinte des objectifs de l’équipe.

Contenu

Il porte principalement sur le bilan et l’analyse du travail accompli et vise à déterminer ce que N et N+1 sont en mesure d’améliorer dans le futur.
Grandes étapes

· Faire le point sur l’année écoulée et repérer, du point de vue des deux partenaires, les faits marquants en terme de satisfactions et d’insatisfactions concernant le travail accompli de N.

· Analyser ensemble pour mieux la comprendre l’origine des insatisfactions et trouver des solutions.

· Préparer l’avenir en définissant :

· Les objectifs de contribution et les objectifs personnels de progrès. 

· Les engagements du responsable en appui et soutien du collaborateur.

Le projet concernant les formations et l’évolution professionnelle souhaitées par  l’agent.
III - COMMENT SE DEROULE L’ENTRETIEN ?

Les entretiens sont structurés par un document intitulé « Compte rendu de l’entretien d’évaluation ».

	
	Compte rendu de l’entretien

d’évaluation


Période de référence :

	Nom de l’agent 
	Nom de l’évaluateur

	
	

	Prénom
	Prénom

	
	

	
	Corps– grade 

	
	

	Corps–grade 
	Intitulé de la fonction

	
	

	
	

	
	Structure

	Ancienneté dans le poste (au 31 décembre de l’année en cours)
	

	
	Service

	
	


	Date de l’entretien
	


1. Description du poste occupé 

(Se référer à la fiche de poste de l’agent)

2. Evaluation des résultats professionnels


Période de référence : 
2.1  Rappel des objectifs de la période écoulée
	Objectifs de progrès

	

	

	

	

	

	

	Objectifs de contribution

	

	

	

	

	


Eléments pouvant expliquer un écart avec les objectifs initiaux

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


2.2  Bilan des réalisations professionnelles de la période écoulée

	

	

	

	

	

	


3. Objectifs de la période à venir




Période de référence :
3.1 Objectifs 

	3.1.1 Objectifs de progrès

	

	

	

	

	

	3.1.2 Objectifs de contribution

	

	

	

	

	


3.2 Démarche envisagée pour atteindre ces objectifs 

	

	

	

	

	

	


4. Formation : bilan et besoins

4.1  Formations suivies durant la période écoulée 

	Intitulé(s) et durée(s)
	
	Année

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	4.2 Formation(s) envisagée(s) 



	

	

	

	


5. Perspectives  professionnelles éventuelles

	Evolution envisagée des activités dans la fonction

	

	Capacité à remplir des fonctions d’un grade ou corps supérieur

	

	Mobilité fonctionnelle ou géographique à envisager

	


6. Observation générale 

Observation générale de l’évaluateur

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	Nom
	Qualité
	Signature
	Date

	
	
	
	

	
	
	
	


Observation générale de l’évalué

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	Nom
	Qualité
	Signature
	Date
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