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(Texte non paru au Journal officiel)

Date de mise en application: immédiate.

Résumé: la note de gestion présente la campagne annuelle d’entretien professionnel et d'entretien
de formation, ainsi que les modalités d'attribution des réductions d’ancienneté au titre de I'année
de reférence 2014, conformément au décret n° 2010-888 du 28 juillet 2010 modifié et a I'arrété
ministériel du 24 février 2012 modifié.

Laccent est mis sur le caractére obligatoire des entretiens annuels et sur le soin particulier qui
doit y étre apporté, au vu des enjeux importants pour les agents et pour la gestion des ressources
humaines des MEDDE et MLETR. Les modalités pratiques de mise en ceuvre sont annexées a la
présente note ainsi que, notamment: le support de compte rendu des entretiens professionnels
et de formation, un guide comprenant des fiches destinées aux agents et aux supérieurs hiérar-
chiques, un formulaire destiné a établir un bilan statistique national qui doit étre systématique-
ment renvoyé a la direction des ressources humaines a I'issue de cette campagne.

La note présente également le dispositif d'attribution des réductions d'ancienneté. En effet,
au vu de leur valeur professionnelle, appréciée au cours de I'entretien professionnel, les agents
peuvent se voir attribuer une réduction d’ancienneté. Le dispositif prévoit la possibilité d’attri-
buer, comme pour I'année 2013, un mois de réduction d’ancienneté a chaque agent, dans la
limite de I'enveloppe disponible par corps, sauf aux agents dont la valeur professionnelle n’'a
pas été reconnue comme suffisante. Une instruction concernant les réductions d’ancienneté est
annexée a la présente note.

Catégorie: mesure d’'organisation des services retenue par le ministre pour la mise en ceuvre des

dispositions dont il s’agit.
Domaine : administration; fonction publique; ressources humaines.
Mots clés liste fermée: Fonction publique; Rubriques ministérielles.

Mots clés libres : évaluation, reconnaissance/appréciation de la valeur professionnelle — entretien

professionnel — entretien de formation — GPEEC - réduction d’ancienneté.
Références:

Décret n° 2010-888 du 28 juillet 2010 modifié relatif aux conditions générales de |'appréciation

de la valeur professionnelle des fonctionnaires de I'Etat;
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Arrété du 24 février 2012 modifié fixant les conditions générales relatives a |'entretien profes-
sionnel et a la reconnaissance de la valeur professionnelle des personnels du ministére de
I’écologie, du développement durable et de I'énergie;

Circulaire abrogée: note de gestion du 16 décembre 2013 relative aux campagnes des entretiens
professionnels et de formation et de répartition des réductions d'ancienneté des personnels gérés
par le MEDDE au titre de I'année de référence 2013.

Annexes:
Annexe 1. — Modalités pratiques de mise en ceuvre de la campagne 2014
Annexe 2. — Support de compte rendu d’entretiens professionnel et de formation
Annexe 3. — Guide de I'entretien professionnel et de I'entretien de formation 2014
Annexe 4. — Modalités de classement des comptes rendus d’entretien
Annexe 5. —Tableau de bilan des entretiens professionnels réalisés
Annexe 6. — Instruction générale relative a la répartition des réductions d’ancienneté 2014

Publication: Bulletin officiel; site circulaire.gouv.fr.

La ministre de l’écologie, du développement durable et de I’énergie et la ministre du
logement, de I'égalité des territoires et de la ruralité a la liste des destinataires in fine
(pour exécution).

l. — LA CAMPAGNE DES ENTRETIENS PROFESSIONNELS ET DE FORMATION

Je vous demande de porter une attention particuliere a la réalisation des entretiens profession-
nels dans votre service. Au-dela de I'obligation réglementaire qui s’y attache, ceux-ci constituent un
levier majeur de management et de gestion des ressources humaines, en contribuant a enrichir le
dialogue entre le supérieur hiérarchique et son collaborateur, et en confortant le supérieur hiérar-
chique dans son role de manager de proximité.

L'entretien professionnel et de formation permet d’évaluer les compétences et les résultats de
I'agent sur son poste au cours de I'année écoulée, de fixer les objectifs pour I'année a venir, d’en
évoquer le contexte et de partager les enjeux du service. Il est aussi I'occasion de formaliser le
projet professionnel de I'agent, de I'inscrire dans une dynamique de formation qui contribuera au
développement des compétences du service, et de préparer une éventuelle mobilité. Il est enfin
I'occasion de faire évoluer la fiche de poste de I'agent.

Cet entretien constitue, en outre, le socle sur lequel vont s’appuyer les décisions concernant la
reconnaissance de la valeur professionnelle (réductions d’ancienneté), la modulation du régime
indemnitaire, les promotions, la formation.

Vous veillerez donc a ce que tout agent placé sous votre autorité bénéficie d'un entretien avec
son supérieur hiérarchique direct, dont la date sera fixée au moins huit jours a I'avance, et dont
la durée devra permettre un échange contradictoire et constructif entre I'agent et son supérieur
hiérarchique.

Cet entretien fera I'objet d’'un compte rendu. Soucieuse d’en faciliter la rédaction, et attentive a
votre demande de stabilité, la direction des ressources humaines n’a pas apporté de modifications
au support de compte rendu par rapport a celui de 2013, sauf sur la présentation de la rubrique
relative au circuit de signatures.

Vous veillerez a proposer aux agents ayant a conduire des entretiens professionnels la formation
nécessaire. Les centres de valorisation des ressources humaines (CVRH) pourront organiser, a votre
demande, des formations spécifiques a vos problématiques locales et former les managers de votre
service a la pratique des entretiens professionnels. Pour une meilleure efficacité de ces formations,
celles-ci peuvent étre dispensées par des formateurs internes. Aussi, je vous demande d’encou-
rager vos cadres a s’inscrire dans cette démarche de volontariat.

Nous avons, cette année encore, avancé le début de la campagne afin que vous puissiez mettre
en place, dés maintenant, votre organisation interne. Cette anticipation vous permet de débuter les
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entretiens professionnels dés le début de 2015 et de bénéficier de trois mois pleins pour mener a
bien I'exercice. Je vous demande, par conséquent, de mettre tout en ceuvre afin que les comptes
rendus soient complétés et notifiés au plus tard le 31 mars 2015.

Enfin, j'insiste particulierement sur votre entiére implication dans la remontée du bilan statistique
concernant vos services. Il est en effet essentiel que je puisse bénéficier de données fiables et
complétes afin d'identifier les axes d’effort pour les campagnes a venir et présenter un bilan annuel
global sur I'ensemble du territoire. Je vous remercie donc de transmettre le tableau figurant en
annexe 5, au bureau de I'évaluation (SG/DRH/CE2) au plus tard le 15 juin 2015.

Ainsi, pour la campagne d’entretiens professionnels 2013, 80 % des agents employés par nos
ministéres ont bénéficié d’'un entretien professionnel et d'un compte rendu notifié. Si ce chiffre
est en augmentation par rapport aux années précédentes, nous devons poursuivre cet effort, et
dépasser les 80 % de comptes rendus notifiés pour I'année de référence 2014. L'expérience nous
montre que cela ne pourra se faire qu’'avec votre implication personnelle, en mobilisant les diffé-
rents niveaux hiérarchiques, les intervenants de la chaine RH, et tous les agents de votre service.

Il. - LA CAMPAGNE DE REDUCTION D’ANCIENNETE

Je souligne tout d’abord que cette campagne doit étre cohérente avec celle des entretiens profes-
sionnels et de formation, comme en témoigne le lancement simultané de ces deux exercices.

Je vous rappelle que le principe est d’attribuer un mois de réduction d’ancienneté aux agents
dont le statut le prévoit, a I'exception de ceux dont la valeur professionnelle n'a pas été reconnue
comme suffisante ou de ceux ayant refusé I'entretien professionnel. Il est donc inutile que vous
vous préoccupiez des questions d’enveloppe de mois disponibles par corps, qui seront traitées en
CAP des différents corps du ministere.

J'attire votre attention sur le calendrier de la campagne cette année (annexe 6). Afin de pouvoir
présenter aux CAP la répartition des réductions d’ancienneté dés le mois d'avril et d'anticiper ainsi le
traitement des avancements d’échelon, la date limite pour recenser les agents dont la valeur profes-
sionnelle a été insuffisante, ou ceux ayant refusé I'entretien professionnel est fixée au 3 mars 2015,
délai de rigueur. Vous veillerez a ce que les entretiens professionnels de ces agents aient bien été
effectués a cette date.

Je compte sur votre implication pour la bonne mise en ceuvre de ces dispositifs et vous invite a
faire remonter au bureau de I'évaluation (SG/DRH/CE2) les éventuelles difficultés que vous pourriez
rencontrer.

La présente note de gestion sera publiée au Bulletin officiel du ministére de I'écologie, du dévelop-
pement durable et de I'énergie.

Fait le 16 décembre 2014.

Pour la ministre de I'écologie,
du développement durable et de I’énergie :
Pour la ministre du logement,
de I'égalité des territoires
et de la ruralité et par délégation :
Le directeur des ressources humaines,
F. CazoTTEs
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LISTE DES DESTINATAIRES

Préfets de région:

Directions régionales de I’'environnement, de 'aménagement et du logement (DREAL)
Direction régionale et interdépartementale de I'équipement et de 'aménagement d’lle-de-France

(DRIEA IF)

Direction régionale et interdépartementale de I'environnement et de I'énergie d'lle-de-France
(DRIEE IF)

Direction régionale et interdépartementale de I'hébergement et du logement d’lle-de-France
(DRIHL IF)

Directions interrégionales de la mer (DIRM)
Directions de I'’environnement, de 'aménagement et du logement (DEAL)
Directions de la mer (DM)

Préfets coordonnateurs des itinéraires routiers:
Directions interdépartementales des routes (DIR)

Directrices, directeurs:

Centre d’'études des tunnels (CETU)

Centre national des ponts de secours (CNPS)

Ecole nationale de la sécurité et de I'administration de la mer (ENSAM)

Ecole nationale des techniciens de I’équipement (ENTE) et ses établissements
Lycées professionnels maritimes

Mission interministérielle d’inspection du logement social (MIILOS)

Service national d’'ingénierie aéroportuaire (SNIA)

Service technique des remontées mécaniques et des transports guidés (STRMTG)
Service technique de l'aviation civile (STAC)

Administration centrale du MEDDE et du MLETR:

Bureau des cabinets du MEDDE et du MLETR

Secrétariat général du MEDDE et du MLETR

Conseil général de I'environnement et du développement durable (CGEDD)
Inspection générale des affaires maritimes (IGAM)

Commissariat général au développement durable (CGDD)

Direction générale de I'énergie et du climat (DGEC)

Direction générale des infrastructures, des transports et de la mer (DGITM)
Direction générale de I'aviation civile (DGAC)

Direction générale de I'aménagement, du logement et de la nature (DGALN)
Direction générale de la prévention des risques (DGPR)

Direction des péches maritimes et de I'aquaculture (DPMA)

Délégation a la mer et au littoral

Délégation interministérielle a 'hébergement et a I'accés au logement (DIHAL)
Délégation aux cadres dirigeants (SG/DelCD)

Centre de prestations et d’ingénierie informatiques (SG/SPSSI/CPII)

Centre ministériel de valorisation des ressources humaines (SG/DRH/CMVRH)

Département de la coordination des ressources humaines de I'administration centrale et de
gestion de proximité du secrétariat général (SG/DRH/CRHAC)

Autres services:

Services de l'aviation civile en Polynésie francaise, en Nouvelle-Calédonie et a Saint-Pierre-
et-Miquelon

Etablissements publics nationaux placés sous la tutelle du MEDDE:

Aéroport de Bale-Mulhouse
Agence des aires marines protégées (AAMP)
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Agence de financement des infrastructures de transport de France (AFITF)
Agence de I'eau Adour-Garonne

Agence de I'eau Artois-Picardie

Agence de I'eau Loire-Bretagne

Agence de I'’eau Rhin-Meuse

Agence de I'eau Rhone-Méditerranée et Corse

Agence de I'eau Seine-Normandie

Agence de I'environnement et de la maitrise de I'énergie (ADEME)
Agence nationale pour la garantie des droits des mineurs (ANGDM)
Agence nationale de sécurité sanitaire de I'alimentation, de I'environnement et du travail (ANSES)
Agence nationale pour la gestion des déchets radioactifs (ANDRA)

Bureau de recherches géologiques et miniéres (BRGM)

Caisse nationale des autoroutes (CNA)

Centre d'études et d’'expertise sur les risques, I'environnement, I'aménagement et la mobilité
(CEREMA) (tutelle partagée avec le MLETR)

Chambre nationale de la batellerie artisanale (CNBA)

Commissariat a I’énergie atomique et aux énergies alternatives (CEA)
Conservatoire de I'espace littoral et des rivages lacustres (CELRL)
Domaine national de Chambord

Ecole nationale de I'aviation civile (ENAC)

Ecole nationale des ponts et chaussées (ENPC) - école des Ponts ParisTech
Ecole nationale des travaux publics de I'Etat (ENTPE)

Ecole nationale supérieure maritime (ENSM)

Etablissement national des invalides de la marine (ENIM)
Etablissement national des produits de I'agriculture et de la mer (FranceAgriMer)
Etablissement public de sécurité ferroviaire (EPSF)

Etablissement public du Marais poitevin (EPMP)

Grand port maritime de Bordeaux

Grand port maritime de Dunkerque

Grand port maritime de la Guadeloupe

Grand port maritime de la Guyane

Grand port maritime du Havre

Grand port maritime de Marseille

Grand port maritime de la Martinique

Grand port maritime de Nantes-Saint-Nazaire

Grand port maritime de La Réunion

Grand port maritime de La Rochelle

Grand port maritime de Rouen

IFP Energies nouvelles (IFPEN)

Institut francais de recherche pour I'exploitation de la mer (IFREMER)

Institut francais des sciences et technologies des transports, de 'aménagement et des réseaux
(IFSTTAR)

Institut national de I'environnement industriel et des risques (INERIS)
Institut national de I'information géographique et forestiere (IGN)
Institut de radioprotection et de slreté nucléaire (IRSN)
Météo-France

Muséum national d’histoire naturelle (MNHN)

Office national de I'eau et des milieux aquatiques (ONEMA)

Office national de la chasse et de la faune sauvage (ONCFS)

Office national des foréts (ONF)

Parc amazonien de Guyane

Parc national des Calanques
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Parc national des Cévennes

Parc national des Ecrins

Parc national de la Guadeloupe

Parc national du Mercantour

Parc national de Port-Cros

Parc national des Pyrénées

Parc national de La Réunion

Parc national de la Vanoise

Parcs nationaux de France (PNF)

Port autonome de Paris

Port autonome de Strasbourg

Régie autonome des transports parisiens (RATP)
Réseau ferré de France (RFF)

Société nationale des chemins de fer francais (SNCF)
Voies navigables de France (VNF)

Etablissements publics nationaux placés sous la tutelle du MLETR:

Agence des 50 pas géométriques de la Guadeloupe

Agence des 50 pas géométriques de la Martinique

Agence fonciere et technique de la région parisienne (AFTRP)

Agence nationale de |'habitat (Anah)

Agence nationale pour la participation des employeurs a I'effort de construction (ANPEEC)
Caisse de garantie du logement locatif social (CGLLS)

Centre scientifique et technique du batiment (CSTB) (tutelle partagée avec le MEDDE)
Etablissement public d’aménagement d’Alzette-Belval

Etablissement public d’aménagement de Bordeaux-Euratlantique

Etablissement public d’aménagement de la Défense Seine-Arche (EPADESA)
Etablissement public d’aménagement de la Plaine de France

Etablissement public d’aménagement de la Plaine du Var

Etablissement public d’aménagement de la ville nouvelle de Marne-la-Vallée (EPAMARNE)
Etablissement public d’aménagement de la ville nouvelle de Sénart

Etablissement public d’'aménagement de Saint-Etienne (EPASE)

Etablissement public d’aménagement du Mantois-Seine aval (EPAMSA)
Etablissement public d’aménagement du secteur IV de Marne-la-Vallée (EPAFRANCE)
Etablissement public d’'aménagement en Guyane (EPAG)

Etablissement public d’aménagement Euroméditerranée (EPAEM)

Etablissement public d’aménagement Orly-Rungis-Seine amont (EPORSA)
Etablissement public foncier de I'Ouest Rhone-Alpes (EPORA)

Etablissement public foncier de Bretagne

Etablissement public foncier de I'lle-de-France

Etablissement public foncier de la Vendée

Etablissement public foncier de Languedoc-Roussillon

Etablissement public foncier de Lorraine

Etablissement public foncier de Normandie

Etablissement public foncier de Poitou-Charentes

Etablissement public foncier de Provence-Alpes-Cote d’Azur

Etablissement public foncier des Hauts-de-Seine

Etablissement public foncier des Yvelines

Etablissement public foncier de Nord-Pas-de-Calais

Etablissement public foncier du Val-d’Oise

Etablissement public national d’'aménagement et de restructuration des espaces commerciaux et
artisanaux (EPARECA)
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Etablissement public de Paris-Saclay
Société du Grand Paris (SGP) (tutelle partagée avec le MEDDE)

Copie pour information:

SG/DRH

SG/DRH/CRHAC/CRHAC1 et CRHAC4
SG/DRH/FORCQ

SG/DRH/GAP

SG/DRH/MGS

SG/DRH/MOPPSI

SG/SPSSI/SIAS
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ANNEXE 1

MODALITES PRATIQUES DE MISE EN (EUVRE DE LA CAMPAGNE 2014

Le cadre juridique

Le décret n° 2010-888 du 28 juillet 2010 modifié relatif aux conditions générales de |'appréciation
de la valeur professionnelle des fonctionnaires de I'Etat a généralisé le dispositif de I'entretien
professionnel. Ce dispositif est donc pérenne pour l'évaluation des activités postérieures
au 1° janvier 2012 et les années suivantes.

Pour nos ministéres, les modalités d'organisation de la campagne 2014 des entretiens
professionnels et des entretiens de formation sont prévues par l'arrété du 24 février 2012 modifié
qui fixe les conditions générales relatives a I'entretien professionnel et a la reconnaissance de la
valeur professionnelle des personnels du ministére de I'écologie, du développement durable et de
I’énergie.

Ces modalités ne sont pas applicables aux agents affectés en direction départementale
interministérielle (DDI) qui bénéficient d'un support de compte rendu d’entretien spécifique, ni a
certains corps particuliers mentionnés dans le Guide de I'entretien professionnel annexé a la note
de gestion.

L'entretien

L'exercice de I'entretien professionnel est obligatoire. |l s’agit d’'un droit pour chaque agent et
d’un devoir pour toute personne placée en situation de management. Tous les agents doivent donc
se voir proposer un entretien professionnel, y compris ceux ayant effectué une mobilité en cours
d'année qui doivent également bénéficier d'un entretien assorti d'objectifs, en complément des
appréciations recueillies auprés de leur ancien service.

L'entretien professionnel est une occasion privilégiée de rappeler a lI'agent I'existence des
procédures d’évaluation par un comité scientifique et technique de domaine s’il exerce des fonctions
a caractére scientifique et technique depuis au moins cing ans dans le méme domaine, ou par
le comité d’évaluation scientifique des agents de catégorie A exercant une activité de recherche
(CESAAR) s'il y a lieu, et d'évoquer avec lui son inscription éventuelle dans ces dispositifs.

Par ailleurs, I'actualité sociale met I'accent sur la prévention de la santé et la sécurité au travail
dans la fonction publique (signature d’'un accord cadre le 22 octobre 2013 relatif a la prévention des
risques psychosociaux; publication de circulaires et d'une instruction ministérielle) et sur I'égalité
professionnelle entre les hommes et les femmes (signature de la charte 2014-2017). La campagne
des entretiens professionnels est I'occasion de sensibiliser les managers au réle qu’ils ont a jouer
dans ces domaines.

Le guide de I'utilisateur

Pour accompagner le supérieur hiérarchique direct et I'agent dans I'exercice de I'entretien
professionnel, un guide d’utilisateur figure en annexe 3.

Ce guide présente notamment des fiches sur lesquelles s’appuieront I'agent et son supérieur
hiérarchique pour préparer et conduire les entretiens. Il constitue un véritable outil d'aide a
I’entretien, actualisé chaque année, qui apporte bon nombre de réponses aux questions que se
posent agents et managers. Sa large diffusion est donc indispensable.

Ces documents sont également accessibles:

— sur le site intranet du Secrétariat général:
http://intra.rh.sg.i2/entretien-professionnel-et-r2371.html

— sur le site extranet:
http://extranet-rh-sg.developpement-durable.gouv.fr/entretien-professionnel-et-r2371.html
nom d’utilisateur: sg-extra

mot de passe: EX@MS1
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Le support de compte rendu d’entretien professionnel

Une seule modification a été apportée au support de compte rendu d’entretien professionnel: le
circuit de signatures a été clarifié, pour une meilleure lisibilité par les managers et les agents.

L'exploitation des comptes rendus d’entretiens professionnels et de formation par les services
devra contribuer a la construction d'une politique de gestion prévisionnelle des effectifs, des
emplois et des compétences (GPEEC) et a I'élaboration du plan de formation.

Les comptes rendus sont ensuite classés dans les dossiers des agents.

Le classement des comptes rendus d’entretien professionnel

Les comptes rendus d’entretien professionnel des agents appartenant a des corps a gestion
centralisée, dont vous trouverez la liste en annexe 4, sont a adresser, avant le 15 juin 2015, a la
direction des ressources humaines, bureau de la synthése et des fonctions transversales (SG/DRH/
GAP1.3), cellule des dossiers administratifs, sous le timbre:

MEDDE
SG/DRH/GAP1.3

Cellule des dossiers administratifs
Tour Pascal B

92055 La Défense cedex

Ils devront étre envoyés sous format papier, imprimés en recto verso, et étre impérativement
classés par corps tout d’abord puis, pour chaque corps, par ordre alphabétique.

En cas de doute ou d’interrogation, s’adresser a la cellule des dossiers administratifs (cellule-des-
dossiers.gap1.drh.sg@developpement-durable.gouv.fr).

Le bilan statistique

Il a vocation a alimenter les données fournies dans le cadre du dialogue social de nos
ministéres mais également a étre diffusé en interministériel. Il concerne a la fois I'ensemble des
agents employés dans le service, quel que soit le ministére de gestion (annexe 5 — tableau 1) et les
agents appartenant a un corps géré par le MEDDE (annexe 5 — tableau 2).

Pour éviter les redondances et ne pas fausser le bilan global, il est important que les données
soient centralisées au niveau du service RH de I'organisme (et non par chaque bureau, service,
unité ou autre subdivision), qui se chargera d’envoyer les statistiques.

Il doit étre envoyé bureau de I'évaluation (SG/DRH/CE2) au plus tard le 15 juin 2015.

Les réductions d’ancienneté

Linstruction, jointe en annexe 6, précise la procédure retenue pour mettre en ceuvre ce dispositif.
Elle demeure inchangée par rapport a la campagne précédente:

— il appartient aux chefs de service de recenser exclusivement les agents dont ils estiment que
la valeur professionnelle a été insuffisante pour leur attribuer une réduction d'ancienneté, en
veillant a ce que cette proposition soit cohérente avec les appréciations portées sur le compte
rendu de I'entretien professionnel. Cette décision peut étre annoncée aux agents lors de cet
entretien, et en tout cas doit I'étre au plus tard aprés avoir fait remonter la liste des agents ainsi
recensés. De la méme facon, le nom des agents ayant refusé I'entretien professionnel devra
étre indiqué dans cette liste;

— pour les agents ayant donné satisfaction, le travail d’adéquation entre I'enveloppe de mois,
calculée sur 90 % de l'effectif a prendre en considération, et le nombre d’agents a bonifier, est
préparé par les responsables des commissions administratives paritaires (CAP). Les critéres
objectifs propres a chaque corps, permettant de respecter I'enveloppe, sont déterminés aprés
avis de chaque CAP compétente. A la fin de la campagne, les chefs de service en sont informés,
et doivent notifier aux agents la décision leur attribuant ou non un mois de réduction d'ancien-
neté, selon les modéles joints en annexe 6.

Pour toute question relative a la mise en ceuvre de ce dispositif, les services et les agents peuvent
s'adresser au bureau de |'évaluation de la direction des ressources humaines (SG/DRH/CE2) par
courriel: ce2.drh.sg@developpement-durable.gouv.fr ou par téléphone au 01.40.81.84.82.
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ANNEXE 2

E.

Liberté » Egaliné « Fracerniod
REPUBLIQUE FRANCAISE

MINISTERE DE L’ECOLOGIE, MINISTERE DU LOGEMENT,
DU DEVELOPPEMENT DURABLE DE L’EGALITE DES TERRITOIRES
ET DE L’ENERGIE ET DE LA RURALITE

COMPTE RENDU D’ENTRETIEN PROFESSIONNEL

JOINDRE LA FICHE DE POSTE ACTUALISEE DE L’AGENT AU PRESENT
COMPTE RENDU D’ENTRETIEN PROFESSIONNEL

ANNEE 2014

DATE DE L’ENTRETIEN :

L’AGENT

Nom :

Prénom :

Date de naissance :
Corps :

Grade et échelon :
Affectation :

Intitulé du poste occupé :

Date de prise de poste :

LE SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT

Nom :
Prénom :
Corps :
Grade :

Fonction exercée :

Les modalités de l'entretien professionnel et de formation sont détaillées dans le
Guide de l'entretien professionnel

Intranet : http://intra.rh.sg.i2/entretien-professionnel-et-r2371.html
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A — ATTEINTES DES OBJECTIFS ET ACTIONS CONDUITES

ILE CONTEXTE (politique, environnement, réorganisation, moyens, coopération interne ou externe, objectifs du service, etc.)

OBJECTIFS F}XES L’ANNEE
PRECEDENTE

Atteint

Partiel
lement
atteint

Non
atteint

Sans
objet

RESULTATS ATTEINTS

(facteurs de réussite ou de non réussite, difficultés individuelles
et/ou collectives, etc.)

OBSERVATIONS ET COMMENTAIRES (travaux, missions réalisés non prévus dans les objectifs de ’année précédente)

PARTICIPATION A LA VIE COLLECTIVE

(formateur interne, membre de jury, animation /participation a un groupe de travail, un réseau, etc.)
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B- APPRECIATION DES COMPETENCES DE L’AGENT

COMPETENCES
PROFESSIONNELLES

NON

INITIE PRATIQUE MAITRISE EXPERT REQUIS

Connaissances du poste

Connaissances de 1’environnement
professionnel

Qualités rédactionnelles

Qualités relationnelles

Qualité d’expression orale

Capacité d’adaptation aux évolutions
techniques et professionnelles

Capacité a assurer le suivi des dossiers

(autre compétence éventuelle)

(autre compétence éventuelle)

(autre compétence éventuelle)

Agents en situation de management
(équipe, projet, réseau, etc.) ¥

NON

INITIE PRATIQUE MAITRISE EXPERT REQUIS

Capacité a déléguer

Capacité a assurer le suivi des dossiers

Aptitude a former des collaborateurs

Aptitude a la prise de décision

Sens de I’organisation d’une équipe

(autre compétence éventuelle)

(autre compétence éventuelle)

(autre compétence éventuelle)

(1) Mettre une croix dans la case correspondant au niveau de compétence et a la capacité, ou niveau d’aptitude.

Initié : connaissances élémentaires, notions. Capacité a faire mais en étant tutoré.

Pratique : connaissances générales — Capacité a traiter de fagon autonome les situations courantes.

Maitrise : connaissances approfondies — Capacité a traiter de fagon autonome les situations complexes ou inhabituelles.

Expert : au sens de "fait référence dans le domaine", "domine son sujet", "est capable de le faire évoluer", "capacité a former

et/ou a étre tuteur" ; ne renvoie pas aux certifications attribuées par les ministéres dans l'exercice de certaines fonctions
spécifiques, notamment par les comités de domaine du METL/MEDDE.

BO MEDDE - MLETR n° 2014/23 du 25 décembre 2014, Page 12



g , MINISTERE DE LECOLOGIE, DU DEVELOPPEMENT DURABLE ET DE 'ENERGIE E, _.
. MINISTERE DU LOGEMENT, DE UEGALITE DESTERRITOIRES ET DE LA RURALITE | e e
Liberté < Egalité « Fraternité
REPUBLIQUE FRANCAISE

Direction
de linformation
légale
et administrative

C- OBJECTIFS POUR L’ANNEE EN COURS

CONTEXTE PREVISIBLE DE L’ANNEE

(politique, environnement, réorganisation, moyens, objectifs du service dans lesquels s’inscrivent ceux de l’agent, etc.)

RESULTATS ATTENDUS ET CRITERES
UELIET D’ATTEINTE DES OBJECTIFS

OBSERVATIONS ET COMMENTAIRES (conditions de réussite : moyens, délais, etc.)
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SE
Premier ministre
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D- PROJET PROFESSIONNEL DE L’AGENT

Evolution professionnelle
envisagée

— Evolution dans le poste actuel
— Prise de responsabilité plus
importante

— Projet professionnel
— Autres propositions

Mobilité fonctionnelle ou
géographique

Mobilité interne ou externe
au MEDDE/MLETR

Souhait d’un

entretien de carriére
(apres 5 ans d’ancienneté)

Souhait d’un
bilan de carriére
(apres 15 ans d’ancienneté)

Autres

Avis du supérieur hiérarchique direct :
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E- FORMATION

(cette page doit étre communiquée au responsable local de formation ou son équivalent)
Nom, prénom de 1’agent :
Catégorie :
Structure d’affectation :
Date de prise de fonction du poste actuel :
Supérieur hiérarchique ayant conduit 1’entretien (nom, fonction) :

BILAN DE L’ANNEE ECOULEE : année ....

ACTIONS de FORMATION SUIVIES
Actions de formation suivies au titre de la formation continue : thématique et durée

Actions de formation suivies au titre de la PEC (préparation aux examens concours) : thématique et durée

Autres actions suivies (VAE-validation des acquis de I’expérience, CFP-congé de formation professionnelle,
bilan de carriére, etc.) : thématique et durée

Actions de formation conduites en tant que formateur interne : thématique et durée

[ Nombre d’heures de DIF (droit individuel 3 la formation) mobilisées au cours de I’année |

PERSPECTIVES DE L’ANNEE a venir : année ....

*action de formation, inscription dans un p de professi lisation thématique, tutorat, etc.
** la compétence individuelle doit étre appréhendée dans toutes ses composantes : savoir étre, savoir faire, connaissances métiers.
Cette compétence individuelle s apprécie au regard de 2 lectives présentes dans le service.
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F— APPREQIATION GENERALE
DU SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT (N+1)

Une aide a la rédaction de I’appréciation générale figure dans le Guide de [’entretien professionnel (Fiche n° 1 - Notice pour remplir le
formulaire de compte rendu d’entretien professionnel) http://intra.rh.sg.i2/entretien-professionnel-et-r2371.html

G — CIRCUIT DE SIGNATURES (en 4 étapes)

Etape 1 - Signature du supérieur hiérarchique direct (N+1)

Date :
Nom, prénom :

Signature :

Aprés avoir signé le compte rendu d’entretien, le supérieur hiérarchique direct (N+1) le transmet sans délai a [’agent.

.

Etape 2 - Observations de ’agent

A compter de la date de communication du compte rendu d’entretien a ’agent, celui-ci dispose d’un délai de dix jours ouvrés pour formuler, le cas échéant, des
observations.

Les observations portées par I’agent n’ont pas valeur de recours. Tout recours doit étre rédigé sur un document distinct.

Date de communication du compte rendu a 1’agent :

Observations éventuelles de ’agent :

Date et visa de ’agent :

Apres avoir visé le compte rendu d’entretien, [’agent le rend au supérieur hiérarchique direct (N+1) qui le communique a [’autorité hiérarchique (N+2).
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Etape 3 - Visa de I’autorité hiérarchique (N+2)

Nom, prénom :
Fonction exercée :

Observations éventuelles :

Date et visa de I’autorité hiérarchique :

Aprés avoir visé le compte rendu d’entretien, I’autorité hiérarchique (N+2) redonne le compte rendu d’entretien au supérieur hiérarchique
direct (N+1) qui le transmet a l’agent pour notification.

. B

Etape 4 - Notification a ’agent

La signature de I’agent atteste qu’il a pris connaissance du document et ne vaut pas nécessairement approbation de son contenu.
Le refus de notification par I’agent ne constitue pas une procédure de contestation.

Date :
Nom, prénom de ’agent :

Signature de I’agent :

Aprés avoir signé le compte rendu, [’agent le remet a sa hiérarchie qui le transmet au bureau des ressources humaines de proximité.

Information sur les procédures de recours éventuels.

Recours spécifique a 1’entretien professionnel

L’agent peut saisir 1’autorité hiérarchique (N+2) d’une demande de révision de tout ou partie du compte rendu de I’entretien
professionnel dans un délai de 15 jours francs suivant la notification du présent document.

L’autorité hiérarchique dispose d’un délai de 15 jours francs a compter de la saisine pour lui répondre.

L’absence de réponse de I’administration au recours hiérarchique dans les deux mois vaut décision implicite de rejet.

La CAP (ou CCP, ou CAD selon le cas) peut étre saisie dans un délai d’un mois a compter de la réponse, implicite ou explicite, de

I’autorité hiérarchique. L’exercice du recours hiérarchique est un préalable obligatoire a la saisine de la commission paritaire
compétente.

Recours de droit commun

Le recours spécifique de ’article 6 du décret n® 2010-888 modifi¢ n’est pas exclusif des recours administratifs et contentieux de
droit commun.

L’agent dispose donc a tout moment des voies et délais de recours de droit commun dans les conditions suivantes :

= recours administratifs par la voie, notamment, d’un recours gracieux adressé au supérieur hiérarchique direct dans un délai de 2
mois a compter de la notification de la décision ;

= recours contentieux pour excés de pouvoir devant le tribunal administratif du lieu d’affectation dans un délai de deux mois a
compter de la notification de la décision, conformément aux articles R. 421-1 et R. 421-5 du code de justice administrative.

BO MEDDE - MLETR n° 2014/23 du 25 décembre 2014, Page 17



g , MINISTERE DE LECOLOGIE, DU DEVELOPPEMENT DURABLE ET DE 'ENERGIE E, _.
2 MINISTERE DU LOGEMENT, DE LUEGALITE DESTERRITOIRES ET DE LA RURALITE | bt fuen

Liberté « Egalité « Fraternité : r

REPUBLIQUE FRANGAISE

Direction
de linformation
légale
et administrative

ANNEXE 3

Direction des ressources humaines
Sous direction des carrieres et de I'encadrement
Bureau de I'évaluation

Novembre 2014

Guide de l'entretien professionnel

et de lI'entretien de formation

Année de référence 2014

Liberrd » Egalivd » Famirrnind

REFUBLIGIUE FEANCAISE
MINISTERE DE L'ECOLOGIE, MINISTERE DU LOGEMENT,
DU DEVELOPPEMENT DURABLE DE L'EGALITE DES TERRITOIRES
ET DE L'ENERGIE ET DE LA RURALITE
werw. davaloppaman=duralde. gouv. i www lermitoires,. gouv.ir
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Bureau gestionnaire

Direction des Ressources humaines — Sous direction des Carrieres et de I'encadrement - Bureau de I'évaluation
(SG/DRH/CE2)
Secrétariat — Tél. : 01 4081 84 82/ Fax :01 4081 61 94

Courriel : ce2.drh.sg@developpement-durable.gouv.fr

Références intranet et extranet

La documentation nécessaire au déroulement de la campagne 2014 des entretiens professionnels
et de formation des personnels gérés par le MEDDE est accessible a I'adresse suivante (intranet

de la DRH):
http://intra.rh.sg.i2/entretien-professionnel-et-r2371.html

Les agents gérés par le MEDDE qui n’ont pas acces a l'intranet du ministere pourront s’adresser
au Bureau de I'évaluation (SG/DRH/CE2) aux coordonnées ci-dessus, afin de bénéficier d’'un
acces extranet au site des ressources humaines.

Documentation mise en ligne :
— Note de gestion annuelle relative a I'entretien professionnel et ses annexes :
* Modalités pratiques de la campagne 2014

e Support de compte rendu d'entretien professionnel
e Guide de I'entretien professionnel
* Tableau de classement des comptes rendus d'entretien professionnel
e Tableau de bilan statistique
< Instruction générale relative aux réductions d'ancienneté 2014
— Calendrier de la campagne
— Textes juridiques
— Support pédagogique

— Modele de fiche de poste
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PRINCIPALES MODIFICATIONS INTRODUITES DANS LE GUIDE 2014

- page 6 — 1- personnels concernés : précisions sur les personnels concernés ;
- page 8 — paragraphe 3.2.2 (Les acteurs) : précision sur I'autorité hiérarchique ;

- pages 22 a 33 - Fiche n° 1 (Notice pour remplir le formulaire de compte rendu
d’entretien professionnel) : insertions de captures d’écran du compte rendu d’entretien
professionnel 2014 ;

- page 26 — Fiche n° 1 (Notice pour remplir le formulaire de compte rendu d’entretien
professionnel) : ajout d’un lien vers le répertoire ministériel des emplois-types ;

- page 29 - Fiche n° 1 (Notice pour remplir le formulaire de compte rendu d’entretien
professionnel) : ajout d’'un paragraphe et d’un lien sur le parcours professionnel ;

- page 29 - Fiche n° 1 (Notice pour remplir le formulaire de compte rendu d’entretien
professionnel) : modification du paragraphe sur la reconnaissance et évaluation de
I'expertise scientifique et technique.

- page 30 - Fiche n° 1 (Notice pour remplir le formulaire de compte rendu d’entretien
professionnel, rubrique F : appréciation générale, signature du N+1, communication
a I’agent) : ajout de mentions sur la possibilité de faire apparaitre I'implication personnelle
de 'agent, son potentiel et sa maniere de servir ;

- page 33 — Fiche n° 1 (Notice pour remplir le formulaire de compte rendu d’entretien
professionnel) : ajout d’'un schéma de circuit de signatures du compte rendu d’entretien
professionnel ;

- page 48 — Fiche n° 5 (Conseils pratiques au supérieur hiérarchique direct) : ajout de
trois références et hyperliens
- page intranet de la DRH consacrée a I'entretien professionnel
- guide ministériel pour le développement des compétences
- dictionnaire interministériel des compétences des métiers de I'Etat

- page 50 — Fiche n° 5 (Conseils pratiques au supérieur hiérarchique direct) : ajout de

références a deux circulaires et une instruction ministérielle concernant la prévention des
risques psychosociaux ;
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INTRODUCTION

L'entretien professionnel, prévu par le décret n° 2010-888 du 28 juillet 2010 modifié relatif aux
conditions générales de l'appréciation de la valeur professionnelle des fonctionnaires de I'Etat, est
la procédure de droit commun pour l'appréciation de la valeur professionnelle des fonctionnaires
de I'Etat depuis la période de référence 2012 (hormis statuts particuliers).

Le dispositif de Il'entretien professionnel est un levier essentiel de la gestion des ressources
humaines du ministere. |l est fondé sur un échange indispensable entre le supérieur hiérarchique
direct et son collaborateur visant a favoriser les carriéres et la bonne marche des services.

Afin d'assurer le bon déroulement de cet échange, il est conseillé aux supérieurs hiérarchiques
directs et aux agents de prendre préalablement connaissance du cadre de l'entretien.

Le présent guide permet de rappeler le sens de la démarche en donnant a chacun des reperes.

En son chapitre 4, ce guide traite de I'entretien de formation. Ce dernier compléte logiquement
I'entretien professionnel en recensant et en analysant les besoins de formation au vu des objectifs
fixés a l'agent et de son projet professionnel. Sur le plan collectif, de méme que I'exploitation des
comptes rendus des entretiens professionnels sert de base aux démarches GPEEC, celle des
comptes rendus d'entretiens de formation est le socle des plans annuels de formation.

Un
moment
privilégié
a ne pas
manquer

La campagne des entretiens professionnels se tient
au cours du premier trimestre de lannée

Préparez votre entretien professionnel ou ceux de vos collaborateurs
en consultant intranet du MEDDE : Accueil / Vie de lagent / Evaluation

E L'ECOLOGLE,
S JRAE

ABLE RES
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1 - Personnels concernés

Les présentes dispositions s'appliquent pour l'année de référence 2014, a tous les fonctionnaires
de I'Etat (sauf dispositions contraires prévues dans les statuts particuliers) et aux personnels non
titulaires quelle que soit leur catégorie (A, B ou C), appartenant a lI'un des corps ou statuts gérés
par le ministére de I'écologie, du développement durable et de I'énergie, sauf exceptions visées
plus bas.

Les agents non titulaires relévent du champ d'application du décret n° 86-83 du 17 janvier 1986
relatif aux dispositions générales applicables aux agents non titulaires de I'Etat qui a été modifié
pour faire bénéficier les agents non titulaires des mémes droits a I'évaluation professionnelle que
les personnels fonctionnaires. Ainsi, lI'arrété MEDDE du 24 février 2012, en visant le décret
n° 86-83 du 17 janvier 1986, inclut les agents non titulaires dans le dispositif prévu pour les
fonctionnaires du ministéere. lls sont donc concernés par I'entretien professionnel annuel au méme
titre que les fonctionnaires.

Pour les agents mis a disposition (MAD), en position de détachement ou en position normale
d'activité¢ (PNA, sortants ou entrants au MEDDE/MLETR), les modalités d’évaluation sont les
suivantes :

- les agents du MEDDE/MLETR détachés, MAD ou en PNA sortants, bénéficient d'un
entretien de la part de leur service daccueil sur les supports fournis par le
MEDDE/MLETR ou, a défaut, sur ceux de leur service d'accueil ;

- les agents détachés, MAD ou en PNA entrants, bénéficient d'un entretien sur les
supports propres a leur service d'origine ou, a défaut, sur ceux fournis par le ministére.

Pour les cadres de direction :

- les directrices/directeurs généraux et directrices/directeurs d’administration centrale font
'objet d’'une évaluation spécifique, ils ne sont donc pas concernés par le présent
dispositif ;

- les agents qui occupent des fonctions relevant du décret n°2012-32 du 9 janvier 2012
relatif aux emplois de chefs de service et de sous-directeur des administrations de I'Etat
et du décret n°2008-382 relatif aux emplois d'expert de haut niveau et de directeur de
projet des administrations de I'Etat et de ses établissements publics, qu'ils soient détachés
dans I'emploi ou faisant fonction, sont évalués par leur supérieur hiérarchique direct selon
les principes du présent guide et sur le formulaire de leur corps ;

- les cadres sur emplois de direction d’administration territoriale de I'Etat et autres emplois
fonctionnels en service déconcentré du MEDDE/MLETR (DIR, DIRM, etc.) sont évalués
par les préfets.

Sont concernés par I’entretien professionnel mais font I’objet d’un dispositif spécifique
(sans préjudice des régles propres auxquelles ils sont soumis ni des pratiques existantes) :

- les ingénieurs des ponts, des eaux et des foréts (IPEF, qui font I'objet d’'une campagne
spécifique, mais pour lesquels les principes de ce guide s’appliquent) ;

- les administrateurs civils (qui font I'objet d’'une campagne spécifique, mais pour lesquels
les principes de ce guide s’appliquent) ;

- les administrateurs des affaires maritimes, les professeurs de I'enseignement maritime et
les officiers du corps technique et administratif des affaires maritimes (qui font I'objet d’un
entretien de notation dont les conditions sont fixées par une instruction annuelle de
'IGAM) ;

- les agents affectés dans les directions départementales interministérielles (DDT ; DDT-M ;
etc.), qui sont soumis a des dispositions spécifiques.
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Ne sont pas concernés par I’entretien professionnel au sens du décret n°2010-888 du 28
juillet 2010 (sans préjudice des régles propres auxquelles ils sont soumis ni des pratiques
existantes) :

- les fonctionnaires stagiaires ne sont pas concernés par I'évaluation prévue par le décret
du 28 juillet 2010. lls font certes l'objet d'une évaluation, mais au titre de la
titularisation dans le corps dans lequel ils ont été recrutés. En revanche, s’agissant des
fonctionnaires stagiaires ayant la qualité de fonctionnaire titulaire dans un autre corps, ces
derniers, détachés pour accomplir une période de scolarité préalable a la titularisation
dans un emploi permanent de I’Etat, d'une collectivité territoriale ou d'un établissement
public & caractére administratif dépendant de I'Etat ou d'une collectivité territoriale, ou pour
suivre un cycle de préparation a un concours donnant accés a l'un de ces emplois,
conservent leur évaluation antérieure (compte rendu de I'entretien professionnel de
'année précédant le détachement) ;

- les permanents sur des mandats associatifs, électifs ou syndicaux (agents bénéficiant
d'une décharge totale d'activité). Les agents occupant ces fonctions ne font pas I'objet d'un
entretien ;

- les techniciens supérieurs des études et de I'exploitation de I'aviation civile ;
- les ingénieurs du contréle de la navigation aérienne ;
- les chercheurs ;

- les ouvriers des parcs et ateliers (OPA).

2 - Période de référence

La période concernée s’étend du 1° janvier au 31 décembre 2014 (année de référence).

L'entretien doit donc porter sur l'intégralité de I'année 2014. Tous les agents entrant dans le champ
d’application du présent dispositif doivent bénéficier d'un entretien professionnel, dés lors que leur
présence effective dans le service est d'une durée suffisante, eu égard notamment a la nature des
fonctions exercées, pour permettre a l'autorité compétente d'apprécier leur valeur professionnelle
(CE 3 septembre 2007, n° 284954).

3 - Dispositif « entretien professionnel »

3.1 - Les textes de référence

Le systeme d'évaluation sous forme d'entretien professionnel a été généralisé a I'ensemble de la
fonction publique d’Etat a compter du 1° janvier 2013 pour les évaluations afférentes aux activités
postérieures au 1° janvier 2012 (art. 26 du décret n° 2010-888 du 28 juillet 2010).

Textes abrogés & compter du 1° janvier 2013 :

Décret n° 2002-682 du 29 avril 2002 relatif aux conditions générales d'évaluation, de notation et
d'avancement des fonctionnaires de I'Etat.

Décret n° 2007-1365 du 17 septembre 2007 portant application de l'article 55 bis de la loi n° 84-16
du 11 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique de I'Etat.

Textes en vigueur :

Loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 portant disposition statutaires relatives a la fonction publique de
I'Etat.
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Décret n° 2010-888 du 28 juillet 2010 modifié relatif aux conditions générales de I'appréciation de
la valeur professionnelle des fonctionnaires de I'Etat.

Arrété du 24 février 2012 modifié fixant les conditions générales relatives a l'entretien
professionnel et a la reconnaissance de la valeur professionnelle des personnels du ministéere de
I'écologie, du développement durable, des transports et du logement.

Circulaire du 23 avril 2012 relative aux modalités d'application du décret n° 2010-888 du 28 juillet
2010 relatif aux conditions générales de l'appréciation de la valeur professionnelle des
fonctionnaires de I'Etat (ministére de la fonction publique).

3.2 - Les principes de I'entretien professionnel

3.2.1 - Les enjeux de I'entretien professionnel

Au-deld du caractére réglementaire et obligatoire, l'entretien professionnel et de formation
constitue un levier majeur de management et de gestion des ressources humaines. Il permet tout
d'abord d'évaluer les compétences et les résultats de I'agent sur son poste au cours de l'année
écoulée, de fixer les objectifs pour lI'année a venir, d'en évoquer le contexte et de partager les
enjeux du service. Il est aussi l'occasion de formaliser le projet professionnel de l'agent, de
linscrire dans une dynamique de formation qui contribuera également au développement du
service et de préparer une éventuelle mobilité.

L'entretien professionnel est également I'occasion de faire évoluer la fiche de poste de l'agent. Il
contribue a enrichir le dialogue entre le supérieur hiérarchique et son collaborateur, confortant le
supérieur hiérarchique dans son réle de manager de proximité.

Cet entretien constitue, en outre, le socle sur lequel vont s’appuyer les décisions concernant la
modulation du régime indemnitaire, les promotions et la reconnaissance de la valeur
professionnelle (réductions d’ancienneté).

L'entretien professionnel permet ainsi aux supérieurs hiérarchiques de mieux cerner les difficultés
de leur service et celles de leurs agents. Ce faisant, ils ouvrent conjointement des pistes de
progression pour lI'année en cours et fixent des objectifs individuels réalistes et adaptés.

Pour le ministére, il est aussi un levier essentiel de la gestion des ressources humaines car il sert
de base a la politique de gestion prévisionnelle des effectifs (GPEEC).

3.2.2 - Les acteurs

- Le terme « agent » (agent = N) remplace le mot « évalué » ayant pu étre utilisé dans
d’'autres publications et doit étre compris indépendamment du genre et du grade de la
personne.

- Le terme « supérieur hiérarchique direct » (ou N+1) désigne toute personne qui a regu
délégation pour conduire les entretiens professionnels des agents qu’elle encadre.
La notion de supérieur hiérarchique direct est une notion fonctionnelle et indépendante de
considération de grade, de corps ou de ministere d'appartenance. Elle désigne la
personne qui, au quotidien, organise le travail de I'agent et contrble son activité.
Le supérieur hiérarchique direct ne peut déléguer son pouvoir d'évaluation.

- Le terme « autorité hiérarchique » (ou N+2) désigne l'autorité placée immédiatement
au-dessus du supérieur hiérarchique direct (en général, le N+1 du supérieur hiérarchique
direct). De la méme maniere que pour le supérieur hiérarchique direct, elle ne peut étre
définie par rapport a un grade précis.
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L'autorité hiérarchique vise le compte rendu d'entretien professionnel de I'agent et peut
formuler des observations relatives a sa valeur professionnelle.

L'autorité hiérarchique peut retirer ou réformer les actes pris par le supérieur
hiérarchique direct d'un agent et réviser éventuellement un compte rendu d'entretien
dans le cadre d'un recours hiérarchique.

Il convient de préciser que pour certaines situations, compte tenu de I'organisation de
la structure considérée et du positionnement hiérarchique de l'agent a évaluer, le
supérieur hiérarchique direct de I'agent pourra également étre 'autorité hiérarchique,
faute de niveau hiérarchique supplémentaire.

3.2.3 - Droits et obligations

- De l'agent

L'entretien professionnel est un droit et une obligation pour I'agent. Chaque agent, quelle
que soit sa situation administrative, doit bénéficier chaque année d'un entretien professionnel pour
que sa valeur professionnelle soit appréciée.

Si l'agent refuse de participer & son entretien professionnel, il se prive de toute possibilité de
dialogue et de faire valoir son point de vue. Dans ce cas, une seconde proposition de rendez-vous
lui sera adressée au moyen d'une note qui l'informera des conséquences en termes de parcours
professionnel et de carriere.

De plus, il pourra étre rappelé a l'agent qu'il se place sur le terrain du manquement a l'obligation
d’obéissance hiérarchique. En effet, le fonctionnaire, en application de l'article 4 de la loi n° 83-634
du 13 juillet 1983, est, vis-a-vis de I'administration, dans une situation statutaire et réglementaire. Il
ne peut donc se soustraire a I'exercice de I'entretien professionnel prévu par décret. Il en est de
méme pour les agents non titulaires, soumis pour leur part au décret n° 86-83 du 17 janvier 1986
relatif aux dispositions générales applicables aux agents contractuels de [I'Etat pris pour
l'application de l'article 7 de la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 portant dispositions statutaires
relatives a la fonction publique de I'Etat (article 1-1 du décret n° 86-83).

En cas d'absence d'entretien, le compte rendu, qui demeure le support d'évaluation annuelle, sera
rédigé de facon unilatérale par le supérieur hiérarchique direct avec consignation du refus de
l'agent et versé a son dossier administratif. Le fait que l'agent ne signe pas le compte-rendu n'a
pas d'incidence sur la valeur juridique de I'entretien si celui-ci lui a bien été naotifié.

- Du supérieur hiérarchique direct

L'entretien professionnel est une obligation pour le supérieur hiérarchique direct : le
supérieur hiérarchique direct (n+1) méne l'entretien professionnel au titre de ses missions
d'encadrement. Il doit donc s'organiser, quelle que soit sa charge de travail, pour conduire ces
entretiens. Il appartient au N+2 de s'en assurer et, le cas échéant, d’en tenir compte lors de
I'entretien professionnel.

3.2.4 - L'échange

L'entretien professionnel est un moment privilégié et constructif au cours duquel un
responsable hiérarchique et un agent prennent le temps de faire le bilan de I'année écoulée et
d'envisager les évolutions possibles pour l'avenir. lls recherchent ensemble des voies de
développement en matiere d’efficacité et de compétences, pour favoriser la réussite de l'agent
dans les missions qui lui sont confiées. C'est aussi I'occasion de présenter a I'agent des options de
carriere ou des dispositifs dont il n'a peut-étre pas connaissance, telle la reconnaissance et
I'évaluation de I'expertise scientifique et technique.

L'intérét de I'entretien professionnel n'est parfois pas évident lorsque les deux acteurs ont des
contacts et des échanges quotidiens. Or, il faut bien distinguer ces deux formes de dialogue. Ainsi,
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I'entretien professionnel s'appuie sur la fiche de poste, les objectifs annuels et les besoins de
compétences du service, a la différence du dialogue quotidien.

L'entretien est aussi I'occasion d'aborder des sujets de fond, particuliers, voire personnels, que I'on
ne traite pas au quotidien.

Dialogue quotidien Entretien professionnel

On parle du travail : taches a effectuer, opérations en|On parle de l'agent dans son travail: ses

cours. réussites, ses difficultés.

Les incidents qui bloquent la bonne marche du travail |On fait un bilan de I'année écoulée pour mieux
donnent une vision ponctuelle. préparer 'année a venir (objectifs, projets)

Le souci de la « production » a court terme domine :|On prend du recul pour préparer le moyen terme :
c’est l'urgent. il faut analyser plus en détail.

On cherche des solutions rapides (palliatif). On cherche a résoudre des problémes : il faut

analyser les causes.

La circulaire de la DGAFP du 23 avril 2012 précise que I'entretien professionnel est un échange
bilatéral entre I'agent et son N+1. Par conséquent, I'agent ne peut étre accompagné d'un collegue
ou d'un représentant du personnel. De méme, le supérieur hiérarchique direct ne peut étre assisté
d’une tierce personne.

3.2.5 - Entretien profe