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Un entretien Professionnel pourquoi ?


L’entretien est un moment privilégié d’échanges et de dialogues entre l’agent et son supérieur hiérarchique direct où sont analysées, au vu de la fiche de poste, les différentes activités de l’année écoulée, compte tenu des objectifs fixés, des moyens et des attentes de chacune des parties.

	
Intérêt pour le supérieur hiérarchique direct (évaluateur)

	
Intérêt pour l’agent évalué

	Amélioration du dialogue au sein de l’équipe
	Exprimer son avis sur le travail, sur les relations de travail

	Resituer l’agent dans son service et donner du sens à son action
	Examiner avec son supérieur hiérarchique direct, les problèmes rencontrés et rechercher des solutions

	Réaffirmer sa place dans son rôle de manager de proximité
	Poser des questions et faire des suggestions d’amélioration

	Prendre en compte la santé et la sécurité au travail de son équipe
	Se faire préciser sa mission, ses responsabilités, ses fonctions, ses délégations

	Aborder des questions sur la vie dans le service (horaires, planning des congés, heures supplémentaires…)
	Faire part de ses souhaits, demandes et projets

	
Intérêt pour la collectivité

Vérification du bon fonctionnement du service
(résultats, difficultés, adaptations à prévoir…)
Recensement des besoins des agents, notamment pour la formation, les évolutions de carrière et de mobilité dans le cadre de la gestion prévisionnelle des emplois et des compétences. 
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1. Vous êtes convoqué au moins 8 jours avant par votre supérieur hiérarchique direct qui fixe la date, l'heure et le lieu de rendez-vous de l'entretien

2. Prévoir du temps pour préparer l'entretien : se remémorer les faits marquants de l'année écoulée, noter les réussites ou points forts et les échecs ou difficultés. Le préparer plutôt par écrit à l’aide de la feuille d’entretien.

3. Eviter de vous dévaluer ou de vous surestimer. S’appuyer sur des faits concrets, des réalisations. S'aider en se posant diverses questions :

Qu'est-ce que j'ai fait ? Quels ont été mes principales réalisations ?
Quels sont les faits marquants au cours de cette année écoulée ?
Quelles difficultés ai-je rencontré ? Quelles sont les causes ?
Quels sont mes points forts ? Quels sont mes points faibles ?
Qu'est-ce que j'envisage d'améliorer dans mon poste l’année prochaine et pourquoi ?
Qu'est-ce que je propose pour le service et pourquoi ?
Y a-t-il des activités ou tâches que j'aimerais effectuer différemment ?
Quelles formations me seraient utiles pour réaliser mon activité ?
Quelles sont les missions, activités que j'effectue, auxquelles j'attache le plus d'importance ? Lesquelles me demandent le plus d'attention et d'effort ?
Ai-je envie de changer de service (ou de poste) ? Si oui, pourquoi et pour quel service ou poste ?

Avec la convocation, doivent vous être fournies votre fiche de poste et la trame du compte rendu d'entretien. 
Vous pouvez également prévoir de vous munir de la copie du compte rendu de l'année précédente.


[image: http://adaywithdepression.files.wordpress.com/2013/05/thinking-clip-art1.jpg]Comment se comporter
lors de l’entretien ?


Se présenter à l'heure exacte  de l’entretien, avec tous les supports utiles.
Adopter une attitude positive
Veiller à être toujours objectif.
Eviter toute attitude de retrait (non engagement) ou d'opposition (contestation, refus d'échanger).
S'appuyer sur des faits (à distinguer des opinions qui s'appuient sur des croyances ou des valeurs ayant un caractère personnel et des sentiments qui sont aussi subjectifs). 
Etre à l'écoute et accepter les divergences.
Ne pas perdre de vue l'intérêt du service et l'objectif même de l'entretien
Argumenter de façon constructive
Ne pas hésiter à s'impliquer et à formuler les points de désaccords, les remarques et observations diverses nécessaires à la qualité de l'entretien.
Utiliser régulièrement la reformulation qui permet de résumer, de reprendre les propos de son interlocuteur pour s'assurer de les avoir bien compris.


Les différentes étapes de l’entretien


1. Evaluation des résultats et compétences : Faire le point sur l'année écoulée et l'analyser ensemble

L'entretien doit permettre de faire le point sur l'année écoulée et repérer, du point de vue de l’évalué et de l’évaluateur, les faits marquants, les principales réalisations accomplies, les satisfactions ou insatisfactions sur le travail effectué.

En principe, l’évalué fait part de ses remarques sur le bilan de l'année écoulée, (les faits marquants de son activité, les aspects positifs de son travail, les difficultés rencontrées, etc.) et de faire son analyse des écarts et de leurs causes.

Le responsable fait ensuite part de son propre bilan de l'année écoulée. Il porte un avis sur les résultats obtenus par rapport aux objectifs fixés l'année précédente. 

[image: Résultat de recherche d'images pour "durée clipart"]Ensemble, le responsable et son collaborateur définissent les points positifs, les actions à mener pour améliorer les points faibles, les compétences nouvelles à acquérir ou à renforcer.


2. Fixer les objectifs de la période à venir

Préparer ensemble l'année à venir en définissant avec l’évaluateur les objectifs : nouveaux dossiers ou actions à engager, vigilance ou effort particulier, etc.
Fixer ensemble les objectifs à atteindre sans oublier que certains points peuvent ne pas être négociables. 

Il peut s'agir d'objectifs professionnels liés aux objectifs de service ou d'objectifs personnels qui sont liés à une évolution de la qualité du travail en termes de responsabilité, de comportement, de compétence, etc.

Définir les moyens à mettre en œuvre et les délais pour les atteindre.

3. Améliorer la qualité de la collaboration et de l'environnement professionnel

Echanger sur l'environnement de travail comme le fonctionnement du service, les relations avec le reste de l'équipe, les conditions de travail, les moyens matériels, etc.

4. Réfléchir avec le supérieur hiérarchique direct à son évolution professionnelle

Possibilité pour l'agent de s'exprimer sur ses motivations, sur l'évolution de son poste de travail, de sa carrière, sur ses souhaits de formation.

5. Conclusion de l'entretien

Poser des questions diverses.
Le supérieur hiérarchique reformule les points clés de l'entretien.
Echanger sur le déroulement de l'entretien lui-même.
Il est possible que le compte rendu d'entretien soit rédigé pendant l'entretien.
[image: http://data-cache.abuledu.org/256/deux-hommes-bleus-se-serrant-la-main-540677c4.jpg]Si le besoin s'en fait sentir, un nouveau rendez-vous peut être fixé.

L'ENTRETIEN EST UN CONTRAT DE CONFIANCE ET DE RESPONSABILITES

[image: http://images.clipartpanda.com/rapport-clipart-clipart-signature.jpg]Après l'entretien : le COMPTE-RENDU


Notification du compte rendu d'entretien professionnel à l'agent, par le supérieur hiérarchique direct, dans un délai de 15 jours à compter de la date de l'entretien.


Retour du compte rendu signé par l’agent à son supérieur hiérarchique
L’agent évalué complète éventuellement le compte-rendu par ses observations, le signe et le renvoie à son supérieur hiérarchique direct.


Visa de l'autorité
Le compte-rendu est versé au dossier de l’agent évalué et lui est communiqué. Si la collectivité est affiliée à titre obligatoire, une copie du compte-rendu est adressée au centre de gestion de la fonction publique territoriale du Gers. 

[bookmark: _GoBack]L’agent évalué peut contester ce compte rendu, en utilisant les voies de recours (auprès de l’autorité territoriale, auprès de la commission administrative paritaire compétente, …) dont les différentes modalités sont indiquées sur ce document.

Il est primordial de solliciter une rencontre avec le supérieur hiérarchique direct pendant l'année en cas de difficultés, pour faire le point pour mettre en place des objectifs d'amélioration.
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