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FLASH D’INFORMATIONS 

N°6  / 2015 

L’entretien professionnel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’entretien professionnel  
 
 
$L’entretien est annuel et 
individuel.  
 
$L’entretien s’effectue sur le 
temps de travail de l’agent.  
 
$L’entretien est conduit par le 
supérieur hiérarchique direct.  
 
$L’entretien tend à apprécier 
la valeur professionnelle de 
l’agent. 
 
 $L’entretien se traduit 
obligatoirement par un compte 
rendu écrit, signé par l’agent et 
visé par l’Autorité territoriale.  
 
$L’entretien est intégré au 
dossier individuel de l’agent. 

Références 
 
 
$ Loi n°2009-972 du 3 août 
2009 relative à la mobilité et au 
parcours professionnels dans la 
fonction publique (art.15) 
http://legifrance.gouv.fr/eli/loi/2
009/8/3/ 
BCFX0805620L/jo/texte 
 
 
$Décret n°2014-1526 du 16 
décembre 2014 relatif à 
l’appréciation de la valeur 
professionnelle des agents 
territoriaux 
http://legifrance.gouv.fr/eli/decre
t/2014/12/16/ 
RDFB1419090D/jo/texte 
 
 

À compter de 2015, l’entretien d’évaluation professionnel remplace 
la notation. Cet entretien d’évaluation est un rendez-vous annuel et 
obligatoire entre l’agent et son supérieur direct.  
 
 
SON BUT 
 
Établir et apprécier rétrospectivement la valeur professionnelle 
de l’agent c’est-à-dire :  
 
$ Revenir sur l’activité et les conditions de travail de l’année, 
organiser les missions de l’agent, fixer des objectifs précis, 
quantifiables et évaluables pour l’année à venir, échanger sur le 
parcours professionnel de l’agent et ses besoins de formation.  
 
$ Il doit aussi permettre d’accompagner l’agent dans une 
démarche de développement de ses compétences.  
 
Évaluer consiste à mesurer l’aptitude d’un agent à tenir son poste et 
l’implication dans son travail, mais aussi à rechercher ensemble les 
évolutions possibles dans l’intérêt commun de l’agent et de la 
collectivité.  
 
 
Ses conditions de réalisation  
 
$ Il doit se tenir dans un climat de confiance et de respect mutuels 
et permettre le dialogue entre le responsable hiérarchique et l’agent 
qu’il encadre. 
 
À QUI S’ADRESSE L’ENTRETIEN ?  
 
À tous les agents, qu’ils soient stagiaires, titulaires ou non-titulaires.  
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SUR QUOI PORTE L’ENTRETIEN ? 
 
• L’évaluation des compétences professionnelles  
• Les acquis de l’expérience  
• Les capacités d’encadrement éventuelles  
• Les besoins de formations eu égard aux missions et aux compétences à acquérir  
• Les perspectives d’évolution professionnelle en termes de carrière et de mobilité  
 
QUAND L’ENTRETIEN A-T-IL LIEU ?  
 
Entre septembre et la fin de l’année civile. 
 
OÙ SE DÉROULE L’ENTRETIEN ?  
 
L’entretien se déroule dans un endroit respectant la confidentialité.  
Il s’agit d’un échange autour d’un support cadre.  
Il est essentiel de mettre en œuvre toutes les conditions favorables à son déroulement 
(Bascule téléphonique, fermeture exceptionnelle de la mairie, remplacement de l’agent 
évalué, etc.).  
Il est souhaitable de consacrer au moins 1 heure à cet entretien. 
 
LA DÉMARCHE 
 
$ Convocation, minimum 8 jours avant (J-8)  
$ Entretien  
$ Compte-rendu, observations et signature de l’agent  
$ Visa de l’autorité territoriale  
$ Notification, 15 jours au plus tard après l’entretien (J+15)  
$ Versement au dossier individuel de l’agent  
 
LA RÉVISION  
 
L’entretien peut faire l’objet d’une demande de révision par l’agent  
 
1. La révision auprès de l’autorité territoriale  
 
$ Demande de révision de la part de l’agent,  
15 jours francs après la notification  
 
$ Réponse de l’autorité territoriale,  
15 jours maximum après la date de réception de la demande de l’agent  
 
2. La révision auprès de la C.A.P. du Centre de Gestion  
 
Celle-ci ne peut s’effectuer que si la demande de révision auprès de l’autorité territoriale n’a 
pas abouti. L’agent doit saisir la C.A.P. au plus tard un mois après la date de notification de 
la réponse formulée par l’autorité territoriale.  
 
$ Demande de révision de la part de l’agent auprès de la C.A.P. 
Au plus tard 1 mois après la notification de la révision hiérarchique  
$C.A.P.  
$Notification définitive à l’agent 
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L’ENTRETIEN  
PROFESSIONNEL   

Á L’INTENTION DE  
L’ÉVALUATEUR 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Quelques conseils  
 
$ Identifier quelles sont les 
principales activités et 
responsabilités de l’évalué  
 
$ Démontrer ses qualités  
 
$ Préciser les attentes du service  
 
$ Envisager les objectifs de 
l’année suivante et les besoins en 
formation 

En tant qu’évaluateur, vous allez être amené à conduire des 
entretiens annuels d’évaluation avec tous vos agents.  
 
Vous serez amené à évaluer les résultats obtenus, à 
réfléchir aux besoins en formation, à préciser les 
éventuels souhaits d’évolution professionnelle et à définir 
ensemble les objectifs de l’année à venir.  
 
Pour être efficace et répondre aux exigences 
réglementaires, cet entretien doit être préparé.  
 
Étape 1 : Convocation et préparation  
 
Chaque agent est convoqué, par écrit, sur son temps de 
travail, au moins 8 jours avant la date prévue de l’entretien. 
Le support d’évaluation et la fiche de poste sont remis à 
l’agent au moment de la convocation.  
A ce moment, il est rappelé l’importance de l’entretien et 
ses objectifs.  
L’entretien se prépare par les deux parties. Prévoir environ 
1h pour la durée de l’entretien.  
 
Étape 2 : Déroulement de l’entretien  
 
A partir des éléments support de l’entretien remis à l’agent 
et sur les bases du dialogue, vous allez devoir :  
 
$ Rappeler les résultats professionnels obtenus  
Objectifs et bilan de l’année écoulée, rappel des principales 
activités.  
 
$ Déterminer les objectifs pour l’année à venir 
Définition des objectifs et axes de développement des 
compétences, moyens à mettre en œuvre pour y parvenir en 
vue d’atteindre les résultats attendus.  
 
$ Évaluer les compétences professionnelles :  
- Les résultats professionnels et la réalisation des objectifs 
(tenir compte d’éventuelles difficultés liées au contexte)  
-  Les compétences professionnelles et techniques  
-  Les qualités relationnelles  
- La capacité d’encadrement ou d’expertise ou (le cas 
échéant) à exercer des fonctions d’un niveau supérieur   
- Reconnaître les acquis de l’expérience professionnelle 
(V.A.E., etc.) 
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Quelques conseils 
pour bien dialoguer 

 
Savoir écouter, poser des questions, 
être dans l’empathie, éviter les 
excès de sévérité ou d’indulgence, 
parler vrai, avoir une parole d’égal 
à égal, laisser la parole à l’agent et 
essayer de ne pas l’interrompre. 
Éviter de tomber dans la critique 
sans valoriser les points positifs. 

$ Définir les besoins de formation  
 
Bilan des formations de l’année passée et besoins pour 
l’année.  
 
$ Évoquer l’évolution professionnelle  
 
Souhait de l’agent en matière de carrière et de mobilité.  
 
$Porter une appréciation générale  
 
Elle doit être littérale et rédigée au regard des critères 
portant notamment sur l’efficacité dans l’emploi, la 
réalisation des objectifs ainsi que les compétences 
professionnelles, les capacités relationnelles et 
d’encadrement. L’emploi d’un vocabulaire adapté est de 
circonstance.  
 
Étape 3 : Compte rendu et notification 
 
Le compte rendu de l’entretien est du ressort de l’évaluateur 
et est rédigé au cours de l’entretien. L’agent prend 
connaissance de ce compte rendu, apporte des observations 
éventuelles, signe et renvoie au supérieur hiérarchique 
direct. L’autorité territoriale vise le compte rendu, après 
avoir formulé ses observations éventuelles. Le compte rendu 
est alors communiqué à l’agent qui le signe. C’est à partir de 
la signature de l’agent que court le délai de recours éventuel.  
 
Étape 4 : Mise en œuvre et suivi  
 
Le compte rendu de l’entretien est visé, copie est faite à 
l’agent. L’original est versé au dossier administratif de 
l’agent.  
Une copie du compte rendu est adressée au CDG.  
 
Ce compte rendu ne trouve d’intérêt que dans votre 
capacité à le faire vivre. Il participe à la communication 
permanente entre les agents et leur hiérarchie. Les 
objectifs et les moyens pour les réaliser peuvent être 
ajustés régulièrement. 
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L’ENTRETIEN  

PROFESSIONNEL   
Á L’INTENTION DE  
L’ÉVALUÉ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
Il appartient à l’autorité territoriale 
de programmer et procéder à 
l’entretien professionnel.  
 
Vous allez être reçu par votre 
responsable hiérarchique.  
 
Le but de cet entretien est de faire 
le point de vos résultats et 
aptitudes professionnelles, 
d’effectuer le bilan professionnel 
de l’année écoulée et de vous aider 
à réfléchir sur les perspectives de 
l’année à venir.  
 
Il est obligatoire et a lieu une fois 
par an 

 
Étape 1 : Préparation de l’entretien  
 
 
Vous allez recevoir une convocation au moins 8 jours à 
l’avance accompagnée de votre fiche de poste, du document 
qui servira de support à l’entretien et de ce guide. Pour que 
votre entretien soit le plus efficace, il est important de le 
préparer au mieux. Les questions suivantes vous permettront 
de vous y préparer.  
 
$ Quels sont les faits marquants de l’année écoulée ?  
 
.................................................................................................
.................................................................................................
.................................................................................................
........................................................................................... 
 
$ Quelles ont été mes réussites au cours de cette année ?  
 
.................................................................................................
.................................................................................................
.................................................................................................
........................................................................................... 
 
$ Quelles ont été les principales difficultés rencontrées ?  
 
................................................................................................ 
.................................................................................................
.................................................................................................
............................................................................................  
 
$ Quels sont mes points forts ? Comment les optimiser ?  
 
.................................................................................................
.................................................................................................
.................................................................................................
...........................................................................................  
 
$ Quels sont mes points faibles ? Comment les réduire ?  
 
.................................................................................................
.................................................................................................
.................................................................................................
........................................................................................... 
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Bien vivre votre entretien 
 
$ Adoptez une attitude positive  
L’entretien ne peut être profitable 
que si les deux parties adoptent une 
attitude positive, de coopération, 
qui favorisera le dialogue et la 
compréhension.  
 
$Appuyer vous sur des faits La 
production de faits donne de la 
crédibilité à l’analyse.  
 
Quelques conseils  
 
$Ne pas être crispé, ni sur la 
défensive avant le début de 
l’entretien  
 
$Avoir préparé son entretien 
$Accepter d’entendre les 
remarques  
$Ne pas rester silencieux  
$Ne pas se comparer aux autres 

 
Mes formations  
 
$ Quelles sont celles que j’ai suivies au cours de l’année ?  
Que m’ont-elles apporté ?  
Quelles sont celles que je souhaite suivre cette année ?  
 
..........................................................................................................
........................................................................................................ 
..........................................................................................................
..........................................................................................................
..........................................................................................................
...................................................................................................... 
 
$ Quels sont mes souhaits d’évolution dans les années à venir ? 
Sur quel type de poste ?  
Quelles sont mes motivations ?  
Souhaitez-vous valoriser vos expériences par une V.A.E. 
(Validation d’Acquis d’Expérience)  
 
..........................................................................................................
....................................................................................................... 
..........................................................................................................
..........................................................................................................
..........................................................................................................
......................................................................................................  
 
Étape 2 : Déroulement de l’entretien  
 
L’entretien va se dérouler durant environ 1 heure à partir du 
support qui vous a été remis. Il doit faire l’objet d’un vrai 
dialogue où chacun peut exposer son point de vue.  
 
Étape 3 : Compte rendu et notification  
 
À l’issue de l’entretien, votre supérieur rédigera un compte rendu 
sur lequel vous pourrez porter d’éventuelles remarques. Il sera 
ensuite porté à la connaissance de votre autorité territoriale qui le 
visera. Il vous sera alors notifié dans les quinze jours qui suivent 
l’entretien. Sans contestation de votre part, il sera alors intégré 
dans votre dossier individuel. Une copie sera mise à votre 
disposition.  
 
Si vous contestez, vous devez faire par écrit une demande de 
révision auprès de votre autorité territoriale. Celle-ci doit vous 
répondre dans les quinze jours qui suivent. Ce n’est que si cette 
demande n’aboutit pas que vous pourrez faire dans un délai d’un 
mois une nouvelle demande de révision auprès de la C.A.P. du 
Centre de Gestion. 
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SUPPORT DE 

L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL   

 
ÉTIQUETTE 

DOSSIER AGENT 
 

 
 
Nom de la collectivité : .......................................................................................................... 
Date de l’entretien : ......................................................... Année : ....................................... 
Heure de début : ........................................................ Heure de fin:..................................... 
 
Afin qu’il puisse préparer son entretien, ce document doit être remis à l’agent au moins 8 
jours avant la date prévue (accompagné de la fiche de poste le cas échéant) - décret 2014-
1526 du 16 décembre 2014 - article 6  
 
 
Agent évalué  
 
Nom : .......................................................................................................................................... 
 

Prénom : ......................................................................................................................................  
 

$ Catégorie : A%   B%  C%  Grade : .........................................................................................  
 

$ Situation statutaire :  %Titulaire   %Stagiaire   %Non titulaire  
 

$ Direction/Service : 
.................................................................................................................................................... 
$ Poste occupé (joindre la fiche de poste) : 
....................................................................................................................................................... 
$ Date d’entrée dans le poste : 
................................................................................................................................................  
 

$Durée hebdomadaire  
%Temps complet %Temps non complet : ........ /35èmes %Temps partiel : quotité ........ %  
 

 
Evaluateur  
 
Nom : ………………...............................................................................................................................................  
 

Prénom :.................................................................................................................................................................. 
 

Grade et fonctions : .......................................................................................................................................... 
…………………………………………………….……………………………………………………………….. 
 
$ Les missions ont-elles été modifiées depuis l’année précédente?  
%Non   %Oui, indiquez en quoi : ................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................  
 
$ La fiche de poste a-t-elle été modifiée depuis l’année précédente?  
%Non   %Oui (joindre la nouvelle fiche de poste au présent document)  
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1 - Résultats professionnels obtenus  
 
A - RAPPEL DES OBJECTIFS FIXES ET RESULTATS OBTENUS 
 

RAPPEL DES OBJECTIFS 

A
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T 
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COMMENTAIRES 

      

      

      

 
B - BILAN DE L’ANNÉE ÉCOULÉE  
 
Faits marquants, modifications dans le service, le poste, les outils, les responsabilités… 

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................... 
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2 - Détermination des objectifs pour l’année à venir  

OBJECTIFS POUR L’AGENT 

(au nombre de 3 maximum, ils doivent être 
clairs, explicites et évaluables) 

PRECISER LES CONDITIONS DE 
REUSSITE, LES MOYENS A METTRE 

EN ŒUVRE, LES DELAIS 

  

  

  

 

3 - Expérience professionnelle  

A - Formations effectuées au cours de l’année écoulée  

$ Formations effectuées 

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................... 

$ Les formations ont-elles été conformes aux attentes de l’agent et à celles du service ?  

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................... 

$ Ces formations ont-elles permis des mises en application dans la fonction ? 

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................... 

$ Y a-t-il eu des formations qui n’ont pu se dérouler ? Pourquoi ?  

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................... 
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B - Acquis de l’expérience professionnelle sur l’année écoulée  

 

$ Descriptif de l’expérience 
.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................... 

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................  

 

$ Compétences acquises 

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................  

 

C - Évaluation des compétences professionnelles  

 

INDICATEURS 
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COMMENTAIRES 

CRITERE 1 : RESULTATS PROFESSIONNELS ET REALISATION DES OBJECTIFS 

Qualité du travail effectué       

Sens de l’organisation et de la 

méthode 
      

Capacité à utiliser les outils mis à 

disposition et à les faire évoluer 
      

Capacité à respecter les échéances       

 

$ Conclusion de l’implication dans le travail  
.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................... 
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INDICATEURS 
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COMMENTAIRES 

CRITERE  2 : COMPETENCES PROFESSIONNELLES ET TECHNIQUES 

Capacité à intégrer l’ensemble  
des missions de son poste de 
travail      

 

Capacité à respecter la 
règlementation, les normes et 
les procédures      

 

Entretien et développement des 
connaissances       

Capacité à la prise d’initiative 
et à l’autonomie       

Capacité d’expression écrite et 
orale en rapport avec son 
activité professionnelle      

 

Capacité à rendre compte       

CRITERE 3 : QUALITES RELATIONNELLES 

Capacité d’écoute et 
d’ouverture        

Capacité à travailler en équipe       

Qualité de la relation avec la 
hiérarchie       

Capacité à rendre compte       

CRITERE 4 : CAPACITES D’ENCADREMENT LE CAS ECHEANT,  

                        OU CAPACITE A EXERCER DES FONCTIONS D’UN NIVEAU SUPERIEUR 

Capacité à fixer des objectifs et 
mobiliser les ressources      

 

Capacité à la prise de décision 

     

 

Capacité à gérer l’activité,  à 
déléguer et à contrôler      

 

Capacité à prévenir, à arbitrer et 
à gérer les conflits      

 

Capacité à manager les 
collaborateurs      

 

Disponibilité adaptée à la 
fonction      

 

Capacité à adopter un 
comportement en relation avec 
les responsabilités exercées      
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D - Formations demandées pour l’année à venir  

 

 

 
THEMATIQUES RESULTATS ATTENDUS 

Formations demandées par 
l’évalué   

Formations demandées par 
l’évaluateur   

 

4 - Perspectives d’évolution professionnelle en terme de carrière et mobilité 

EVOLUTIONS 

SOUHAITEES 
PAR L’AGENT AVIS DE L’EVALUATEUR 

Evolution 
des fonctions souhaitées 
dans le poste actuel  

  

Evolution de carrière 
(avancement, promotion 
interne, concours) 

  

Si mobilité 
professionnelle ou 
changement de poste 
envisagé, vers quel type 
de poste ? 
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Appréciation générale de l’évaluateur  
(synthèse générale) 

………………………………………………………………………………………………………………………

…................................................................................................................................................................................. 

..................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................... 

Nom : ...................................................................................................................................................................... 

Prénom : ................................................................................................................................................................ 

Qualité : ................................................................................................................................................................. 

Établi le : ....................................................................... Signature : 

 

 

 

 

Pris connaissance par l’évalué 
 

 Le : .................................................................................  

$ Observations éventuelles de l’agent : 
............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

Nom : .................................................................................................................................................................. 

Prénom : ............................................................................................................................................................         

  Signature : 
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VISA du DGS / Secrétaire général  
 
$ Observations éventuelles : ....................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

...............................................................................................................................................................................  

 
Nom : .................................................................................................................................................................. 

Prénom : ............................................................................................................................................................ 

Établi le : ....................................................................... Signature : 

 
 
 
 
VISA de l’autorité territoriale  
 
$ Observations éventuelles : ....................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

Nom : .................................................................................................................................................................. 

Prénom : ............................................................................................................................................................ 

Établi le : ....................................................................... Signature : 

 

 
 

 
Communiqué et notifié à l’agent  
 
Le : ......................................................................................................... (date à laquelle court le recours éventuel)  

Nom : ..................................................................................................................................................................  

Prénom : ............................................................................................................................................................  

 Signature : 

 

 
$ Demande de révision du compte rendu :  
Article 7 du décret n°2014-1526 du 16 décembre 2014  
> Auprès de l’autorité territoriale (dans un délai de 15 jours après notification du compte 
rendu)  
> Puis saisine éventuelle des membres de la CAP compétente (à compter de 15 jours après 
réception de la réponse de l’autorité territoriale)  
 
$ Recours contentieux : Auprès du Tribunal Administratif (dans un délai de deux mois à 
compter de la présente notification) 


