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L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL : 

Conseil et étapes clefs 

 
 
Le décret n° 2014-1526 du 16 décembre 2014 rend obligatoire l’entretien professionnel en lieu et place 
de la notation. Il fixe les modalités selon lesquelles il est réalisé par le supérieur hiérarchique direct ainsi 
que les conditions dans lesquelles il en est tenu compte pour l’avancement des agents. 
Il entre en vigueur au 1er janvier 2015 et s’appliquera aux évaluations afférentes aux activités 
postérieures à cette date. 

Nous mettons à votre disposition sur notre site cdg2a.com / Flash 16/2016 / plusieurs documents 
relatifs aux entretiens d'évaluation professionnelle, à savoir : 
 - les étapes clés, 
 - le référentiel des critères spécifiques à certaines filières,  
 - la fiche d'entretien des catégories A et B, 
 - la fiche d'entretien de catégorie C, 
 - les principaux éléments règlementaires, 
 - que faire en cas de recours ?, 
 - le modèle de compte rendu de l’entretien professionnel simplifié. 
 
Attention : 
La loi n° 2014-58 du 27/01/2014 de modernisation de l’action publique territoriale et d’affirmation des 
métropoles modifie les articles 76 et 76-1 de la loi n° 84-53 du 26/01/1984 en ce qui concerne 
l’entretien professionnel. 
 En effet, l’article 76 prévoit que « L'appréciation, par l'autorité territoriale, de la valeur professionnelle 
des fonctionnaires se fonde sur un entretien professionnel annuel conduit par le supérieur hiérarchique 
direct qui donne lieu à l'établissement d'un compte rendu. 
Les commissions administratives paritaires ont connaissance de ce compte rendu ; à la demande de 
l'intéressé, elles peuvent demander sa révision ». 
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L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL : 
Conseils et étapes clefs 

I/ Préparation matérielle 

D’après les textes, huit jours au moins avant la date fixée, l’évaluateur doit convoquer et 
remettre au collaborateur les documents nécessaires : fiche/grille d’entretien, profil de 
poste.  
NB : un délai de deux semaines au moins avant la date fixée parait plus favorable à la 
bonne préparation de l’entretien. 
A ce moment, l’évaluateur rappellera les objectifs et l’importance d’un tel entretien, 
sondera les points que le collaborateur souhaite aborder et annoncera éventuellement 
les points pour lesquels une préparation particulière est souhaitée.  
La date, le lieu et les conditions de mise en œuvre doivent être déterminés à cette étape 
(ex : prévoir une bascule des appels téléphoniques, réserver une salle…) 
Pour information, la durée moyenne d’un entretien est de 1 heure. 

II/ L’autoévaluation 

Il faut rappeler qu’elle est nécessaire à chacun. Elle permet non seulement de repérer 
ce qui répond aux attentes et ce qui doit être amélioré mais surtout nous prépare à être 
acteur de l’entretien notamment sur le volet perspectives. Cette étape amène à prévoir 
l’ensemble des points que l’on souhaite aborder. 

III/ Préparation de l’entretien par le supérieur hiérarchique direct 

L’évaluateur fait une pré-évaluation au crayon permettant si nécessaire de revenir sur 
certains points au cours de l’entretien et laissant pleinement place ainsi à l’expression 
de l’agent. 
Il va définir le ou les objectif(s) de l’entretien et comment il va mener celui-ci.  
L’entretien professionnel est un acte de management délicat voire parfois difficile. 
Préparer l’entretien est essentiel et si nécessaire faites vous accompagner lors de cette 
étape par votre responsable hiérarchique. Les services Ressources Humaines doivent 
rester à l’écoute et pouvoir guider, orienter, conseiller sur la démarche à suivre. 

IV/ Déroulement de l’entretien 

L’entretien doit se dérouler à deux (agent - responsable hiérarchique direct) dans un 
endroit isolé et en toute confidentialité.  
Il s’agit d’une mise en commun et d’une discussion sur l’année de travail écoulée, 
basée sur les résultats et les faits au regard des attentes définies et objectifs fixés. 
L’évaluation et l’autoévaluation apportent un cadre à cet entretien. Ce moment 
d’échanges sera aussi l’occasion d’aborder des faits marquants de l’année ou une 
situation individuelle particulière. 

V/ Le compte-rendu 

C’est le supérieur hiérarchique direct qui établit et signe le compte-rendu de l’entretien 
qui comporte une appréciation générale littérale traduisant la valeur professionnelle du 
fonctionnaire. Celui-ci sera visé par l’autorité territoriale. 



Exemples de critères d’évaluation spécifiques 
à certains métiers ou certaines filières 

SECURITE ET SURVEILLANCE 

� Connaître et appliquer les lois et règlements
� Maîtrise de soi
� Gérer les conflits
� Savoir faire preuve d’autorité
� Maîtriser le matériel et les dispositifs de sécurité
� Maîtriser les techniques d’intervention
� Respecter le port de l’uniforme
� … 

COMMUNICATION 

� Elaborer un projet de communication
� Organiser et mettre en oeuvre des événementiels
� Maîtriser les logiciels spécifiques de traitement de texte et d’image
� Mener des actions de promotion (d’un projet, d’une structure…)
� Concevoir et rédiger des messages percutants
� Développer et entretenir son réseau, les relations avec les médias et

la presse
� Connaître les protocoles
� … 

FILIERE MEDICO-SOCIALE 

� Maintenir et favoriser l’autonomie de la personne
� Faire face à l’urgence
� Respecter les règles d’hygiène et de sécurité
� Secret professionnel
� Capacité d’écoute
� … 

FILIERE ADMINISTRATIVE 

� Maîtriser les outils bureautiques
� Appliquer la législation en vigueur
� Tenir la régie
� Accueillir les publics (accueil physique et téléphonique)
� Appliquer les procédures administratives
� Maîtriser les points juridiques (statuts de la fonction publique, code

des marchés publics…)
� Maîtriser les procédures budgétaires
� … 
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FILIERE TECHNIQUE 

� Appliquer les règles d’hygiène, de sécurité et d’incendie
� Savoir utiliser et manipuler les machines, outils, produits…
� Connaissance des règles d’utilisation des machines, outils, produits…
� Connaissances spécifiques liées au métier (électricité, façonnage,

mécanique, menuiserie, espaces verts, …)
� Organiser et planifier les interventions
� … 

FILIERE CULTURELLE 

� Connaissance des collections
� Maîtriser le traitement des collections
� Connaître et respecter les règles de sécurité et de conservation
� Animer des groupes
� Capacité d’adaptation à tous les publics
� Gérer et mettre en œuvre les visites guidées
� Techniques de communication, d’information et de sensibilisation
� Gérer un fonds documentaire
� Gérer un événement culturel
� Connaissance des acteurs et des politiques culturelles
� … 

FILIERE ANIMATION 

� Connaître, appliquer et respecter les règles d’hygiène et de sécurité
� Respecter les rythmes de vie de l’individu (enfants, personnes âgées…)
� Elaborer et mettre en œuvre et évaluer un projet d’animation
� Adapter sa méthode de travail aux différents publics
� Connaissance des techniques d’animation
� Savoir gérer un groupe et les conflits
� Etre à l’écoute
� Etre pédagogue
� Etre innovant et créatif
� … 
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Exemples de critères d’évaluation pour le volet 
management / encadrement 

� Déterminer et/ou gérer les priorités du service
� Décliner les orientations stratégiques
� Anticiper sur les événements, planifier
� Savoir convaincre, négocier
� Compréhension des enjeux
� Exigence sur la qualité du travail effectué
� Suivre et contrôler l’activité
� Conseiller et orienter l’équipe
� Animer et dynamiser l’équipe
� Coopération, esprit d’équipe, transversalité
� Souci de faire progresser les équipes, les collaborateurs
� Souci d’expliquer et de donner du sens
� Encourager et favoriser l’efficacité de l’équipe
� Souci d’adhésion des équipes…



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

 
ENTRETIEN D’EVALUATION PROFESSIONNELLE 
	
	
	
	
	
	

 
Catégorie A et B 

 
Document à remettre accompagné de la fiche de poste deux semaines 
avant la date de l’entretien (8 jours avant minimum d’après les textes)



Date de réception en RH : 
 

 

ENTRETIEN D’EVALUATION PROFESSIONNELLE 

CATEGORIE A ET B 
 

Ce document fait partie du dossier individuel de l’agent  
et est susceptible d’être utilisé lors d’une éventuelle étude de son dossier (CAP…) 

 
 
 
Date de l’entretien :  
Si l’évaluation ne peut être faite ou si elle est effectuée sans entretien, veuillez en 
reporter la cause ci-dessous : 
 
 
 
 
 
Le collaborateur 
 
 
Nom, Prénom :       

Grade :      Date de nomination : 

Direction/service :  

Métier/fonction : 

Ancienneté dans le poste : 

 
L’évaluateur (supérieur hiérarchique direct) 
 
 
Nom, Prénom : 

Grade : 

Métier/fonction : 

 

Eléments de contexte ou situationnels à prendre en considération à la lecture 
du document : 
 
 
 
 
 
 



Date de réception en RH : 
 

 

I/ RESULTATS ET OBJECTIFS 
 
 

PROJETS/OBJECTIFS  
(année écoulée) 

Observations 
(pensez à spécifier les changements survenus en cours 
d’année) 

Appréciation 
Générale des 
résultats 

   
 Excellent 

 
 Très bon 

 
 Bon 

 
 A parfaire 

 
 Non 

satisfaisant 
 

  

  

 
Missions et activités 
permanentes 

Observations 
(pensez à spécifier les changements, les missions 
nouvelles) 

Appréciation 
Générale des 
résultats 

   
 Excellent 

 
 Très bon 

 
 Bon 

 
 A parfaire 

 
 Non 

satisfaisant 
 
 

  

  

 
 

Objectifs fixés pour l’année à venir Délais Moyens proposés 
   



Date de réception en RH : 
 

 

II/ EVALUATION DES SAVOIRS, SAVOIR-FAIRE ET SAVOIR-ETRE 
 

 Appréciation des résultats de l’année écoulée 

EXPERTISE (connaissances et savoir-faire 
spécifiques au poste) 

 

ORGANISATION/METHODE (identification des 
priorités, gestion de projets, respect des délais, 
remontée des rapports et comptes-rendus) 

 

MANAGEMENT (animer, dynamiser, déléguer, 
répartir et planifier le travail, fixer des objectifs, 
superviser et évaluer, …) 

 

INITIATIVE/RESPONSABILITE (être source de 
propositions, faire des choix, prendre des 
décisions) 

 

MOTIVATION/IMPLICATION (souci d'efficacité et de 
résultats, approche des problématiques et enjeux 
de la structure) 

  
 

COOPERATION (souci d’adhésion, esprit d’équipe, 
communication, adaptation aux équipes et 
situations, intégration du changement…) 

 

 

  

 
 APPRECIATION GENERALE/AVIS SUR LA TENUE DU POSTE 
 

 Excellent    Très Bon    Bon    A Parfaire    Non Satisfaisant 
 

NS=	Insuffisant.	La	compétence	est	non	acquise,	non	maîtrisée.	
AP = Assez Bien. La qualité ou compétence examinée est en cours d’acquisition, elle doit être développée 
B	=	Bien.	Remplit	ses	missions	
TB	=	Très	Bien.	Maîtrise	parfaitement	ses	missions	
E	=	 va	 au-delà	 des	 attentes	 dans	 l’exercice	 de	 ses	 missions,	 esprit	 d’anticipation	 dans	 ce	 domaine,	 développe	
l’activité	

 
Appréciation littérale : 
 
 



Date de réception en RH : 
 

 

III/ PERSPECTIVES 
Souhaits du collaborateur 
 
Si souhait de mobilité, préciser : 

  
   à l’interne des services   à court terme  

   vers une autre structure   à moyen ou long terme 

 
Evolutions des missions et de la carrière souhaitées : 
 
 
 
Concours passé(s) dans cette optique d’évolution : 
 
Concours envisagé(s) :  
 
 
Propositions et possibilités d’évolution envisagées en accord avec le 
collaborateur pour l’année suivante: 
 
Accès à un niveau de responsabilité supérieur ?  
o oui    o non   o à plus long terme 
 
Préciser le projet d’évolution (changement de poste, accès à l’encadrement, 
étoffement des missions actuelles…) : 
 
 
 
 
 
Signatures  
 
Le collaborateur :    Le responsable :   
        
 
   
 
 
 
 

Cadre réservé au collaborateur pour toute remarque ou complément d’information 
qu’il souhaite voir paraître. 
	
	
	
	
	
	
	
Une demande de révision peut être formulée par l’agent auprès de l’autorité territoriale dans un délai de 
15 jours francs à compter de la notification.  L’autorité territoriale a 15 jours pour y répondre. En cas de 
rejet de la demande, l’agent a un mois à partir du refus pour saisir la CAP. Sans réponse de la collectivité 
l’agent dispose d’un délai de deux mois pour saisir la CAP. 

Visa	de	l’autorité	
territoriale	



Date de réception en RH : 
 

 

IV/ VOLET FORMATION 
 
(Cette fiche fera l’objet d’un traitement afin d’établir le plan de formation) 

 
Formations suivies les deux années précédentes durée 

  

  

  

  

  

 
 
 

Formations souhaitées A l’initiative 
de l’agent 

Avis du 
service 

A l’initiative du 
service 

    

    

    

    

    

 
 
 
Signatures 
 
Le collaborateur :    Le responsable :   
            
   
 
 
 

	

Visa	de	l’autorité	
territoriale	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

 
ENTRETIEN D’EVALUATION PROFESSIONNELLE 
	
	
	
	
	
	

 
Catégorie C 

 
 

Document à remettre accompagné de la fiche de poste deux semaines 
avant la date de l’entretien (8 jours avant minimum d’après les textes) 

 



Date de réception en RH : 
 

 

ENTRETIEN D’EVALUATION PROFESSIONNELLE 
CATEGORIE C 

 
Ce document fait partie du dossier individuel de l’agent  

et est susceptible d’être utilisé lors d’une éventuelle étude de son dossier (CAP…) 
 
 
 
Date de l’entretien :  
Si l’évaluation ne peut être faite ou si elle est effectuée sans entretien, veuillez en 
reporter la cause ci-dessous : 
 
 
 
 
 
Le collaborateur 
 
 
Nom, Prénom :       

Grade :      Date de nomination : 

Direction/service :  

Métier/fonction : 

Ancienneté dans le poste : 

 
L’évaluateur (supérieur hiérarchique direct) 
 
 
Nom, Prénom : 

Grade : 

Métier/fonction : 

 

Eléments de contexte ou situationnels à prendre en considération à la lecture 
du document : 
 
 
 
 
 
 



Date de réception en RH : 
 

 

I/ RESULTATS ET OBJECTIFS 
 
DESCRIPTION DU POSTE 
 
Activités 
(pensez à spécifier les changements, les 
missions nouvelles) 

Appréciation de la réalisation 

  

  

  

  

  

  

 
Rappel des objectifs fixés pour l’année écoulée et état de réalisation : 
 
Objectifs fixés Réalisations/Observations 
  

 
 
Objectifs fixés pour l’année à venir : 
 
Objectifs fixés Délais Moyens proposés 
   



Date de réception en RH : 
 

 

 
II/ EVALUATION DES SAVOIR-FAIRE ET SAVOIR-ETRE 
En lien avec le poste et les missions confiées, ajouter les critères spécifiques que vous 
souhaitez aborder dans les espaces vierges. 

 Appréciation des résultats 
 

  

Ex
ce

lle
nt

 

Bo
n 

A 
pa

rf
ai

re
 

N
on

 
sa

ti
sf

ai
sa

nt
 

 

compétences 
spécifiques au poste 

Ex
ce

lle
nt

 

Bo
n 

A 
pa

rf
ai

re
 

N
on

 
sa

ti
sf

ai
sa

nt
 

           

Respecter les consignes 
         

  
        

Respecter les délais 
         

  
        

Travailler de manière 
autonome          

  
        

Organiser son travail 
         

  
        

Souci de bien faire 
         

  
        

Souci de progresser 
         

  
        

Capacité à s'intégrer à 
l'équipe          

 

Sens du service public 
         

Implication, motivation 
     

Dynamisme, réactivité 
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

APPRECIATION GENERALE / AVIS SUR LA TENUE DU POSTE 
 
¨ Excellent   ¨ Très Bon   ¨ Bon   ¨ A Parfaire   ¨ Non Satisfaisant 
 

NS= Insuffisant. La compétence est non acquise, non maîtrisée. 
AP = Assez Bien. La qualité ou compétence examinée est en cours d’acquisition, elle doit être 
développée 
B = Bien. Remplit ses missions 
TB = Très Bien. Maîtrise parfaitement ses missions 
E = va au-delà des attentes dans l’exercice de ses missions, esprit d’anticipation dans ce 
domaine, développe l’activité 

 
Appréciation littérale : 
	



Date de réception en RH : 
 

 

 
III/ PERSPECTIVES 
Souhait du collaborateur 
 
Si souhait de mobilité, préciser :  
 
   à l’interne des services   à court terme 
   vers une autre structure   à moyen ou long terme 
 
Evolutions des missions et de la carrière souhaitées : 
 
 
 
Concours passé(s) dans cette optique d’évolution :  
 
Concours envisagé(s) : 
 
Propositions et possibilités d’évolution envisagées en accord avec le 
collaborateur pour l’année suivante: 
 
Accès à un niveau de responsabilité supérieur ?  
o oui    o non   o à plus long terme 
 
Préciser le projet d’évolution (changement de poste, accès à l’encadrement, 
étoffement des missions actuelles…) : 
 
 
 
 
 
 
Signatures 
 
Le collaborateur :    Le responsable :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cadre réservé au collaborateur pour toute remarque ou complément d’information 
qu’il souhaite voir paraître. 
	
	
	
	
	
	
	
Une demande de révision peut être formulée par l’agent auprès de l’autorité territoriale dans un délai 
de 15 jours francs à compter de la notification.  L’autorité territoriale a 15 jours pour y répondre. En 
cas de rejet de la demande, l’agent a un mois à partir du refus pour saisir la CAP. Sans réponse de la 
collectivité l’agent dispose d’un délai de deux mois pour saisir la CAP. 

Visa	de	l’autorité	
territoriale	



Date de réception en RH : 
 

 

IV/ VOLET FORMATION 
 
(Cette fiche fera l’objet d’un traitement afin d’établir le plan de formation) 

 
Formations suivies les deux années précédentes Durée 

  

  

  

  

  

 
 
 

Formations souhaitées A l’initiative 
de l’agent 

Avis du 
service 

A l’initiative du 
service 

    

    

    

    

    

 
 
 
Signatures 
 
Le collaborateur :    Le responsable :   
            
   
 
 
 
 
	

Visa	de	l’autorité	
territoriale	



ENTRETIEN PROFESSIONNEL 
Principaux éléments réglementaires 

• Il remplace la notation
• Il apprécie la valeur professionnelle des fonctionnaires territoriaux
• Il est obligatoire et s’applique aux activités postérieures au 01/01/2015
• Il concerne les agents stagiaires et titulaires de la FPT
• Il s’applique à tous les cadres d’emplois y compris ceux de la filière médico-

sociale, tels les médecins ou les psychologues et emplois dotés d’un statut
particulier

DEFINITION : 

« Il s’agit d’un moment d’échanges et de dialogue entre l’agent et son supérieur 
hiérarchique direct en vue d’établir et d’apprécier la valeur professionnelle du 
fonctionnaire évalué.» 

DELIMITATION DU CHAMP DE L’ENTRETIEN 

Les thèmes abordés sont principalement : 
- les résultats professionnels 
- les objectifs à venir 
- la manière de servir 
- les acquis de l’expérience professionnelle 
- les capacités d’encadrement 
- la formation 
- les perspectives d’évolution 

L’ensemble de ces points est abordé au regard des conditions d’exercice 
(organisation, fonctionnement, objectifs fixés précédemment, obligations de 
formation liées au poste…). 

Les critères d’appréciation, fixés après avis du CT, portent sur : 
- les résultats 
- les compétences techniques et professionnelles 
- les qualités relationnelles 
- la capacité d’encadrement ou d’expertise 

FORMALISATION 

Un compte-rendu est établi et signé par le supérieur hiérarchique direct. Il comporte 
une appréciation générale littérale traduisant la valeur professionnelle de l’agent. 
Ce compte-rendu est soumis au visa de l’autorité territoriale.



ENTRETIEN PROFESSIONNEL 
QUE FAIRE EN CAS DE DESACCORD ? 

I/ Privilégier la voie du dialogue interne 

1. Avec le responsable hiérarchique direct

Oser exprimer son avis, son ressenti, sa version des faits… lors de l’entretien se 
fera plus aisément en ayant bien préparé ce moment d’échange particulier. 
Pour cette préparation, libre à chacun de se faire aider par une personne légitime 
en la matière si nécessaire : un référent identifié au sein de la collectivité, un 
responsable RH…  

Si un désaccord n’a pas été exprimé lors de l’entretien, il reste possible de 
solliciter un nouvel échange auprès du responsable hiérarchique direct qui a 
mené celui-ci.  

Pour l’agent comme pour le responsable hiérarchique, il faut toujours rester sur 
des faits, des réalisations, des comportements observés et professionnels ou 
ayant une incidence directe sur l’activité professionnelle. Cela est remis dans un 
contexte de travail partagé et permet d’assurer ainsi un maximum d’objectivité, 
élément essentiel au bon déroulement de l’entretien. 

2. Par la voie de la médiation

Si le dialogue est totalement bloqué, il peut être opportun de solliciter un système 
de médiation au sein de la collectivité, via le N+2, les services de ressources 
humaines ou l’autorité territoriale selon le fonctionnement et la taille de la 
collectivité. 

NB : la mise en place des dispositifs de médiation, conciliation n’a pas de 
caractère obligatoire. Les situations conflictuelles installées avant même 
l’entretien professionnel devraient faire l’objet d’une prise en charge spécifique 
préalablement.  



II/ Engager la procédure de révision du compte rendu d’entretien 

LA REVISION DU COMPTE-RENDU (Art 7)

Notification du compte-rendu pour observations et signature

15 jours francs

Demande de révision du compte-rendu adressée par le fonctionnaire à l’autorité territoriale

15 jours

Réponse de l’autorité territoriale au fonctionnaire sur la demande de révision

Prise en compte de la demande 
et modification du compte-

rendu

Rejet de la demande

1 mois

Notification du compte-rendu 
définitif au fonctionnaire

Saisine de la CAP par le 
fonctionnaire

Décision de l’autorité territoriale 
et notification du compte-

rendu définitif au 
fonctionnaire

Notification du compte-rendu pour observations et signature

NB : La CAP reste une commission consultative qui, sur le sujet, émet un avis d’après les 
éléments dont elle a eu connaissance et peut proposer à l’autorité territoriale, qui reste 
décisionnaire, de modifier le compte rendu.  



III/ Engager la procédure de recours de droit commun 

1. Le recours gracieux

- auprès de l’autorité territoriale 
- dans un délai de 2 mois à compter soit : 

- de la notification initiale du compte-rendu ; 
- de la réception de la réponse de l’autorité territoriale à la demande 
de révision ; 
- après communication du compte-rendu éventuellement révisé par 
l’autorité territoriale après avis de la CAP 

2. Le recours contentieux

- auprès du juge administratif 
- dans un délai de 2 mois à compter soit : 

- de la notification initiale du compte-rendu ; 
- de la réception de la réponse de l’autorité territoriale à la demande 
de révision ; 
- après communication du compte-rendu éventuellement révisé par 
l’autorité territoriale après avis de la CAP ; 
- de la réponse de l’autorité territoriale au recours gracieux (ou de la 
réponse implicite de rejet soit 2 mois suivant le recours de l’agent) 
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Compte-rendu 
de l’entretien professionnel 

 
Année : ……..        Date de l’entretien : ……..  

 
 

Nom de la collectivité Catégorie Partie réservée à la Commission 
Administrative Paritaire 

  
A  o 

 
B  o 

 
C  o 

 

 
 

Agent évalué 
 Évaluateur 

(supérieur hiérarchique direct) 
 
Nom : 
Prénom : 
Statut :  Titulaire o 
  Non titulaire o 
Grade :  
Service :  
Fonction :  
Encadrant :   Oui  o 
   Non  o 

  
Nom : 
Prénom : 
Fonction :  
 

 
1 - Les objectifs de l’année précédente  
 

Objectifs fixés 
pour l’année précédente 

Résultats obtenus compte tenu des 
conditions d’organisation et de 

fonctionnement du service 
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2 - Appréciation portée sur la valeur professionnelle et la manière de 
servir :  

Barème 
 
 1  Non-conforme aux attentes du poste (connaissances et/ou pratiques insuffisantes)  
 2  A améliorer (marge de progression)  
 3  Satisfait aux attentes du poste (maîtrise des exigences)  
 4  Supérieur aux attentes du poste (expertise et exigences plus que satisfaites)  
 

 
La grille d’évaluation est à remplir en fonction du poste occupé par l’agent. 

 
Compétences et 

savoirs Barème Commentaires 

Connaissances théoriques (institutionnelles et 
contextuelles) nécessaires à la fonction  

  

Maîtrise de l’écrit  
 

Maîtrise de l’oral  
 

Critères spécifiques au poste à préciser  
-  
-  

 

Barème général  
  

 
Efficacité 

et savoir faire Barème Commentaires 

Utilisation des connaissances de manière efficace 
dans le travail  

  

Savoir donner une image positive et dynamique 
de la collectivité  

 

Savoir améliorer et adapter les méthodes de 
travail aux changements  

 

Capacité d’atteindre les objectifs en respectant 
délai et / ou qualité de réalisation  

 

Capacité d’organisation de son travail  
 

Maitrise de la conduite de projet  
 

Autonomie dans le travail  
 

Travail en équipe  
 

Capacité à faire face à l’urgence et à l’imprévu  
 

Critères spécifiques au poste à préciser  
-  
-  

 

Barème général  
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Relationnel 

et savoir être Barème Commentaires 

Ponctualité 
  

Régularité dans le travail  
 

Volonté d’actualiser ou d’acquérir de nouvelles 
connaissances  

 

Sens de l’initiative, de la prise de décisions  
 

Capacité à rendre compte de son travail à sa 
hiérarchie  

 

Qualités relationnelles avec les usagers et/ou 
partenaires  

 

Qualités relationnelles avec les collègues et la 
hiérarchie  

 

Respect des conditions de travail et du règlement 
intérieur  

 

Sens de l’écoute et aptitude à communiquer  
 

Capacité à tenir compte des remarques  
 

Critères spécifiques au poste à préciser  
-  
-  

 

Barème général  
  

 
Encadrement (le cas échéant) 

et savoir-faire faire Barème Commentaires 

Capacité à porter un projet  
  

Capacité à fixer des objectifs et des priorités aux 
collaborateurs 

 

Capacité à animer et générer une dynamique 
dans l’équipe 

 

Capacité d’évaluer objectivement ses 
collaborateurs 

 

Capacité à déléguer 
 

Capacité à contrôler le travail 
 

Capacité à gérer les conflits  
 

Capacité à recruter 
 

Critères spécifiques au poste à préciser  
-  
- 

 

Barème général  
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3 - Objectifs pour l’année à venir  
 

Objectifs pour l’année à venir compte tenu des conditions prévisibles 
d’organisation et de fonctionnement du service  

 

 
4 - Besoins de formation pour l’année à venir  
 

Ordre de priorité Thème et attentes Période à 
éviter 

Type de 
formation 

    

    

    

 
Légende 

 
Pour les titulaires et stagiaires uniquement 

 
Professionnalisation type 1 : Formation au 1er emploi (3 à 10 jours selon le grade) à accomplir dans les 2 ans 
suivant la nomination  
Professionnalisation type 2 : Formation tout au long de la vie professionnelle (2 à 10 jours) à réaliser par période de 
5 ans  
Professionnalisation type 3 : Formation suite à l’affectation sur un poste à responsabilité (3 à 10 jours) à réaliser 
dans les 6 mois suivant la nomination  
 

Pour les titulaires, stagiaires et non titulaires 
 

Formation de perfectionnement : acquisition ou développement de nouvelles compétences  
DIF (Droit Individuel à la Formation) : Droit garantissant à tous les agents de la FPT l’accès à la formation 
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5 - Observations et propositions de l’agent, souhaits en matière 
d’évolution professionnelle (carrière, mobilité, …) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le : 
 
Signature : 
 
 
 
6 - Conclusion de l’entretien professionnel  
 

Appréciation générale littérale par le supérieur hiérarchique direct 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le : 
 
Signature : 
 
 
 

Notifié à l’intéressé  Visé par l’autorité territoriale 
 
Le : 
 
Signature : 
 
 
Observations éventuelles de l’agent 
 
 
 
 
 
 
 

  
Le : 
 
Signature : 
 
 
 
 
 

 
Demande de révision du compte-rendu : 
- Auprès de l’autorité territoriale (dans un délai de 15 jours à compter de la notification du compte rendu) 
- Puis saisine des membres de la CAP compétente (dans un délai d’1 mois à compter de la notification de la réponse de l’autorité 
territoriale) 
Recours pour excès de pouvoir : 
Auprès du tribunal administratif dans un délai de 2 mois à compter de la notification du compte rendu  




