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GUIDE DE L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL 
POUR L’EVALUATEUR

Pourquoi réaliser un entretien annuel ?
Tout fonctionnaire territorial doit être reçu annuellement par son supérieur hiérarchique pour faire le bilan de l’année écoulée (décret n°2014-1526 du 16 décembre 2014).  

· Lors de cet entretien professionnel, l’agent et son supérieur hiérarchique échangent obligatoirement sur : 

· les résultats professionnels obtenus au cours de l’année ;
· la détermination des objectifs de l’année à venir ;

· la manière de servir ;
· les acquis de l’expérience ;
· les capacités d’encadrement (le cas échéant) ;
· les besoins de formation ;
· les perspectives d’évolution professionnelle ;
· L’entretien professionnel permet d’évaluer les compétences techniques et les savoirs faire de l’agent. Pour ce faire, la fiche de poste est un élément indispensable qui décrit les missions confiées, les activités réalisées et les compétences requises à partir desquels la valeur professionnelle de l’agent est appréciée.
· C’est un outil de management pour favoriser la réussite professionnelle de chacun de vos agents dans leur poste.

L’entretien, un moment privilégié avec les agents et vous, leur responsable hiérarchique  direct :

· Parce qu’il favorise l’échange entre vous et vos collaborateurs et répond à un besoin de relation et de compréhension, à un temps fort que constitue l’appréciation annuelle.

· Parce qu’il offre un moment privilégié pour dresser un bilan :

· permettant d’affirmer vos responsabilités d’encadrement,

· permettant à l’agent de se situer par rapport à l’équipe, à son travail, d’obtenir une reconnaissance, des encouragements ou une assistance dans les difficultés à résoudre

· Parce qu’il permet de préparer l’avenir,

· en donnant des repères à l’agent, à travers les objectifs du service, les actions à mener, que vous déclinerez

· en donnant du sens à l’activité : à travers les objectifs individuels et les axes de progrès à négocier avec vous

Quelques conseils…

Comment préparer l’entretien ?

· Annoncer le rendez-vous afin que chacun puisse s’y préparer en termes de points forts, axes de progrès de l’année, attentes, améliorations, souhaits, pistes d’évolution.

· Etre disponible : c’est un temps d’échange, bannir  toute perturbation extérieure (téléphone ou autre …).

· Préparer les objectifs à atteindre en nombre limité (2 ou 3) que vous discuterez avec votre collaborateur. Ils devront être simples, concrets, mesurables et échéancés. L’agent peut indiquer ses suggestions, ses initiatives.

· Etre pragmatique, adapter la méthode d’entretien (non directif ou pas) en fonction de vos interlocuteurs et de leur situation.

· Avant l’entretien, compléter la fiche de poste si besoin : cette description des attributions de l’agent permet de fixer l’entretien sur une base objective. Elle est un outil pour évaluer les compétences requises pour le poste au regard des exigences attendues.

Comment conduire l’entretien ?

· Accueil : rappel du cadre et du timing ainsi que des objectifs de l’évaluation :
· bilan d’activité ;
· préparation de l’avenir ;
· faciliter l’action de l’agent dans son travail.
· Rappel  des attentes et des objectifs éventuels fixés l’année précédente.
· Bilan de l’année écoulée : 
Confronter votre évaluation avec le bilan que l’agent fait de son année : 

· écouter l’agent ;
· aider l’agent à s’exprimer ;
· le responsable reformule bilan de l’agent et expose clairement son point de vue.
Commencer par les points positifs. Pour les axes de progrès, veiller à exposer des faits et à éviter de juger la personnalité.
· Fixation des objectifs :

· rappeler les objectifs du service et de l’agent ;
· discuter des axes de progrès et d’action ;
· évoquer les besoins de formation et autre (matériel,…).

Pour les points d’amélioration : vous  demandez à l’agent ses propres solutions, il donne les siennes  et vous essayez d’arriver à un accord.



Voici quelques caractéristiques d’un objectif. Il doit être :

  Spécifié : sa définition est précise et détaillée, exprimée sous la forme d’un résultat à atteindre. 
  Mesurable : les résultats sont quantifiables ou au moins observables. Un objectif est assorti d’indicateurs et accompagnés de moyens nécessaires.

  Acceptable : d’un point de vue légal, moral et de sécurité.

  Réaliste : adapté à l’environnement et à l’agent. Il ne démotive pas les collaborateurs mais doit être suffisamment ambitieux.

  Temporellement défini : fixer des échéances
· Vœux et souhaits : 

L’agent a la possibilité d’évoquer des souhaits d’évolution sur son affectation ou dans sa carrière.

· Appréciation du supérieur hiérarchique : 

Préciser si l’agent remplit les exigences du poste et si la contribution de l’agent correspond pleinement, partiellement ou ne correspond pas aux enjeux du poste.

Les maladresses à éviter :

	Erreurs parfois observées
	Conséquences
	Comment y remédier

	Transformer l’entretien en information ascendante sur le travail de l’agent que le chef connaît déjà depuis longtemps
	Le supérieur hiérarchique est disqualifié comme chef et évaluateur
	Se renseigner avant et évaluer comment ses missions sont remplies

	En rester au constat : « c’est bon, ce n’est pas bon, c’est comme cela… »
	L’entretien ne sert à rien 
	Traduire les constats en remèdes, mesures à prendre, objectifs à atteindre, conduite à tenir… 

	Moraliser, faire des remontrances, menacer, faire du chantage, régler ses comptes
	Baisse de sincérité, stérilisation de l’entretien, frustration, inefficacité totale, conflit, perte de temps
	Reformuler, fixer des objectifs, des moyens à prendre, définir ce qui se passera si les moyens ne sont pas pris et les objectifs non atteints

	Comparer les agents entre eux
	Agressivité, conflit, discussion sans fin, démotivation, mauvaise ambiance d’équipe
	Le comparer à ce que l’on attend de lui, à ce qu’il peut faire

	Ne pas oser critiquer, ne rien dire d’un constat d’échec ou d’erreur ou le minimiser (ce n’est pas grave…)
	L’entretien est un rite inutile et gentil. Préjudice pour les deux parties et pour le service. Perte de considération et d’autorité du supérieur hiérarchique
	Rappeler régulièrement en cours d’année les normes attendues. S’assurer qu’elles sont bien comprises et admises. Faire les remarques nécessaires à chaud. Ne pas s’excuser de critiquer, cela fait partie du rôle du responsable

	Ne pas dire au cours de l’année ce qui ne va pas et « ressortir » tous les reproches au moment de l’évaluation
	Baisse de confiance, isolement du responsable considéré comme rancunier, distant et fuyant
	Faire ses remarques ou remontrances au fur et à mesure. Une remarque qui n’a pas été faite en temps voulu n’est plus à faire.

	Critiquer le travail sur des détails
	Manque de recul dans la discussion. Supérieur discrédité :

-considéré comme étant de mauvaise foi

-suspecté de vouloir à tout prix justifier une mauvaise évaluation sans véritables arguments
	Les critiques doivent être essentielles. L’entretien est le bilan d’une année. 

Bien relativiser l’essentiel du détail dans la discussion. Relever le positif.

	Relever uniquement les points négatifs et à améliorer
	Démotivation du collaborateur. Sentiment d’injustice. Désengagement du collaborateur de l’évaluation
	Etre positif. Souligner les points forts, féliciter pour les réussites. Le moteur de l’agent ce sont ses points forts, sa source de confiance en lui

	Juger négativement la personnalité, la motivation, devenir blessant
	Réactions de défense, agressivité, rébellion ou soumission. Qualité des relations futures compromises
	Ne pas confondre appréciation négative du travail et appréciation négative de la personnalité

	Rassurer, plaindre, compatir
	Complètement inefficace. Négation de la tâche au profit du climat
	Chercher des solutions. Inviter l’agent à en trouver

	L’agent se disperse en anecdotes sur lui même, questionne le responsable, incrimine les autres
	L’entretien d’évaluation est détourné de sa fonction
	Intervenir courtoisement pour recentrer rapidement l’entretien sur les faits essentiels concernant l’agent. Rappeler les objectifs de l’entretien. Reporter en fin d’entretien (ou à un autre rendez vous) ce qui touche à la vie habituelle du service


En synthèse : 
Pourquoi faire un entretien annuel alors que je vois régulièrement mes collaborateurs ?

	
	RELATION REGULIERE
	ENTRETIEN ANNUEL

	Objet
	· Le travail quotidien, les tâches

· Les opérations en cours

· Les incidents, les évènements
	· Formaliser l’échange

· Bilan, analyse

· Fixation d’objectifs

· Préparation de l’avenir

	Temps
	· Le court terme 

· L’urgent 
	· Le moyen et long terme

· Prendre le temps de jeter un regard sur le passé pour mieux prévoir, préparer l’avenir

	Durée
	· Brève
	· 1 à 2 heures 

	Conditions
	· Variables 
	· Maîtrisé préparé

· Rencontre formalisée

	Moments
	· Variables
	· Choisis

	Résultats
	· Solutions palliatives correctives
	· Solution résolutive, préventive

· Plan d’action


