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INTRODUCTION

L'entretien professionnel n‘est pas:

L'entretien professionnel n'est pas un moment ou I'on prend des décisions définitives. Ce n'est pas non
plus un rendez-vous consacré a une négociation salariale ou a I'expression des réprimandes. Ce n'est
également pas une réunion de travail, méme si les conclusions de I'entretien peuvent déboucher sur de
telles réunions.

L'entretien professionnel est :

Pour les deux interlocuteurs, un moment de réflexion et d’échanges. C'est un moment privilégié pour
dresser un bilan de 'année écoulée et envisager les perspectives d’avenir, qui doit permettre a I'évaluateur
d'apprécier la valeur professionnelle de son collaborateur et les possibilités d'évolution de sa carriére.

Il n'existe pas d’'entretien standard a toutes les situations. Chaque entretien est différent et doit étre
conduit en fonction de la personnalité de chacun des interlocuteurs.

Il existe toutefois une vision convergente dans le secteur des Ressources Humaines, privées et publiques,
sur certaines préconisations a respecter.

AVANT LENTRETIEN (SE PREPARER)

La réalisation de I'entretien professionnel qui est annuel suppose une préparation au préalable des deux
personnes concernées par ce rendez-vous. Pour ne rien oublier, il est conseillé de remplir avant chaque
entretien, un document préparatoire rapide récapitulant les questions a se poser et les informations a
rassembler.

Rassembler les informations utiles

Le responsable hiérarchique direct doit rassembler un certain nombre d’'informations afin de bien
préparer I'entretien :

Actualiser la fiche de poste

Celle-ci est obligatoire, puisque devant étre communiquée a I'lagent au moment de la convocation a
I'entretien. Cette fiche doit étre a jour. Il est donc important de rentrer en contact avec le service RH bien
en amont, pour lui proposer les modifications éventuelles. C'est le ou la responsable de chaque service
qui porte cette demande de modification. Le service RH la valide ou pas, effectue la mise a jour et vous
retourne la nouvelle fiche. Llancienne est caduque et détruite.

S'imprégner de la trame du Compte Rendu de I'Entretien Professionnel (CREP)

En effet, la discussion lors de I'entretien va obligatoirement porter sur les éléments identifiés par le décret
et matérialisés par la trame du compte rendu. Il faut donc (responsable hiérarchique aussi bien qu’agent)
se familiariser avec ses thématiques. Pour y aider, consulter le document « Guide du CREP ».

Revoir le fil ou le déroulement de I'année engagée

En général, I'année professionnelle est riche en situations différentes, qui alimentent le vécu professionnel
du service, de l'agent et de son responsable. Il est peu conseillé de se fier, au dernier moment, a sa
mémoire, mais d'adopter, au contraire, un outil de suivi des « événements du service » au fil des mois

(bloc note, cahier).



Ceci permet:

e déviter de neretenir que les situations défavorables a 'agent mais de prendre en
considération celles aussi ou I'agent a été de maniere générale, a son avantage.
Cest I'objectivité de I'analyse qui est recherchée ;

* savoir de quoi on parle et aborder les discussions avec des bases factuelles
(acteurs concernés, dates, situations...) et donc d'éviter une « querelle de
mémoire » ou chacun croit se rappeler;

* identifier dans I'année les périodes ou situations qui, de facon récurrente, ont
posé souciau service (ex manque de planification sur des activités concomitantes
ou concurrentes ; soucis cycliques liés a un manque d’anticipation des moyens
matériels et humains...).

Bref, un tas de situations que le service surmonte certes, avec les efforts nécessaires, et puis oublie, jusqu’a
la fois suivante... Il y a dans ces situations des terrains a progres, pour peu qu’un retour sur expérience
soit établi.

Comptes rendus des précédents entretiens (entretiens professionnels ou simples réunions de suivi
en cours d’année)

Prendre connaissance ou se remémorer, quand c'est possible, ce qui a déja été dit, lors du précédent
entretien ; consulter le relevé des décisions / actions qui découle de l'entretien de I'année d’avant ;
mesurer I'avancée des projets précédemment définis, les correctifs restant a effectuer...

Données chiffrées et statistiques
C'estune sage précaution que d’arriver a un entretien professionnel (responsables hiérarchiques et agents
confondus) en ayant en téte les principales données d’activité du service et/ou de I'agent concerné.

Des éléments, notamment, sont disponibles dans chaque service :

* |e bilan annuel d’activité de chaque service ;

* les chiffres d'activité exploitables par I'utilisation d’application ou de logiciels
dits « métiers » ;

* lestableaux de bord du service, s'il en posséde ;
* l'exploitation des fichiers dits « chronos » en arrivée et départ;
* les emplois du temps de chacun.

Les indicateurs peuvent étre aussi bien volumétriques que qualitatifs et doivent étre signifiants,
notamment au regard de :

* lacharge de travail de I'agent en terme de temps consacré, ou d'intensité ;
* |'étendue et/ou la polyvalence de ses activités ;
* limplication de son poste dans les résultats globaux du service.



Se poser quelques questions

Nécessairement, les échanges lors de I'entretien vont porter sur 'activité professionnelle de l'agent.
Certains points doivent étre préparés. Exemples :

* pour quel type de missions ou de fonctions manifeste-t-il le plus d'intérét ?
* qu'est-ce-que I'agent aime le plus dans son métier ?

* qu'est-ce qu'il réussit le mieux ?

* rencontre-t-il des difficultés dans l'exercice de son métier ?

* quels sont les éléments de satisfaction/ d'insatisfaction ?

* quelles évolutions ou quels changements depuis le dernier entretien
professionnel ?

* comment a-t-il fait face ?

* lesconnaissances et compétences de I'agent sont-elles en phase avec |'évolution
de l'activité du service ?

* quels sont les objectifs de professionnalisation susceptibles de lui permettre de
s'adapter a I'évolution de son poste de travail, de renforcer sa qualification ou de
développer ses compétences ?

* quelles sont ses motivations a se former, a évoluer professionnellement ?

* possede-t-il des savoir-faire jusque-la non utilisés ?

* commentl’agent peut-il évoluer dans le service, dans I'établissement ? (en termes
de responsabilités, de changement d'activité...) ?

PENDANT LENTRETIEN (LE REALISER)

Ce dialogue entre un encadrant et un agent doit étre aussi serein que possible afin que chacun puisse
s'exprimer sur les compétences professionnelles, les attitudes, les comportements et les souhaits
d’évolution de part et d'autre. Il s'appuie sur des criteres factuels et non sur des jugements.

Créer les conditions favorables a un échange, a une communication

De maniére générale, il est conseillé aux deux interlocuteurs d’adopter une attitude constructive, pour
que lI'entretien soit un moment intéressant pour I'un et l'autre.

L'entretien doit se baser sur des faits. Méfions nous des opinions, interprétations, a priori et proces
d’intention, qui ont un caractere subjectif et discutable.

Choisir le lieu. Lentretien n'a pas nécessairement lieu dans le bureau du responsable hiérarchique.
A son initiative, il choisira un lieu calme, tempéré, suffisamment confortable et assurant principalement
la confidentialité des échanges qui auront lieu ;

Choisir la date et I'heure en veillant a ne pas étre dérangé durant ce laps de temps. Annoncez a vos
collaborateursvos dates d’entretien, pour qu'ils sachent que vous n‘étes pas joignable durant ces moments.
Il est conseillé de réserver une plage horaire suffisante (pas de régle édictée, mais des entretiens durant
entre 1 a 2 heures sont assez courants) afin d'éviter de I'écourter intempestivement.



Une convocation est prévue par le décret et doit étre adressée a I'agent 8 jours au moins avant la date de
I'entretien. Il convient surtout de fixer la date de cet entretien d’'un commun accord entre les participants,
en tenant compte des disponibilités des emplois du temps de chacun, mais aussi de la disponibilité
d'esprit des deux parties prenantes. Ainsi, il est déconseillé d'organiser plus de deux entretiens par jour
et/ou de programmer un rendez-vous important avant ou a l'issue de I'entretien.

Il est déconseillé de programmer un entretien immédiatement aprés une situation conflictuelle, ou il
n'est pas slr que chacun observe les arguments de l'autre avec recul et objectivité. Il vaut mieux un
entretien qui n'a pas lieu et qui est reporté, qu'un entretien annuel qui est raté et ce dans l'intérét des
deux participants.

Conduite de l'entretien professionnel

Quelques préconisations simples sur le déroulement de I'entretien peuvent facilement donner une autre
dimension a vos entretiens professionnels.

* Accueillir votre collaborateur et le prier de s'asseoir.

* Rappel desenjeuxde I'entretien, des conditions de son déroulement, des thémes
abordés.

* Conduire lI'entretien sur la base du document support (CREP) afin de structurer
I'échange et faciliter.

* Laprise de note.

* Donner la parole a l'agent et le laisser sexprimer (ne pas le transformer en
spectateur). A-t-il des questions ? Veut-il des précisions ?

* La personne chargée de conduire I'entretien doit étre en position d'écoute.
Idéalement, le temps de parole peut étre réparti de maniere équilibrée. Ce n'est
pas toujours possible. Cela dépend de la personnalité de I'agent et de la nature
du poste considéré.

* Pensez a reformuler I'expression des principaux points retenus et inviter le
salarié a en faire de méme ; lui proposer d’exprimer ses remarques (positives ou
négatives).

e  Vérifier fréiquemment que vous avez bien compris ses propos.

Savoir conclure et prendre congé

L'entretien touche a sa fin, et il est temps de le conclure. Trois attitudes a éviter absolument :

* conclure sur des promesses hasardeuses ;
* rester dans le flou quant aux suites données a l'entretien professionnel ;

* prendre des décisions qui ne sont pas de votre compétence et ne pourront pas
étre suivies d'effet.

Au contraire :

* informer votre agent des modalités de notification du compte rendu, une fois
que vous lI'aurez rempli (voir « Guide du CREP ») ;

* informer votre agent des modalités de suivi des différents points qui ont été
évoqués lors de I'entretien, s'ils supposent une action de votre part;

* leremercier pour sa participation.



APRES LENTRETIEN (LEXPLOITER)
Exploitation de la prise de note et alimentation du CREP

Le contenu de vos notes (I'agent peut aussi prendre des notes ; c'est aussi trés souhaitable) va servir
a remplir le CREP a l'exception de l'appréciation littérale exprimant la valeur professionnelle qui est
légalement du seul ressort de l'autorité territoriale.

Il est formellement prohibé de remplir le CREP avant I'entretien. Le CREP porte réglementairement
sur le contenu de I'entretien et les échanges qui ont eu lieu. Il peut étre au mieux renseigné pendant
I'entretien. Toutefois, les nécessités de formalisation et de formulation ainsi que de mise au propre des
notes, appellent a un remplissage plutét a posteriori du CREP.

Vous pouvez cependant pour des thématiques précises (exemple : fixation des objectifs professionnels
pour I'année a venir) préparer avant I'entretien, un libellé qui sera discuté lors du rendez-vous.

Quoi qu'il en soit, le CREP est notifié a I'agent, aprés remplissage et signature du supérieur hiérarchique
direct ayant conduit I'entretien, dans les conditions réglementaires décrites au « Guide du CREP »

Attention ! A l'identique de la notation, vous ne pouvez pas conserver une copie du CREP.

Pour mémoire, l'original du CREP est versé au dossier de I'agent. Vous pouvez par contre conserver vos
notes d'entretien a condition de respecter les régles de protection du secret professionnel liées a ce
document.

Suites de l'entretien professionnel

Nous I'avons vu plus haut, le contenu de I'entretien peut induire des suites a diligenter par le responsable
hiérarchique direct. Pour donner suite a la discussion, il est correct, vis-a-vis de votre collégue, d'engager
les démarches ou les contacts en ce qu'ils dépendent de vous (exemples : rechercher une information
et répondre a I'agent ; effectuer une démarche aupres d’un autre service, ou de la direction, obtenir un
financement pour tel ou tel investissement, obtenir une formation, rédiger un bon de commande, etc...).

Il est pratique pour vous d'effectuer des fiches de relevé « actions / démarches » a l'issue de vos différents
entretiens, afin de ne pas constater I'année suivante, face aux mémes agents, aux mémes difficultés, que
vous n‘avez pas réalisé les démarches qui relevaient de votre compétence.

Vous n'avez peut étre pas de solution, mais vous avez fait ce que vous vous étiez engagé a faire. C'est déja

ca.

Centre de gestion de la Fonction Publique Territoriale de Seine-et-Marne

10, points de vue - CS 40056 - 77564 Lieusaint Cedex.




