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Le SNAPATSI vous informe de la diffusion de la circulaire du
Ces.co6 Secrétariat Général (DRH) du 3 février 2020 relative a
I'entretien professionnel.

Nous décryptons pour vous les points importants et a retenir.

(
' BURE AU NATIONAL ' Ljentretien profes§ionnel 2019_ porte sur I'é_valuation dt’as
résultats de l'année 2019 et fixe les objectifs de I'année
52 rue de Dunkerque 2020
75009 PARIS -
Tel. 01.55.34.33.20 -
Fax. 01.4453.01.14
snapatsi@lsnapata fr
CALENDRIER
La campagne d'évaluation doit étre achevée au plus tard le 31
mars 2020.

Pour les agents gérés en centrale, ainsi que les assistantes
sociales, les ouvriers d'Etat, les inspecteurs et délégués du
permis de conduire et de la sécurité routiére, les comptes
rendus d'entretien professionnels doivent étre transmis a la
direction des ressources humaines au plus tard le 30 avril
2020.
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L’entretien professionnel est obligatoire et concerne tous les
personnels gérés par le secrétariat général du ministére,
hormis les fonctionnaires stagiaires pour lesquels un rapport
de stage est établi.

www.snapatsifr



http://www.snql.qc.ca/
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L’entretien professionnel a pour objet d’évaluer 'engagement professionnel de I'agent.

C’est I'occasion pour le supérieur hiérarchique de faire le point avec I'agent sur ses
résultats professionnels, sur ses objectifs, sa maniére de servir, ses acquis, ses
difficultés éventuelles, ses besoins de formation, ses perspectives d’évolution de
carriere, etc.

Il peut également permettre, le cas échéant,
d’actualiser la fiche de poste de 'agent au regard
de I'évolution des missions ou de l'organisation
des structures.

Enfin, une partie de I'entretien professionnelle est
relative aux perspectives d’accés au grade
supérieur. Le supérieur hiérarchique devra
apprécier si 'agent peut prétendre d’accéder ou
non au grade supérieur. Cette appréciation sera
un des éléments pris en compte par la DRH lors de I'établissement du tableau
d’avancement.
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L’entretien professionnel doit étre réalisé par le supérieur hiérarchique direct (N+1),
quel que soit son grade. Le supérieur hiérarchique direct est celui qui adresse les ins-
tructions a 'agent.

Ensuite, l'autorité hiérarchique (N+2) doit viser le compte-rendu de [I'entretien
professionnel et peut formuler des observations.

Le compte-rendu devra ensuite étre notifié a I’agent.

ATTENTION : Votre supérieur hiérarchique doit vous transmettre au moins huit jours
avant la tenue de l'entretien, la fiche du compte-rendu afin de vous permettre de
remplir a I'avance les rubriques pertinentes ainsi que votre fiche de poste.
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Doeliren signer I'enireien prefessionnel
en e cesaceore ?

La signature du compte-rendu de votre entretien
professionnel signifie que vous en prenez
connaissance mais ne veut pas dire pour autant que
vous le validez ou que vous lacceptez. Cette
notification vous permettra, si besoin, d’effectuer un
recours hiérarchique.

Voiare enireiden ne vous convient pas ¢

Vous pouvez solliciter auprés de votre autorité hiérarchique la révision d'une partie ou de |a totalité
du compte-rendu de votre entretien professionnel.

Motification du compte-rendu de votre entretien professionnel et signature.
Dansles 15

jours suivants 1
la notification

Demande de révision du compte-rendu & votre autonte hiérarchigue.

//D;‘h‘

15 jours

Rejet de votre demande ou non réponse. Prise en compte de votre requéte

l et modification du compte-rendu.

Vous pouvez saisir la CAP compétente
qui pourra proposer une révision du
compte rendu.

Décision de votre autorité hiérarchigue Motification du nouvesu Compte-rendu
et notification du Compte-rendu dEfinitif definitif
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Consells praticues

LE FORMULAIRE D’ENTRETIEN :

Description du poste occupé : Verifiez que la fiche de poste
corresponde bien au poste occupé et ne pas hesiter a la faire
modifier si elle n'est pas adaptée.

Atteinte des objectifs de I'année écoulée : Qu'ils soient
realisés ou non, précisez les difficultés rencontrées.

Autres dossiers ou travaux sur lesquels l'agent s'est
investi : Si durant I'année, vous vous étes investi dans un tra-
vail supplémentaire important, n'entrant pas dans vos objectifs,
n'hesitez pas a le faire mentionner dans cette rubrique

Objectifs asslgnés a I'agent pour I'année a venir : Vérifiez les objectifs de |'annee a venir. Si
en cours d'annee vous changez de poste, soyez vigilant et faites modifier vos objectifs.

Entretien de formation : Bien remplir le bilan formation de I'année écoulée. |l refléte votre inté-
rét de vous perfectionner par vos demandes de formations et d'évoluer sur vos projets profession-
nels.

Appréciations : Une seule croix dans « A développer » ou « Insuffisant » et vous risquez de ne
benéficier d'aucune prime, avancement, etc. Il en sera de méme avec la mention « Agent n'ayant
pas atteint ses objectifs »ou « Agent ayant partiellement atteint ses objectifs».

Vous étes en détachement au Ministere de ’'Intérieur :

Votre entretien sera réalisé par votre supérieur hiérarchique direct, selon les regles applicables
aux agents du ministere de l'intérieur.

Vous étes en détachement dans un autre Ministere :

Votre entretien sera réalisé par le supérieur hiérarchique direct de votre administration d'accueil,
sur la base du document en vigueur au ministére de l'intérieur. A l'issue de votre entretien et
apres notification du compte-rendu, celui-ci sera transmis a la DRH du ministére de l'intérieur.

En cas de difficultés, n’hésitez pas a contacter votre délégué SNAPATSI.




