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Compte rendu d’entretien professionnel

Année ..................... 


Agent
Nom et prénom : .....................................................………………………

Fonction occupée : .................................................... Depuis le : .....................................

Service :.....................................................................

Supérieur hiérarchique direct

Nom et prénom : ....................................................... ...

Fonction occupée : ....................................................Depuis le : ........................................

L’entretien professionnel se définit comme un moment d’échange et de dialogue entre l’agent et son supérieur hiérarchique direct, permettant d’établir et d’apprécier rétrospectivement la valeur professionnelle de l’agent.
Description de la fonction

(Indiquer ici les missions exercées au cours de l’année, et les évolutions éventuelles par rapport à l’année précédente)

Support nécessaire : Fiche de poste
I - Résultats professionnels au vu des objectifs pour l’année écoulée
	
	Rappel des objectifs fixés
	Réalisation des objectifs fixés
(dépassés / atteints / partiellement atteints / non-atteints / devenus sans objet)
	Explication des écarts

(facteurs externes au service,

à la collectivité / facteurs internes / facteurs propres à l’agent)

	Objectifs collectifs du service
	
	
	

	Objectifs individuels
	
	
	


II - Détermination des objectifs d’activité pour l’année à venir

	
	Formulation de l’objectif
	Échéance
	Indicateur de résultat

(quantitatif et/ou qualitatif en fonction de la nature des objectifs)
	Ressources allouées pour

atteindre l’objectif

(matérielles, immatérielles, humaines)

	Objectifs collectifs du service
	
	
	
	

	Objectifs individuels
	
	
	
	


III- Manière de servir de l’agent, acquis de l’expérience et, le cas échéant, capacité d’encadrement :
Résultats professionnels obtenus par l’agent et réalisation des objectifs

	Critères
	Très satisfaisant
	Satisfaisant
	Peu satisfaisant
	Non satisfaisant
	
	Observations

	Contribution à la réalisation des objectifs fixés l’année précédente 
(sur la base de l’analyse des résultats en 1ère page)
	
	
	
	
	
	

	Respect des délais fixés
	
	
	
	
	
	

	Qualité du travail réalisé
	
	
	
	
	
	


Compétences professionnelles et techniques 

	Critères
	Très satisfaisant
	Satisfaisant
	Peu satisfaisant
	Non satisfaisant
	
	Observations

	Connaissances techniques
	
	
	
	
	
	

	Connaissance de l'environnement professionnel
	
	
	
	
	
	

	Maîtrise des savoir-faire et des procédés 
	
	
	
	
	
	

	Maîtrise de l'expression (écrite et orale)
	
	
	
	
	
	

	Respect des procédures et des règles internes
	
	
	
	
	
	

	Effort d’anticipation
	
	
	
	
	
	

	Recherche de la qualité et de la satisfaction du bénéficiaire
	
	
	
	
	
	


Qualités relationnelles 

	Critères
	Très satisfaisant
	Satisfaisant
	Peu satisfaisant
	Non satisfaisant
	
	Observations

	Adaptation aux autres (langage et comportement)
	
	
	
	
	
	

	Collaboration avec les autres
	
	
	
	
	
	


Capacité d’encadrement ou d’expertise, ou le cas échéant capacité à exercer des fonctions d’un niveau supérieur 

	Critères
	Très satisfaisant
	Satisfaisant
	Peu satisfaisant
	Non  satisfaisant
	
	Observations

	Capacité ou aptitude  à prendre du recul
	
	
	
	
	
	

	Capacité ou aptitude à animer une équipe
	
	
	
	
	
	

	Capacité à exercer de l’expertise 
ou

Capacité à développer de l’expertise 
	
	
	
	
	
	

	Capacité ou aptitude à décider
	
	
	
	
	
	

	Aptitude à se remettre en question 
	
	
	
	
	
	

	Aptitude à apprendre et à progresser
	
	
	
	
	
	


IV- Appréciation générale littérale traduisant la valeur professionnelle de l’agent

V- Besoins de formation :

Rappel des formations suivies au cours de l’année écoulée

	Intitulé de la formation
	Nb de

jours
	Type de

formation*
	Utilisation

du DIF

(cochez)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Bénéfices tirés des formations suivies

	Pour l’agent
	Pour le service

	
	

	
	

	
	


Souhaits de formation de l’agent pour l’année à venir et/ou propositions du supérieur hiérarchique

	Intitulé de la formation
	Nb de jours
	Type de formation*
	Intention

utilisation

du DIF

(cochez)
	Avis du supérieur hiérarchique

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*Codification des types de formation

1- Formation obligatoire d’intégration (pour les agents nommés stagiaire, 5 jours)

2- Formation obligatoire de professionnalisation au 1er emploi (pour les agents titularisés ou nommés dans un nouveau cadre d’emplois, 3 jours mini. pour les C, 5 jours mini. pour les B et A)

3- Formation obligatoire de professionnalisation tout au long de la carrière (pour les agents fonctionnaires, 2 jours mini. tous les 5 ans)

4- Formation obligatoire de professionnalisation à la prise d’un poste à responsabilité (3 jours mini.)

5- Formation de perfectionnement, pour tous les agents fonctionnaires ayant suivi les formations obligatoires et les agents non titulaires sur emploi permanent (éligible au DIF)

6- Formation de préparation aux concours et examens professionnels de la fonction publique (éligible au DIF)

VI- L’agent et son emploi : bilan et perspective

Satisfaction de l’intéressé(e) dans son poste

(faire préciser à l’intéressé(e) ce qu’il perçoit comme positif ou négatif et pourquoi)

Suggestions de l’intéressé(e) pour éventuellement améliorer son adaptation au poste

Autres observations de l’agent (notamment sur le fonctionnement du service)
Projet professionnel de l’agent (mobilité, évolution de carrière…)

	Souhaits de l’agent
	Observations et avis du supérieur hiérarchique

	
	


Commentaires éventuels sur l’entretien (sur le contenu, sur la forme)

	À remplir par l’agent
	À remplir par le supérieur hiérarchique

	
	


Date de l’entretien : 



Durée :

Date : 






Date :

Signature du supérieur hiérarchique 

Signature de l’agent

Date : 






Visa de l’autorité territoriale

Observations éventuelles :

Informations importantes concernant la notification et les voies de contestation du compte rendu
1°) la signature de l'agent atteste de la prise de connaissance du compte rendu ; elle ne présume pas de son accord.

2°) une fois le compte rendu notifié, l'agent dispose de deux voies parallèles et indépendantes de contestation ; il peut introduire :

· une demande de révision, adressée au Maire, dans les 15 jours de la date de notification ; c'est seulement dans le cas d'une réponse négative, que l'agent pourra ensuite saisir la Commission Administrative Paritaire du CDG 74 de cette même demande, dans le délai d’1 mois.
· un recours gracieux, adressé au Maire, dans un délai de 2 mois ou directement un recours contentieux auprès du tribunal administratif de Grenoble, ces deux formes de recours étant exercées au titre de la procédure de droit commun à l'encontre des décisions administratives.

Les critères et l’échelle d’évaluation sont donnés ici à titre d’exemple. La collectivité choisira ceux qui lui conviennent









