MEMENTO ENTRETIEN
PROFESSIONNEL 2016 (gestion 2015)
CFTC Finances Publiques

Le décret n°2010-888 du 28/07/2010 a profondémendifi@ les conditions
générales de I'appréciation de la valeur professtha des fonctionnaires de I'Etat.
L’application EDEN-RH est I'application intranetilisie pour cette campagne de
notation 2016 (acces Portail Agent avec identifiantirriel et mot de passe). La
procédure est entierement dématérialisée et utdisggnature électronique. Ce petit
mémento a pour finalité de porter a la connaissdeseagents les regles essentielles
de I'entretien professionnel et de prodiguer quedauonseils. Il n’a aucun caractere
exhaustif. N'hésitez pas a contacter vos correspaisdlocaux si vous avez le
moindre doute (leurs coordonnées figurent en dexrpage). La procédure d’appel
devant la CAPL nécessit@bligatoirement un recours aupres de lautorité
hiérarchique qui doit étre effectué sur papierelibh chaque stade de la procédure
des délais précis sont fixés par les textes.

L'ENTRETIEN :

Il porte sur I'année civile précédente, soit 20bhmcette année.

Qui est noté ?

Pour bénéficier d'une réduction d'ancienneté (quiélgre le déroulement de
carriere), lI'agent doit avoir au minimum 180 jodfactivité en 2015 et ne pas se
situer dans un échelon terminal au 31/12/2015.€&5t ¢e cas, il pourra prétendre a
une valorisation, qui a un caractere surtout syighel (mais prise en compte pour
les tableaux d'avancement et les listes d'aptitude)

Qui bénéficie d'un entretien ?

Tous les agents peuvent bénéficier d'un entreflenls les agents qui ont cessé leurs
fonctions en 2015 ou qui les cesseront définitiveinan 2016 n'ont pas d'entretien
professionnel sauf s’ils le souhaitent. Pour legnég qui ne respectent pas la
condition des 180 jours d'activité, ils ne sont patés pour 2015 mais bénéficient
d'un entretien sur la partie prospective (qui cameeuniquement les objectifs
assignés pour 2016 et les formations envisagéesyé&htégrent leur service avant le
1/07/2016.

Qui note et participe a I'entretien ?
La Direction compétente est généralement la dorct’affectation de I'agent au
1/01/2016. Pour l'année 2015, c'est l'ancien cleefservice au 31/12/2015 qui
compléte la fiche préparatoire (n°400-SD). Le na@auehef de service, qui mene
I'entretien, doit remettre cette fiche a l'agenalé® et complete le compte rendu
d'entretien professionnel (CREP).




Les notateurs :

Les agents sont évalués par le responsable deél'aaiministrative ou ils sont
affectés au ° janvier de l'année civile en cours (ou au 1/032@n cas de
mutation). Les notateurs sont désignés par I'AGElIRgissent par délégation de
celui-ci. C’est le chef de service (ou son adjalasigné préalablement et ayant le
statut de cadre A+ ou A) qui est le seul a pg#icavec I'agent a I'entretien.

Sl y a un agent A (non notateur) ou B, responsatbune cellule comportant
plusieurs agents, il peut étre associé a la préparde I'entretien, mais n'y assiste
pas. Obligatoirement, il rédige une fiche n°403iloprécise les fonctions exercées
par I'agent et indique son avis. Cette fiche secatée par le notateur a la
connaissance de l'agent.

La convocation :

La date de I'entretien est communiquée au foncaoerau moins 8 jours a I'avance
et par écrit (courriel a privilégier). Si 'agené e présente pas, le chef de service
envoie une note constatant 'absence et fixe ureandez-vous. Si I'agent est
absent du service, un courrier en A/R est envag@nadomicile pour lui proposer une
date d'entretien. Si celui-ci n'a pas lieu, I'évaleur compléte la partie bilan. Si

I'agent réintégre le service avant " juillet 2016, un entretien devra avoir lieu dans
les 3 semaines de son retour uniquement sur lee padaspective.

La préparation de I'entretien :

L’agent doit dans son intérgpréparer son entretien. Comme elle I'a toujours fai
CFTC-DGFIP reaffirme qu’il est nécessaire de participer a I'entretien
professionnel annuellL’agent peut, a cet effet, réfléchir aux aspectsale activité
pour lesquels il estime avoir obtenu les meillegraltats et ceux qu’il pense pouvoir
améliorer (notamment par rapport aux objectifs did&année précédente), aux
modifications qu’il aimerait voir apportées dansnstravail, a ses besoins de
formations, a ses perspectives de carriere, auarcpras potentielles de son chef de
service. Il est nécessaire d’avoir a I'esprit |[d&dcentes rubrigues du compte-rendu
d’entretien et de ne pas les découvrir lors dei-@elWWous connaissez, ainsi, les
points qui seront abordés par votre chef de service

L’'entretien :
Il porte sur les différentes rubriques du comptedred’entretien. C’est un dialogue,
il est donc nécessaire de participer activememt axercice et de ne pas le subir.

LE COMPTE-RENDU (CREP):

Le délai :



Une fois I'entretien ayant eu lieu, I'évaluateur &8 jours maximum pour saisir le
compte-rendu dans EDEN-RH et le transmettre de maniére dématérialisée a

I'agent.

Les rubrigues :

Rubriques Remarques
Fonctions exercées. Description.
Résultats professionnels Insister pour que le chef de service indique
obtenus par rapport clairement s’il estime que ceux-ci ont été attejnts
aux objectifs assignés. ou non.
Fixation des objectifs 2 ou 3, ils sont essentiellement qualitatifs sauf s

des criteres quantitatifs sont pertinents. Ils dot
étre clairs, précis, observables et REALISTES.
Cette partie ne pourra fait I'objet d’un appel que
I'année prochaine.

Acquisition de Permet de décrire les dominantes et les princi
I'expérience professionnelle. |compétences professionnelles acquises par I
sur le poste occupé. Mais les aptitudes poterd

de I'agent hors de celles évaluées sur le poste
peuvent également étre appréciées.

Besoins de formation Récapitulatif des formations suivies (en faire|la

liste avant) et formations a envisager (idem

~—

Perspectives d’évolution Possibilités de promotion et de mobilité

Autres points abordeés A l'initiative de I'évaluateur ou de I'agent, d’'da
nécessité de connaitre le compte-rendu et de
préparer des points non prévus par le compte-

rendu.




L'appréciation de la valeur professionnelle :

C’est une partie déterminante du processus derdien professionnel, elle est
formalisée par un tableau synoptique (de insuffisagxcellent).
Le niveau insuffisant signifie que le niveau n’pas compatible avec les prestations

attendues.

Le niveau moyen signifie que le niveau est en itetra

Le niveau bon signifie que le niveau est satisfdisa

Le niveau trés bon signifie que les prestations appréciées.
Le niveau excellent est un niveau remarquable,dguii étre attribué de maniére
exceptionnelle pour valoriser des qualités réell@regemplaires.

Quelques remarques sur les critéres évalués :

Criteres

Commentaires

Connaissances
professionnelles

Par rapport aux connaissances générales nécessaires

I'emploi et I'expérience acquise dans l'exercice d
fonctions. Elles portent également sur la connass;
des services, les qualités rédactionnelles, les
connaissances techniques liées aux fonctions,..
capacité a actualiser, a étendre et a perfectigese!
connaissances est en outre appreciee.

e
A

la

Compétences personnelles  Qualité de jugement, d’objectivité, de clarté dan

I'expression, relations avec les collégues, I'usage
aptitude a encadrer, sens des responsabilités;itzp
d’organisation,...

O—m

Maniere de servir

Deux critéeres sont évalués : implication professaie
(motivation, dynamisme, prise d’initiatives, reais,
disponibilité, efficacite,..)et le sens du servpemblic
(neutralité, équité, respect de l'usager, soudiitkage
de I’Administration,...)

Criteres supplémentaire
pour les agents A et B
« encadrants ».

s Capacité a organiser et animer une équipe : faskié

son équipe, valoriser les aptitudes et compétahess
collaborateurs.

Capacité a définir et évaluer des objectifs : capac

fixer des priorités dans les activités du servitcéeman




compte des orientations générales qui incombent a
I'encadrant tout autant que des contraintes inke€se
I'activité, aux moyens et au mode de fonctionnerde

service.

L’appréciation générale :

C’est la synthese de I'appréciation de la valeofgssionnelle, elle doit exprimer les
éléments qui constituent les propositions de réoloichajoration d’ancienneté.
Aucune mention sur les activités syndicales, admstratives, I'état de santé ou
les absences régulieres ne doit y figurer. Aucun gement personnel ne doit
également y figurer, I'évaluateur doit uniqguement 3ntéresser aux taches
professionnelles accomplies.

1°* SIGNATURE DU CREP :

L’évaluateur transmet normalement sous huit joarsgDEN-RH, le compte-rendu a
I'agent qui dispose alors de 15 jours pour le catap| le signer électroniquement (et
obligatoirement) et le transmettre de maniere dénadisée a I'autorité hiérarchique.

A cette étape, c’est le cadre expression de l'agemtdoit étre complété. Cette
possibilité de s’exprimer ne doit pas étre négligeagent peut évoquer des
observations sur la conduite de I'entretien, réperd I'évaluation générale. Il est
précisé, dans le guide pratigue de I'entretien gasibnnel que l'agent doit

s’exprimer librement, de maniére concréte et qddit motiver ses observations.
C'est le seul moment ou il peut exprimer des ré&sesur les objectifs fixés pour
I'année 2016.

AUTORITE HIERARCHIQUE :

L'autorité hiérarchique (AH) est un supérieur hiéhaque de I'évaluateur, a ce titre,
elle ne peut avoir un grade inférieur. Elle a Il rde superviseur et de médiateur.
Elle vise le compte-rendu et les remarques évdatude I'agent et peut formuler ses
propres observations uniquement sur la valeur psafanelle de I'agent, cela dans
un délai de 15 jours. Le chef de service notifiersala 'agent I'attribution ou non
d’'une réduction/majoration. Une fois la réductioajonation définitive attribuée,
I'agent signe électroniquemerndour la deuxieme fois, pour attester qu'il a pris
connaissance du compte-rendu et de l'attributiofad€duction/majoration. 1l a 8
jours pour effectuer cette démarche. Il disposeuinsde 15 jours pour saisir
I'autorité hiérarchique.

RECOURS DEVANT L’AUTORITE HIERACHIQUE :

Il estindispensableavant toute saisie des CAPL et CAPN et doit aveir dans les
15 jours qui suivent la signature par l'agent de natification de la
réduction/majoration. Ce recours doit étre effectué papier libre et transmis par
voie hiérarchique. Les modalités sont définies |mmant, mais nous vous




recommandons de le faire simultanément par couetiefe maniere dématérialisée
(avec signature manuscrite apparaissant sur lenueat). L'autorité hiérarchique

dispose de 15 jours francs (a réception du colipieur répondre. Elle doit motiver

son refus sur l'application Eden-RH. Rien ne voupéche de solliciter I'autorité

hiérarchique pour un rendez-vous et de vous faisester, si vous le souhaitez, d’'un
représentant local de la CFTC-DGFIP. En annexeedguade, nous avons reproduit
un exemple de recours devant l'autorité hiérar@i¢juest important d’évoquer tous
les points sur lesquels vous n’étes pas d’accanceftet, en CAPL, vous ne pourrez
pas apporter de nouveaux arguments.

Les éléments soumis a appel :

L’ensemble des éléments du compte-rendu et labutins de réduction/majoration
peuvent faire I'objet d’'un appel. Seuls les objsatie I'année prochaine ne sont pas
concernés (d'ou l'intérét de les critiquer darcaldre observations de lI'agent en début
de processus).

La réponse de I'AH :

L’AH effectue sa réponse par 'intermédiaire depplication Eden-RH dans les 15
jours de la réception du courrier. Elle peut décideffectuer les modifications
demandeées et de changer la réduction d’ancienb&t@we. L'agent accuse réception
de la réponse sous 8 jouf®™ signature) et dispose de 30 jours pour saisir la
CAPL.

RECOURS DEVANT LA CAPL et/ou CAPN :

Le recours devant la CAPL ou CAPN dé€riveau :

Le délai est de 30 jours & compter de la réponséadéorité hierarchique. La
procédure de recours est engagée suite a une eatdpi€agent, adressée par la voie
hiérarchique au président de la CAPL. Cette reqdéte étre motivée et indiquer
précisément tous les éléments contestés et lessrpodicis concernant la demande de
révision. Le recours est formalisé sur 'imprimé@X@isponible sur le site national de
la CFTC-DGFIP). Seuls les éléments contestés dd'aambrité hiérarchique peuvent
étre évoqués.

Le recours devant la CAPN (2eme niveau) :

Il est établi dans les 15 jours de la notificatda la décision (a titre pratique mais
deux mois |également opposables), et est établil'isgprimé n°100. Des points
nouveaux peuvent étre apportés mais il est nécessae I'ensemble des éléments
utiles a 'examen du recours soient indiqués. Newgns également repris en annexe
un exemple possible de recours écrit devant la CAPN

REDUCTION/MAJORATION :




Cette année, 50% des agents auront la possibitiéteshir 1 mois de réduction
d'ancienneté et 20% d’obtenir 2 mois. Pour les tgayant atteint les échelons
terminaux ; les réductions/majorations seront rewgxs par des valorisations-
pénalisations (avec les mémes quotlse réduction d’ancienneté attribuée a un
agent qui atteint un échelon terminal en 2016 senaeutralisée.

La réduction/majoration dépend de la valeur prodeselle de I'agent, évaluée
annuellement. Ce n’est pas un droit acquis recdiidecet la réduction « a tour de
rble » est proscrite. Des mentions d’alerte et ebemagement non contingentées et
sans incidence sur I'évolution de la carriere degént peuvent également étre
utilisées. La mention « encouragement » vise &enmaitre les efforts accomplis et
la valeur professionnelle de I'agent qui tendraseaapprocher de celle des trés bons
agents et pour lesquels les contraintes lieeggadon ne permet pas d’attribuer une
réduction d’ancienneté ». Il existe également deprations d’ancienneté de 1 ou 2
mMois, qui représentent des sanctions.

Les attributions possibles sont des lors :

Echelon Fixe ou variable Echelon terminal
Réduction ancienneté - 2 mois VAL2
- 1 mois VAL1

Sans incidence sur Mention encouragement Mention encouragement
I'ancienneté
Cadence moyenne Cadence moyenne
Mention alerte Mention alerte
Majoration ancienneté + 1 mois PEN 1
+ 2 mois PEN 2

LES ECHELONS TERMINAUX :
Sont considérés comme des échelons terminaux :

Les contrbleurs principaux et géometres principawd leme échelon.

Les contrbleurs lére classe et géomeétres au 13d@mia.

Les contrbéleurs de 2éme classe et technicien géemeétl2eme échelon.

Les agents administratifs principaux de 2éme clasisdes agents techniques
principaux de 2eme classe au 12éme échelon.

Les agents administratifs de 1ére classe et lestagechniques de lere classe au
12éme échelon.

Les agents administratifs de 2éme classe et legsatgchniques de 2eme classe au
11éme échelon.



Attention : Les agents administratifs principaux de lere classe et les agents
techniques principaux de lere classe au 9éme échrele seront pas neutralisés
en raison de la création prévue du 10* échelon.

ANNEXES :
Exemple de saisie de |'autorité hiérarchique :
Date et lieu
Nom :
Prénom :
Grade et échelon :
Service :

Coordonnées pro ou perso :
Monsieur (nom de l'autorité hiérarchique apparaissar le compte-rendu),

Par le présent courrier, jattire votre attentien, tant qu’autorité hiérarchique,
sur les éléments suivants de mon compte-rendu rdteemt professionnel, pour
lesquels je demande une modification pour les métrbqués ci-dessous :

1- La valorisation de niveau 1 qui m’a été attribué
2- Le tableau synoptique en ce qui concerne megeétances personnelles et mon
sens du service public.

Je demande que le niveau “ bon ” soit remplacdegaiveau “tres bon” pour
mes connaissances professionnelles et mon senselvise public.

Comme souligné dans I'appréciation générale pamali@ateur, j'ai acquis “au
plus vite ” I'ensemble des connaissances professites nécessaires a ma nouvelle
affectation. Cela montre, indéniablement, le nivedlevé de mon sens des
responsabilités et mes capacités d’organisatio@vdluateur, en soulignant que je
suis, “ volontaire et réactive ” et en reconnaissda qualité de mon travail ” dans
I'appréciation générale, n'a pas complété le tabkaoptique avec cohérence. Pour
I'ensemble de ces motifs, je demande que le nivéas bon ” me soit attribué en ce
gui concerne mes compétences personnelles.

En plus des missions classiques d’un agent duell&prs que je découvrais la
sphere des professionnels, jai participé activedradiaccueil primaire, aux réponses
téléphoniques et aux prises de commande des d&bildevaluateur a d’ailleurs
souligné et salué ma participation a la saisie2@d2, qui n’est pas une des missions
d’'un agent du SIE. Ces éléments prouvent le nideamna conscience professionnelle
et I'importance que jaccorde au service publia ¢image de I'administration. A ce
titre, je sollicite vivement un niveau “ tres boreh ce qui concerne mon sens du
service public.

Une valorisation de niveau 1 m’'a été attribuéesatpre les éléments du compte-
rendu mentionnent “ mes tres bonnes connaissamoésspionnelles et mes travaux



de trés grande qualité ”. En ce qui concerne nmsdteds professionnels, mon chef de
service a mis en avant ma pleine “ contribution pan efficience personnelle aux
bons résultats ”, qui ont dailleurs été qualifiésl’excellents” au niveau de
I'appréciation générale. Dans le tableau mesueanaleur professionnelle de I'agent,
trois de mes compétences professionnelles onvataées comme “ trés bonnes ”. Je
sollicite ainsiune valorisation de niveau Zpour récompenser mon implication, ma
motivation et les résultats professionnels obteetie année.

Exemple de recours devant la CAPL (imprimé 100) :

Monsieur le Président de la CAPL,

Par le présent courrier, je vous fais part de matestation de la réduction
d’ancienneté a la cadence moyenne qui m'a étdadiel. Je releve une incohérence
entre, d’'une part, le tableau synoptique et I'apiptéon générale, et, d’autre part, la
réduction d’ancienneté a la cadence moyenne. Maoure devant l'autorité
hiérarchique n’a pas eu I'écoute que jattendais.

Dans le tableau synoptique, cinqg des six criteregludnt mes qualités
professionnelles sont “trés bons ” et le derngrdiun niveau “ excellent ”. Selon
I'instruction sur I'entretien professionnel, le aau “ excellent” est un “ niveau
remarquable qui doit étre attribué de maniere dimapelle”. Dans mon
appréciation générale, plusieurs éléments évoquesdifignt une réduction
d’ancienneté positive et la plus large possibleévaluateur y souligne mon
“ excellent niveau de connaissances ”, mes “ i@tatitrés courtoises ”, “mon sens
marqué des responsabilités et de I'organisatiomd, “ grande disponibilité ” ou
encore “ mon sens du service public tres affirmi tonclut en précisant que “ ma
collaboration est pleinement appréciée ”. Poursénble de ces motifs, je demande
vivement une réduction d’ancienneté positive glls large possible.

Je vous remercie par avance pour l'attention quesvaccorderez a ma
demande et je vous prie, Monsieur le Présidentgcdjater I'expression de mes
respectueuses salutations.



