Centre de gestion de la fonction publique
territoriale de la Charente-Maritime

Grille de lecture des criteres

Rappel sur I’évaluation de la valeur professionnelle

Le décret du 16 décembre 2014 relatif a I'entretien professionnel prévoit une liste de trois types de critéres d’évaluation :
« Les compétences professionnelles et techniques ;
« Les compétences (qualités) relationnelles ;
o Les compétences managériales et d’expertise.
Ces critéres types déterminent le périmétre obligatoire d’évaluation de la valeur professionnelle. Il vous est possible d’ajouter des critéres com-

plémentaires pour préciser plus finement votre propre évaluation en fonction des attentes de votre structure.

Conseils a la réalisation des grilles d’évaluation

1. Choisissez les critéres en fonction des filieres professionnelles, des métiers présents dans votre structure et de vos propres exi-

gences de service.

2. Simplifiez si besoin les énoncés et les définitions des critéres pour en faciliter la compréhension par tous.

Précautions d’'usage des grilles d’évaluation

1. Utilisez la liste ci-aprés pour vous aider & composer ou créer vos propres grilles de critéres.



2. L’évaluateur doit utiliser le support de compte rendu vierge pour reporter son évaluation.



1. COMPETENCES PROFESSIONNELLES ET
TECHNIQUES

Vos

propres

critéres...

Souci
d'efficacité

et de résultat

Entretien des

compétences

Adaptabilité

et

disponibilité

Connaissance
des savoir-faire

techniques

N
\/
N

Compétences
professionnelles
et techniques

Prise

d'initiative

Fiabilité et

qualité du

travail

Gestion du

temps

Respect
des

consignes

Respect
des

obligations



Connaissanc
edes
savoir-
faire
techniques

Fiabilité et
gualité de son
activité

Gestion du
temps

Respect des
consignes et/ou
directives

Respect des
obligations
statutaires

COMPETENCES PROFESSIONNELLES ET TECHNIQUES

SUPERIEUR AUX

INSATISFAISANT A AMELIORER SATISFAISANT ATTENTES

Connaissance des
concepts de base et

A besoin de con- .
A rarement besoin de

. . Besoin permanent signes complémen- . , Travaille de fagon
des principaux outils . . . consignes complémen-
. . d’assistance taires et d’assistance . autonome
relatifs aux missions taires
. ponctuelle
exercees
Fait fréequemment des Fait des erreurs mi-

Niveau de conformité
des opérations réali-
sées

Produit un travail
qu’il faut contrdler
régulierement

erreurs, exige une
surveillance perma-
nente

nimes, prévient sa hié-
rarchie et propose des
solutions

Travaille sans erreur

Organisation de son
temps de travalil,
ponctualité, assiduité

Souvent en retard (1
ou 2 fois par se-
maine), tres dispersé
et peu concentré sur
son travall

Parfois en retard (1 Retard exceptionnel (1 Toujours ponctuel et

ou 2 fois par mois), | ou 2 fois par an) et assi- | assidu, anticipe et pla-

se disperse assez duité globalement cons- | nifie la charge de tra-
régulierement tante vail

Ordre d’exécution,
reglement intérieur,
hygiéne/sécurité, etc.

Appligue et respecte
totalement les con-
signes, agit de facon
préventive auprés de
son entourage

Respecte les con-

Ne respecte pas les signes les plus im- | Applique et respecte les
consignes portantes, en ignore consignes

certaines

Devoir de réserve,
discrétions, etc.

A remplir en fonction des obligations retenues comme devant particulierement étre évaluées




Prise d’initiative

Adaptabilité et
disponibilité

Entretien et
développement
des
compétences

Souci
d’efficacité

et de résultat

Capacité a intégrer
les évolutions con-
joncturelles et/ou
structurelles et a as-
surer la continuité du

Capacité a prendre en

compte la finalité de
son activité et a re-
chercher la qualité du
service rendu

INSATISFAISANT

COMPETENCES PROFESSIONNELLES ET TECHNIQUES

A AMELIORER

SATISFAISANT

SUPERIEUR AUX
ATTENTES

Ne prend jamais d’ini-
tiative (en reste stricte-
ment aux consignes
émanant directement
de son supérieur), ne
fait aucune proposition

Prend peu d’initia-
tives, émet rarement
des propositions

Prend des initiatives et
fait des propositions a
sa hiérarchie ou ses
collegues

Prend de bonnes
initiatives

Refuse tout change-
ment, n’est jamais dis-
ponible

Accepte peu le chan-

gement (planning, or-

ganisation, etc.), rare-
ment disponible

Va dans le sens des
changements
(planning, organisation)
et se montre souvent
disponible

Elément moteur au
sein du service, tou-
jours disponible

Reste sur ses acquis,
refuse de se former

En veille profession-
nelle sur demande,
s’en tient aux forma-
tions obligatoires

En veille profession-
nelles ponctuelle, se
forme comme il con-
vient pour étre adapté a
son poste/sa fonction

En veille profession-
nelle constante, se
forme régulierement,
anticipe les évolu-
tions de son emploi

Ne se souci pas de la
qualité ou des réper-
cussions de son travalil

Fait le minimum de ce
qui lui est demandé et
semble indifférent a la
finalité de son travail

Fournit des efforts ré-

guliers en prenant en

compte la finalité de
son travalil

Fait son maximum
de facon trés cons-
ciencieuse




2. COMPETENCES (QUALITES) RELATIONNELLES

Relation

avec la

hiérarchie

VoS Relation
propres avec les
criteres / collegues
Compétences
(qualités)

_relationnelles

Capacité a Relation

travailler en avec le

équipe public




Relation avec la
hiérarchie

Relation avec les
collegues

Relation avec le
public

Capacité a travailler
en équipe

Respect de la hiérar-
chie et des régles de
courtoisie, rend
compte de son activité

Politesse, écoute, neu-
tralité et équité

INSATISFAISANT

A AMELIORER

COMPETENCES (QUALITES) RELATIONNELLES

SATISFAISANT

SUPERIEUR AUX
ATTENTES

Attitude irrespec-
tueuse, ne rend pas
compte de son acti-

vité

Peu respectueux, rend
compte de son activité
sur demande

Respectueux, rend
compte de son acti-
vité

Toujours respec-
tueux, rend systéma-
tiguement compte de
son activité et alerte

a bon escient

Refuse les nouvelles
relations de travalil
(exclusif dans ses

relations)

Accepte avec difficulté
les nouvelles relations
de travail

Capacité d’intégra-
tion et d’ouverture
aux autres

Grande faculté d’inté-
gration et d’ouverture
aux autres, déve-
loppe ses relations
professionnelles in-
ternes et externes

Désagréable et ex-
péditif

Qualité d’accueil va-
riable, peut paraitre dé-
sagréable selon ses
humeurs

Accueillant et a
I'écoute, présente
une posture neutre

et équitable

Ouvert et bienveillant,
assure un suivi cons-
tant des demandes

Ne se préoccupe
pas de l'intérét col-
lectif, fait passer en
premier son intérét

particulier

Parfois individualiste,
concentré sur ses
taches et ses intéréts
particuliers

Facilite la cohésion
de I'équipe

Influence positive au
sein de I'’équipe, sou-
ci du partage de
l'information




3. COMPETENCES MANAGERIALES ET

D’EXPERTISE

Ecouter les

Résolution .
agents Animer

de ..
une équipe

problemes

Gestion Gérer les

budgétaire \ ! conflits

Gestion Connaissance

de projet réglementaire

Animer
Gérer les

\
N
A\
A\
un groupe de

travail cOmpétences \ competences

manageériales
et d'expertise

Appliquer

Transversalité
[ [3

managériale décisions

Structurer

l'activité

Accompagner

Fixer les
le changement

objectifs Superviser

et Déléguer

controler



INSATISFAISANT

A AMELIORER

SATISFAISANT

QUALITES D’ENCADREMENT OU A EXERCER DES FONCTIONS DE NIVEAU SUPERIEUR DE L’AGENT

SUPERIEUR AUX
ATTENTES

Ne se préoccupe pas
des agents placés
sous sa
responsabilité.
Néglige les fiches de
poste

Capacité a écouter,
comprendre et accom-
pagner les ressources
humaines

Accompagner les
agents

Est rarement disponible
pour écouter les préoc-
cupations de ses
agents. Met rarement a
jour les fiches de poste

Fait preuve d’écoute
et est attentif aux
difficultés des
agents placés sous
sa responsabilité.
Met a jour les fiches
de poste

Sait toujours se rendre
disponible et acces-
sible pour écouter cha-
cun ses collaborateurs,
et étre attentif a leurs
difficultés. Met systé-
matiquement a jour les
fiches de poste de ses
agents

Ne se préoccupe pas
de la mise en ceuvre
d’'une dynamique
d’équipe

Animer une équipe

Ne parvient pas a pren-
dre les mesures per-
mettant une cohésion

des agents placés sous

sa responsabilité

Maintien une dyna-
mique d’équipe et
sait motiver les
agents sous sa res-
ponsabilité

Installe et développe
une dynamique
d’équipe notamment en
motivant 'ensemble
des agents sous sa
responsabilité

Capacité a prévenir, gé-
rer et résoudre les situa-
tions de conflits

Laisse les personnes
résoudre elles-
mémes leurs conflits

Gérer les conflits

Parvient rarement a ré-
soudre les conflits per-
sonnels, ne percoit pas
toujours les mesures
préventives

Résout les princi-
paux conflits person-
nels en essayant de
prévenir leur appari-

tion

Gere efficacement et
anticipe I'apparition des
conflits personnels en
apportant des solutions
préventives adaptées

Méconnait les dispo-

sitions du statut des

fonctionnaires territo-
riaux

Connaissances
reglementaire

Ne sait pas intégrer les
exigences et les consé-
guences du statut des
fonctionnaires territo-
riaux dans son mana-
gement d’équipe

Connait les obliga-
tions statutaires af-
férentes aux agents
placés sous sa res-
ponsabilité

Anticipe et prend systé-
matique en compte les
obligations statutaires
afférentes aux agents
placés sous sa respon-

sabilité




QUALITES D’ENCADREMENT OU A EXERCER DES FONCTIONS DE NIVEAU SUPERIEUR DE L’AGENT

Capacité a gérer le
potentiel de son
équipe, a cerner les

besoins en formations

des agents et a propo-
ser des actions
adaptées

Gérer les
compétences

INSATISFAISANT

A AMELIORER

SATISFAISANT

SUPERIEUR AUX
ATTENTES

Ne prend pas en
compte le niveau de
compétence de ses

agents et de leur

carriere

Propose quelques for-
mations a certains
agents a partir d’'une
évaluation non rigou-
reuse

Evalue globalement
le niveau de
compétence de
tous les agents et
propose un plan de
formation

Entreprend une
évaluation rigoureuse
et propose pour son
équipe un plan de
formation détaillé sur
le long terme. Détecte
les potentiels

Capacité a décliner les
Appliquer et politiques publiques
prendre des meneées par l'autorité
décisions territoriale et a faire
appliquer des décisions

Ne prend pas de
décision. N'assume
pas ses décisions

Prend des décisions
avec peu de fermeté,
mangue de conviction

Prend décisions
argumenteées, par-
vient a convaincre
pour faciliter leurs

applications en leur
donnant du sens

Développe
systématiquement
une argumentation
claire et précise qui

permet de susciter la
parfaite adhésion de
'ensemble des agents
placés sous sa
responsabilité

Capacité a décliner les
objectifs individuels et
a en évaluer les
résultats

Fixer des objectifs

Ne fixe pas d’objec-
tif ou propose des
objectifs non
adaptés et sans
suivi

Propose des objectifs
mal adaptés aux be-
soins du service, en
néglige I'évaluation ou
le suivi

Détermine les
objectifs
opérationnels du
service de facon
cohérente, en
assure le suivi et
évalue les résultats

Décline des objectifs
de service en
cohérence avec ceux
de l'autorité
territoriale, en assure
le suivi, adapte les
cibles et évalue les
résultats




QUALITES D’ENCADREMENT OU A EXERCER DES FONCTIONS DE NIVEAU SUPERIEUR DE L’AGENT

INSATISFAISANT

A AMELIORER

SATISFAISANT

SUPERIEUR AUX AT-
TENTES

Structurer I'activité

Laisse les agents
exécuter seuls leurs
taches quotidiennes

Répartit certaines
taches sans prendre
en compte toutes les
missions, en délaisse

certaines

Répartit les taches
et missions au sein
de I'équipe et en
assure la régulation

Structure l'activité de
facon efficace et
proactive
(planification, anticipa-
tion des aléas, consi-
dération des compé-
tences)

Capacité a partager

avec les agents des
taches a responsabilité
de fagcon a promouvoir
leur compétence et ali-
menter leur motivation

Déléguer

Concentre entiere-

ment les responsa-

bilités de facon ex-
clusive

Concentre I'activité et
propose seulement
ponctuellement des

délégations, peut ou-
blier d’en assurer le

Suivi

Opére les déléga-
tions nécessaires
en assure le suivi et

le contrble

Délegue de facon sti-
mulante et efficace
aux bonnes per-
sonnes, en assure le
suivi et le controle

Superviser et
contrdler

Ne vérifie pas le tra-
vail de son équipe

Vérifie ponctuellement
le travail de son
équipe, en néglige le
contrble et I'évaluation

Vérifie réguliere-
ment le travail et de
son équipe, détecte
et corrige la plupart

des erreurs

Vérifie le travail de
son équipe et corrige
toutes les erreurs,
prévient leur appari-
tion par des solutions
adaptées




INSATISFAISANT

A AMELIORER

QUALITES D’ENCADREMENT OU A EXERCER DES FONCTIONS DE NIVEAU SUPERIEUR DE L’AGENT

SATISFAISANT

SUPERIEUR AUX
ATTENTES

Capacité a accompa-
gner les évolutions de
son secteur et/ou de sa
structure en créant
'adhésion

Accompagner le
changement

Impose les
évolutions de son
secteur ou de sa

structure en
négligeant
I'utilisation des
outils nécessaires a
'accompagnement
du changement

S’efforce d’accompa-
gner les évolutions de
son service ou de sa
structure sans réussir
a utiliser toujours a
bon escients les outils
adaptés

Utilise les outils
adaptés pour ac-
compagner de fa-

con globale les
évolutions de son
service ou de sa
structure en inté-

grant toutes les
variables humaines
et techniques

Entreprend avec réus-
site 'accompagne-
ment des évolutions

de son secteur ou de

sa structure en antici-
pant les obstacles et
en intégrant tous les
enjeux a court et
moyen terme

Circulation ascendante
et descendante de
I'information et commu-
nication au sein de
I'équipe

Communiquer

Communique rare-
ment avec son
équipe, fait de la
rétention d’informa-
tion

Communique seule-
ment ponctuellement,
néglige la transmission
de certaines
informations

Dialogue et
échange réguliére-
ment avec son
équipe. S’assure de
I'efficacité des
moyens de circula-
tion de l'information
au sein de son
équipe

la circulation de I'infor-

Dialogue et échange
en permanence avec
son équipe, adapte
son langage, argu-
mente et sait con-
vaincre. Met en place
les moyens adaptés a

mation

Dialogue et communi-
cation avec les autres
managers de la struc-
ture de facon a optimi-
ser la coopération des
acteurs

Transversalité
manageriale

Ne communique ja-
mais avec les
autres managers de
la structure

Communique irrégulié-
rement avec les autres
managers de la
structure

Maintient des con-
tacts réguliers avec
les autres mana-
gers de la structure

autres managers de la

Entretien des contacts
réguliers avec les

structure pour favori-
ser la transversalité
des services




Animer et
développer un
réseau

Capacité a entreprendre
avec méthode un projet
aboutissant a la réalisa-
tion d’'un service ou d’'un
produit fini

Gestion de projet

Gestion budgétaire

Capacité a trouver des

solutions pertinentes a

des problemes profes-
sionnels complexes

Adaptabilité et
résolution de
probleme

INSATISFAISANT

A AMELIORER

QUALITES D’ENCADREMENT OU A EXERCER DES FONCTIONS DE NIVEAU SUPERIEUR DE L’AGENT

SATISFAISANT

SUPERIEUR AUX
ATTENTES

N’utilisa pas et dé-

laisse son réseau de

partenaires internes
et externes

Possede un réseau de
partenaires internes et
externes, mais ne I'uti-
lise pas toujours a bon
escient

Maintient et déve-
loppe un réseau de
contacts utiles béné-
fiqgue pour son
activité

Etablit et entretient des
contacts utiles facilitant
la mise en ceuvre de
son activité ou de
celles des agents pla-
Cés sous sa
responsabilité

Ne connait pas la
méthodologie de
gestion de projet, ne
mobilise pas les ac-
teurs, ne respecte
pas les délais

Utilise partiellement la
méthodologie de ges-
tion du projet, mobilise
inadéquatement les ac-
teurs, ne respecte pas
toujours les délais

Utilise la méthodolo-
gie de gestion de
projet, mobilise adé-
guatement les ac-
teurs, respecte les
délais

Capacité a intégrer les

différentes phases de

la gestion de projet en
intégrant toutes ses

composants

(techniques et hu-

maines). Est capable
de mener plusieurs

projets

Se désintéresse des
conséquences bud-
gétaires de son acti-
vité et/ou celle de
son service

Comprend les éléments
budgétaires de son acti-
vité sans pour autant
rechercher son
efficience

Contréle les colts
de son activité et/ou
celle de son service.

Met en ceuvre des
indicateurs de suivi

de son activité

Optimise efficacement
la gestion budgétaire
de son activité et/ou de
son service par I'utilisa-
tion d’'indicateurs
pertinents

Ne parvient pas a
appréhender les si-
tuations profession-

nelles complexes

Percoit certaines éleé-
ments de situations pro-
fessionnelles com-
plexes sans toujours
réussir a les
comprendre

Démontre une capa-
cité a appréhender

et résoudre des si-

tuations profession-
nelles complexes

Appréhende et résout
rapidement des situa-
tions professionnelles
complexes et inédites




