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SESSION 2011
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Epreuve écrite — durée 2 h — Coefficient 3

Epreuve écrite consistant en la résolution d’un cas pratique exposé dans un dossier portant sur
les problémes susceptibles d'étre rencontrés par un agent de maitrise territorial dans l'exercice de
ses fonctions au sein de la spécialité dans laquelle le candidat concours

Le sujet comprend 11 pages y compris celle-ci.
REGLEMENT :

- Vous ne devez faire apparaitre aucun signe distinctif dans votre copie, ni votre nom ou un
nom fictif, ni signature ou paraphe

- Aucune référence (nom de collectivité, nom de personne,...) autre que celle figurant, le cas
échéant, sur le sujet ou dans le dossier ne doit apparaitre dans votre copie

- Seul usage d'un.stylo noir ou bleu est autorisé (bille, plume ou feutre). Vous ne devez pas
écrire au crayon a papier

. Les feuilles de brouillon ne seront en aucun cas prises en compte

. Lutilisation de la calculatrice (non programmable) est autorisée pendant la durée de 'épreuve

Le non-respect des régles ci-dessus peut entrainer I'annuiation de la copie par le jury

Indications pour le baréme :

. Présentation peu soignée : - 1 point
. Plus de 10 fautes d’orthographe : - 1 point




CONCOURS AGENT DE MAITRISE : SPECIALITE LOGISTIQUE, SECURITE

Sujet :

Le Directeur du Centre Technique de voltre commune envisage la mise en place
d’un magasin pour la Régie Batiments, chargée de la maintenance des
équipements et des petits travaux d’aménagement du patrimoine bati.

- Vous étes agent de maitrise et, & ce titre, le Directeur vous demande d’exercer les
fonctions de Responsable du magasin.

- La mission de Responsable du magasin est formalisée de Ia fagon suivante :
« Le service magasin est chargé de I’achat , le stockage et la distribution, des
fournitures nécessaires a Pexécution des travaux de maintenance de la Régie
des batimenis. »

- La Régie des batiments est composee de :
4 électriciens - 3 serruriers - 3 peintres - 3 menuisiers - 4 plombiers - 2 magons.
Le patrimoine béti est d’environ 130.000 m2

- Les moyens mis & votire disposition sont les suivants :
Un adjoint technique principal
2 adjoints techniques

Pour votre prise de fonction, le directeur vous demande :
- 1. De proposer une organisation des moyens humains, (6 points)
- L' organigramme fonctionnel
- Les fiches de postes (utiliser le document 1).

. 2. De proposé&r et de justifier les points essentiels qui seront abordés lors des
&valuations annuelies, des agents composant votre équipe. (6 points}

- 3. Proposer les régles de fonctionnement,
1°) les documents et leur contenu, & mettre en place afin d’assurer la gestion des
stocks et garantir la qualité et fa quantité des produits entrants et soriants.

2°) les dispositions & prendre pour le stockage des produits inflammables
Documents annexés .

DOCUMENT N° 1 : Fiche de poste (4 compléter et & remettre avec la copie}
DOCUMENT N° 2: -Fiche de poste explicalive

DOCUMENT N° 3 :-La bonne méthode pour élablir les fiches de poste (La Gazette du 22
mars 2001)

DOCUMENT N° 4 : Les entreliens d'appréciation évalués & Libourne (La Gazette décembre
2000)




DOCUMENT N° 1

FICHE DE POSTE
“intitulé du poste"

MISSIONS :
Objectifs du poste, raison d'étre du poste exprimés par verbes d‘action.

FONCTIONS :
Pour accomplir les missions du poste, son titulaire aura plusieurs fonctions & assurer

TACHES :
C'est le degré le plus fin de la description du poste concernant le travail déterminé que

l'agent doit executer

COMPETENCES REQUISES :
Connaissances Aptitudes professionnelles




DOCUMENT N°2

FICHE DE POSTE
"intitulé du poste”
assistant administratif en finance
agent de maintenance macgonnerie
responsable du service urbanisme

FILIERE ET CADRE D'EMPLOI DE REFERENCE :

- Adjoint administratif

- Agent technique

- Filiére administrative ou technique - catégorie A - attaché ou ingénieur

TAUX D'EMPL.OI :
quotité de temps de travail.

GROUPE HIERARCHIQUE :
Det1as

DUREE DU POSTE :
poste permanent
mission ponctuelle 2 ans

SERVICE AFFECTATION :

Direction des finances

Equipe magonnetie, secteur batiment du CTM
Service urbanisme

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE :
Directeur adjoint des finances

Chef d'équipe magonnetrie

DGST

MISSIONS :
Objectifs du poste, raison d'étre du poste exprimés par verbes d'action.
@ Garantir la sécurité des paiements et le respect des délais de paiement.
@ Entretenir les batiments de la Ville
@ Encadrer le service urbanisme et assurer la légalité des actes d'urbanisme

FONCTIONS :

Pour accomplir les missions du poste, son titulaire aura plus;eurs fonctions a assurer
Controler le respect des procédures et des délais auprés des services geslionnaires
Diffuser les informations sur les procédures, conseiller les services.

Réaliser les travaux commander par les services gestionnaires selon procédure Atal
Repérer les réparations a entreprendre et remonter linformation au chef d'équipe

Organiser le travail du service en répartissant les dossiers entre agents
assurer une veille réglementaire en matiére d'urbanisme
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DOCUMENT N° 2 (suite}

TACHES :

C'est le degré le plus fin de la description du poste concernant le travail déterminé que

I'agent doit exécuter

@ Saisir les dates de réception des factures avant de les ventiler dans les services

@ Imprimer et distribuer les notes de rappel de délais aux services

@ Transmettre les mandats en trésorerie tous les 2 jours

@ Préparer le matériel nécessaire aux travaux demandés, en assurer 'entretien et le
remplacement en cas de degradation

@ Réparation de murs, bordures, trottoir....

@ Scellement de bornes....

@ Gérer le budget du service

@ Contrdler le respect de la procédure d'instruction. Participe occasionnellement a
linstruction des dossiers

@ Assurer le lien avec les partenaires du service : préfecture, DDE, CUB...

LIAISONS FONCTIONNELLES : (services et institutions avec lesquels le titulaire du poste
sera amené a travailler)

MARGE D'INITIATIVE : (degré d'autonomie souhaité dans la réalisation des missions du
poste)

ENVIRONNEMENT ET MOYENS DU POSTE (dont Equipement individuel de
protection)

Horaires

Moyens matériels

Ressources

Contrainte du poste : Horaires, astreintes, vacances

COMPETENCES REQUISES :

Connaissances (savoir)

Aptitudes professionnelles et expérience (savoir-faire)
Qualités, comportement (savoir-&tre)

FORMATION SOUHAITEE : (dipldmes et qualifications)

Fiche de poste rédigee le (date)
par Nom, Prénom, fonction.




DOCUMENT N°2

FICHE DE POSTE
"intitulé du poste”
assistant administratif en finance
agent de maintenance magonnerie
responsable du service urbanisme

FILIERE ET CADRE D'EMPLOI DE REFERENCE :

- Adjoint administratif

- Agent technique

_ Filidre administrative ou technique - catégorie A - attaché ou ingénieur

TAUX D'EMPLOI :
quotité de temps de travail.

GROUPE HIERARCHIQUE :
De1ab

DUREE DU POSTE :
poste permanent
mission ponctuelle 2 ans

SERVICE AFFECTATION :

Direction des finances

Equipe maconnerie, secteur batiment du CTM
Service urbanisme

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE :
Directeur adjoint des finances

Chef d'équipe magonnerie

DGST

MISSIONS :
Objectifs du poste, raison d'étre du poste exprimés par verbes d'action.
@ Garantir la sécurité des paiements et le respect des délais de paiement.
& Entretenir les batiments de Ia Ville
& Encadrer le service urbanisme et assurer la l&galité des actes d'urbanisme

FONCTIONS ;

Pour accomplir les missions du poste, son titulaire aura plusieurs fonctions a assurer

F Controler le respect des procédures et des délais auprés des services gestionnaires
‘Diffuser Jes informations sur les procédures, conseiller les services.

Réaliser les fravaux commander par les services gestionnaires selon procédure Atal
Repérer les réparations a entreprendre et remonter Pinformation au chef d'équipe

Organiser le travail du service en répartissant les dossiers entre agents
assurer une veille réglementaire en matiére d'urbanisme
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DOCUMENT N° 2 (suite)

TACHES :
Clest le degré le plus fin de la description du poste concernant le travail déterminé que
I'agent doit exécuter

® € €€ & ©6@

Saisir les dates de réception des factures avant de les ventiler dans les services
Imprimer et distribuer les notes de rappel de délais aux services
Transmettre les mandats en trésorerie tous les 2 jours

Préparer le matériel nécessaire aux travaux demandés, en assurer l'entretien et le
remplacement en cas de dégradation

Réparation de murs, bordures, trottoir....

Scellement de bornes....

Gérer le budget du service

Contrdler le respect de la procédure d'instruction. Participe occasionnellement a
linstruction des dossiers

Assurer le lien avec les partenaires du service : prefecture, DDE, CUB...

LIAISONS FONCTIONNELLES : (services et institutions avec lesquels le titulaire du poste
sera amené a travailler)

MARGE D'INITIATIVE : (degré d'autonomie souhaité dans la réalisation des missions du
poste)

ENVIRONNEMENT ET MOYENS DU POSTE (dont Equipement individuel de
protection)

Horaires

Moyens matériels

Ressources

Contrainte du poste : Horaires, astreintes, vacances

COMPETENCES REQUISES :

Connaissances (savoir)

Aptitudes professionnelles et expérience (savoir-faire)
Qualités, comportement (savoir-étre)

FORMATION SOUHAITEE : (diplémes et qualifications)

Fiche dé poste rédigée le (date)
par Nom, Prénom, fonction.




DOCUMENT N° 3

LA BONNE METHODE POUR ETABLIR DES FICHES DE POSTES

%% our définir une stra-
tégie de recrutement,

IS .
pai [ité interne, L est

dont on dispose et ceux qui font {ou
“feront) défaut. Cet état des lieux nécessi-
te létablissement de fiches de poste, pre~
mier pas‘pour-passer d'une-gestion admiz
nistrative du personnel & une véritable
gestion prévisionnelle des emplois et des
compétences. Cette démarche doit res-
pecter, pour étre fructueuse, une métho-
dologie précise, conforme J ses objectifs.

Ouels renseignements veut-on?
«Soit lon désire travailler surle quantita-
iif, les descriptions peuvent &tre sim-
nlifiges. Soit est Vévolution des com-
pétences qui est recherchée; dans ce
second cas, qualitatif, certains fondamen-
taux sont incontournables, comme {a des-
criptiori-fine des missions et des acti-
vitéss, estime Christian Batal, PDG du
cabinet Interface et membre du groupe
thématique «gestion prévisionnelle des
emplois: outls et structuren att sein
du Commissariat général au plan, Il est
important de connaitre, notamiment, en

plus de la description des missions dont .

s'acguitte lagent, le champ de relations
- e son emploi, sa zoné d'autonomie et de
responsabilité. It est hon, également, de
cemner les incidents ou attres problémes
éventuels qui risquent de survenir dans
le cadre de-son activité: la pression &
laquelte lagent est susceptible d'étre sou-
mis en fait partie. Il convient ensuite d'af-
finer la description des compétences 3
Feeuvie: «Une méme mission, sefon le
cantexte, peut requénr des qualités dif-
férentes», indique Christian Batal. Les
services des ressources humaines ne peu-

Questionnaires ? Entretiens individuels ou groupes de travail ?

Des méthodes sont possibles pour établir des fiches de postes.

tant dossier. Les RH, comme fonction par-
tagée, déconcentrée dans chague service,

_maisaussidemobi- ______________ prennentl3toutleursens. . . _____

Qui-interzoger ?

Dés lors, qui faut-il impliquer dans la
démarche ? Les #ituldires des postes-qui
dopinent des renseignements sur lemplof
reel quiils occupent, etvleur. hitrarchie
qui, 4l ne fautpas Loublier, aura tendan-
ce & évoguer Lmisplol prescrit, souhaita-
ble. Une faible différence entre les deux
témoignages sera la garantie de la bonna
marche du service, £t de la fiabilité des
informations recueillies.

_Comment obtenir
les renseignements 7
1l existe trois modes de collecte des doni-
nées : le questionnaire, l'entretien et le
groupe de travail. '

STV y
$23 Témoignage |—

Pierre-Jean Joyeux, orH de Rennes
« @SE’H@E‘;@EE%E’
Fentretien annuel»

«Les fiches da postes sont un outil intéressant, utile, indis-
pensable. On fiche les missions, les objectifs, les moyens.
Depuis ¢ing ou $ix ans, nous avons Proposé un canevas a
Uensemble des catégories de personnels. Ce travail a été

- falt, mais noUs ronstatons que trés souvent, par manque

de temps, les fiches de poste ne sont pas actualisées et
ces outils ohsalztes. Uobjectif devient donc non seulement
d'obtenir la description du poste mais aussi son évolution
au: moyen dune actualisation annuelle. £t cette actuali-
sation ne veut s'obtenir qud travers lentretien annuel,
au sein de chaque unité, avec le chef de service, ce qui
suppose la généralisation de ces entretiens.»

vent rester seuls en charge de cet impor-

22 Mars 2001 — LA GAZETTE

— & -




DOCUMENT N° 3 (suite)
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18)-Le questionnaire
Procéder par le biais de questionnaires
a le mérite de toucher-tout e monde

D'un service a autre
En pratique, Leila Beyk, responsable du
bureau de la gestion des effectifs, du

Ce qu'il faut-expliguer

La description de 'emplai, sous forme de fiche de poste n'est
pas une fin en sa. Elle participe 3 fa stratégie d'embauche,
c'est-3-dire quelle permet la création d’emplois.

. facilement, & un coft acceptable. Mais
la maitrise da lopération est faible.et ta
démarche reste grossidre. Les renseigne-
ments obtenus peuvent étre incomplets,

recrutement et de la mobilité au conseil
général de Seine-Saint-Dens, indique que
les personnes visées. «se saisissent ou
.non de la démarche que nous initiens et

ou hors sujet. ] : des documents que nous leur transmet-
2°) Lentretien ’ Une actualisation annuelle tons», Cest |3 toute la difficulté de [a
Mener des entretiens auprés de deux " Se donner bonne canscience en faisant remplir des fiches de tache... Dot son conseil: H faut expli-
ou trois personnes titulaires de Uem- poste est peu efficace si on ne pense pas 2 leur actualisation quer clairement pourquoi il est nécessaire

ploi, plus une ou deux de la higrarchie snnuelle.
de cet emploi «a e mérite de permet-
tre He valoriser 1a raison d'étre de*la
démarche : soit mieux former et mieux
gérer la mobilité, Avec lui, on peut
annoncer clairement les finalités et
éviter les malentendus », résume Chriz-

didentifier les besoins en personnel de
. [a collectivité. £t donc de commencer par
Profiter des occasions... mieux connaitre les contours de lactivité
Parce qu'oblenir toutes les fiches de paste n'est pas évident, de chacun.» Surtout, cette démarche doit
e pas manguer ¢'exploiter les occasions qui se présentent. gtre participative. limplication de len-~
Par exemple, en en établissant & chaque mutation. semble de Uencadrement st requise. 1e
retour sur investissement namive que

tian Batal, ..et des acquis si Vencadrement opérationnel prend la
3°) Le groupe de travail Sans leur donner le méme nom, certaines coflectivités ant déja démarche 3 son compte et ne laisse pas [a
Les groupes de travail présentent Vavan- pi établir des fiches de poste. Avant de partir de zéro, vérifier qu'il  direction des ressources humaines isolée,
tage d'atre «trés participatifs» et lin- Wexiste pas g6, en interne, des nutits sur lesquels s'appuiyer. Cet outil n'est vmiment utile que si

convénient d'étre «lotrdsy. On avance

fensemble de fa structure s'approprie la
moins vite & 8 ou 10 qu'a 2...

démarche, &  snteine kondey

22 Mars 2001 - LA GAZETTE




DOCUMENT N° 4

LES ENTRETIENS D’APPRECIATIONS EVALUES A LIBOURNE

Libourne (21 800 hab.,
Gironde) qui évélue

ses 600 agents depu:s
trois ans, veut per—
fectionne[son dlsposmf :
Tout d’abofd en amehorant
la condmte de l'entretlen,
aujourd’ hui de quallte .

inégale;

[2¥3

partir de janvier 2001, la
Amairie de Libourne (1)*
connaitra sa troisitme cam-
pagne d’entretiens d’appréciation. ’
Ils concerncront 600 agents et
seront menés par prés de 70 enca-
drants. Ces entretiens se déroule-
ront toutefois d’une manitre un
. peu différente des précédents. Si
“leur principe semble aujourd’hui
bien accepté dans la collectivité, ils
restent en .effet perfectibles dans
leurs modalités techniques, Une
enquéte a été menée récemment
auprés des personnels et des ensei-
gnements précieux en ont été tirés.
« Nous avons envoyé un question-
naire d’évaluation & tous les agents,
explique Patrick Fries, chdrgé de
mission Evaluation auprés de la
direction générale. Et si la période
d’envoi, en juillet, a ét¢ mal choi-
sie, nous avons tout de méme
oblenu des réponses qui nous ont
apporté des pistes d’amélioration
-du dispositif. »

Entretiens: peut raieus faire

T} est sote:mment apparu que le
déraulement méme des entretiens,
qui répond & des regles assez
contraignantes, n’a pas toujours é1é
satisfaisant, Ceitains ne se sont pas
tenus dans des endroits neutres,
mais dans le bureau du supérieur,

oaco

At ,...

& Mon' postefme pialt donc teld

Fehoneau,agentd’

IS A .:,.‘ e

accueil

est bien pass’é Ce qu‘i eta]t suttout i3

e Eove

: 3nleressant c estque mon chefd senrlce mE!UgEalt en functlohrdu W

i'accuel! de rapldlté de cantact avec te pubtir.. Par aiileurs I entre- v
“tien permet.de se Fixe? un ob]ecnf pour I’ annge” Moi ]e suis iin pe’
trop & I'écoute dés autres,y compris de mes cnllegues. etpas assdz

- ferme, Je' ne me referai pas, mais cetté année. jé do!s faire un effert

pou; étre mu!ns passivg
eniietjen d_tl_lé c'het et l'a

(...) Un entretlen qui ‘e passe b!en. c'est uns

ce qui ne prédispose pas & une dis-
cussion franche, It est donc néces-
saire que ja collectivité propose des
salles. D’autres entrevues ont été
menées en a peine une quinzaine
de minutes, alors que la durée
recommandée est d'une a deux
heures. « Des entretiens oni aussi
duré trois heures, ce qui permet
certes de bien parler, mais 4 la fin--
on peut facilement imaginer que
Pattention, la pertinence n'y sont
plus. On parle dautres choses... »,
souligne le chargé de mission.

Enfin Péchange n’a pas & toujours’
de rigueur. « Des évaluateurs ont

trop parlé, au détriment de écoute
qu’'ils devaient apporter 4 leur col-
lzborateur, »

Aussila divection générale a-t-elle
décidé de faire évoluer le systéme
d’ici & janvier 2001, Ou plutdt de
former plus finement ses évalna-

-teurs, 1ls spiviont dans les semaines

& venir des stages de quelques jours,
en groupes de vingi-deux, afin
d’évoquer leur expérience des entre-
tiens passés_ et leurs attentes, De

plus, ils seront sensibilisés 2 Ia tech-
nigue de conduite d'entretien,

- notamment par Je biais de mises en
situation. Ces groupes, composés
d’évaluateurs ayant bien « joué le
jeu » et d'autzes peu 2 I'aise, seront
formés par un professeur de mana-
gement de I'université de Bordeaux,
également intervenant pour le
CNFPT. « Globalement, Ja demitre
campagne d'entretiens s'est bien
passée, résume Patrick Fries, mais
des évaluateurs n’étaient pas au
mieux de lear forme, un peu par
notre faute. Nous avions surtout
veillé & ce quils adherent au syst2-
me, sen imprégnent. Bt ces efforts
ont &té menés an détnment de la
technique. »

Une aide: les fiches de poste

Concrétement, lés  évaluateurs
avaient été réunis par petits groupes
avant Ja mise en place du dispositif,
afin d’exprimer teurs interrogations.
Un précédent systéme de notation,
avec une finahité de sanction, teur
avait Jaissé un-mauvais souvenir. 1
fallait aider les cadres & se débarras-
ser de ce « vécu divers el pas forcé-
ment positif ». Puis, ils avaient suivi
un stage de quatre jours, déja animé
par l'universitaive évogué ci-dessus,
et trés orienté sur la philosophie et
les principes de fonctionnement des

Décembre 2000 - LA GAZETTE
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entretiens, Mais d’autres initiatives
vont étre prisés par Libourne dans
les semaines ou les mois & venir,
Patrick Fries voudrait d'abord que
chiague évatuateur dispose, lors de sa

prochame rentontre avec son;’ “colla- !
borateu.r, dmfo&ma& ng sur son.,

ef gon parcou:s
Ces éléments dont dl?posela gesuo

des ressou:ces humames,.man-
quaient jusqu'ici 3 I"&aluateur qui-

devait récomposer I'évolution de
éarritre de son interlocutenr, Cela

prenait du temps, et parfois n’était .

pas fait. « Ce sont des éléments
importants, mais je ne sais pas.si
nous arnverons  les transmeitre au
plus vite, annonce le cadre, Nous
_n'avons pas Yintention de Jes donner
sous forme écrite, ¢ qui représente-
rait un énotme travail de paperasse-
rie et de saisie, mais plutdt sous for-
me informatique. Toutefols, nous
rencontrons de grosses difficultés
d’'implantation de notre logiciel de
gestion des réssources humaines.., »

Autre chantier annoncé, mais
pour l'an prochain, la rédaction de
fiches de postes. « Cela facilitera
'évaluation, mais aussi fa gestion

]acques Bnutnnnet, directeur
général, est v Iniltateur des:
entretlens d'appréciallon i

agents,‘qui se prulonge le :es-

te'de 'a nee Mals !ls permet-
tent aussi de recenser lés:.
besoins en competences des
agents,_et de s!gnaler les éle-

£ d echange pers
: commumcatlon
" fenforce’ le pr ]et d'équlpe n,

anticipée des compétences, comme
nous y incite forterhent notre
ministre, reléve Patrick Fries. Nous
devrons unphquer toute la hiérar-
chie, car il s agit d'un gros dossmr,
Umaisla démarche d’ARTT, qm nous
" inobilisera’p pour gtre préts au début

© de Pannée 2002; se nourrira dé ces
- fiches, Nous aunons pu démarier
par cette, desmptmn des” postes,

ajoute -til; et laicer ensuife Pappré-
ciation du personne] .Mais nous
avons préféré commencer par Je plus

concret. Bt nous ne NOUS Sommes -

pas trompés: les entretiens sont un
tremplin formidable pour définir
d’antres outils d¢ GRH. » .

Convaincer en amont

Patrick Fries, qui 2 également en
charge les re]atxons sociales, la for-
mation et la communication inter-
ne, énonce enfin les éléments essen-
tielss, selon lui, que doit intégrer le
lancement d'entretiéns d’apprécia-
tion. Il insiste d'abord sur I'impor-
tance de composer une structure
projet, qui pilotera et portera le dis-
positif. A Libourne, un groupe de
travail avait été constitué au départ,
composé d’élus, de membres de la
direction et des ressources
humaines.

H met aussi en avant un travail
capital « en amont » de conviction
dela direction et des élus, afin qu'ils
appréhendent Jes visées et les béné-
fices des entretiens. « Tout le monde
ne comprend pas forcément que Fon
vige l'amélioration de individu plus
que la sélection des meilleurs et Ja
punition pour les autres. » Enfin, le
chargé de mission recommande de
« soigner » les évaluateurs, pierre
angulaire du systtme, « $'ils ne
Jjouent pas le-jey, rien ne peut réus-
str. Chez nous, les évalués avaient un
a priori positif, mais les évaluateurs
£taient plus dubitatifs, 11 a fallu Jeur
permettre de s'exprimer, les owtiller,
les accompagner. Ils peuvent ensuite
défendre Pinitiative, argumenter, la,
présenter aux agents, micux qu'un
service des ressources humatnes nele
ferait, per¢u comme plos lointzin
par fes agents. » '

. Bruno Lepral
(1) Aingi que Je CCAS. A noter que tes personnes en

contrats aidés, type CES, font aussi Iobjet d'une
démarche d'appréciation.

DOCUMENT N° 4 (suite)

De quoi se compose une fiche d’évaluation ?

onooeoooooonooooooocvooooeocoupoooeoooooooova

Afln de «fixer » te qul s'échange et se déclde pendant un entretien -
d’appréc;atmn, a Hbourne, un compte rendu est prévy s sous. fa. forme
d'une double page cus!gnée par Pévaluateur N+ 1 et I agnnt l.e
dosster, archivé parl évaluateur. est ensulte communiqué au N +2 qul
le signe, Cette transmission permet de mutualiser les informattons. et

. Evlte que deé é!éments importants pottr les déux inteﬂocuteurs ne -
_ solent « enferrés i pa{ Pévaluateur. Depuls | !'an dernier, Patrick Fries

L

est auss! déstinatairé do dossler, sous forme de synthése, «pour
erganiser les CAP de fanidre plus efficacé »: Ce dossier individuel
comporte quatre pages, et s'articule autour de plusiet.rs partfes :

1/ U'identité du fonctionnaire;

2/ le biian de son année ecoulée missions principales réalisations
de l'année; observations du territorlal sur son ac!ivité connals-
sances et compétences développées

3/ la « grille d"appréciation », qui énonce des critéres technlgues,

-de communication’et d'encadrement ; d'organisation et de gestlon,

enfin de conditions de travail et d*environnement ;
4/ les objectifs et « actions de progrés » : soit I"évolution du poste et
des misslons confides’; les objectifs et actions « de progrés »n &
entreprendre, les actlons de formation 3 envisager, les perspectives
d'évelution professionnelle et de carriére et les « observations et
soithaits » de V'zzent, .
Ces partles corrzepondent chacune 3 une étape de 'entretien d*éva-
tuation, La phase d'accuell est toutefols importante, comme le reléve
le Livret du personnel: « Uentretien'd’appréciation-développement
est un outll de management convivial. L'appréciateur et ['apprécié
doivent accepter de prendre c¢ing minutes de mise en conflance
mutuelle avant de commencer l'entretien li-méme. »

Une évaluation du dispositif

PO R PEREOOERDBRMOOOCRDODRERRERDO

La ville de Libourne ne s’est pas contentée de lancer ses entretiens,
et de les laisser vivre. Elle s'en préoccupe trois ans aprés pour per-
fectionner leur fonctionnement, Un questionnafre d'évaluation a aln-
sl 6t€ envoyé cet £1é & tous les agents. Moins d'une centaine a &té
traltée, Titré « Votre avis sur les entretiens annuels », tl étalt anony-
me et reposalt sur onze questions auxquelies on répondalt par

«oul » ou «wnon»,

Les premiéres questions portalent sur les conditions malerleiles de
réallsation des entretiens, Etafent-elies « convenables 7 », votre
supérieur &talt-1l < & votre &coute ? », tiez-vous « & ["aise? » y figu-

-ratent. Puis le questionnaire, d'une page, s'est attaché aux résultats

des entretiens.

Précisément, « I'entretien vous a-t-1f permis de mieux vous situer
dans votre poste de travail 7 », « de mieux comprendre organisation
du service (..), ce gtte 'on attend de vous, les enjeux du service 7 »,
de « mieux définir vos besoins en formation ? », etc. Enfin trols ques-
tions tombalent en conciusion : « Les objectifs fixés vous paraissent-
lis réalisables ?7'», « les critéres d*évaluation sont-ils adaptés & vor.
activités 7 » el « Pentretien permet-il de s'expiimer sur I'orlentation
de votre carriére 7 ». .

Un el questionnaire était judicieux, et bien des collectivités

" devraient s’en inspirer, quel que soit le projet qu'etles évaluent. la

notamment permls de dépasser les impressions et de superviser le
travail des évaluateurs.
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