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Comment préparer son entretien ? 
 

 
n ce début d’année, les campagnes d’évaluation sont lancées pour tous les 
fonctionnaires. Elles donneront lieu à convocation à l’entretien professionnel 
annuel avec votre supérieur hiérarchique direct (SHD) ; vous en aurez été 

informé au moins 8 jours avant.  
 
Au cours de cet entretien, votre SHD rédigera avec vous votre compte-rendu 
d’entretien professionnel année 2016. 
 

Ces campagnes d’évaluation doivent être regardées comme des moments forts car elles conditionnent 
l’avancement de grade et la promotion de corps.  
 
A ce titre, je vous adresse un recueil de bonnes pratiques, pour vous aider à préparer seul(e) avec 
votre supérieur hiérarchique direct l’entretien professionnel.  
 
- D’ores et déjà, préparez tous les éléments de dialogue qui seront développés avec le SHD ; les 

objectifs de l’année, l’argumentaire, le contre-argumentaire des éventuels objectifs non atteints ; 
  

- Exigez la fiche de poste (FDP) pour la vérifier et éventuellement la modifier, notamment en 
contrôlant le nombre de personnes encadrées s’il y a lieu, renseignements qui doivent être inscrits 
dans la partie « qualités managériales sur le poste » du CREP. La FDP devra mentionner en clair le 
niveau de responsabilité (NR) rubrique : niveau du poste ; elle doit aussi indiquer le groupe de 
fonctions ;  

 
- Faites inscrire les «dossiers ou travaux majeurs sur lesquels vous vous êtes investi en dehors des 

objectifs fixés» et faites noter vos observations éventuelles sur votre activité et la réalisation des 
objectifs ;  

 
- N’acceptez que des objectifs négociés sous réserve que tous les moyens nécessaires à leur atteinte 

aient été communiqués aux agents lors de l’entretien professionnel ; utilisez la case « observations 
éventuelles » si les objectifs fixés vous paraissent en quantité comme en difficulté difficilement 
atteignables ;  

 
- En s’appuyant sur les précédents CREP (N-1 et N-2), négociez avec le SHD la hausse de certains 

critères du « chemin de croix ». L’objectif étant de les faire progresser ;  
 
- En ce qui concerne les aptitudes à exercer des fonctions supérieures (sous-entendre avancement de 

grade ou de corps), le SHD doit obligatoirement compléter la rubrique si vous conditionnez à 
l’avancement.  

 
Quoiqu’il en soit, à vous de négocier pour qu’il argumente, par écrit, pour votre avancement en 
soulignant vos qualités et compétences ;  
 

E 
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- La case «observations éventuelles de l’agent» peut servir à justifier des objectifs non atteints ou 
encore bien d’autres désaccords ; 

 
- Vérifier que les appréciations littérales du SHD sur votre valeur professionnelle ainsi que l’analyse 

des résultats des objectifs et le bilan des années écoulées soient en adéquation avec l’évaluation 
des acquis ou « le chemin de croix ».  

 
N’hésitez pas à rappeler les bonnes initiatives que vous avez pu prendre et à faire des propositions pour 
une meilleure efficacité de votre travail et/ou de votre service.  

 

Le CREP est le seul document administratif officiel qui sert de support au cours 
des commissions administratives paritaires d’avancement. 

 

 En Résumé 
 

 Le jour de l’entretien, munissez-vous de votre CREP 2015, de votre fiche de poste, du guide qui a 
été fourni avec la convocation.  
Celui-ci vous aura permis de faire un bilan de l’année 2016, d’identifier vos savoir-faire éventuellement 
encore perfectibles et qui peuvent être améliorés par une formation que vous pouvez demander.  
 Rappelez-vous qu’un entretien d’évaluation se négocie : la rédaction du CREP peut être effectuée et 
modifiée au cours de l’entretien.  
Le CREP est un document excel qui peut être agrandi, si vous n’avez pas assez de place pour inscrire 
toutes vos observations. 
A défaut, si votre SHD refuse de l’agrandir, utilisez une feuille (datée et signée) pour inscrire la suite 
de vos observations que vous annexerez au CREP.  
 
 Récupérez à la fin de l’entretien une copie du CREP rédigé que vous rendrez signé à votre SHD deux 
jours après.  
 
Soyez attentifs et vigilants. Ne perdez pas courage, conviction et motivation, il suffit d’être acteur de 
sa carrière, de son avenir, car tout dépend de votre hiérarchie et de la réussite de votre entretien 
d’évaluation professionnel annuel.  
 

Délais et recours :  
 

Sachez que vous disposez de deux jours ouvrables pour remettre votre CREP signé à votre SHD, surtout 
n’hésitez pas à nous adresser par mail le projet de CREP ou à passer à la permanence syndicale Force 
Ouvrière pour l’étudier ensemble.  
Si vous passez, il est conseillé de nous appeler avant pour convenir d’un rendez-vous.  
 
Aussi, si vous n’êtes pas parvenu à un accord avec votre SHD au cours de l’entretien, vous avez 15 
jours pour former un recours auprès de l’autorité hiérarchique.  
 
Si celle-ci ne vous répond pas dans les 15 jours à compter de la date de votre recours, faites alors 
immédiatement un recours auprès de la CAPL.  

        Patrick LAURENCOT 
        Délégué Territorial FO 

SNPAD/CMG Toulon   
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VOUS VOULEZ NOUS CONTACTER : 
 

SYNDICAT NATIONAL DES PERSONNELS ADMINISTRATIFS  
DE LA DÉFENSE – FORCE OUVRIÈRE                                                      

 

FO IDF/Paris   :     06 74 61 87 03  FO Metz      :     03 87 15 20 92 

FO Rennes        :     06 75 15 07 56  FO Toulon  :     04 22 42 17 05 

FO Bordeaux    :     05 57 85 32 41  FO Lyon      :     04 37 27 20 54 

 


