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FOIRE AUX QUESTIONS

Entretien Professionnel Annuel (EPA)
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Objectifs du document

Dans le cadre de la mise en place opérationnelle de l’Entretien Professionnel Annuel, les Supérieurs Hiérarchiques Directs (SHD) et les collaborateurs vont être amenés à poser (et à se poser) des questions sur le « pourquoi et comment » de cet Entretien Professionnel Annuel.
L’objectif de ce document est de vous aider dans les réponses à apporter à ces problématiques.

Nous avons ainsi recensé les questions qui pourraient vous être adressées et pour chacune d’entre elles, nous vous proposons des éléments de réponse et de langage : 

· La première partie du document concerne les questions générales à l’EPA,
· Nous avons regroupé les questions suivant les 5 parties de l’Entretien Professionnel Annuel :
· Situation du collaborateur au 31/12 de l’année N 
( Les questions tournent principalement autour du raccordement à l’emploi-repère. 
· Identification des compétences 
( Les questions tournent principalement autour du référentiel des emplois, des emplois-repères et du processus d’identification des compétences.
· Bilan de l’année écoulée au 31/12 de l’année N 
( Les questions tournent principalement autour des notions d’objectifs et de processus PVO.
· Appréciation générale sur la valeur professionnelle du collaborateur 
( Les questions tournent principalement autour de la notion d’évaluation de la manière de servir et du processus AME.
· Perspectives pour l’année N+1 
( Les questions tournent principalement autour de la fixation d’objectif et de promotion.
· Enfin, une dernière partie est plus orientée « Support, Outil et Work Flow » 
( Les questions tournent principalement autour des situations « bloquées » par un problème quelconque, qu’il soit technique, outil, humain ou relationnel. Nous traitons entre autre dans cette partie les questions relatives au recours.
Remarque :

Les définitions des concepts et outils de l’Entretien Professionnel Annuel sont traités dans le cadre du glossaire.

--------------------------------------------------------------
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QUESTIONS GENERALES SUR L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL ANNUEL
Dans cette partie, nous avons traité la plupart des questions portant sur les généralités autour de l’entretien : son contexte, ses enjeux et ses gains par exemple.
1.1. Contexte et enjeux de l’Entretien Professionnel Annuel
1.1.1. Pourquoi un nouvel entretien annuel ? 
Eléments de réponse

	La Caisse des dépôts a souhaité refondre le dispositif d’entretien annuel afin de le rendre plus interactif, plus exploitable et plus riche dans son contenu avec notamment un moment d’échange sur les compétences.

Par ailleurs, dans le cadre de l’évolution réglementaire de la fonction publique, la suppression de la notation a rendu nécessaire la refonte de l’entretien annuel. 



1.1.2. Qu’est ce que l’EPA ?

Eléments de réponse

	L’Entretien Professionnel Annuel est une étape obligatoire dans la vie professionnelle du collaborateur. Il se traduit par un échange oral entre le collaborateur et son Supérieur Hiérarchique Direct (SHD). Il donne lieu à un compte rendu écrit. 

L’Entretien Professionnel Annuel comporte cinq volets structurants : 

· Situation du collaborateur au 31 décembre de l’année précédant l’entretien (notamment les données administratives et fonctions du collaborateur),

· Identification des compétences,

· Bilan de l’année écoulée au 31/12 de l’année N (atteinte des objectifs fixés, formations suivies, 

· Appréciation générale sur la valeur professionnelle du collaborateur,

· Perspectives pour l’année N+1 (objectifs, évolution professionnelle et actions de formation.



1.1.3. Qui est concerné par l’Entretien Professionnel Annuel ?

Eléments de réponse

	L’ensemble des collaborateurs est concerné par l’Entretien Professionnel Annuel : 
· Fonctionnaires, contractuels droit public « CDP longs »,
· Statutaires CANSSM,
· Salariés.
De manière plus précise est concerné par l’Entretien Professionnel Annuel, toute personne ayant eu une activité suffisante dans l’année écoulée pour faire l’objet d’un entretien du côté bilan, et / ou être présent pour l’année à venir afin de se voir fixer des objectifs. 
 


1.1.4. Quels sont les enjeux de l’Entretien Professionnel Annuel pour l’Etablissement public ?

Eléments de réponse

	Les enjeux de l’Entretien Professionnel Annuel sont :

· Un support harmonisé pour les trois statuts de personnels,

· Un entretien plus complet et plus riche,

· Un formulaire simplifié dans sa mise en forme,

· Des données plus exploitables,

· Un outil de management des compétences en lien avec la GPEC.
Les principaux changements sont :
· La suppression de la notation,

· La prise en compte des acquis de l’expérience professionnelle : l’ajout d’une partie « identification des compétences » dans le formulaire Entretien Professionnel Annuel, 
· Une campagne Evaluation, PVO, AME unique.



1.1.5. Quel est le lien entre l’Entretien Professionnel Annuel et la notation ?

Eléments de réponse

	La mise en place de l’Entretien Professionnel Annuel marque :

· La fin de la notation, 

· Et le passage à un système d’appréciation, conformément au décret de 2010 et à la volonté conjointe de la Caisse des dépôts.

Les conséquences directes sont :

· Un échange structuré et transparent avec le Supérieur Hiérarchique Direct (SHD),
· Des propositions de plans d’actions corrélées avec le développement des compétences et des souhaits d’évolution professionnelle.

 


1.2. Les gains attendus
1.2.1. Quels sont les gains attendus pour les différents publics (RH, encadrement et collaborateurs) ?

Eléments de réponse

	Pour les Supérieurs Hiérarchiques Directs (SHD)
· Disposer d’un outil de pilotage des compétences,
· Avoir une vision des besoins collectifs en matière de compétences et  mettre en œuvre tout au long de l‘année les actions de formation adaptées,
· Gagner en temps et en cohérence en traitant dans le même entretien évaluation, AME et PVO,
· Saisir l’entretien dans un outil entièrement informatisé et simple à utiliser. 
Pour les collaborateurs
· Avoir un moment privilégié  d’échanges sur les compétences nécessaires dans son poste et les compétences à développer,
· Discuter des actions concrètes à mettre en œuvre en fonction de ses besoins et de ses souhaits d’évolutions professionnelles,
· Faire reconnaître des compétences acquises dans des expériences antérieures,
· Faire le point sur sa carrière et  les mobilités professionnelles possibles,
· Partager le niveau d’atteinte des objectifs de l’année passée (et les dispositifs de reconnaissance qui en découlent) et  les attentes futures en termes d’objectifs pour l’année prochaine,
· Avoir des informations sur les propositions d’AME et de PVO (lorsque le poste y est éligible) au moment de l’entretien.
Pour les RH
· Des informations exploitables pour : 
· Proposer des actions de formation ciblées en adéquation avec les axes d’évolution des collaborateurs,
· Identifier et gérer les compétences,
· Mettre en œuvre des actions d’accompagnement collectives et /ou individuelles pour répondre à des besoins ciblés.



1.3. La campagne Entretien Professionnel Annuel

1.3.1. Quel est le calendrier type d’une campagne Entretien Professionnel Annuel ? 

Eléments de réponse

	Une campagne Entretien Professionnel Annuel commence au 2 janvier d’une année N et se finit à la fin du mois de février de cette même année. Concrètement dans l’outil, cela signifie que le collaborateur a validé le formulaire envoyé par son Supérieur Hiérarchique Direct (SHD).

L’organisation des sous étapes (préparation, déroulement de l’entretien, processus de relecture….) durant les mois de janvier et février est à la main du Supérieur Hiérarchique Direct (SHD). 

La seule contrainte est de laisser huit jours minimum entre l’envoi de la convocation pour l’entretien et l’entretien lui-même.




QUESTIONS RELATIVES A LA PARTIE 1 DU FORMULAIRE EPA : « SITUATION DU COLLABORATEUR AU 31/12 DE L’ANNEE N ».
Dans cette partie, nous avons regroupé l’ensemble des questions relatives à la situation du collaborateur au 31 décembre et en particulier son raccordement à un emploi-repère
.
1.4. Raccordement à une filière

1.4.1. Quel est l’impact du rattachement à une filière du nouveau référentiel ?

Eléments de réponse

	La filière correspond à des grands domaines d’activités. Les filières sont divisées en familles d’emplois auxquelles sont rattachés les emplois-repères.

La filière du collaborateur apparaît sur son bulletin de paie.

Le rattachement d’un collaborateur à une filière ou à une autre n’a pas d’impact sur sa carrière ou la manière dont il sera géré. 



1.4.2. Qu’est-ce que la filière ?

Eléments de réponse

	La filière correspond à des grands domaines d’activités. Le référentiel de l’Etablissement public compte 11 filières.
Ce référentiel a été construit sur la base de la nomenclature précédente, mise à jour pour : 

· Tenir compte de l’évolution des métiers, 

· Assurer la transversalité des emplois au niveau de l’Etablissement public, permettant de sortir des silos par direction,

· Etre cohérent avec le référentiel du Groupe.

Les différences entre ancien et nouveau référentiel portent sur l’architecture et la liste des emplois-repères. 

Concernant les filières, 3 types de changements sont à noter entre l’ancien et le nouveau référentiel : 

· Changement d’intitulé de la filière,

· Regroupement de plusieurs anciennes filières en une seule,

· Découpage d’une ancienne filière en plusieurs.




1.5. Raccordement à un emploi-repère

1.5.1. Comment les raccordements des collaborateurs aux emplois-repères ont-ils été effectués ?

Eléments de réponse
	Les raccordements des collaborateurs au nouveau référentiel sont le résultat de travaux menés conjointement entre les RH métiers et les responsables opérationnels dans les directions, qui valident ces raccordements.
Sur la base des fiches emplois-repères, chaque collaborateur a été raccordé à l’emploi-repère correspondant le mieux à ses activités.




1.5.2. Quand connaîtrai-je mon raccordement à un emploi-repère du nouveau référentiel ?

Eléments de réponse

	L’information de chaque collaborateur sur son raccordement au nouveau référentiel se fera en deux temps :

· Le raccordement sera annoncé à chacun en amont de la campagne EPA
· En janvier 2013, l’emploi-repère auquel est raccordé chaque collaborateur apparaît sur le support de l’Entretien Professionnel Annuel et il sert alors de base à l’étape d’identification des  compétences.




1.5.3. A quoi sert le raccordement au nouveau référentiel ?

Eléments de réponse

	Le raccordement de chaque collaborateur au nouveau référentiel permet le déploiement du processus d’identification des compétences qui s’appuie sur les compétences associées à l’emploi-repère de raccordement.




1.5.4. Pour les collaborateurs relevant de la convention collective (statut privé), une modification de l’emploi-repère n’implique-t-elle pas un avenant au contrat de travail? 

Eléments de réponse

	Le contrat de travail ne mentionne que l’emploi décret et non pas l’actuel emploi-repère. 

Aussi, il n’y a pas lieu de faire d’avenant aux contrats de travail  actuels, les emplois-repères n’apparaissant dans aucun document contractuel destiné aux salariés.



1.5.5. Mon périmètre est plus large que celui défini par l’emploi-repère qui m’a été attribué. Dois-je avoir deux emplois-repères ?

Eléments de réponse
	Chaque collaborateur est rattaché à un emploi-repère et un seul. L’emploi-repère choisi correspond aux activités dominantes du poste du collaborateur.

Cependant, le processus d’identification des compétences permet l’ajout de compétences additionnelles pour tenir compte des spécificités du poste. 

Le collaborateur a également la possibilité d’ajouter d’autres compétences qu’il a acquises lors d’expériences professionnelles antérieures et/ou extra professionnelles et qu’il souhaite valoriser.




1.5.6. Comment faire si je ne me retrouve pas dans l’emploi-repère auquel j’ai été rattaché ?

Eléments de réponse
	· Cas 1 : L’emploi-repère ne décrit pas toutes mes activités

Un emploi-repère est un regroupement de postes qui ont des activités et à des compétences comparables. 

Il est donc décrit à un niveau plus macro que le poste.

Il est donc normal de ne pas retrouver dans les activités décrites l’ensemble des missions et des activités réalisées au quotidien au niveau du poste. Il est possible d’exercer des activités qui ne sont pas décrites dans l’emploi-repère et a contrario ne pas exercer certaines activités décrites dans l’emploi-repère.

Pour tenir compte des spécificités du poste par rapport à l’emploi-repère, l’étape d’identification des compétences dans l’Entretien Professionnel Annuel, permet l’ajout de compétences additionnelles pour tenir compte des spécificités du poste.

· Cas 2 : J’ai le sentiment de pouvoir être rattaché à plusieurs emplois-repères
Dans le cas où le poste exercé se trouverait « à cheval » sur deux emplois-repères, l’emploi-repère de raccordement est celui qui correspond aux activités dominantes du poste.

C’est également par le biais des compétences additionnelles qu’il sera possible de décrire les autres compétences mises en œuvre.




1.5.7. Puis-je faire changer l’emploi-repère auquel je suis raccordé ? Comment ?

Eléments de réponse
	Le changement d’emploi-repère peut être opéré en accord avec la hiérarchie et les RH. 

Cependant, le changement de raccordement à un emploi-repère ne peut être réalisé qu’en amont ou en aval de la campagne, mais pas pendant la campagne




1.6. Autres
1.6.1. A quoi sert l’information sur le forfait jour ? 
Eléments de réponse
	Cette information doit être saisie pour répondre à une obligation du code du travail sur la prévention des risques psycho sociaux pour les collaborateurs qui ne sont pas au décompte horaire, pour évaluer la charge de travail pour garantir un équilibre entre vie privée et vie professionnelle. 




QUESTIONS RELATIVES A LA PARTIE 2 DU FORMULAIRE EPA : « IDENTIFICATION DES COMPETENCES ».
Dans cette partie, les questions portent sur les compétences et les notions qui leurs sont associées (référentiel des emplois, compétences associées à mon emploi-repère, niveau repère…).

1.7. Référentiel des emplois

1.7.1. Pourquoi un référentiel des emplois ?

Eléments de réponse

	Le référentiel transversal des emplois a pour objectifs : 

· D’apporter une vision transversale des métiers de l’Etablissement public,
· D’identifier des emplois-repères permettant de comparer les emplois entre eux grâce aux activités réalisées et aux compétences requises,
· De définir les passerelles possibles entre les emplois, en fonction de la transférabilité des compétences et donc offrir des parcours professionnels aux collaborateurs,
· D’identifier les compétences : il s’agit de pouvoir analyser collectivement et individuellement les écarts entre les compétences requises par l’emploi et celles détenues par un collaborateur, pour définir des plans de développement, notamment par des actions de formation.
Il permet de passer d’une gestion des emplois par direction à une approche transversale par filière.

Il est structuré en filières (11), familles (30) et emplois-repères (150)
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1.7.2. Comment a été élaboré le référentiel des emplois ?

Eléments de réponse
	Le référentiel des emplois a été élaboré selon une démarche pragmatique, par groupes de travail composés de représentants des RH métiers, des représentants opérationnels et des RH EP.
Les travaux sont partis de la nomenclature existante et des référentiels existants ou en cours de construction dans les directions. Les groupes de travail ont exploité les descriptifs existants en les retravaillant pour arriver à la description d’emplois-repères représentatifs des différents emplois de l’Etablissement public.




1.7.3. Est-il prévu de faire évoluer le référentiel et les outils associés ?

Eléments de réponse

	Le référentiel doit être représentatif des métiers de l’Etablissement public ; pour cela, il sera nécessaire de le faire évoluer dans le temps.

C’est le rôle des comités filières de suivre les évolutions des emplois d’une filière et de proposer les ajustements nécessaires dans les outils RH, aussi bien sur le référentiel lui-même que sur les fiches emplois-repères et compétences.



1.7.4. Quel est le lien entre le nouveau référentiel des emplois et la nomenclature précédente ? 

Eléments de réponse
	Le nouveau référentiel a été construit sur la base de la nomenclature précédente, mise à jour pour : 

· Tenir compte de l’évolution des métiers,

· Assurer la transversalité des emplois, permettant de sortir des silos par direction,

· Etre cohérent avec le référentiel du Groupe.

Les différences entre ancien et nouveau référentiel portent sur l’architecture et la liste des emplois-repères. 




1.8. Compétence et niveaux : définitions 

1.8.1. Qu’est-ce que la compétence ?

Eléments de réponse
	La compétence est la mobilisation dans l’action d’un certain nombre de savoirs combinés (savoirs, savoirs faire, savoir être).

Elle s’acquiert par la formation, l’expérience professionnelle ou extra-professionnelle. Elle est observable dans sa mise en œuvre en situation de travail. 

Dans le cadre du nouveau référentiel des emplois et des compétences, les compétences sont structurées en 3 types de compétences :

· Les compétences transversales : communes à l’ensemble des emplois-repères,
· Les compétences spécifiques : correspondent aux expertises métiers,
· Les compétences managériales : pour les emplois d’encadrement.
Les compétences sont présentées dans des fiches compétences au sein du référentiel des compétences.




1.8.2. Quels sont les liens entre compétence, niveau cible et niveau repère ?

Eléments de réponse
	La compétence est la mobilisation dans l’action d’un certain nombre de savoirs combinés (savoirs, savoirs faire, savoirs être).

La compétence est caractérisée par des niveaux de mobilisation requise (au niveau de l’emploi-repère) et de mise en œuvre (par le collaborateur) :

· Niveau repère : Est le niveau « moyen » ou niveau « type » de mise en œuvre de la compétence pour un emploi-repère donné. 

· C’est ce niveau de compétence qui apparaît dans le profil repère associé à l’emploi-repère.

· Niveau de mise en œuvre : Est le niveau de compétence mis en œuvre par le collaborateur dans son poste

· Ce niveau est le premier à identifier pour chaque collaborateur dans le cadre de l’étape d’identification des compétences de l’entretien annuel.
· Niveau cible : Est le niveau de compétence à atteindre pour faire face aux évolutions du contexte et/ou du poste et/ou pour répondre aux souhaits d’évolution du collaborateur
· Ce niveau est le second à identifier pour chaque collaborateur dans le cadre de l’étape d’identification des compétences de l’entretien annuel.



1.8.3. A quoi sert le niveau cible ?

Eléments de réponse
	Le niveau cible de compétence à atteindre, tel qu’il est identifié dans cadre de l’étape d’identification des compétences de l’entretien annuel, peut donner lieu à des actions de formation.
Le niveau cible donne ainsi des informations à la fonction RH sur : 

· Les besoins de formations,
· Les évolutions de la compétence requise pour faire face aux évolutions du contexte ou du poste.




1.8.4. Quelle est la signification du profil repère ?

Eléments de réponse
	Les profils repères sont indicatifs.

Les profils repères ne sont pas des cibles à atteindre mais des repères pour se comparer à ce qui est généralement mis en œuvre dans un emploi-repère.



1.8.5. Puis-je avoir un niveau de mise en œuvre inférieur ou supérieur au niveau repère ?

Eléments de réponse
	Cela est tout à fait possible.

Le collaborateur peut mettre en œuvre une compétence à un niveau supérieur ou inférieur au niveau repère du fait du contexte professionnel et des spécificités de son poste



1.9. Compétence et valeur professionnelle
1.9.1. L’identification des compétences est-elle une évaluation ?

Eléments de réponse
	L’identification des compétences n’est pas une évaluation de la valeur professionnelle du collaborateur.
Elle permet de connaître le patrimoine de compétences et de proposer des actions de développement de compétences, notamment par des actions de formations. Elle facilite également la mobilité fonctionnelle en matérialisant les passerelles possibles entre les postes et les compétences à développer par le collaborateur.




1.9.2. Quel est le lien de l’identification des compétences avec la valeur professionnelle ?

Eléments de réponse
	Il s’agit de deux exercices distincts : 

· Ce sont deux notions différentes. Quand on échange sur la compétence, cela porte sur les compétences acquises et celles à développer,

· Quand on échange sur la valeur professionnelle, cela porte sur le niveau d’atteinte des objectifs fixés et la manière de servir.



1.10. Compétences prises en compte dans l’identification des compétences

1.10.1. Quelles sont les compétences qui me concernent lors de l’identification des compétences ?

Eléments de réponse
	Les compétences qui concernent le collaborateur sont celles qui décrivent son emploi-repère. Ces compétences sont pré-chargées dans le support d’entretien.
Les compétences de l’emploi-repère peuvent être complétées lors de l’identification des compétences avec l’ajout de : 

· Compétences additionnelles à l’emploi-repère pour tenir compte des spécificités du poste, 

· Compétences autres que le collaborateur peut mentionner s’il souhaite valoriser d’autres compétences, acquises dans des expériences antérieures professionnelles ou extra-professionnelles 



1.10.2. Je possède des compétences qui sortent de mon profil repère (c’est-à-dire des compétences qui ne sont pas liées à mon emploi-repère), comment les valoriser ? 

Eléments de réponse
	Lors de l’identification des compétences, les compétences du profil repère peuvent être complétées de deux manières : 

· Via les compétences additionnelles à l’emploi-repère pour préciser les spécificités du poste, 

· Via les compétences autres que le collaborateur peut mentionner s’il souhaite valoriser d’autres compétences.




1.10.3. Je possède des compétences qui ne sont pas dans le référentiel des compétences. Comment les valoriser ?

Eléments de réponse
	Lors de l’identification des compétences, le collaborateur a la possibilité de mentionner dans la partie « Autres compétences », les compétences acquises lors d’expériences antérieurs, professionnelles ou extra-professionnelles.




1.10.4. La compétence évolue-t-elle dans le temps ? Le niveau des compétences que je détiens peut-il évoluer dans le temps ?

Eléments de réponse
	· Evolution de la compétence dans le temps
La compétence évolue dans le temps puisqu’elle s’acquiert par la formation, l’expérience professionnelle ou extra-professionnelle. Elle est observable dans sa mise en œuvre en situation de travail. Elle ne se réduit effectivement pas à des savoirs mais se révèle dans l’action. 
· Evolution du niveau de compétence mis en œuvre dans le temps

Le niveau évolue en fonction du besoin de mobilisation de la compétence 

Dans le cadre de son emploi-repère, le collaborateur mobilise une compétence à un niveau donné, à un instant donné. Dans son évolution, il peut être amené à devoir mobiliser cette compétence à un niveau plus élevé. Pour ce faire, il peut avoir besoin d’une formation qui lui permettra de développer cette compétence.
· Exemple : 

Dans le cadre de l’emploi-repère Assistant MOA, la compétence « Travailler en mode projet » a un niveau repère en B (Optimiser)

Il se peut que, toujours dans le cadre de ce même emploi-repère à t+1 : le collaborateur n’a pas besoin de mobiliser cette compétence ou alors à un niveau équivalent à l’instant t, ou supérieur (on n’a pas un niveau cible t+1 inférieur au niveau mis en œuvre à instant t).
· Exemple : 

Dans le cadre de l’emploi-repère Assistant MOA, la compétence « Travailler en mode projet » 

· Hypothèse 1 : N’est pas mis en œuvre 

· Hypothèse 2 : Est toujours requise à un niveau B 

· Hypothèse 3 : Est requise à un niveau C (Concevoir)




1.11. Le processus d’identification des compétences

1.11.1. Comment interpréter le niveau de mise en œuvre d’une compétence inférieur au niveau repère ? Et comment interpréter le niveau cible inférieur au niveau repère ?
Eléments de réponse
	Des profils de compétences ont été définis pour chaque emploi-repère.

Ces profils donnent des repères pour :

· Se comparer à ce qui est généralement mis en œuvre dans un emploi,
· Comparer les emplois entre eux et donc identifier les passerelles entre emplois.
Il ne s’agit pas de profils de compétences cibles à atteindre à tout prix.

Sur le plan individuel, lors du processus d’identification des compétences, le profil de mise en œuvre et le profil cible dépendent du poste.

Ces 2 niveaux pour une personne peuvent être égaux, inférieurs ou supérieurs au profil repère de l’emploi, compte tenu des spécificités du poste.

L’identification des compétences a pour objectif le développement des compétences et l’aide à la construction des parcours professionnels



1.11.2. A quoi sert le niveau cible ? Sert-il à fixer des objectifs individualisés sur les compétences ?

Eléments de réponse
	Le niveau cible de la compétence permet de matérialiser le niveau de la compétence à mettre en œuvre pour faire face aux évolutions à venir du poste et/ou de la personne. 



1.11.3. Que faire si je ne suis pas d’accord avec l’identification des compétences proposée par mon Supérieur Hiérarchique Direct ?

Eléments de réponse
	L’identification des compétences doit être un moment d’échange entre le collaborateur et son Supérieur Hiérarchique Direct (SHD). Les échanges doivent aboutir à un accord sur l’identification des compétences.
Si le Supérieur Hiérarchique Direct (SHD) et le collaborateur ne parviennent  pas à un accord sur les compétences, le collaborateur peut l’indiquer dans la zone commentaires en fin de formulaire de l’Entretien Professionnel Annuel.




QUESTIONS RELATIVES A LA PARTIE 3 DU FORMULAIRE EPA : « BILAN DE L’ANNEE ECOULEE AU 31/12 DE L’ANNEE N ».
Dans cette partie, les questions tournent essentiellement autour de l’atteinte des objectifs et de la PVO.

1.12. Questions relatives aux objectifs
1.12.1. Comment est mesuré le niveau d’atteinte des objectifs ?
Eléments de réponse
	Le niveau d’atteinte est mesuré pour chacun des objectifs assignés en début d’année. Cette mesure doit être réalisée sur la base d’éléments factuels.
Elle n’est pas exprimée en pourcentage.




1.13. Questions relatives à la PVO

1.13.1. Quels sont les critères d’éligibilité à la PVO ?

Eléments de réponse
	Sont éligibles les collaborateurs qui occupent des postes qui donnent lieu à une Part Variable d’Objectifs.
En fonction du poste occupé, cette Part Variable d’Objectifs peut équivaloir à  3,5, 8 ou 12% du salaire annuel fixe. 




1.13.2. Comment va-t-on déterminer ma PVO ?

Eléments de réponse
	La PVO dépend du niveau d’atteinte des objectifs évalué au cours de l’Entretien Professionnel Annuel.



QUESTIONS RELATIVES A LA PARTIE 4 DU FORMULAIRE : « APPRECIATION GENERALE SUR LA VALEUR PROFESSIONNELLE DU COLLABORATEUR ».
Dans cette partie, les questions tournent essentiellement autour de l’évaluation de la valeur de servir et de l’AME.

1.14. Questions relatives à l’AME

1.14.1. Comment va-t-on déterminer mon AME ?

Eléments de réponse
	C’est l’appréciation générale sur la valeur professionnelle du collaborateur au cours de l’année écoulée (Bilan de l’atteinte des objectifs de l’année N et  Evaluation de la manière de servir) qui déterminent l’attribution d’AME 
Sur ces bases et en lien avec le contenu de l’Entretien Professionnel Annuel, une proposition d’attribution d’AME sera faite par le Supérieur Hiérarchique Direct (SHD) à son collaborateur.
90% des agents auront un mois d’AME et 10% n’en recevront pas.

Notons qu’il ne s’agit ici que d’une proposition du Supérieur Hiérarchique Direct (SHD) puisque la CAP qui finalise la procédure de répartition de l’AME est postérieure à la tenue des Entretiens Professionnels Annuels.



1.14.2. Quel est le lien entre Entretien Professionnel Annuel et AME ?

Eléments de réponse
	Du fait de la suppression de la notation, l’octroi ou non d’AME dépend directement de l’évaluation et du contenu de l’entretien (Bilan de l’atteinte des objectifs de l’année N et évaluation de la manière de servir).

L’information sur la proposition d’AME que fera le Supérieur Hiérarchique Direct (SHD) au regard de l’évaluation de son collaborateur est communiquée lors de l’entretien.



QUESTIONS RELATIVES A LA PARTIE 5 DU FORMULAIRE : « PERSPECTIVES POUR L’ANNEE N+1 ».
Dans cette partie, les questions portent essentiellement autour des sujets de mobilité, de promotion et de fixation de nouveaux objectifs.

1.15. Fixation d’objectifs

1.15.1. Est-ce qu’un collaborateur peut refuser un objectif ?

Eléments de réponse

	Le premier réflexe est d’engager un dialogue. Notons qu’une fiche synthèse « comment fixer un objectif » a été créée spécialement et est accessible sous CDmédia dans la bibliothèque des ressources. Si malgré tout, cela ne suffit pas, la voie du recours s’ouvre.



QUE FAIRE EN CAS DE PROBLEME OU BLOCAGE ?

Dans cette partie, les questions portent essentiellement autour des problèmes pouvant être rencontrés dans le processus Entretien Professionnel Annuel (le support outil, métier voire les recours administratifs). La question de l’exploitation des données et de confidentialité sera aussi abordée.
1.16. Le support utilisateur

1.16.1. Que faire quand j’ai des questions sur l’Entretien Professionnel Annuel ? 

Eléments de réponse

	Le premier réflexe doit être de s’appuyer sur les outils ressources mis à disposition dans la rubrique VOUS de CDmedia :

· Le didacticiel qui est orienté outil et processus, expliquant comment remplir le formulaire pas à pas,

· Le glossaire qui donne la définition des concepts,

· La présente FAQ qui liste les questions les plus souvent posées et qui apporte des éléments de réponse,
· La bibliothèque GPEC qui comporte des documents tels que le référentiel des emplois-repères ou les fiches compétences.
Dans le cas d’une question restant sans réponse, votre Supérieur Hiérarchique Direct (SHD) ou votre RH référent sont vos interlocuteurs privilégiés. 




1.17. Les « Outils »

1.17.1. Utilise-t-on toujours EvalNot ?

Eléments de réponse

	Non. EvalNot n’est plus utilisé car la notation est supprimée. 
Il est remplacé par un nouvel outil accessible dans PAREO.



1.17.2. Comment y accède-t-on ?

Eléments de réponse

	1/ Connectez-vous sur le SSO sur l’application PARÉO. 
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2/ Vous accédez alors à la page d’accueil d’HRa. 
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3/ Après avoir entré votre identifiant et votre mot de passe, vous accédez à votre espace « agent » ou « manager ». Dans le menu de gauche, vous pouvez accéder à vos tâches qui comprennent l’ensemble des formulaires d’EPA à traiter.
[image: image6.png]






1.18. La tenue de l’entretien, work flow et recours

1.18.1. Dois-je remplir le formulaire en ligne pendant l’entretien ?

Eléments de réponse
	Chaque Supérieur Hiérarchique Direct (SHD) est libre de s’organiser comme il le souhaite en gardant à l’esprit que l’Entretien Professionnel Annuel doit être un moment privilégié d’échange avec le collaborateur et que la saisie des informations ne doit pas perturber cet échange.



1.18.2. Que faire si le collaborateur ne veut pas signer ?

Eléments de réponse
	La signature ne signifie pas que le collaborateur est d’accord avec tout ce qui est écrit. Cela signifie uniquement que l’entretien a eu lieu. 
Par ailleurs, c’est la signature qui ouvre la porte au recours.




1.18.3. En cas de désaccord que faire ?

Eléments de réponse
	D’abord il convient de privilégier le dialogue. 
Notons qu’un système de relecture avant validation est prévu dans l’outil. Ainsi, dans un premier temps, le collaborateur a l’opportunité d’exprimer des réserves éventuelles, puis, dans un second temps, le Supérieur Hiérarchique Direct (SHD) peut reprendre la main pour mettre à jour (ou non) le formulaire au regard des commentaires du collaborateur.




1.18.4. Quels sont les recours possibles ?
Eléments de réponse
	Il est possible de demander une médiation de l’autorité hiérarchique. Si cela ne suffit pas un processus de recours peut être entrepris

A compter de la notification du présent compte rendu le collaborateur dispose d’un délai de 15 jours francs, pour exercer un recours hiérarchique de demande de révision du compte rendu, auprès de l’autorité hiérarchique qui a visé le compte rendu et en adresse copie au correspondant ressources humaines de sa direction. La décision de l’autorité hiérarchique doit être notifiée au collaborateur dans un délai de 15 jours francs à compter de la date de réception du recours. Le collaborateur dispose ensuite d’un délai de 30 jours pour saisir la Commission administrative paritaire CAP ou la commission consultative paritaire CCP selon son statut.

Le collaborateur fonctionnaire ou contractuel de droit public est informé qu’il peut présenter devant la juridiction administrative de droit commun, un recours contentieux dans un délai de deux mois à compter de la présente notification ; ce délai de recours est prorogé par les procédures de recours administratifs (gracieux, hiérarchique, devant la CAP/CCP). L’agent statutaire CANSSM peut saisir le conseil de prud’hommes territorialement compétent.



1.19. Accès aux données et confidentialité

1.19.1. Qui a accès aux données Entretien Professionnel Annuel et pour quel usage ?

Eléments de réponse
	Le collaborateur a accès à ses propres données. Les données sont également accessibles à la ligne hiérarchique et aux RH dont dépendent le collaborateur.



1.19.2. Est-ce les RH peuvent diffuser mon Entretien Professionnel Annuel si je veux une mobilité ?

Eléments de réponse
	Non, l’Entretien Professionnel Annuel n’est pas un outil de recrutement. C’est un outil de développement des compétences permettant de piloter une carrière.
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