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Objet : Directive permanente applicable pour la notation des fonctionnaires de la Polynésie francaise

Réf.: Délibération n°95-221 AT du 14 décembre 1995 modifiée relative aux conditions générales de
notation et d’avancement des fonctionnaires de la Polynésie francaise,

Annexes : 1. Modeéle de fiche de notation ; :
2. Baréme de référence pour I’attribution de la note chiffrée ;
3. Dispositions particuliéres pour I’attribution de la note chiffrée ;
4. Aide 2 la rédaction de la fiche de notation ;
5. Calendrier type des travaux de la « campagne de notation ».
6. Bordereau récapitulatif des fiches de notation par cadre d’emploi ;

La délibération citée en référence a défini que, chaque année, il est attribué a tout fonctionnaire,

en activité ou en service détaché, une note chiffrée et ume appréciation exprimant sa valeur
professionnelle.

La présente circulaire permanente précise les nouvelles dispositions générales applicables pour la
notation des fonctionnaires de la Polynésie francaise. En tant que de besoin, une autre, annuelle, viendra
préciser les dispositions particulieres pour chaque « campagne de notation », dont le déroulement se

situera au cours du premier semestre de I’année, alors que la « campagne d’avancement » aura lieu au
cours du deuxiéme semestre.

L’attention des destinataires est particuliérement attirée sur le soin 2 apporter aux travaux a
réaliser pour mettre en ceuvre le nouveau systéme de notation, dit « par échelon ».

1 - Généralités

La notation est un acte d’administration individuelle. Elle permet d’apprécier le bilan d’une
année d’activités professionnelles. La période de référence s’étend du 1* janvier au 31 décembre d’une
méme année,

La notation est également un acte d’administration collective en raison de son caractére
d’appréciation relative des agents d’un sous-ensemble appartenant a « un méme cadre d’emploi, un méme
grade et un méme échelon », exercant des fonctions conmparables ou différentes.




Elle est un élément important, dans la carriére du fonctionnaire, qui influe sur le déroulement de
carricre de 1’agent noté, en particulier pour son avancement Elle constitue un outil d’évaluation et
d’appréciation, contenu dans la « fiche de notation », dont un modéle est présenté en annexe n° 1. Elle
permet notamment d’organiser les parcours professionnels des agents, dans leur intérét et dans celui de
I’administration.

2 - Champs d’application : fonctionnaires concernés par le dispositif de notation
annuelle

I. La présente délibération s’applique & tous les fonctionnaires, en activité ou en service
détaché, relevant de la fonction publique territoriale de la Polynésie francaise.

II. Cas particuliers :

A - Titulaires d’un mandat syndical & temps complet

Les projets de fiches de notation des fonctionnaires dispensés de service a temps complet, au titre
de I’exercice d’un mandat syndical, sont établis sans proposition de note chiffrée et complétés dans la
rubrique appréciation générale par la mention : « I’intéressé est déchargé de service 2 temps complet pour
exercer un mandat syndical » ’

11 sera attribué a ces agents, par le service en charge de la Fonction publique, la note moyenne des
fonctionnaires appartenant au méme grade et détenant le méme échelon.

B- Fonctionnairgs chefs de service ou directeur d’établissement ou affectés dans un cabinet ministériel

IIs sont notés par les ministres auxquels ils sont rattachés.

C - Fonctionnaires détachés

Les fonctionnaires détachés, « entrants » comme « sortants », font I’objet d’une notation dans leur
corps ou cadre d’emploi d’origine, de manigre a respecter le principe selon lequel ils continuent de
bénéficier des travaux d’avancement dans leurs cadres d’emploi d’origine.

La notation des fonctionnaires est établie par le notateur juridique du service ou de I’établissement
dont ils sont détachés. A charge pour ce dernier de solliciter les informations nécessaires auprés de
I’organisme d’accueil et d’emploi.

D - Fonctionnaires mis a disposition

Les fonctionnaires mis a disposition, d’autres départements ministériels ou organismes divers,
sont notés par le service ou 1’établissement d’origine, au vu du rapport sur la maniére de servir établi par
Pautorité dont ils dépendent dans leur organisme d’accueil.

La note chiffrée qui leur est attribuée est déterminée en fonction du baréme afférent i leur grade et
échelon par comparaison avec la notation des fonctionnaires se trouvant au méme niveau hiérarchique
dans leur service d’origine.
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E - Fonctionnaires mutés en cours de période de référence

Le notateur juridique d’un fonctionnaire muté en cours de période de référence est le chef de
I’établissement ou service dans lequel cet agent est en fonction au 31 décembre de ’année de notation, |
quelle que soit la durée de I’affectation dans le dernier organisme d’affectation.

La mutation ne saurait en tant que telle, justifier une diminution de note. Le notateur est chargé de
procéder & un examen attentif de la notation du fonctionnaire muté, en liaison avec le précédent
organisme d’emploi de 1’agent. Les fonctions tenues dans 1’établissement d’origine devront étre

systématiquement mentionnées dans la fiche de notation.

3 - Notateur juridique

Ont la qualité de notateur juridique tous les chefs de service, Tavana Hau et directeurs
d’¢tablissement publics administratifs dont relévent les fonctionnaires, 4 I’exception des cas particuliers
cités au 2.

La notation des agents placés sous son autorité est de la responsabilité du notateur juridique. En
tant que de besoin, le notateur juridique peut faire réaliser des travaux préparatoires a I’établissement de
la notation des agents par certains de ses collaborateurs.

Au sein de ’administration de la Polynésie frangaise, force est de constater un nombre important
et une diversité certaine de ces notateurs juridiques. Par ailleurs, ils sont eux-mémes mobiles comme les
autres agents notés. Il convient donc de mettre en place en’ matidre de notation des dispositions
communes. Celles — ci doivent étre de nature, d’une part, a faciliter I’égalité de traitement entre les
fonctionnaires notés une méme année, et, d’autre part, de permettre au systdme de notation utilisé de
s’inscrire dans la durée, notamment en échappant 2 une inflation des notes attribuées.

4 - Mise en ceuvre d’un systéme de notation « par échelon »

Ce systéme vise a faciliter la comparaison entre les agents se trouvant dans une situation
comparable, ayant des objectifs professionnels analogues. Plus précisément, il consiste 2 attribuer aux
agents ayant atteint le méme échelon dans le méme cadre d’emploi des notes situées dans une méme
« plage », ainsi qu’il apparait dans le baréme présenté en annexe n° 2.

Ces ensembles d’agents — méme cadre d’emploi, méme grade, méme échelon — se verront
attribuer, chacun pour ce qui le concerne, une note chiffrée, dans une « plage » de cing niveaux, dont la
cohérence globale avec les appréciations professionnelles sera facile 2 appliquer.

Cette « plage », de cinq niveaux, comporte une « borne basse » pour insuffisant, une « note de
référence » pour le niveau intermédiaire bon et une «borne haute », correspondant & 1’appréciation
excellent.

— Pour D’attribution de la note, I’échelon & prendre en considération est celui détenu par le
fonctionnaire concerné au 31 décembre de ’année de notation. Les notateurs doivent donc vérifier avec

un soin particulier I’échelon détenu par I’intéressé a cette date. Cette donnée est essentielle pour
déterminer la note chiffrée de I’agent.

Pour chaque ensemble cadre d’emploi — grade — échelon, la note de référence correspond i la
notation d’un agent dont les aptitudes professionnelles et la maniére de servir donnent satisfaction, dans
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le poste qu’il occupe, compte tenu de son grade et de son ancienneté de service dans le cadre d’emploi.
Dans la fiche de notation, le notateur indiquera au regard de la note chiffrée attribuée la borne basse, la
note de référence et la borne haute correspondant a I’échelon détenu par le fonctionnaire noté.

Pour apporter plus de précisions, I’attention du notateur est appelée sur certains points particuliers
présentés en annexe n° 3. Par ailleurs, une aide & la rédaction de la fiche de notation est présentée en
o :
annexe n° 4.

Une attention particuliére doit étre apportée a la rédaction de 'appréciation générale, souvent trop
laconique ou trop synthétique. Cette appréciation évoquera rapidement la nature des fonctions exercées et
des sujétions ou des responsabilités inhérentes & ses fonctions. Ensuite, il conviendra de développer les
points particuliérement appréciés dans la grille professionnelle, et le cas échéant, les axes d’efforts a
‘consentir par I’intéressé. '

) D’une maniére générale, la note chiffrée doit étre en cohérence avec le texte des appréciations
professionnelle et générale du fonctionnaire.

5- Notification de la notation 4 I’agent noté

_ La note attribuée par le notateur juridique, le cas échéant aprés avis de la commission
administrative paritaire, agissant en tant que commission d’harmonisation (cf. annexe n° 3), est
communiquée  1’agent lors de 1’entretien annuel de notation, dirigé par le notateur juridique lui-méme.

A titre dérogatoire, pour tenir compte d: certaines situations, notamment d’isolement ou
d’éloignement de 1’agent, le notateur juridique peut donner délégation, a un cadre de catégorie A, a I’effet
de notifier la fiche de notation et la conduite de I’entretien.

Elle constitue la note chiffrée définitive pouvant faire I’objet d’un éventuel recours en révision de
notation.

Pour les agents notés hors marge, un rapport justificatif particulier exposant les raisons qui
conduisent & D’attribution de la note chiffrée proposée, est adressé par le notateur juridique & la
commission administrative compétente siégeant en commission d’harmonisation (cf. annexe n° 3). Ce
rapport et I’avis de la commission sont notifiés 2 I’agent lors de !’entretien de notation.

Pour ces agents, I’entretien doit avoir lieu aprés que la commission précitée ait rendu son avis et
que le notateur juridique ait définitivement arrété la note des agents notés hors marge du méme ensemble

cadre d’emploi — grade — échelon.

Les agents notés doivent étre prévenus de la date et de I’heure de ’entretien, au moins trois jours
ouvrables avant la date retenue. Leurs fiches de notation respectives leur sont remises en cours
d’entretien. A leur demande, ils peuvent alors disposer de 48 heures pour en prendre une connaissance/

_plus approfondie et porter leurs observations dans I’emplacement réservé a cet effet.

L’attention des notateurs juridiques est appelée sur la nécessité de faire signer et dater la fiche de
notation par le fonctionnaire noté, au plus tard a ’issue du délai précité. La signature de ’agent vaut en
effet attestation de notification de la note attribuée et la date de signature est le point de départ du délai de!
recours éventuel qui est le méme pour les requétes relatives a l’appréciation professionnelle, Al
I’appréciation générale et 2 la note chiffrée (deux mois).

4/4




6 - Requéte en révision devant la commission administrative paritaire

Toute requéte en révision d’un agent, portant I’avis du notateur juridique et accompagnée des
fiches de notation des trois derniéres années, doit parvenir dans un délai maximal de deux mois, 3 partir
de la date de notification de la notation, au président de la commission administrative paritaire.

Toute requéte ne mentionnant aucune attente précise d’un agent me peut donner lieu i une
exploitation par la commission administrative compétente. Pour étre exploitable, elle doit exposer des
propositions concrétes de modification.

La requéte doit faire apparaitre clairement le motif de la saisine de la commission administrative
compétente ( note chiffrée, appréciations ). '

A la suite du processus visant 2 examiner une requéte en notation, le notateur juridique procéde,
dans les meilleurs délais, & une nouvelle notification, méme dans le cas ot il n’y a pas de modification de
la notation. '

7 - Calendrier général de la préparation et de I’exploitation de la notation

La « campagne de notation » se déroule en principe au cours du premier semestre, conforméient
au calendrier type figurant en annexe n° 6.

A - Edition des fiches de notation

Dans un premier temps, au mois de janvier suivant ’année de notation, les fiches de notation
seront transmises aux notateurs par le service en charge de la Fonction publique.

Ultérieurement, les fiches de notation pré renseignées seront éditées au cours de la méme période
selon des modalités a définir dans les circulaires annuelles d’application.

B - Saisie de 1a notation

Dans un premier temps, au mois de mars suivant I’année de notation, les notateurs adresseront,
aprés notification aux agents, les fiches de notation, au service en charge de la Fonction publique.

L’envoi des fiches de notation sera accompagné de celui des bordereaux récapitulatifs des notes
chiffrées, dont le modele est donné en annexe n° 6.

Des circulaires annuelles d’application définiront I’organisation des travaux de notation.

Je vous saurais gré de bien vouloir veiller 4 une stricte application des dispositions présentées ci-
dessus, applicables a compter de la notation de I’année 2003. :
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Annexe n® 1

Fiche de notation

pour les fonctionnaires de la Polynésie francaise
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Fonction publique de la Polynésie frangaise

FICHE DE NOTATION

Catégorie : Année : 200
Nom patronymique : Numéro matricule :
Nom d’usage :
Prénom(s) : né(e) a le: [/
: | depuis le : |
Cadre d’emploi : /]
Mode d’accés :
Grade : [
Mode d’acces : _
Echelon : ’ ' ' /[
: |depuisle: |

Organisme d’affectation : ' /o
Code poste d’affectation : : /]
Organisme d’emploi : /]
Position statutaire / /
Fonctions exercées :
Trois précédents postes occupés :

Fonctions exercées depuis le :

ORGANISMES D’EMPLOI
- - /]
- - /]
- - ' [
Fonction(s) actuelle(s) -
cf. fiche de poste, case n° 8, descriptif synthétique ( maximum 50 mots ) depuis le :
/]
Activités annexes
cf. fiche de poste, case n° 14, depuis le :
- /]
Effectifs encadrés ( cf. fiche de poste, case n° 9)
B C D Autres Total

A

Nombre

717




Formation initiale / diplome(s) détenu(s)

Formation initiale d’adaptation ou formation professionnelle continue:

Actions suivies en cours d’année du au
- / / / /
- / / / /
e . Insuffii Accep | Bon | Trés |Excellent Non
Appréciation professionnelle sant | -table bon appréciable

- 1 - Aptitude générale

Sens du service public

Présentation

Ponctualité

Assiduité

Disponibilité

Dévouement aux fonctions

Pertinence du jugement

Sens des responsabilités

Esprit d’initiative

Capacité d’adaptation

Connaissances personnelles

- II - Professionnalisme et technicité

Connaissance technique du poste

Polyvalence

Connaissance de I’environnement professionnel

Qualité d’expression écrite

Qualité d’expression orale

Développement des connaissances

Progression et adaptation

Accueil du public

- III - Méthode et résultats

Esprit d’analyse et sens critique

Sens de ’organisation

Méthode de travail

Puissance de travail

Qualité du travail

Capacité a respecter les délais

Capacité a atteindre les objectifs

=~ IV — Qualités relationnelles

Maitrise de soi

Respect d’autrui

Esprit d’équipe

Force de proposition

Aptitude a encadrer

Aptitude & former

-V - Eventuellement autre critére
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Appréciation générale sur la maniére de servir
( spécificité du poste / rendement dans I’emploi / aptitude a occuper d’autres fonctions / aptitude au grade
supérieur ).

Note chiffrée

Borne basse | Note de référence | Borne haute
NOTE

ATTRIBUEE

Créneau de référence

Qualité du notateur juridique Date
Prénom et nom :

Fonction : . Signature

Agent noté v
1. Je, soussigné, déclare avoir pris connaissance des appréciations professionnelle et générale,
ainsi que de la note chiffrée figurant ci-dessus.
2. (Eventuellement ) je souhaite apporter les observations suivantes :

Date : Signature

Eventuellement, deuxiéme notification :

Date : Signature

Selon la procédure en révision de notation, relative aux appréciations professionnelle et générale, ainsi
qu’a la note chiffrée, le délai de recours, devant la commission administrative paritaire compétente, est de deux mois,
compter du jour de la présente notification.
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Saisine de la commission administrative paritaire en cas de notation hors marge

Aprés avoir pris connaissance de la note chiffrée hors marge et du rapport d’accompagnement,
en sa séance du :

la commission administrative paritaire a émis un avis

. DEFAVORABLE FAVORABLE PARTAGE

Aprés avoir pris connaissance de 1’avis de la commission administrative paritaire, le notateur juridique a
fait connaitre sa décision de :

[ ne pas maintenir | ] maintenir | 1a note chiffrée hors marge.

Le secrétaire, Le président.

Recours de Pagent devant la commission administrative paritaire.

Le recours est parvenu au Président de la commission administrative paritaire le :
Oest: | | recevable [ ] non recevable |

La commission administrative paritaire a pris connaissance des appréciations et de la note
chiffrée en sa séance du :

La commission administrative paritaire a émis ’avis suivant :

Défavorable Favorable Partagé

Appréciation professionnelle

Appréciation générale

Note chiffrée

A la suite de la communication de 1’avis de la commission administrative paritaire au notateur
juridique, celui — ci a décidé :

le maintien de 1a notation ;

la modification de la note chiffrée ;

I’établissement d’une nouvelle fiche de notation qui portera la mention « modifiée apres avis de la

commission administrative paritaire ».

Le secrétaire, Le président.
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Annexe n° 2
Bareme de référence
pour Pattribution de la note chiffrée

Le baréme est unique pour I’ensemble des grades des différents cadres d’emplois de la
fonction publique de la Polynésie francaise. Il permet de procéder a une notation relative des agents
appartenant & un méme cadre d’emplois et ayant le méme grade et le méme échelon.

Les échelons pris en compte sont ceux qui sont définis dans les statuts particuliers.

Le baréme qui suit est utilisé en fonction du nombre d’échelons définis de facon statutaire
pour chaque grade de chaque cadre d’emplois. :

Ainsi, par exemple, pour le grade de rédacteur, du cadre d’emploi des rédacteurs, comportant
12 échelons, la partie utile du baréme va de la note chiffrée 16 ( 1° échelon ) & celle de 75 (12°™
échelon). - '

Echelons d’un méme grade ~NOTATION EN MARGE
d’un méme cadre d’emploi Borne

15°™¢ échelon ' 86 89 90
14°™ échelon 81 84 85
13°™ échelon 76 79 80
12°™ échelon 71 72 73 74 75
11°™ &chelon 66 67 68 69 70
10°™ échelon 61 62 63 64 65
9°™ ¢chelon 56 57 58 59 60
8™ échelon 51 52 53 54 55
7™ échelon 46 47 48 49 50
6°™¢ échelon 41 42 43 44 45
5™ échelon 36 37 38 39 40
4°™ échelon 31 32 33 34 35
3™ échelon 26 27 28 29 30
2°™¢ échelon 21 22 23 24 25

1% échelon 16 17 18 19 20

La cohérence entre la note chiffrée et 1’appréciation professionnelle doit &tre recherchée autant
qu’il est possible de le faire. A cet effet, les différents niveaux d’appréciation sont rappelés ci — dessous.

Cf. I’appréciation professionnelle Insuffisant | Acceptable Bon Trés bon| Excellent
de la fiche de notation
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Annexe n° 3

DISPOSITIONS PARTICULIERES POUR I’ATTRIBUTION DE LA NOTE CHIFFREE

A ~ Notation en marge
L’attention du notateur est appelée sur les points suivants :

- il est nécessaire de prendre en compte la durée d’échelon lors de la détermination de la note
chiffrée. En effet I’attribution, dés 1’accés a 1’échelon, de la note maximale risque de conduire 4 la
stagnation de Ia note du fonctionnaire jusqu’au prochain changement d’échelon ;

- le respect d’une moyenne quelconque dans la notation des agents appartenant 2 un méme échelon
ou un méme grade ne se justifie pas ;

- il n’existe aucun lien entre le systéme de notation de 0 a 20 et le systéme de notation par échelon
et il n’y pas lieu d’établir de correspondance entre les deux.

B - Notation lors des changements de grade ou de cadre d’emploi

Les agents qui bénéficient d’une promotion de grade 2 I’intérieur de leur cadre d’emploi ou qui
accédent au cadre d’emploi supérieur se voient attribuer une note” correspondant a la note
susceptible de leur étre attribuée, en fonction du baréme applicable au.grade et & 1’échelon, dans
lesquels ils sont reclassés, 4 I’issue de leur promotion, sans qu’il soit nécessaire de les positionner
systématiquement & la borne basse du baréme de référence. :

C - Notation hors marge

Lorsque la maniére de servir d’un agent le justifie, le notateur peut lui attribuer, positivement ou
négativement, une note située en dehors de la plage définie pour chaque échelon.

Il est cependant précisé que toute note chiffrée attribuée hors marge doit faire impérativement
’objet d’un rapport justificatif particulier exposant les raisons qui conduisent 4 ’attribution de
la note chiffrée proposée. Les rubriques de la grille d’appréciation professionnelles et
’appréciation générale sur la maniére de servir figurant sur la fiche de notation de I’agent
concerné devront, naturellement, &tre établies en cohérence avec le rapport.

La fiche de notation et le rapport justificatif particulier doivent étre transmis au président
de la commission administrative avant la notification & ’agent. Ladite notification ne pourra
intervenir qu’aprés que la commission administrative paritaire aura fait connaitre son avis au
notateur juridique. '

Il est permis de penser que, dans certains cas, les notations hors marge répondent au souhait du
notateur de voir I’agent obtenir une promotion. Il convient de souligner a cet égard que, dans cette
hypothése, la démarche la plus adaptée consiste en 1’établissement d’un rapport spécial de
proposition argumenté dans le cadre de la mise en oeuvre de la procédure d’avancement.
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Annexen® 4

AIDE A 1A REDACTION DE LA FICHE DE NOTATION

Nom patronymique

I1 s’agit du nom de famille (avant mariage pour les femmes mariées)

Nom d’usage

Le plus souvent, il s’agit du nom de famille de I’époux pour les femmes mariées

N° matricule

Numéro affecté A I’agent en début de sa carriére et pour la durée de celle-ci.

Cadre d’emploi

Il s’agit du cadre d’emploi auquel appartient statutairement ’agent,
indépendamment des fonctions qu’il exerce

Mode d’acceés

Concours / intégration / promotion au choix / ...

| Echelon

|11 s’agit de 1’échelon détenu au 31 décembre de ’année de notation

Organisme
d’affectation

Service ou établissement public admmlstratlf ou autre organisme dans lequel
’agent est affecté. C’est le responsable de cet orgamsme qui est responsable de
I’établissement de la notation de I’agent.

Code poste

numéro du poste support budgétaire utilisé pour payer I’agent ( cf. DUOG )

+ { Organisme d’emploi

Service ou établissement public administratif ou autre organisme dans lequel
I’agent accomplit son obligation de travail effectif.

Position statutaire

Activité, a temps complet ou non complet ; a temps partiel ; avec mise &
disposition / Détachement / Disponibilité / Congé parental

Trois précédents postes
occupés

Il est précisé que le notateur doit mentionner a cette rubrique les trois derniers
postes occupés dans un emploi public de fonctionnaire par I’agent noté, que
I’affectation sur ces postes résulte d’une mutation géographique ou d’une
mutation fonctionnelle et quel que soit le cadre d’emploi d’appartenance de
I’intéressé au moment ot il a rempli ces fonctions.

Fonction actuelle

Iy a lieu de reprendre la description du poste réellement tenu par ’agent

Activités annexes

I y a lieu de reprendre les activités effectives de I’agent

Effectifs encadrés

Il s’agit des agents placés sous ’autorité du fonctionnaire noté. Les agents
subordonnés peuvent étre comptés plusieurs fois s’ils ont plusieurs chefs de
différents niveaux hiérarchiques.

| Formation initiale /

|11 s’agit de la formation détenue au moment de 1’entrée dans la carriére. En B
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Dipléme détenu revanche, il convient de mentionner le(s) diplome(s) obtenus éventuellement

apres ’entrée dans la carriere, notamment celui du plus haut niveau.

e
Formation initiale 11 s’agit des actions de formation suivies par le fonctionnaire stagiaire lors de sa
d’adaptation premicre année de service.
Formation Il s’agit de la ( exceptionnellement les ) action(s) de formation suivie(s) pendant
professionnelle P’année apres titularisation
continue

L’appréciation professionnelle est déclinée en cochant des cases correspondant & cinq niveaux e
différents criteres. : : v _

A - Sur les cinq niveaux: il s’agit des niveaux suivants: insuffisant, acceptable, bon, trés bon,
excellent. L’usage des colonnes excellent et insuffisant doit étre réservé aux fonctionnaires dont la
maniere de servir correspond & ces deux critéres. Tout notateur utilisant 1’une ou ’autre de ces deux
colonnes devra justifier précisément cette utilisation dans le texte de I’appréciation générale.

1.

2.

niveau insuffisant : il se situe en dessous de 1a norme acceptable.

niveau acceptable : il constitue une norme acceptable. Ce niveau est le plus souvent utilisé pour
la ou les premiéres années de fonction ( jeune fonctionnaire, période d’apprentissage, reprise 2 la
suite d’un arrét prolongé de I’activité, changement de domaine d’activité, etc ... ).

niveau bon : il s’agit du niveau ou le critére observé est estimé satisfaisant, correspondant 2 la
moyenne par rapport i ce qui est attendu du comportement professionnel dans ’ensemble, pour le
critére concerné.

niveau trés bon : ce niveau attribué au critére exprime une qualité particuliérement bonne. Il peut
étre lié :

- chez les plus jeunes, a des capacités fonciérement trés développées ;

- a 'implication de 1’agent, qui accéde ainsi plus rapidement a des compétences développées dans
le critére observeé ;

- a lexpérience capitalisée qui permet a l’agent d’adopter avec rapidité et aisance le
comportement adapté a la situation a laquelle il est confronté.

niveau excellent : il correspond a des capacités déployées dans le critére bien au dela de la
moyenne du grade détenu. Le noté se distingue sans ambiguité de la plus grande partie des autres
agents notés dans le méme cadre d’emploi.

Ce niveau est en général fonction :

- de Dacquisition nouvelle de compétences (formation, élargissement ou changement de
responsabilité ;

- du maintien ou du développement en permanence des compétences de 1’agent ;

- de la mise en oeuvre par I’agent de compétences.
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L’implication et la motivation de I’agent jouent un rdle important.
L’appréciation dans ce niveau n’est pas le résultat du nombre des années de service mais plutdt
celui d’une expérience sans cesse travaillée et enrichie.

Elle est réellement liée a des capacités remarquables qui sont mises en ceuvre avec constance par

I’agent.

Elle ne pourra étre utilisée que dans le seul cas ol les fonctions du noté ne
I’évaluation dans un critére donné. :

mention NON APPRECIABLE

permettent pas

Par exemple, sur la grille d’appréciation professionnelle présentée en annexe n° 1, le critére
« aptitude a encadrer » ou celui « aptitude former » pourront ne pas €tre I’objet d’une évaluation
lorsque I’agent noté n’aura pas de fonction d’encadrement ou de formation. .

B — Sur les critéres

_Appréciation professionnelle

- I — Aptitude générale

Sens du service public

Maniere de percevoir et de mettre en ceuvre les obligations du fonctionnaire
dans I’intérét général des membres de la collectivité. Respect de la hiérarchie.

Présentation Aspect, tenue, maniére de se présenter

Ponctualité Régularité dans le respect des horaires

Assiduité Manifestation de constance et de ’application dans les activités
Disponibilité Capacité a consacrer du temps pour résoudre les problémes posés
Dévouement aux Importance apportée aux fonctions exercées.

fonctions

Pertinence du jugement

Capacité de bien apprécier une situation et d’envisager des actions adaptées.

Sens des
responsabilités

Capacité 2 assumer la responsabilité de ses activités et de celles de ses
collaborateurs. Capacité a prendre les décisions relevant de son niveau et
adaptées a la situation. Capacité a tenir informés ses supérieurs hiérarchiques

des moyens mis en ceuvre et des résultats obtenus

Esprit d’initiative

Capacité a prendre des initiatives pour atteindre des objectifs ou faire face a des
aléas.

Capacité d’adaptation

Capacité de se remettre en cause pour faire face aux nouvelles situations, voire
gérer I’urgence.

Connaissances
ersonnelles

Connaissances générales et particuliéres de nature 3 faciliter la compréhension
des situations

- II — Professionnalisme et technicité

Connaissance Capacité a maitriser tous les aspects techniques du poste tenu.
technique du poste
Polyvalence Capacité a maitriser les principaux aspects de postes de natures différentes.

Connaissance de
I’environnement
rofessionnel

Capacité a situer son travail dans la chaine administrative au service du citoyen.
Aptitude a appréhender I’environnement d’une action ou d’une décision

Qualité de I’expression

écrite

Capacité a I’établissement de textes écrits, correctement construits et rédigés.

15715




Qualité de I’expression
orale

Capacité a s’exprimer clairement et avec précision et i transmettre fidélement
les informations. Capacité a s’adapter a un interlocuteur ou 4 un auditoire.

Développement des

Acquisition volontaire de savoirs

connaissances

Progression et Capacité a accroitre son rendement dans I’exercice de ses fonctions.
adaptation

Accueil du public Maniére d’accueillir

- [II — Méthode et résultats

Esprit d’analyse
et sens critique

Capacité a apprécier et exprimer la réalité des choses et des situations dans une
démarche constructive.

Sens de I’organisation

Capacité a structurer les moyens et I’action pour atteindre les objectifs
Capacité a planifier le travail et & dégager les priorités.

Méthode de travail

Capacité a obtenir, dans I’action, le maximum de résultats avec la

plus grande
économie des moyens pour les autres et pour soi — méme. :

Puissance de travail

Capacité a produire rapidement un travail difficile ou 2 mener de front avec
fiabilité plusieurs dossiers importants

Qualité du travail .

Capacité de produire tout I’effet attendu

Capacité a respecter les
délais

Capacité d’atteindre les objectifs dans les délais impartis sans avoir a remettre
en cause la démarche de I’ensemble dans lequel on est employé.

Capacité a atteindre les
objectifs '

Capacité a inscrire ses actions dans une démarche par objectifs permettant de
progresser

- IV — Qualités relationnelles ,

Maitrise de soi

Capacité de contrdle de ses réactions

Respect d’autrui

Egards montrés aux autres, qu’il s’agisse d’agents ou du public.

Esprit d’équipe

Partager I’esprit de groupe

Force de proposition

Capacité a faire preuve d’honnéteté et de capacité intellectuelles pour proposer
des contributions au groupe dans lequel on travaille.

Aptitude a encadrer

BN

Aptitude 2 instaurer (ou & maintenir) la cohésion du groupe, 2 orienter et a
motiver les personnels encadrés, a leur fixer des objectifs réalistes. Aptitude a
déléguer et a contrbler.

Aptitude a former

Capacité de transmettre des compétences

-V — Eventuellement autre critére : ~
Il convient d’utiliser cette ligne pour mentionner un critére intéressant qui ne figurerait pas dans la liste

de ceux qui précédent.

Appréciation générale sur la maniére de servir.

L’appréciation générale

doit notamment porter sur la spécificité du poste de 1’agent noté, le rendement

dans I’emploi obtenu, éventuellement I’aptitude & occuper d’autres fonctions, voire i accéder au grade
supérieur. L’appréciation générale doit étre le reflet des autres éléments constituant la notation d’un

fonctionnaire.
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A ~ Sur le fond.

Elle doit étre cohérente, objective et ne pas faire apparaitre certaines données.

a/la cohérence.

L’attention des notateurs est appelée sur le soin particulier 4 apporter i la cohérence qui doit exister entre
I’appréciation générale, I’appréciation professionnelle et la note chiffrée, afin d’éviter des anomalies du
type suivant :

1.

« ... excellent médecin d’une conscience professionnelle hors du commun ... », alors qu’une
croix est portée dans la colonne «acceptable» au regard de la rubrique « conscience
professionnelle ».

ol .

« ... jeune attaché qui, avec un peu d’expérience professionnelle, devrait obtenir d’excellents
résultats ... », alors qu’une croix est portée dans la colonne « excellent ».

« ... collaborateur de trés haut niveau ayant atteint les objectifs qui lui ont été assignés ... sa
maniére de servir ne mérite que des éloges ... ». Note chiffrée attribuée inférieure 2 la note de
référence de I’échelon détenu par I’intéressé.

Les notateurs doivent €tre persuadés que le manque de cohérence est i 1’origine de nombreuses requétes
en notation, voire de recours contentieux devant la juridiction administrative.

b / L’objectivité

L’appréciation générale doit étre une synthése des domaines de réussite 2 maintenir et 3 développer, des
difficultés rencontrées et des insuffisances observées.

Par exemple, une appréciation rédigée, pour partie comme suit, peut parfaitement étre adoptée :
« ... excellent ingénieur aux connaissances techniques étendues. Doit cependant encore
s’affirmer sur le plan relationnel pour obtenir une plus grande adhésion de son équipe aux
objectifs fixés ... ».

L’appréciation générale doit marquer la progression, la stagnation ou encore la régression de la maniére
"de servir du fonctionnaire noté.

Par exemple : « a amélioré son rendement ..., a tenu compte des observations qui lui ont été
faites I’an dernier ... , a obtenu des résultats trés probants marquant une nette progression de
I’efficacité du bureau dont il a la charge ... », ou encore : « ... ses difficultés relationnelles se
sont accrues, » « ... non seulement ne préte aucune attention a son travail mais, depuis peu,
perturbe ses collggues de travail... ».

¢/ Données a ne pas mentionner

Le fonctionnaire doit étre noté dans I’exercice effectif de ses obligations professionnelles.

Par conséquent, I’appréciation générale ne doit pas faire référence aux absences de nature statutaire, aux
congés maladie ou de maternité, a I’exercice d’activités syndicales, etc ...
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B — Sur la forme.

L’appréciation générale doit étre synthétique et rédigée avec des mots précis. Elle doit étre néanmoins
suffisamment développée de maniere & mettre en évidence la valeur du fonctionnaire noté ou, a contrario,
ses insuffisances. L.’emploi trop fréquent d’adverbes sera, dans la mesure du possible, évité.

Exemple a éviter: « ... contrdleur particuli¢rement fortement intelligent dont la maniére de
servir est tout spécialement appréciée ». '

Dans cette partie, sont préciséés, outre la note chiffrée elle — méme, la borne haute, la borne basse et la
note de référence par rapport auxquelles cette note chiffrée a été établie.

Dans cette partie, figure la qualité et est portée la signature du notateur juridique

L’agent prend connaissance de la notation dans les conditions fixées précédemment. Il doit
impérativement remettre la fiche de notation signée au plus tard 48 heures aprés 1’entretien de notation.
De plus, il peut demander & avoir une copie de sa fiche de notation.

Cette partie est destinée a la saisine de la commission administrative paritaire, par ’administration, dés
lors que le notateur juridique établit une notation hors marge.

Cette partie est destinée, en tant que de besoin, au traitement d’une requéte de 1’agent noté, dés lors que la
commission administrative a été valablement saisie.

18/18




Annexe n° 5

CALENDRIER TYPE

des travaux
dela

« campagne de notation »

Action a réaliser

Mois Responsable Observations
Janvier | Edition des fiches de notation PEL
Transmission des fiches de PEL / Notateurs
notation juridiques
Février | Etablissement de la notation Notateurs juridiques A
Notification de la notation Notateurs juridiques |Sauf en cas de notation hors marge
En tant que de besoin, avis des Notateurs juridiques
CAP sur les notations hors marge
Mars | Délai de recours Agents
Avril |Délai de recours Agents
Mai | Avis des CAP sur les recours PEL En tant que de besoin,
Juin | Avis des CAP sur les recours PEL Deuxiéme notification

REF.: POUR MEMOIRE : DEBUT DE LA « CAMPAGNE D’AVANCEMENT »

Juillet | Attributions des majorations / PEL
réductions d’ancienneté
Avancements d’échelon PEL
Avancements de grade PEL
: Changement de cadre d’emploi
Décembre | Fin de la campagne d’avancement | PEL
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Annexe n° 6

Timbre de I’organisme Année de notation : 200

N° de téléphone

BORDERFAU RECAPITULATIF

BURDIENAU RECAPITULATIF
des fiches de notation par cadre d’emploi

Cadre d’emploi : ....

Notateur juridique : ....

A ,le

Nom, qualité et signature de I’autorité
ayant le pouvoir de notation
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Annexe n° 6
(suite)

Page n°

AGENTS NOTES CLASSES PAR GRADE ET PAR ECHELON
L2 D DN AES LIASOES TAR GRADE ET PAR ECHELON

N° lign Grade (a) .| Echelon (a) Nom et prénom N° Matricule Note chiffrée

01 -

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

IR

(2) du plus petit vers le plus élevé

AGENTS NON NOTES CLASSES PAR GRADE ET PAR ECHELON
Ao NN NI LLASOES TAR GRADE ET PAR ECHELON

N° ligne Grade (a) Echelon (a) Nom et prénom N° Matricule Note chiffrée

01

02

03

04

(2) du plus petit vers le plus élevé
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