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NOTE

4 l'attention de
Mesdames et Messieurs les directeurs
des groupes hospitaliers, des hdpitaux, des poles d'intérét commun et du siége

Objet : Notes signaléfiques pour I'année 2013

Vous trouverez ci-aprés, en annexe 1, les consignes pour 'évaltiation et la notation
de tous les personnels non médicaux, dont vous assurez directement la gestion et la
notation définitive, hors les personnels de direction et les directeurs des soins.

Ces consignes sont mises a jour et des précisions sont apportées sur certains
paragraphes, identifiés en itaiiques dans le document pour vous en faciliter fa lecture.

Au-deld, je vous rappelle la vigilance particuliére sur les points de politique
générale ci-dessous,

La période de notation permet aux responsahbles de proximité de mener un
entretien professionnel avec les personnels qu'ils encadrent.

L’entretien professionnel est un outil au service de la politique RH a resituer dans
le parcours professionnel de F'agent et que 'AP-HP a souhaité mettre en ceuvre lors de
cette campagne d'évaluation.

L'obligation de la note chiffrée annueile est maintenue. Afin de renforcer le
caractére professionnel de I'évaluation et d’harmoniser les pratiques, j'ai fait le choix
de généraliser le support de I'entretien professionnel depuis 2011 (décret et arrété du
29 septembre 2010 relatif au compte-rendu annuel d'entretien professionnel des agents de
la fonction publique hospitaliére) lequel remplace les supports existants et spécifiques
de chaque site.

L'ensemble des documents relatifs & la notation, & I'evaluation et aux métiers est
disponible sur l'intranet de 'AP-HP, rubrique Ressources Humaines/travailler a I'AP.

La fiche de notation institutionnelle est conservée.

Afin d'optimiser au maximum cet entretien professionnel, il est préconisé la réalisation
par I'agent de son auto-évaluation. Les éléments préparés par l'évalué et I'évaluateur
serviront de bases aux échanges.

L'entretien professionnel comprend 2 volets : évaluation et formation.
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Le volet évaluation a pour but de faire le bilan des résultats professionnels 2013,
d'évaluer les compétences de I'agent (savoir-faire, maniére de servir et fe cas échéant:
management) en lien avec le métier ef le poste occupé et de fixer les objeclifs 2014.

Il est important pour mener cet entretien, de se référer a 1a fiche métier de I'agent
cf. répertoire des méfiers de ia Fonction Publique Hospitaliere et fiches métiers APHP sur le
portail intranet et a la fiche de poste. Cette derniére doit étre actualisée en fonction des
aclivités réalisées et étre en cohérence avec la fiche métier (cf. mémento sur la fiche de
poste & ['attention des cadres).

Des outils d’accompagnement (charte, guides, mémento fiche poste, compte rendu
de l'entretien professionnel incluant les savoir-faire par métier/spécificité) pour les cadres et
les agents ont été élaborés par la DRH AP-HP et sont disponibles sur Fintranet de 'AP-HP.

La synthése de Pévaluation, transcrite sur le support de I'entretien professionnel,
est a reporter sur la fiche de notation institutionnelle. Celle-ci est constituée d’éléments
d'appréciation qui fondent, le cas échéant, les primes et indemnités liées a l'exercice
professionnel, par exemple, la prime de service, lindemnité forfaitaire technique pour les
techniciens et techniciens supérisurs hospitaliers et les ingénieurs, ou indemnité forfaitaire
pour travaux supplémentaires des personnels administratifs de catégorie A et B.

Comme les années précédentes, les besoins en formation sont recueillis au
cours de I'entretien et constituent le volet formation de Pentretien professionnel.
Le décret n°® 2008-824 du 21 ao(t 2008 relatif 4 la formation tout au long de la vie des
agents de la Fonction Publique Hospitaliére prévoit la formalisation de cet entretien. A cette
fin, un support et un guide d'utilisation sont disponibles sur l'iniranet de 'AP-HP. Ce support
permet de faire un bifan avec 'agent sur les formations suivies au cours de ['année et
d'identifier les besoins au regard de I'évaluation des compétences et des objectifs fixés pour
l'année & venir et au regard des perspectives professionnelles de 'agent a moyen et long
terme.

Cet eniretien de formation est & mener & la suite de I'entrefien d’évaluation annuelle, de
préférence lors du méme rendez- vous.

Jinsiste tout particuliérement sur la nécessité de vérifier, lors de cef entretien, le
suivi et Ja tracabilité des formations exigibles pour certains professionnels telles que
les habilitations électriques, le permis cariste, les formations amiante_ou encore,
toujours a titre d'illustration, les formations en radioprotection.

La mise en place des poles est effective dans les hdpitaux ce qui permet la
délégation de gestion, c'est-a-dire 'évaluation par le responsable hiérarchique direct et la
proposition de note par le cadre de pdle, transmise a la direction pour validation.

La vigilance doit étre renforcée sur différents points.

Une harmonisation des modalités de notation entre les différents sites qui
constituent les groupes hospitaliers est opporlune: en effet, c'est un préalable
indispensable a Vorganisation d'une gestion des carriéres par groupe hospitalier au niveau
de Tinstitution. :

L'indication du métier est un critére obligatoire dans le systéme d’information.
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Le métier qui apparaft sur la fiche de notation institutionnelle correspond & la
nomenclature des métiers AP-HP. L’entretien professionnel est un des moments
privilégiés pour actualiser et fiabiliser le métier des agents et !'intégrer dans le
systéme d'information.

Si le métier indiqué sur la fiche de notation insfitutionnelle ne correspond pas ou plus
aux acfivités réalisées par 'agent, une proposition de mise a jour doit étre formulée sur ce
méme support avant signature de la notation, sur la base du répertoire des métiers AP-HP.
Cette proposition de positionnement (libellé métier et code métier c¢f Nomenclature des
métiers de 'AP-HP) est & adresser au référent répertoire métiers pour validation par le
DRH et intégration dans HRA.

La promouvabllité au(x) grade(s) supérieur(s) : Il est indispensable que vous porliez
un avis positif ou négatif sur cette promouvabilité dans la partie droite de la fiche de
notation. Cet avis est nécessaire pour les commissions administratives paritaires. La
promouvabilité est portée selon les informations détenues dans le systeme d'information
courant juin 2013. Si vous relevez des erreurs, vous voudrez bien le signaler au
département de [a gestion des personnels.

La tenue du calendrier :

It est opportun que les entretiens professionnels, supports des notations, soient
réalisés avant la fin de I'année civile pour préparer les plans de formation et les
commissions administratives paritaires.

La saisie des notes dans HRA est impérative :

- Pour mi-décembre 2013, pour les notes des agents promouvables ou devant
bénéficier d'un avancement d'échelon en 2014.

- Pour_le 1 mars 2014 au plus tard pour toutes les notes 2013 des agents non
promouvahles.

Les notes saisies sont mises & jour sans délai dans le self service et reprises
automatiguement dans les fableaux d'avancement soumis aux commissions administratives
paritaires.

Ces impératifs de calendrier doivent étre clairement affichés auprés de tous les
participants dans le processus, du responsable de proximité qui évaltte au gestionnaire qui
saisit fa note. En effet, les statistiques tenues ces derniéres années montrent le
pourcentage encore trop faible de saisie dans les délais en fin d'année, ce qui fait perdre du
temps & tous pour un avis documenté des membres des commissions et pour garantir les
droits des personnels.

Pour vous aider dans cet objectif, |a fiche précisant sous forme de questions/réponses
lintérét de la notation pour les bonifications et promotions de chaque agent est jointe en
annexe 3. Cette fiche peut étre utilement diffusée aux responsables de service en charge de
I'évaluation pour une meilleure compréhension de I'enjeu et des contraintes de calendrier,
I'absence de notation pouvant entrafner Ia perte de bonifications.

Siégge : 3, Avenue Victoria — 75184 PARIS Cedex 04 — Standard 01 40 27 30 00 — Site internet : www.ap-hp.ir




HOPITAUX
DE PARIS

ASSISTANCE
PUBLIQUE

La présente note et ses annexes seront prochainement accessibles sur le portail de fa
DRH de F'AP-HP sous fa rubrigue Infos carriéres Evaluation/notation.

Je vous remercie de votre implication pour la mise en ceuvre opérationnelle de [a
campagne d'évaluation-notation au titre de {'année 2013.

T

T Christian POIMBOEUF

- )
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