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Annexe 1

Principes généraux de I'évaluation - notation
des personnels administratifs, soignants, de rééducation, médico-techniques,
ouvriers, techniques ef soclo-éducatifs

Il convient lors de la notation de :

+ garantir au mieux Ia fransparence de la procédure de notation

* renforcer I'équité entre les agents dans la mesure oU ['on peut constater
entre les hépitaux des écarts parfois importants pour les mémes grades,
d ancienneté et qualité de servir apparemment similaires ;

« renforcer l'objectivité de la notalion notarmment en intégrant la
procédure d'évaluation professionnelle et individuelle dans la
préparation des fiches de notation.

I L'ENTRETIEN ANNUEL D'EVALUATION, PREALABLE A LA REDACTION DES
APPRECIATIONS ET DES NOTES.

il est indispensable de prévoir systématiquement un entretien avec l'agent
& apprécier :

1. Les agents concernés par la notation

Tout agent tiluldire ou stagicire doit faire l'objet d'une note chiffrée
accompagnée d'une appréciation écrite exprimant la valeur professionnelle de
'agent. La notation est subordonnée & la présence effective du fonctionnaire
pendant une durée suifisante, eu égard notamment & la nalure des fonctions
exercées, pour permettre & I'évaluaieur d’apprécier sa valeur professionnelle.

Les périodes de congés maladie, longue maladie ou longue durée ainsi
que les péricdes de suspension de fonctions font fobjet d'une nofation et, le plus
souvent d'un maintien de la notation lorsqu'elles couvrent toute fannée, ceci afin
de préserver les droits & avancement fuiurs,

Les agents en congé de maternité sont en position d'activiié e, de ce fait,
doivent &tre notés tout comme les agents détachés dans le cadre de la poursuiie
de leur avancement dans leurs corps d'origine. Les personnels mis & disposition
doivent également é&tre notés.

L'agent qui change de corps est noté en référence & ce nouveau corps et
les nouvelies fonctions occupées, s'il I'a détenu au minimum 3 mois dans 'année,
A défaut, il est noté sur son ancien corps et anciennes fonctions.

En sus des fonctionnaires, sont notés les radio-physiciens, conformément &
la note DORH D 2005-4670 du 26 mai 20035,

Les autres agents contractuels sont évalués, mais ne sont pas notés. Leur
évaluation ne peutl pas élre communiquée aux commissions administratives
paritaires, lesquelles sont compétentes uniquement da l'égard des personnels
fitulaires et stagiaires.
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2, Les principaux sujets & aborder lors de I'entretien professionnel préalable
& la notation sont notamment les suvivants ¢

s les activités et la fiabilisation du positionnement métier/spécificité de
['agent,

e les résultals obtenus par rapport & des objectifs préalablement fixés,

¢ |'évaluation des compélences professionnelles de I'agent : savoir-faire et
management,

+ le bilan de la maniére de servir de Ffagent el, en particulier pour les
techniciens supérieurs spécidlisés, les éléments d'appréciation de la part
variable de leur indemnité forfaitaire technique,

¢ les objectifs & atieindre pour fannée & venir,

e les perspectives d'évolution professionnelle de 'agent en termes de
carriére et de mohbilité,

+ |a définition d'un parcours permettant de développer ses compétences,
+ enfin, les besoins de formation pour mener & bien les projets individuels et
collectifs.
H. REDACTION DES APPRECIATIONS ET DES NOTES
1. Rédaction des avis et des appréciations

Chaque agent deit avoir connaissance de la tolalitd des éléments de sa
notation {modéles A et B). I importe donc que les imprimés soient rempilis
clairement, lisiblement et explicitement.

Les menlions des nom, prénom et titre du ou des évaluateurs doivent éire
précisées. les évaluateurs et notateurs doivent velller & s'identifier et ceci de
facon lisible dans les rubriques prévues en portant les dates de leur rédaction.

Si des avis successifs divergent, il est indispensable que leur simple leciure
permetie de comprendre les raisons de cette différence d'appréciaiion.

Je vous demande de veiller & ce gu'aucune appréciation discriminante ne
soit portée sur l'appartenance ou g non gppgarienance vrale ou supposée & une
ethnie, race, religion, conviclion, Gge, handicap, sexe ou orientation sexuelle.
I en est de méme pour les gppréciations relatives & I'étal de santé ou de
maternité de |'intéresséfe).

Dans le cadre de la procédure de consultation des hopitaux et pdles
d'intérét commun en vue d'une inscription éventuelle au tableau d'avancement,
les avis favorables et les avis défavorables doivent étre irés circonstanciés de
maniére & permetire & la commission administrative paritagire de prendre une
position en disposant de ensemble du dossier,

En tout état de cause, lagent devra avolr connaissance de Favis
défavorable consigné sur sa fiche de notation avant la tenue de fa commission
administrative paritaire compétente.
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Jinsiste sur la nécessité de :

- renseigner cet avis pour ious les agents promouvables, chacun des
évdiuateurs et le notateur doivent clairement se positionner sur I'aptitude & la
promotion de I'agent en cochant les cases utiles & cet effet,

- motiver l'avis favorable ou défavorable et de ne retenir dans les avis
favorables que les agenis pour lesquels vous estimez souhaitable une
promotion au grade supérieur. Il pardit en effef inopportun de donner un avis
favorable & une promotion pour un agent qui ne posséderait pas, & votre
sens, les qualités requises pour accéder au grade supérieur, notamment
lorsque cette promotion induit un changement de métier ou de niveau de
responsabilite,

Celte régle _est parficuilidrement _importante pour acces aux emplois
d'encadrement, '

Enfin, la notation et les appréciations doivent sinscrire dans la cohérence,
tant pour l'année considérée, que dans le temps, en relation avec le parcours
professionnel de 'agent.

L'appréciation littérale terminale doit metire en relief les qualités de I'agent
et sa valeur professiannelle. Si le notateur estime ne pas devaoir suivre les avis
exprimés par ses collaborateurs sur le volet A, il convient que cela soit frés
clairement motivé.

Pour permelire le bon déroulement des commissions administratives
paritaires, gqu'il s'agisse de préparer les tableaux d'avancement de grade ou d'un
appel de notfe, lorsquit y a modification des notes par rapport & Fannée
aniérieure, et surtout en cas d'abaissement, il est indispensable d'en préciser les
raisons. | en est de méme lorsqu'il sembilerait quit y ait contradiction entre la note
et faptitude au grade supérieur,

2. Chiffrage des notes

Le programme informatique de gestion du personnel permet de prendre en
compte les 1/4 de point pour 'ensemble du personnel de catégorie A - B - C.
I convient d'uliliser cetie modulation le plus souvent possible.

La progression par demi-point doit demeurer tout & fait exceptionnelle et
&tre appliquée & des agenis qui accusent un retard de notation vis-&-vis de
personnes se trouvant dans une situation similaire ou lorsque la capacité
professionnelle a é1é particuliére cette année-Id.

La diminution de la note, lorsqu'elle correspond & une prestation insuffisante
de lagent, et sauf cas particuliers doment justifiés, doit s'effectuer par 1/4 de
point.
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3. Comrespondance entre les notes chiffrées et les appréciations

it est indispensable que les appréciations définitives coincident avec la note
chiffrée,

Vous frouverez ci-dessous la signification qgui s'atiache & chaque niveau de
note, sans référence & une notion de seuil ou de note plancher :

« toute note inférieure G 10/20 souligne une insuffisance professionnefle
réelle et durable, note minimum au-dessous de laguelle la prime de
service ne peul étfre versée,

¢ la note 14 marque le début de cariére & FAssistance Publique — Hopitaux
de Paris ou une facon de servir insuffisante pour un agent non débutant.

Toutefois, la situation particulidre d'agents qui avant feur mise en stage, ont
été évalués de fagon continue sur plusieurs années, peut justifier, au vu de Ia
qualité de I'exercice professionnel, une notation initiale supérieure, dans la limite
conjuguée de 0,25 point par année et de la note moyenne de I'échelon et du
grade.

A pariir de cette note de début de camriére, la note peutl évoluer
régulierement de 0,25 points en fonction de I'évaluation {cf paragraphe 2). 1l faut
cependant préciser que, entre 14 ef 19,75, il existe 23 possibilités d'augmentation
de 0,25 poinis. En conséquence, il appardit que pour une carriére linéaire qui se
déroulerait sur une durée plus longue que 23 ans, 'augmentation de 0.25 point ne
pourra pas s'effectuer chaque année.

Lorsqu'un agent assume des responsabiliiés netiement supérieures & celles
des agents de son grade, se monire particuligrement méritant ou achéve sa
caniére, 'attribution du niveau maximum de nofe peut étre envisagée, la note 20
étant écartée.

Un état statistique relatif & la notation vous sera fransmis prochainement.
Celui-ci peut vous permetire de vous référer & la note moyenne de I'Assistance
Publique - Hopitaux de Paris et aux notes maximales et minimales de fannée
précédente. | convient de considérer quun agent dont les éléments
d'appréciation du volet A se situent au niveau "exceptionnel” ou "frés bon™ doit
logiquement se situer au-dessus de la moyenne. Inversement, celui dont les
éléments se situent dans "assez bon™ ou "passable” doit normalement se situer
au-dessous de la moyenne.

4, Cas particuliers
a. Changement de corps etfou de fonctions :

Pagent qui change de corps est noté en référence & ce nouveau corps
et les nouvelles fonctions occupées, §'il I'a détenu au minimum 3 mois dans
'année. A défaut, il est noté sur son ancien corps et anciennes fonctions.

Sur le nouveau corms, sa nofe est déterminége en appréciant de fagon
spécifique et personnalisée sa maniére de servir sur les nouvelles fonctions et pour
une équité entre les personnels, en prenant comme référence indicglive la
movenne arithmétigue du grade ef de l'échelon dans le comps que I'agent
intégre, Cette moyenne est calculée par rapport & la notadion de Fensemble des
agents de FAP-HP pour Fannée precédente.
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La tee note -dans le nouveau corps devra étre explicitée par la mention
"premiére netation dans le corps” pour repérer les évolutions historiques des notes.

LUapplication de ces principes pour fensemble des hopitaux et pdles
d'intérét commun est essentielle pour assurer l'équité la plus complete et #l
convient d'y veiller fout particuliérement.

b. Les permanents syndicaux

Vous veillerez & positionner sur leur métier antérieur & leur prise de fonction
comme permanent, les personnels gui consacrent la totalité de leur activité &
I'exercice syndical, conformément aux consighes données par la DRH de FAP-HP,

Conformément & I'orientation 6-4 du projet ressources humaines du plan
stratégique 2010-2014, je vous rappelle la nécessité de rédliser un eniretien
annuel sur le projet professionnel de chaqgue permanent syndiccat {formations,
évolution professionnelle, etc..).

La notafion des permmanents syndicaux sinscrit dans le cadre des
dispositions du décref n® 84-640 du 19 mars 1986 modifié, relalif & I'exercice du
droit syndical dans la fonction publique hospifaliére. It en résulte que la notation
des permanenis syndicaux doit évoluer dans les mémes proportions que ia note
dun agent de méme grade et échelon. La notation des personnels mis &
disposition & temps plein d'une organisation syndicate nationale représentative
s'effectue également selon ces principes.

Ceite disposition est applicable & lI'ensemble des groupes hospitdliers, des
PIC et des hépitaux hors GH.

Bien eniendu, il sagit d'une disposition a minima, ce qui ne vous empéche
pas, lorsgu'un permanent syndical bénéfice d'une note supérieure, de poursuivre
la progression de cette notation dans les conditions citées plus haut,

En ce qui conceme l'appréciation, et par exception & ce qui a été indiqué
dans le préambule, il y aura lieu de porter fa mention "agent mis & disposition” ou
"agent bénéficiant d'une décharge lotale de service" ou "agent bénéficiant
d'une décharge partielle de service" pour expliquer la note, et dindiquer
au-deassous de celle-ci ¢ note moyenne du grade et de 'échelony lorsque c'est
le cas.

i,  PERSONNES REALISANT LA NOTATION

Quire le supérieur hiérarchigue immédiat et non un ggent de méme
agracle, saut s'il est clairement en position d'encadrement] et le responsable
médical dans les services ou aufres struciures de soins et médico-techniques,
les directeurs de soins interviennent dans la notation des cadres supérieurs mais
aussi le cas échéant des cadres de sanié, des infirmieres, des aides-soignants et
des agents hospitaliers affectés dans les services hospitaliers. Pour les
psychologues, I'évaluateur est le responsable médical du service ou autre
structure d’affectation.

L'ensemble de ces avis est regroupé sur le volet A,
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It appartient au directeur, ou par délégation au directeur-adjoint chargé
des ressources humaines ou au chef du personnel dans les hdpitaux, au directeur,
sous-directeur ou chef de service du Sieége de porter ko note chifirée et les
appréciations définitives. La date, le nom et la qualité du signaiaire
accompagneront la signature. Pour les psychologues, le notateur définitif est
obligateirement un directeur d'hdpital,

V. CALENDRIER ANNUEL :

Pour permettre la réunion des diverses commissions adminisiratives
paritaires dés le mois de janvier suivant I'année de notation, il est impératif que
ies notes soient saisies dans HRA :

. pour la mi-décembre 2013, pour toutes les notes des agents promouvables
ou devant bénéficier d'un avancement d'échelon 'année suivante,

. pour le 1¢ mars 2014, au plus tard, pour foutes les notes des agenis non
promouvables.

Les gestionnaires de personnel non médical ont & leur disposition dans HRA
une procédure.

V - Mise & disposition des notes dans le self service

les notes saisies dans HRA soni immédiatement consullables par les
personnels depuis le self-sorvice.

Vl. DEMANDE DE REVISION DE NOTE

Le délai d'appel de la note est de deux mois & compter de sa notification &
ragent (date de signature par ses soins du feuillet] selon les directives
directoriales n° 02-049 du 17 juiltet 2002,

Une procédure amiable est opportune pour éviter que le dossier soit
examiné en commission administrafive paritaire,

Le département de la gestion des personnels & la DRH de I’AP-HP se tient a
voire disposition pour vous apporter toute information complémentaire, &
I'adresse drhap.dgp@sap.aphp.it
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Annexe 2

Notation des attachés d’administration hospitaliére et des ingénieurs
Régles spécifiques

Le département de la gestion des personnels a assure, jusqud fa fin de
Fannée 2011, de facon centralisée la gestion :des attachés d'administration
hospitaliere et des ingénieurs.

Pour mémoire, la DRH AP-HP n'est plus le notateur définilif des
attachés et des ingénieurs, conformément aux engagements pris en 2011.

Le niveau de progression de la note peut étre d’un quart de point ou
éventuellement d'un demi-point, dans fa limite des fourchetfes retenues pour
chaque grade concemé, conformément au support spécifique de notation.

Une augmentation des trois-quarts de point de la note peut,
exceptionnellement, élre accordée. Dans ce cas, le support d'évaluation doit
éire obligatoiremeni accompagné d'un rapport justifiont cette hausse trés
significative de la note,

La note doit &fre systématiquement revue en cas de changement de
grade, afin de garantir et mainfenir une progression dans la carriere.

Néanmoins, afin d'éviter les péréquations de noies trop abruptes, la
note définitive dans le nouveau grade doit éfre équivalente & la note moyenne
de I'échelon dans le grade considéré, sous réserve des éléments d'appréciaiion
et d'évaluation.

Une copie du support de notation est & adresser dans tous les dossiers
soumis pour avis des commissions administratives paritaires pour les propositions
d’'avancement,

Un bilan de ces nouvefles modalités de notation sera fait & I'occasion

de I'examen des notes lors des séances des CAP consacrées aux avancements
modulés d'échslon.

D2013/4434 Evaluation — notation - principes AP-HP - DRH -APHP 2013 Page 7 sur 9




HOPITAUX
DE PARIS

ASSISTANCE
PUBLIQUE

Annexe 3

La notation, pourquoi ?
Questions/réponses
Année 2013

A quoi peut servir la notation dans la carriére d'un agent ?

- Une wbonner note peut accélérer la cariére du fonclicnnaire. Ele peut
permetire aussi I'attribution d'une prime semesirielle 1€gérement supérieure &
celle d'un agent moins bien ncié.

- A linverse, une « mauvaise » note peut freiner un avancement ou méme
empécher une progression de carriére. Ele peut conduire, si elle a été
réduite, & une réduction de lg piime semestrielle et méme, si elle est trés
basse, & Mabsence de prime.

Dans quelle situation le fonctionnaire hospitalier peut-il bénéficier d'une
progression plus rapide de sa carriére 7

L'année durant laguelle it change d'échelon, le fonctionnaire noté au dessus de
la moyenne de son grade peut bénéficier d'une bonification qui accélére
I"évolution de sa carriere et celle de sa rémunération,

Quel est I'lmpact d'un défaut de notation ?

L'absence de note d'un agent nuit & tous les méritants dans le grade de I'agent .
la direction des ressources humaines doit détenir toutes les notes pour tenir les
commissions administratives paritaires et décider aprés leur avis des bonifications
d'échelon. Les bonifications auxquelles les agents auraient dreit sont donc
retardées.

Quel est 'impact d'un retard dans la transmission des feullles de notation ?

Pour les fonctionnaires qui ont leur changement d'échelon dans I'année ou qui
sont susceptibles d'avoir une prometion, ke retard au-deld de mi-decembre de
'année de notation éguivaut & I'absence de note. Pour les autres, Ia note doit
&tre saisie avant le Ter mars de I'année suivante.

Comment savoir si un agent est promouvable dans Fannée pour {aire en priorité
son évaluation ?

Sauf exception, I'information est fournie sur la fiche de notation, dans le cadre de
lao page de droite : si celui-ci est rempli, I'agent est susceptible d’'avoir une
promotion sur le grade indigué. Les burequx de personnel peuvent informer les
responsables des pricrités du calendrier selon les personnels,

Pourquoi faire une évaluation avant de noter ?

La note doit fraduire la valeur professionnelle, les responsables de proximité sont
ie plus & méme de faire cette évaluation professionnelle,
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Quelie partie de la fiche de notation, 'évaluateur doit-il remplir 7

Le ou les évaluateurs daivent remplir la partie gauche de la feuille de notation,
en veillant & compléter de fagon cohérente tous les élémenis d'appréciation et
sans oublier de préciser si l'agent est apte & une promotion. lis doivent veiller &
bien s'identifier sur le document dans les zones prévues & cet effet,

Sl 'agent n'est pas aple & une promotion, comment faire ?

H convient de le lui préciser lors de Fentrelien en lui expliquant les molifs de cette
position. Cet avis défavorable doit faire 'objet d'un rapport écrit communiqué &
'agent. Ce rapport sera lu en commission administrative paritaire lors de
'examen des promotions et pourra entrainer un refus de promotion de la part de
la direction des ressources humaines de I' AP-HP,

Quel est 'impact d'un défaut de remplissage de la mention sur I'aptitude & la
promotion ?

En I'absence de mention, le doute sur 'avis bénéficiera au fonctionnaire qui
pourra étre promu.

Pourquol maintenir ce systéme de notation ?

C’est une cobligation |égale intégrée au statut des fonctionnaires hospitaliers.
Comment mieux conndiire les principes de notation retenus au sein de FAP-HP ?
La direction des ressources humaines de I'AP-HP diffuse chague année une note
mettant en exergue les principales évolutions et reprenant tous les éléments

techniques uliles. Elle est disponible sur le site intranet de la direclion, dans [a
rubrigue texte réglementaire et d'application, évaluation notation.
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