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RÉUSSIR ET SÉCURISER
L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Faire de l’entretien annuel un véritable levier de management,
d’engagement et de développement des compétences

MARDI 6 OCTOBRE 2026 À DISTANCE · 1 JOUR 10 PARTICIPANTS MAXIMUM

L’entretien professionnel ne se résume pas à remplir une grille. Bien préparé et conduit, il 
permet d’évaluer avec objectivité, de reconnaître la contribution de l’agent, de fixer un cap 
clair et d’ouvrir un dialogue utile sur les compétences et les perspectives professionnelles.

OBJECTIFS OPÉRATIONNELS

•
Maîtriser le cadre et les étapes de l’entretien 
professionnel dans la fonction publique 
territoriale.

•
Préparer un échange structuré à partir de 
faits, de la fiche de poste et des objectifs 
fixés.

• Conduire un dialogue constructif, y compris 
dans les situations sensibles.

•
Évaluer la valeur professionnelle et 
l’engagement de l’agent selon des critères 
objectifs.

• Formuler des objectifs SMART, motivants et 
réalistes.

• Articuler entretien professionnel, CIA et 
nouvel entretien annuel de formation.

PUBLIC ET PRÉREQUIS
Managers, responsables de service, 
encadrants de proximité et 
professionnels RH amenés à préparer 
ou conduire les entretiens.

Prérequis : aucun. Les participants 
peuvent se munir de leurs outils 
internes (fiche de poste, grille et guide 
d’entretien).

LES + DE LA FORMATION

• Une méthode directement 
transposable.

• Des outils et formulations prêts à 
l’emploi.

• Des mises en situation issues du 
quotidien managérial.

•
Une actualisation juridique 
intégrant la réforme 2026 de 
l’entretien de formation.

Vous souhaitez organiser cette 
formation en intra, contactez- nous !

contact@fpt-formations.com
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PROGRAMME DE LA JOURNÉE

1. CADRER ET SÉCURISER L’ENTRETIEN

• Finalités, acteurs, périodicité et articulation avec la politique RH.

• Champ d’application : fonctionnaires et agents contractuels.

• Convocation, documents préparatoires, confidentialité, compte rendu, notification et voies de révision.

• Distinguer l’entretien professionnel du nouvel entretien annuel de formation, applicable depuis le 1er août 
2026 ; savoir les associer tout en conservant deux comptes rendus distincts.

2. PRÉPARER UN ENTRETIEN UTILE ET OBJECTIF

• Exploiter la fiche de poste, le compte rendu précédent, les objectifs et les faits significatifs de l’année.

• Choisir des critères adaptés aux missions et au niveau de responsabilité ; repérer les biais d’évaluation.

• Préparer le déroulé, les messages clés et les questions qui favorisent l’expression de l’agent.

3. CONDUIRE LES DIFFÉRENTES ÉTAPES

• Ouvrir l’entretien et poser un cadre propice au dialogue.

• Réaliser un bilan partagé : résultats, compétences, conditions de réalisation, réussites et difficultés.

• Mobiliser l’écoute active, le questionnement, la reformulation et le feedback factuel.

• Traiter un désaccord, une sous-performance ou une attente difficile à satisfaire sans rompre le dialogue.

4. FIXER LE CAP ET CONCLURE

• Transformer les priorités du service en objectifs SMART et définir les indicateurs de suivi.

• Aborder les compétences, les perspectives d’évolution et les souhaits professionnels.

• Recueillir les besoins de formation et formaliser les suites dans le cadre de l’entretien de formation.

• Conclure, rédiger une appréciation générale étayée et assurer le suivi des engagements.

5. ARTICULER L’ENTRETIEN AVEC LE RIFSEEP ET LE CIA

• Situer l’IFSE et le CIA dans le RIFSEEP.

• Apprécier l’engagement professionnel et la manière de servir à partir de critères transparents et objectivés.

• Prévenir les automatismes, les confusions et les risques d’iniquité dans la traduction indemnitaire de 
l’évaluation.



Bulletin d’inscription à retourner à contact@fpt-formations.com 

Nom…………………………………………………………………………………... .
Prénom………………………………………………………………………………... .
Fonction…………………………………………………………………………………
E.Mail…………………………………………………………………………………….
Tel mobile………………………………………………………………………………..
Nom de la collectivité………………………………………………………………... …
Adresse…………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
Code postal/ville…………………………………………………………………………
Tel professionnel…………………………………………

REUSSIR ET SECURISER L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Tarifs NETS / participant et par jour (non assujettis à TVA) 
Bénéficiez de 10 % de remise pour l’inscription de 2 participants et de

 15 % pour 3 participants ! 
Cochez la case correspondante 
 Collectivités territoriales de moins de 10 000 habitants  440 €
 Etat, Collectivités territoriales de 10 000 à 50 000 habitants 590 €
 Collectivités territoriales de plus de 50 000 habitants, 
          Conseils départementaux et Conseils régionaux  690 €
 Entreprises privées et publiques     790 €

Ce bulletin d’inscription vaut convention de formation simplifiée. Toute annulation doit se faire par écrit et ce dans un délai de 15 
jours avant la date de formation. Pour toute annulation ne respectant pas le délai de 15 jours, l’intégralité du montant de la 
formation sera due. 

SIGNATURE

CACHET DE LA COLLECTIVITE

Cochez la case correspondante 

 Mardi 6 octobre 2026 – Formation à distance 
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