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Ce guide est conçu pour faciliter l’utilisation de l’Espace Agent dans la préparation de l’entretien 
professionnel et la demande de formation. 
 
À partir de l’Espace Agent et en fonction du paramétrage de votre établissement, vous aurez accès à :  
 

• L’invitation à l’entretien professionnel et de formation. 
• Les différents états des comptes rendus. 

 
Pendant la préparation, vous pouvez :  
 

• Saisir les informations sur le contexte professionnel.  
• Évaluez la réalisation des objectifs fixés l’année dernière. 
• Évaluez votre maîtrise des compétences spécifiques à votre métier ou à votre emploi. 

 
Vous avez la possibilité de partager ces données avec votre évaluateur ou de les conserver dans votre 
espace personnel. 
 
Après la réalisation de votre entretien avec votre cadre vous pourrez apporter des observations, et viser 
votre entretien après le visa de la direction (AIPN). 
 
 
 

 
 
 
  



 
Livret : Préparation de l’entretien Espace Agent 3/11 

 

Préparation de l’entretien Espace Agent – Version 1 – 03/02/2026 - MR 

Page d’accueil Espace Agent 
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Mes entretiens 

 
Pour accéder à mes entretiens, cliquer sur « Mes entretiens », ou « voir tous mes entretiens ». 

 

Permet de visualiser la liste des entretiens déjà effectuées et ceux à venir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lorsqu’un entretien est en cours de préparation ou en attente d’une action de votre part, sa couleur est distincte 
de celle des entretiens déjà clôturés. 
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Préparation de mon entretien 

Pour accéder aux différentes étapes de la préparation, cliquez sur la date de l’entretien. 

Les différentes phases de la préparation de l’entretien s’affichent en haut de la page. 

 

Permet de visualiser la date, l’horaire, la convocation et le 
compte-rendu de l’entretien. 

 

 

 

 

 

 

Si vous le souhaitez, vous aurez la possibilité 
de fournir des détails pertinents sur votre 
environnement de travail, un événement 
important ou votre vie personnelle. 
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Objectifs N-1 
 

 

 

Vous devez sélectionner les résultats en 
fonction de l’accomplissement des objectifs 
préalablement établis, en vous référant à 
l’échelle nationale. 

- Atteint 
- Partiellement atteint 
- Pas atteint 
- Devenu sans objet 
- Dépassé 

Cliquer sur Sauvegarder et continuer pour 
passer à l’étape suivante. 

 

Compétences 
 
 
 
 
 
 
 
Pour accéder aux différents éléments, 
cliquer sur la ligne ou sur le chevron > 
 
Les différents items s’affichent 
permettant de renseigner son auto-
évaluation et des commentaires 
éventuels. 
 
 

Assurez-vous de bien vérifier que les compétences sont liées à votre métier ou à votre emploi.  
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Préparation des compétences selon votre métier ou 
emploi en se référant à l’échelle établie au niveau 
national : 

- Non requis 
- À développer 
- Pratique courante 
- Maitrisé 
- Expert 

 

 

 

Préparation de l’évaluation des manières de servir en 
se référant à l’échelle établie au niveau national : 

- Insatisfaisant 
- À améliorer 
- Satisfaisant 
- Très satisfaisant 
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Perspectives d’évolutions 
 
Vous pouvez exprimer votre vision de l’évolution professionnelle en tenant compte de vos capacités, de 
vos aspirations et de votre contexte. 
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Souhaits de formation 

 

 

Dans cette section, vous pourrez exprimer vos 
attentes concernant la formation, qui seront 
directement transmises à l’entretien de 
formation. 

Si votre établissement a établi un référentiel 
de formation, vous pouvez choisir les 
formations en vous aidant d’un mot clé. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Validation 
 

 
 

Vous pouvez soumettre votre 
préparation pour qu’elle soit intégrée à 
Gesform lors de l’évaluation par 
l’évaluateur.  

Vous pouvez également choisir de le 
conserver uniquement dans votre 
espace personnel. 
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Approbation par l’évaluateur 

 

Après l’approbation de l’évaluateur, vous disposez de 15 jours pour ajouter des commentaires avant 
l’approbation finale de la direction (AIPN). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Le 10/12/2025 
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Visa de l’agent et circuit de validation des entretiens 

 

Avant d’apposer votre visa, l’entretien doit être approuvé (visé) par la direction (AIPN). 

  
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

  

• PRÉPARATION DE L’ENTRETIEN EP ET EF

• L’AGENT DISPOSE DE 15 JOURS POUR ÉMETTRE D’ÉVENTUELS 
COMMENTAIRES

• VISA DE L’AGENT (UNIQUEMENT SI L’AIPN A VISÉ)


