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Direction des Ressources Humaines
Cergy, le jour mois année
Service de l’administration du personnel


Expéditeur : DRH/SAP

Civilité NOM Prénom


ADRESSE
Affaire suivie par : «Libellé_train» (remplaçant)
ADRESSE
tél : 01 34 25 «Tél_Poste»
CP VILLE
courriel : «Mail_gest»


NOTE A L'ATTENTION DE

M/Mme La/le Secrétaire Général(e)
(Copie : gestion.adc@valdoise.fr)
  
«Civilité» «Nom_usuel» «Prénom» est Madame IF  = "Monsieur" "affecté" "affectée" 
affectée
 dans votre établissement en qualité de : «Grade» stagiaire « article 352-4 », à compter du jour mois année. 

La durée statutaire du stage à effectuer par cet agent est de douze mois. Elle peut être prorogée pour une durée maximale d’un an.

Cette période doit vous permettre d’apprécier si les aptitudes professionnelles de cet agent sont compatibles avec le poste occupé et si celles-ci sont suffisantes pour aboutir à la titularisation.
Pour vous accompagner dans cette démarche, les conseillers techniques de la Direction de l’éducation et des collèges (DEC) sont à votre disposition.
A cet effet, il est mis à votre disposition une fiche d’entretien [ci-jointe] qu’il vous appartient de remplir, en votre qualité d’autorité fonctionnelle et de faire signer par l’agent.

Celle-ci doit être utilisée de la manière suivante, en lien avec la Direction de l’éducation et des collèges :

· 1er entretien

dès la nomination stagiaire (rappel des objectifs et les replacer dans le contexte 


du référentiel métier)

· 2ème entretien
au cours du 5ème mois de stage
· 3ème entretien
au cours du 9ème mois de stage (qui doit obligatoirement être réalisé en  

présence du conseiller technique de la DEC). 

En tant qu’autorité fonctionnelle, il vous appartient de contacter le plus tôt possible la DEC pour fixer la date du 3ème entretien avec le conseiller technique de la DEC.

Sans l’évaluation d’un conseiller technique de la DEC lors du 3ème entretien, la titularisation de l’agent ne pourra pas intervenir dans les délais prévus.

Chaque original d’entretien doit parvenir à l’issue de chaque entretien, à la Direction des ressources humaines, dès signature par toutes les parties et accompagné, en cas de demande de prolongation ou de refus de titularisation, d’un rapport circonstancié établi par vos soins.

Je vous remercie de bien vouloir respecter impérativement cette procédure pour le bon déroulement de la carrière de l’agent. 
En pièce annexe : 
[image: image1.emf]Nomination  stagiaire-grilles indicatives objectifs.pdf








Pour la Présidente du Conseil Départemental







Et par délégation







Pour le chef du Service de l’Administration







du Personnel
     Responsable de pôle
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Direction des Ressources Humaines
Cergy, le jour mois année
Service de l’administration du personnel


Expéditeur : DRH/SAP

Civilité NOM Prénom


ADRESSE
Affaire suivie par : «Libellé_train» (remplaçant)
ADRESSE
tél : 01 34 25 «Tél_Poste»
CP VILLE
courriel : «Mail_gest»
FICHE 1er ENTRETIEN 

Contrat « Article 352-4 »

Agent
Nom : «Nom_usuel»    Prénom : «Prénom»
Direction : «Sigle»       Service : «Libellé_long_Service_affectation»
Grade : 
«Grade»
Fonctions : 
fonctions
Date de début de contrat « Article 352-4 » : 
jour mois année
Entretien effectué le :
__________________________________
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1er Entretien     effectué le ___________________
A remplir par la (le) Secrétaire Général(e), autorité fonctionnelle, accompagné obligatoirement du Conseiller Technique référent de la DEC  
«Civilité» «Nom_usuel» «Prénom»
«Grade»  
MISSIONS ET TACHES CONFIEES A L’AGENT

(Description du poste)
___________________________________________________________________________
OBJECTIFS A ATTEINDRE A L’ISSUE DE LA PERIODE DE STAGE

___________________________________________________________________________
Observations et visa de la (le) Secrétaire Général(e), autorité fonctionnelle de l’agent :
Observations et visa du Conseiller technique de la DEC :

Observations et visa de l’agent stagiaire :
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1er Entretien        effectué le ___________________
                                              (dès la nomination stagiaire)
«Civilité» «Nom_usuel» «Prénom»
«Grade»

  
AMENAGEMENT DU POSTE DE TRAVAIL
Un aménagement de poste a-t ’il été nécessaire lors de la prise de fonction ?

[image: image12.png]OUI                                         NON

Si oui, a-t ‘il été conforme aux préconisations médicales ?

OUI                                         NON

L’agent souhaite-t ’il ?
Rencontrer le médecin de prévention du Conseil Départemental du Val-d’Oise ?

OUI                                         NON
Rencontrer la Chargée de Mission Handicap à la DRH ?

OUI                                         NON
Observations, remarques, attentes exprimées par l’agent :
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Direction des Ressources Humaines



Cergy, le jour mois année
Service de l’administration du personnel


Expéditeur : DRH/SAP

Civilité NOM Prénom


ADRESSE
Affaire suivie par : «Libellé_train» (remplaçant)
ADRESSE
tél : 01 34 25 «Tél_Poste» 
CP VILLE
courriel : «Mail_gest»
FICHE 2ème ENTRETIEN 

Contrat « Article 352-4 »

Nom : «Nom_usuel»    Prénom : «Prénom»
Direction : «Sigle»       Service : «Libellé_long_Service_affectation»
Grade : 
«Grade»
Fonctions : 
fonctions
Date de début de contrat « Article 352-4 » : 
jour mois année
Entretien effectué le :
__________________________________
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     2ème Entretien   effectué le_________________
A remplir par la (le) Secrétaire Général(e), autorité fonctionnelle de l’agent.

En cas de besoin, le Conseiller Technique de la DEC se tient à la disposition de la (le) Secrétaire Général(e) pour apprécier les missions réalisées  
«Civilité» «Nom_usuel» «Prénom»
«Grade»

  
MISSIONS ET TACHES CONFIEES A L’AGENT

 (Description du poste)
___________________________________________________________________________

OBJECTIFS A ATTEINDRE A L’ISSUE DE LA PERIODE DE STAGE

	Observations et visa de la (le) Secrétaire Général(e), autorité fonctionnelle de l’agent :

Observations et visa de l’agent stagiaire :
Si applicable, observations et visa du Conseiller technique de la DEC : 
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2ème Entretien              effectué le ___________________
«Civilité» «Nom_usuel» «Prénom»
«Grade»

  
AMENAGEMENT DU POSTE DE TRAVAIL

Un aménagement de poste a-t ’il été nécessaire lors de la prise de fonction ?

OUI                                         NON

Si oui, a-t ‘il été conforme aux préconisations médicales ?

OUI                                         NON

L’agent souhaite-t’il ?

Rencontrer le médecin de prévention du Conseil Départemental du Val-d’Oise ?

OUI                                         NON

Rencontrer la Chargée de Mission Handicap à la DRH ?

OUI                                         NON

Observations, remarques, attentes exprimées par l’agent :
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Direction des Ressources Humaines



Cergy, le jour mois année
Service de l’administration du personnel


Expéditeur : DRH/SAP

Civilité NOM Prénom


ADRESSE
Affaire suivie par : «Libellé_train» (remplaçant)
ADRESSE
tél : 01 34 25 «Tél_Poste»
CP VILLE
courriel : «Mail_gest»
FICHE 3ème ENTRETIEN 

Contrat « Article 352-4 »

Nom : «Nom_usuel»    Prénom : «Prénom»
Direction : «Sigle»       Service : «Libellé_long_Service_affectation»
Grade : 
«Grade»
Fonctions : 
fonctions
Date de début de contrat « Article 352-4 » : 
jour mois année
Entretien effectué le :
__________________________________
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   3ème Entretien      effectué le ___________________
A remplir par la (le) Secrétaire Général(e), autorité fonctionnelle de l’agent, accompagné obligatoirement du Conseiller Technique référent de la DEC  
«Civilité» «Nom_usuel» «Prénom»
«Grade»

  
MISSIONS ET TACHES CONFIEES A L’AGENT

 (Description du poste)
___________________________________________________________________________

OBJECTIFS A ATTEINDRE A L’ISSUE DE LA PERIODE DE STAGE
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  3ème Entretien  effectué le __________________
«Civilité» «Nom_usuel» «Prénom»
«Grade»

  
AMENAGEMENT DU POSTE DE TRAVAIL
Un aménagement de poste a-t ’il été nécessaire lors de la prise de fonction ?

OUI                                         NON

Si oui, a-t ‘il été conforme aux préconisations médicales ?

OUI                                         NON

L’agent souhaite-t ’il ?
Rencontrer le médecin de prévention du Conseil Départemental du Val-d’Oise ?

OUI                                         NON
Rencontrer la Chargée de Mission Handicap à la DRH ?

OUI                                         NON
Observations, remarques, attentes exprimées par l’agent :
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   3ème Entretien      effectué le ___________________
«Civilité» «Nom_usuel» «Prénom»
«Grade»
PROPOSITION

	Proposition de la (le) Secrétaire Général(e), autorité fonctionnelle de l’agent :
( FAVORABLE A LA TITULARISATION

( DEMANDE DE PROLONGATION DE STAGE

( REFUS DE TITULARISATION

(Visa et cachet obligatoire)


	Visa du Chef d’établissement :



	Observations et visa du Conseiller technique de la DEC :



	Observations et visa de l’agent stagiaire :




	Proposition du Directeur de la DEC, autorité hiérarchique de l’agent :
( FAVORABLE A LA TITULARISATION

( DEMANDE DE PROLONGATION DE STAGE

( REFUS DE TITULARISATION

(Visa et cachet obligatoire)



	Visa du Directeur Général Adjoint

(Cachet obligatoire)
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Direction de I’Education et des Colleges

Service Gestion et Développement des missions

1 201
des ADC QU022088

Objet : Objectifs a atteindre a I'issue de la période de stage

Grilles indicatives d’objectifs a I'attention des équipes de direction des colleges dans le cadre des entretiens menés
avec I'agent stagiaire. Ces grilles fournissent une base a la définition des objectifs a atteindre fixés a I'agent
stagiaire dans le cadre du premier entretien. L’autorité fonctionnelle évaluera I’'agent durant sa période de stage
sur la réalisation des objectifs attendus. Ces objectifs peuvent étre adaptés en fonction des organisations mises
en place dans les colléges, dans le respect des profils de poste des agents.

Agent d’entretien et de restauration

Il assure le nettoyage et I'entretien courant des locaux et des surfaces des établissements
d’enseignement et participe au service de restauration.

Savoir-faire/Connaissances techniques Savoir-étre
«»* Entretenir régulierement son matériel ++ Etre ponctuel et assidu
et savoir organiser son chariot de
ménage «»+ Etre respectueux de sa hiérarchie
+» Maitriser les protocoles de nettoyage +* Savoir rendre compte auprés de sa
hiérarchie
++» Organiser le local technique (stockage
des produits, rangement...) +«»+ Savoir faire preuve de polyvalence dans
la réalisation des missions en fonction
«+» Connaitre les fiches de données de de 'organisation mise en place

sécurité en cas d’accident lié a la
manipulation de produits et pouvoir y Savoir travailler en équipe, avoir le sens
accéder facilement de I'entraide et de la solidarité

R0
°

R0
°

<+ Porter et adapter ses équipements de Savoir communiquer avec les éléves et
protection individuels (E.P.l) et tenue de I’équipe éducative
travail obligatoire en fonction du secteur
d’activités (entretien, restauration...)

o
°

Savoir faire preuve de discrétion et de
diplomatie

*» Savoir s'adresser a un public
d’adolescents en exprimant des valeurs
éducatives






Responsable de maintenance

Il assure la sécurité et la maintenance des batiments et de leurs équipements. Il maintient en état
de fonctionnement et effectue les travaux d’entretien préventif et curatif de premier niveau dans
un ou plusieurs corps de métiers du batiment. Il assure aussi I'entretien des parties extérieures
minérales (cours, parkings) et végétales (espaces verts).

Assurer une ronde de sécurité au

quotidien
Maitriser un sécurité
incendie (S.S.1)

systeme de

Savoir gérer une urgence et prioriser ses
activités

Savoir organiser et gérer ses espaces de
travail

Tenir a jour la planification des missions
récurrentes

S’approprier le référentiel métier

Utiliser et porter correctement les
équipements de protection individuels
(E.P.I) obligatoire

Tenir un
matériel

Inventaire a jour de son

Savoir gérer un stock (matériel et

consommable)

Maitriser a minima I'outil informatique
(accéder au bureau Virtuel, envoi et
réception de mails, recherche sur
Internet....)

Etre ponctuel et assidu
Etre respectueux de sa hiérarchie

Savoir rendre compte auprées de sa
hiérarchie

Savoir communiquer sur ses activités et
missions

Savoir rendre compte aupres de sa
hiérarchie

Savoir travailler en équipe, avoir le sens
de I'entraide et de la solidarité

Savoir faire preuve de discrétion et de
diplomatie

Etre méthodique, avoir le sens de la
rigueur et de I'organisation

Etre créatif, ingénieux et avoir du bon
sens

Etre réactif et avoir I'esprit d’initiative,
notamment en cas d’intervention
urgente

Savoir s’adresser a un  public
d’adolescents en exprimant des valeurs

éducatives

Etre autonome






Agent d’accueil

Il accueille, oriente et renseigne le public. Il représente I'image de la collectivité et de
I’établissement auprés des usagers. |l contribue a la slreté et a la sécurité au sein de
I’établissement. Il peut assurer I’entretien des locaux a proximité de la loge.

O
0'0

O
0'0

0
0'0

Assurer un accueil
téléphonique du public

physique et

Recevoir, filtrer et orienter I'usager en
fonction de sa demande

Savoir reformuler les demandes et étre
en capacité de rédiger un message et le
diffuser par écrit ou a l'oral

Controler les accés aux locaux et
surveiller les allers et venues aux abords
de I’établissement

Savoir mettre en ceuvre les procédures
d’alerte et faciliter l'intervention des
services de secours

S’approprier le référentiel métier

Procéder a I'ouverture et a la fermeture
des acces en fin de service

Signaler les anomalies et mesurer leurs
degrés d’urgence

BN

a jour les documents liés a
I'activité  (registre  visiteur, appel
téléphonique, registre de gestion des
clés...)

Tenir

Appliquer les regles d’hygiene et de
sécurité dans le nettoiement des locaux
(la loge et ses abords, les bureaux de
I’administration selon I'organisation en
place)

Porter la tenue vestimentaire
réglementaire en fonction du secteur

d’activités (accueil ou entretien)

Etre ponctuel et assidu
Etre respectueux de sa hiérarchie

Savoir rendre compte aupres de sa
hiérarchie des dysfonctionnements

Savoir accueillir le public avec amabilité
Avoir une bonne élocution verbale

Savoir  gérer les
comportements difficiles

publics  aux

Savoir communiquer avec I'équipe
éducative et aupres d'un public
d’adolescents en exprimant des valeurs
éducatives

Savoir travailler en équipe, avoir le sens
de I'entraide et de la solidarité

Savoir faire preuve de discrétion, de
confidentialité et de diplomatie

Avoir une bonne connaissance du
fonctionnement et de ['organisation
d’un collége






Responsable d’office de réchauffage

Il coordonne et gére les activités de préparation et de distribution des repas, participe a
I'animation de la restauration scolaire et a la maintenance et a I'hygiene des locaux et du matériel

ainsi qu’a leur contrdle. Il anime une petite équipe sous la responsabilité de I'autorité
fonctionnelle.

O
0'0

0
0'0

0
0'0

Respecter les procédures en vigueur
(PMS/HACCP) et effectuer tous les
autocontroles (précisés dans le
référentiel métier)

Maitriser les régles de réception et de
stockage des repas

Maitriser le suivi et |a rotation des stocks

Maitriser les regles de remise en

température des plats livrés

Assurer le dressage des assiettes et la

mise en valeur des préparations
culinaires
Appliquer et faire appliquer les

procédures d’entretien des locaux et
matériels

Appliquer les regles de sécurité au
travail

Maitriser I'outil informatique de base

*,

L)

Etre ponctuel et assidu
Etre respectueux de sa hiérarchie

Savoir rendre compte auprées de sa
hiérarchie

Savoir s’organiser et avoir le sens du
travail en équipe
Avoir le sens de l'entraide et de Ia
solidarité

Savoir étre réactif face aux imprévus
(prise de décision, information...)

Savoir organiser une journée de travail

Savoir communiquer avec les éleves et
coopérer avec |'équipe éducative en
assurant le réle d’éducation au go(t des
éleves

Savoir faire preuve de discrétion et de
diplomatie






Responsable d’office d’assemblage

Il coordonne et gére les activités de préparation et de distribution d'un restaurant scolaire. Il
encadre et anime une équipe de cuisine sous la responsabilité de I'autorité fonctionnelle.

+*» Respecter les procédures (PMS/HACCP) +«+ Etre ponctuel, disponible et assidu

et effectuer les controles afférents
+» Etre respectueux de sa hiérarchie
+*» Maitriser la gestion des commandes et

réceptions de marchandises +* Savoir rendre compte auprés de sa

hiérarchie
¢ Maitriser le suivi et |a rotation des stocks
+»+ Etre polyvalent et adaptable

+* Produire les préparations culinaires

conformément aux fiches techniques +»+ Savoir étre réactif en cas de situation
fournies inattendue

«*» Assurer le dressage des assiettes et +»* Etre rigoureux dans sa méthodologie de
mettre en valeur les préparations travail et sa capacité a s’organiser

culinaires dans leur présentation
+»+ Savoir travailler en équipe : avoir le sens

< Appliquer et faire appliquer les de I'entraide et de la solidarité
procédures d’entretien des locaux et
matériels +»* Avoir la capacité a fédérer et animer une

équipe

o . . S

s Appliquer les regles de sécurité au
travail +«»* Savoir déléguer et controler

+»*» Maitriser I'outil informatique de base «* Savoir communiquer avec les éleves et

I’équipe éducative en assurant le réle
d’éducation au go(t des éleves

++» Savoir faire preuve de discrétion, de
confidentialité et de diplomatie






Chef de cuisine de production

Il est le garant de la planification et de la production d’une cuisine de 200 a 600 convives collégiens par
jour. Il dirige et encadre I'équipe de cuisine. Il anime Il'activité du site de production sous la

responsabilité de I'autorité fonctionnelle.

< Maitriser et appliquer les mesures
HACCP — PMS tout en effectuant les
controles afférents

% S’appuyer sur les trames menu fournies
par le service restauration

+»* Elaborer des menus équilibrés dans le
respect des normes nutritionnelles en
vigueur

+» Respecter le colit de I'assiette

+ Gérer les commandes et les livraisons
(respect du groupement d’achat du
marché)

«» Veiller a la qualité de la production

«+» Développer I'innovation culinaire

< Connaitre et utiliser au quotidien les
outils de travail informatiques mis a

disposition par le département (logiciel
de commandes, intranet)

Etre ponctuel, disponible et assidu
Etre respectueux de sa hiérarchie

Savoir rendre compte aupres de sa
hiérarchie

Etre polyvalent, adaptable et rigoureux

Savoir travailler en équipe : avoir le sens
de I'entraide et de la solidarité

Avoir la capacité a fédérer et animer une
équipe

Etre en capacité de transmettre son
savoir-faire a son équipe

Savoir déléguer et controler

Etre capable d’organiser sa journée de
travail (gestion du temps)

Savoir faire preuve de discrétion, de
confidentialité et de diplomatie

Savoir communiquer avec les éleves et
I’équipe éducative en assurant le réle
d’éducation au go(t des éleves






Second de cuisine

Sous la responsabilité du Chef de cuisine, il participe a la production des repas a partir des fiches
techniques dans le respect des régles d’hygiéne de la restauration collective.

O
0'0

0
0'0

0
0'0

Maitriser et appliquer les mesures
HACCP — PMS tout en effectuant les
controles afférents

Assurer en autonomie la production
chaude et froide

Mettre en valeur un produit et ses
différentes préparations culinaires a la
fois par le mode de cuisson et le
dressage des assiettes

Etre en capacité de remplacer le chef de
cuisine en cas d’absences de courte
durée

Etre en capacité de réaliser les
commandes alimentaires (respect du
groupement d’achat du marché)

Participer a vérifier et entretenir le
matériel et nettoyer les locaux de
cuisine

Connaitre et utiliser les outils de travail
informatiques mis a disposition par le
Département (logiciel de commandes,
intranet)

7
0.0

Etre ponctuel, disponible et assidu
Etre respectueux de sa hiérarchie

Savoir rendre compte aupres de sa
hiérarchie

Etre polyvalent et adaptable
Avoir le sens de I'organisation

Savoir travailler en équipe : avoir le sens
de I'entraide et de la solidarité

Avoir la capacité a fédérer et animer une
équipe

Savoir déléguer et controler

Savoir communiquer avec les éleves et
I’équipe éducative en assurant le réle
d’éducation au go(t des éleves

Savoir faire preuve de discrétion, de
confidentialité et de diplomatie






Aide de cuisine

Il participe aux activités de service liées aux repas, ainsi qu’au nettoyage et a la désinfection des

locaux et matériels en restauration collective.

+*» Maitriser et appliquer les mesures
HACCP et PMS

+* Respecter le planning de production
transmis par le chef

¢+ Savoir lire une fiche technique culinaire

< Exécuter les activités préalables a
|’élaboration et a la finition des entrées
et des desserts

<+ Utiliser les équipements de production a
bon escient et dans le respect des
normes de sécurité

++» Respecter les fiches de cuisson et de
préparation (temps, T°...)

+* Savoir organiser son plan de travail (mise
en place, propreté...)

+* Nettoyer et désinfecter le matériel et les
locaux de cuisine selon les procédures
réglementaires

Etre ponctuel et assidu
Etre respectueux de sa hiérarchie

Savoir rendre compte aupres de sa
hiérarchie

Savoir s’organiser et avoir le sens du
travail en équipe

Avoir le sens de l'entraide et de la
solidarité

Savoir communiquer avec les éleves

Savoir faire preuve de discrétion et de
diplomatie







