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		ANNEXE 1

		Fiche de compte-rendu d’entretien de prise de poste entre le stagiaire et le supérieur hiérarchique







		Informations générales 





Renseignements relatifs au stagiaire :



		Nom- Prénom :

		

		Concours :

		



		Intitulé du poste confié à l’agent :

		

		Date de pré-affectation en service :

		[bookmark: _GoBack]01/09/2025



		Localisation du poste :

		

		Académie :

		Amiens







Renseignements relatifs au supérieur hiérarchique :



		Nom-Prénom :

		

		Académie :

		Amiens



		Fonction du supérieur hiérarchique :

		







		 Entretien de prise de poste (rubrique renseignée par le supérieur hiérarchique)







Date de l’entretien : 

		Porter à la connaissance de l’agent sa fiche de poste élaborée au moyen de l’annexe 2.



		Lister les objectifs professionnels fixés pour la période de stage (À notifier lors du 1er entretien d'accueil ou lors d'un entretien intervenant avant fin octobre - 4 objectifs maximums préconisés)

1)

2)

3)

4)



		Les points de vigilance (à observer pour optimiser les conditions de réussite dans le poste (contraintes calendaires, budget estimatif…)



		













		Moyens mis en œuvre (exemples : actions de formation - tutorat - réunions hebdomadaires avec le supérieur hiérarchique etc.)



		







Date et signature du stagiaire :				Date et signature du supérieur hiérarchique :






		[image: ]

		Annexe 2



Fiche de poste

de Mme / M. 

	

		Établissement / Service :

(Tampon)









		Fonctions :

		







Métier ou emploi type* : 	

*cf. répertoire des métiers (reme) : https://www.education.gouv.fr/media/19664/download



		Fiche descriptive du poste







		Missions :



		



		Activités principales :



		



		Conditions particulières d’exercice (NBI, régime indemnitaire - groupe de fonctions Ifse, etc.) : 







[bookmark: CaseACocher1]Encadrement :	 	|_| NON	|_| OUI		Nb d’agents encadrés par catégorie : …... A - …… B - …… C



Conduite de projet : 		|_| NON	|_| OUI





		Compétences (dictionnaire des compétences :  https://www.education.gouv.fr/media/19667/download) :



		Connaissance, savoir :





		Savoir-faire :



























	



		Savoir être :





		Informations complémentaires :









		Signature du chef d’établissement 
ou de service

		Signature de l’agent



		Date :



Nom, qualité et signature :

		Date :





[bookmark: _GoBack]
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		ANNEXE 3

		Fiche de compte-rendu d’entretien de prise de poste entre le stagiaire et le supérieur hiérarchique







		Informations générales 





Renseignements relatifs au stagiaire :



		Nom- Prénom :

		

		Concours :

		



		Intitulé du poste confié à l’agent :

		

		Date de pré-affectation en service :

		[bookmark: _GoBack]01/09/2025



		Localisation du poste :

		

		Académie :

		Amiens







Renseignements relatifs au supérieur hiérarchique :



		Nom-Prénom :

		

		Académie :

		Amiens



		Fonction du supérieur hiérarchique :

		







		 Entretien complémentaire (rubrique renseignée par le supérieur hiérarchique)









		Date

		Objet

		Mesure(s) prise(s)



		



























		

		







		Observation(s) éventuelle(s) du supérieur hiérarchique

		Observation(s) éventuelle(s) du stagiaire



		

		





Date et signature du supérieur hiérarchique :        	Date et signature du stagiaire :	        








  
Direction des ressources humaines 


Division des personnels  
d’administration et d’encadrement 


 


Horaires d’accueil du public et d'accueil téléphonique : du lundi au vendredi de 8h00 à 12h30 et de 14h00 à 17h00 


Affaire suivie par : 
Bénédicte CARON 


Cheffe du bureau des personnels administratifs 


 
Affaire suivie par : 
Nathalie FONTAINE 


Cheffe du bureau des personnels,  
techniques et médico-sociaux 


 
Téléphone : 
03 22 82 38 70 
 
Mél : 
ce.dpae@ac-amiens.fr  
 


Rectorat de l’académie d’Amiens 


20, boulevard d’Alsace-Lorraine 


80063 Amiens cedex 9 


 


 
 


 
 


Amiens, le 24 septembre 2025 


 
 
 


Le recteur de l’académie d’Amiens 


à 


Monsieur le président de l’université de Picardie Jules Verne 
Monsieur le directeur de l’université de technologie de Compiègne 


Madame et messieurs les IA-DASEN de l’Aisne,  
de l’Oise et de la Somme  


Monsieur le secrétaire général de région académique  
Monsieur le délégué régional de l’O.N.I.S.E.P. 


Monsieur le directeur du C.R.O.U.S. 
Monsieur le directeur du CANOPÉ  


Monsieur le directeur de la DRAJES 
Mesdames et messieurs les directeurs de C.I.O. 


Mesdames et messieurs les chefs d'établissement 
Mesdames et messieurs les conseillers techniques et chargés de mission 


Mesdames et messieurs les délégués académiques 
Mesdames et messieurs les chefs de division et de service 


 


 


 


Objet : Accompagnement des personnels administratifs, médico-sociaux, ATRF et ITRF stagiaires ou en 
période probatoire en 2025-2026 


 


Tous les personnels, actuellement stagiaires ou en période probatoire et susceptibles d'être titularisés au cours 
de l'année 2026 doivent faire l’objet d’un accompagnement et d’un suivi durant l’année scolaire 2025-2026.  


Ce suivi se déroule en trois étapes : 


 
  


Septembre - Octobre 2025


Programmation d'un entretien
avec le personnel stagiaire afin 
de lui faire prendre 
connaissance de la fiche de 
poste définissant ses missions 
et les compétences requises.


Annexe 1 : compte-rendu de l'entretien


Annexe 2 : fiche de poste


Ces deux annexes sont à 
adresser complétées et signées 
au plus tard le 13 octobre 2025 
à la DPAE 


Janvier - Février 2026


Programmation d'un entretien 
avec le personnel stagiaire afin 
d'établir un rapport circonstancié 
de milieu de période. Ce bilan 
intermédiaire présente un avis 
précis et motivé, le but étant de 
faire un point d'étape sur les 
acquis et les compétences 
restant à mobiliser. 


Mai - Juin 2026


Programmation d'un entretien 
avec le personnel stagiaire afin 
de donner un avis sur la 
manière de servir de l'agent et 
d'émettre une proposition de 
titularisation ou de non 
titularisation (avec 
éventuellement renouvellement 
du stage d'une année maximum)







 


 


2 / 2 


 A toutes les phases du dispositif, vous serez destinataires des consignes et documents ressources pour 
faciliter le suivi des personnels stagiaires.  


 


 A toutes les phases du dispositif, les agents devront prendre connaissance des avis exprimés sur leur 
manière de servir et pourront y apporter des observations.  


 


En ce qui concerne la première étape, je vous remercie de bien vouloir transmettre à la DPAE la fiche de compte 
rendu d’entretien (annexe 1) et la fiche de poste (annexe 2) complétées et signées avant le 13 octobre 2025.  


L’envoi de la fiche de compte rendu d’entretien complémentaire (annexe 3) est laissé à l’appréciation du supérieur 
hiérarchique. 


Il est à noter, que les attachés d’administration recrutés via les instituts régionaux d’administration ne sont pas 
concernés par ce présent document, ils feront l’objet de bilans spécifiques. 


Je vous remercie par avance de veiller au bon déroulement de cette opération. 
 
 
 
 


Pour le recteur et par délégation, 
la secrétaire générale de l’académie  


 
 


 
Catherine BELLET-LEMOINE 


 
 
Pièces jointes :  Annexe 1 : fiche de compte rendu d’entretien de prise de poste 
  Annexe 2 : fiche de poste  


Annexe 3 : fiche de compte rendu d’entretien complémentaire 





