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Conduire l'entretien professionnel

Niveau Initiation

Objectifs de la formation

Connaitre les enjeux de I'entretien professionnel. Connaitre les obligations Iégales. Savoir conduire un entretien professionnel de A

a Z. Se doter d'outils et de grilles pour en faciliter I'entretien.

PUBLIC Managers et spécialistes RH (DRH, RRH, spécialistes de la gestion des compétences...) qui seront amenés a
s'entretenir avec les collaborateurs dans le cadre de I'entretien professionnel
PRE REQUIS sans

ORGANISATION Durée :2 Jours (14h)

Matériel : Un support de cours / un poste par personne
Nombre de Stagiaires : 1 a 6 personnes

FORMATEUR Formateur ayant les compétences de développement en management et disposant d’'une expérience d’au
moins 2 ans en Formation
PEDAGOGIE Pré-évaluation des besoins.

Apports théoriques et exercices pratiques permettent d’approfondir les connaissances de base.
Réalisation lorsque le temps le permet des créations de projets personnels.

Evaluation de stage a chaud. Evaluation des acquis (QCM ou mise en situation ou exercice test
d’application). Attestation de stage. Evaluation de stage a froid.

MODULE SUIVANT Le Management d’équipe

HANDICAP

de nos partenaires handicaps

En cas de situation de handicap, contactez-nous pour connaitre I'accessibilité a la formation en fonction

PROGRAMME TYPE

Clarifier la notion d'entretien professionnel

Faire la différence entre entretien d'appréciation et entretien
professionnel.

Connaitre les obligations légales.

Repérer |'utilité de cet entretien professionnel pour I'entreprise, le
salarié, le manager.

Se doter de grilles d'analyse des parcours professionnels

Positionner I'entretien professionnel dans une démarche de GPEC.
Comprendre les outils "compétences de I'entreprise” référentiels
métiers et compétences.

Savoir utiliser des grilles de compétences.

Elaborer la fusée des compétences de ses collaborateurs.

Les utiliser dans la préparation de ces entretiens et dans la
conduite de l'entretien professionnel.

Connaitre la structure de I'entretien professionnel par la méthode
ABCDE

Connaitre les différentes phases de I'entretien professionnel.
Adopter a chaque phase le bon comportement.

S'appuyer sur des supports d'entretien professionnels pour en
faciliter la conduite.

S'entrainer a conduire I'entretien professionnel

Jouer des jeux de role pour maitriser les différentes étapes de ces
entretiens.

Adapter la bonne posture pour réussir ces entretiens
professionnels.
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