GRETA Cannes Grasse Saint Raphaël – M 06 ENTRETIEN PROFESSIONNEL 
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	Intitulé

	ENTRETIEN PROFESSIONNEL NIVEAU 1




	Public

	- Chefs d’entreprise.

- Responsables de formation.

- Cadres des services RH/Formation ayant à mettre en place l’organisation et la mise oeuvre des entretiens professionnels.

- dirigeants qui encadrent une équipe ou un seul collaborateur et ayant à mener un

entretien professionnel



	Pré-requis

	Fonction d’encadrement et projet de conduite d’Entretien Professionnel pour ses collaborateurs




	Objectifs

	Se familiariser avec la Réforme de la Formation Continue (lois de mai 2004 et novembre 2009).

Être capable de conduire l’entretien professionnel en intégrant le cadre législatif de la réforme et la stratégie de l’entreprise.

Se doter des outils et méthodes permettant de répondre aux exigences de la réforme mais, au-delà de l’obligation, d’utiliser l’entretien professionnel comme un outil de gestion des Ressources Humaines.




	Contenu

	Le cadre législatif : la réforme de la formation professionnelle
Le cadre législatif dans lequel s’intègre l’entretien professionnel : loi du 4 mai 2004 sur la réforme de la formation professionnelle et les obligations des employeurs

L’entretien professionnel

Sa nature

Les objectifs et intérêt partagé :

Au niveau des salariés
Au niveau des dirigeants

Au niveau des managers

Ses enjeux

Le rôle des managers

Le rôle renforcé des managers dans le développement professionnel de leurs collaborateurs :

Un rôle majeur

Nouveau rôle des managers

Nouveaux outils pour les managers

Les outils de l’entretien professionnel : les points essentiels de la réforme

Les principaux dispositifs existants pour permettre l’évolution professionnelle : 

La contribution financière des entreprises, le plan de formation, le DIF (Droit Individuel à la Formation), la période de professionnalisation, le Bilan de compétences, la Validation des Acquis et de l’Expérience (VAE),le Congé Individuel de Formation (CIF) …

Structuration de l’entretien professionnel Une grille d’entretien professionnel
 Déterminer le contenu du support d’entretien adapté à votre entreprise

 Permettre aux managers de s’approprier la grille élaborée

Présentation d’un support d’entretien : réflexion et débats avec les participants

S'entraîner à conduire l'entretien professionnel
Les pièges à éviter
Les techniques d’entretien
Les attitudes nécessaires pendant l’entretien
 Le déroulement
Mémo conseils 
Exercices

Évaluation des participants sur la formation




	Méthode pédagogique

	Formation adaptée aux problématiques spécifiques des dirigeants et des collaborateurs des TPE et PME.

La formation alterne théorie et travaux pratiques.

De la mise en pratique. La pédagogie active de cette formation intègre des exercices pratiques et des mises en situation.

Une pédagogie adaptée pour optimiser l’efficacité de la formation, faire le point sur les  connaissances des stagiaires, clarifier leurs attentes et évaluer leurs  acquis de formation: questionnaire en amont et validation des connaissances en aval.



	Déroulement du stage

	Durée
14 heures réparties sur 2 jours de formation : 2 jours consécutifs




	Suivi et évaluation

	Feuille d’émargement, attestation de présence

Evaluation à chaud auprès des participants 

Attestation de formation 

Suivi et conseil téléphonique/mail assuré par le formateur référent, à la demande des participants




	Validation

	La formation à l’Entretien Professionnel ne peut donner lieu à validation de compétences à court terme

Le GRETA de Cannes Grasse St Raphaël proposera à ses clients d’évaluer l’impact de cette formation à moyen terme (3 à 6 mois) au travers d’un mini questionnaire ciblé sur des critères quantitatifs et qualitatifs.
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	Intitulé

	ENTRETIEN PROFESSIONNEL NIVEAU 2



	Public

	- Chefs d’entreprise.

- Responsables de formation.

- Cadres des services RH/Formation ayant à mettre en place l’organisation et la mise oeuvre des entretiens professionnels.

- dirigeants qui encadrent une équipe ou un seul collaborateur et ayant à mener un

entretien professionnel



	Pré-requis

	Fonction d’encadrement et projet de conduite d’Entretien Professionnel pour ses collaborateurs



	Objectifs

	Etre en mesure d’optimiser les « matériaux » issus des entretiens annuels pour :

· Faire évoluer les compétences

· Mettre en place une gestion des carrières

· Réfléchir à la seconde partie de carrière pour les plus de 45 ans

· Améliorer l’organisation du travail en assurant une meilleure répartition des rôles et des responsabilités

· Mieux cerner les besoins futurs en recrutement

· Améliorer la communication au sein de l’entreprise




	Contenu

	Il est absolument nécessaire pour les entreprises d'entrer dans une démarche de gestion des compétences pour faire face à l'évolution des métiers et à la pénurie de ressources. La réforme sur la formation professionnelle et la loi sur l'obligation de négocier sur la gestion prévisionnelle des emplois et des compétences mettent la compétence au cœur de l'entreprise. 

Etre en mesure d’optimiser les « matériaux » issus des entretiens professionnels : 

· Exploiter les résultats des entretiens professionnels

· Exploiter les supports d’entretiens
· Mettre en lien ces entretiens avec la politique de gestion des RH

· Articuler les projets professionnels des collaborateurs avec la politique RH en matière d’emploi et de développement des compétences.

· Savoir organiser le suivi

· Suivre les projets des collaborateurs.

· Travailler avec la fonction RH.

Mettre en place une gestion des carrières, véritable outil de mesure et de promotion interne :

La mise en place d'une gestion de carrières consiste non seulement à donner aux dirigeants une vision globale et précise des ressources et effectifs mais aussi de donner à chacun la possibilité de se situer dans l'entreprise et d'avoir une vision claire des perspectives et possibilités de carrière qui lui sont offertes. Elle doit obliger chaque membre du personnel à réfléchir sur son devenir au sein de l'entreprise et permettre à chacun de se fixer des objectifs concrets
· mettre en place dans l'entreprise de la gestion de la formation, la gestion des emplois et des postes, la gestion des compétences,

· réfléchir à la seconde partie de carrière pour les plus de 45 ans,

· Améliorer l’organisation du travail en assurant une meilleure répartition des rôles et des responsabilités

· Mieux cerner les besoins futurs en recrutement et faciliter les recrutements en s'appuyant sur les référentiels compétences.

· connaître la structure des emplois et les évolutions en nombre.

· définir clairement quelles seront ces étapes et ce qui devra être mis en place, préalablement, simultanément ou postérieurement,

· La mise en place est aussi souvent l'occasion de faire l'inventaire de ses systèmes d'informations "RH". Quelles sont les informations dont disposent l'entreprise, sur quels supports, sous quels formats ...? Comment les exploiter pour éviter la redondance d'informations...?

Améliorer la communication au sein de l’entreprise : Communiquer pour garantir le succès de la démarche

· Présenter et vendre le plan d'actions en adaptant le message aux acteurs.

Faire de l'encadrement le premier acteur en matière de compétences.



	Méthode pédagogique

	Formation adaptée aux problématiques spécifiques des dirigeants et des collaborateurs des TPE et PME. La formation alterne théorie et travaux pratiques.

De la mise en pratique. La pédagogie active de cette formation intègre des exercices pratiques et des mises en situation. Une pédagogie adaptée pour optimiser l’efficacité de la formation, faire le point sur les  connaissances des stagiaires, clarifier leurs attentes et évaluer leurs  acquis de formation: questionnaire en amont et validation des connaissances en aval.



	Déroulement du stage

	Durée
14 heures réparties sur 2 jours de formation : 2 jours consécutifs



	Suivi et évaluation

	Feuille d’émargement, attestation de présence

Evaluation à chaud auprès des participants 

Attestation de formation 

Suivi et conseils téléphonique/mail assuré par le référent formateur, à la demande des participants




	Validation

	La formation à l’Entretien Professionnel ne peut donner lieu à validation de compétences à court terme

Le GRETA de Cannes Grasse St Raphaël proposera à ses clients d’évaluer l’impact de cette formation à moyen terme (3 à 6 mois) au travers d’un mini questionnaire ciblé sur des critères quantitatifs et qualitatifs



AGEFOS PME  PACA – Service Etudes et Projets – 

CS 30001 – 146 rue Paradis – 13294 MARSEILLE CEDEX 06 – 04.91.14.34.14

