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	Intitulé

	ENTRETIEN PROFESSIONNEL – Niveau I



	Public

	Dirigeant salarié et collaborateurs d'entreprises de moins de 250 salariés, amenés à conduire les entretiens annuels auprès du personnel.




	Pré-requis

	Être amené, dans l’exercice de sa fonction, à conduire les entretiens professionnels et de progrès



	Objectifs

	Etre en mesure de mener un entretien pour:

· Déceler les potentialités du collaborateur, 

· Entendre ses souhaits d’évolution

· Définir ses besoins en formation

· Clarifier les attentes de la hiérarchie

· Mesurer les résultats et les écarts.

· Définir les objectifs et donner les moyens pour les atteindre



	Contenu

	Comprendre et mettre en œuvre, dans l’exercice de sa fonction, des conditions donnant à son équipe des motifs d’engagement et de satisfaction :

· Les fondements de la satisfaction, de l’implication, de la motivation de l’homme au travail.
· Les différentes clés de motivation pour améliorer la productivité et la performance de l’entreprise et notamment l’entretien de progrès.
Qu’est-ce que la compétence, de quoi est-elle faite ? (Zarifian, Le Boterf…)

L’entretien de progrès :

· Un moment privilégié pour faire le point et mettre en adéquation les objectifs de la direction, du service et du collaborateur.
· Les points clefs :
· Positionner l’entretien comme un acte de management privilégié.
· Décrire une procédure claire, connue de tous.
· Formuler des objectifs opérationnels (SMART).
· Disposer d’une grille d’évaluation et de supports explicatifs.
· Privilégier un échange autour du support d’évaluation.
· Appuyer l’appréciation sur des faits.
· Exploiter les informations recueillies (formation, évolution…).
Comment évaluer le personnel ?

· Choix des critères d’évaluation.
· Contenu détaillé des comportements recouverts par chaque critère.
· Validation des grilles d’évaluation.
La conduite de l’entretien de progrès :
· La préparation.
· L’accueil du salarié.
· La déontologie et la définition des règles du jeu.
· La phase d’écoute et de découverte.
· L’échange sur les points d’évaluation.
· La reformulation notamment par rapport a des points de divergence.
· Les souhaits et les attentes du salarié.
· Les actions a mettre en œuvre pour atteindre les objectifs.
· Le bilan de l’entretien.
· La conclusion de l’entretien.
· Le suivi de l’entretien. 



	Méthode pédagogique

	Apports théoriques, autodiagnostic, jeux de rôles et mises en situation. Méthodes essentiellement participatives, elles offrent l’intérêt d’échanges pour des participants ayant des profils professionnels similaires. Elles proposent une alternance entre exercices et apports théoriques. Elles permettent l’acquisition d’outils directement applicables dans l’entreprise par l’apprenant.



	Déroulement du stage

	La formation dispensée s’appuie alternativement sur théorie et pratique, permet aux stagiaires de se référer à leurs expériences et de mettre en pratique de nouvelles acquisitions



	Suivi et évaluation

	Fiche d’évaluation remise à chaque participant en fin de stage



	Validation

	Attestation de fin de stage



	Dates

	Session 1 : 15 & 16 mars 2011

Session 2 : 2° semestre
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	Intitulé

	ENTRETIEN PROFESSIONNEL – Niveau II



	Public

	Dirigeant salarié et collaborateurs d'entreprises de moins de 250 salariés, amenés à conduire les entretiens annuels auprès du personnel.




	Pré-requis

	Être amené, dans l’exercice de sa fonction, à conduire les entretiens professionnels et de progrès



	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



L’entretien professionnel : un outil de dialogue 

· Connaître le contenu et contexte légal 

· Bien identifier les différentes formes de l’entretien professionnel :

· Entretien de progrès, 

· entretien professionnel, 

· entretien de milieu de carrière 

· Repérer leurs  enjeux pour l’entreprise et le salarié

· Articuler l’entretien professionnel avec la gestion prévisionnelle des emplois et des compétences

· Appréhender la notion de parcours et de mobilité professionnelle

· S’approprier les outils d’élaboration de projet professionnel 

Préparer l’entretien : 

· Connaître les dispositifs de la formation continue

· Rechercher les informations et la documentation  nécessaires

· S’informer sur les évolutions et les besoins en interne 

· 
Identifier les grandes étapes de l’entretien et le contenu :

· Effectuer le bilan du parcours de la personne

Conduire l’entretien professionnel :

· Les points d’observation :

· Réaliser un bilan du parcours professionnel du salarié sur les deux dernières années, 

· Identifier les souhaits d’évolution du (de la) salarié(e) et  présenter les évolutions des métiers et des emplois dans l’entreprise.

· Proposer les actions permettant au salarié de s’adapter à l’évolution de son poste de travail, de renforcer ses qualifications ou de développer ses compétences, d’envisager avec lui ses besoins futurs de formation.

· Déterminer les conditions de réalisation des formations.

La posture à privilégier : 

· Questionner de façon neutre et savoir reformuler  

· Etre attentif à la formulation des questions (questions orientées solution)

· Avoir une écoute active et bienveillante 

· Prendre en compte les demandes du salarié sans interprétations et sans jugements 

· Co-construire avec le salarié les moyens à mobiliser pour son évolution professionnelle.

Concevoir ou revisiter les outils - supports à l’entretien 

· Guide de l’entretien pour le manager 

· Guide de préparation pour le salarié

· Compte rendu de l’entretien 

· Dossier de suivi du salarié 

	Méthode pédagogique

	Apports théoriques, autodiagnostic, jeux de rôles et mises en situation. Méthodes essentiellement participatives, elles offrent l’intérêt d’échanges pour des participants ayant des profils professionnels similaires. Elles proposent une alternance entre exercices et apports théoriques. Elles permettent l’acquisition d’outils directement applicables dans l’entreprise par l’apprenant.



	Déroulement du stage

	La formation dispensée s’appuie alternativement sur théorie et pratique, permet aux stagiaires de se référer à leurs expériences et de mettre en pratique de nouvelles acquisitions



	Suivi et évaluation

	Fiche d’évaluation remise à chaque participant en fin de stage



	Validation

	Attestation de fin de stage



	Dates

	Session 1 : 5 & 6 avril 2011

Session 2 : 2° semestre
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