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	Intitulé

	ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Niveau 1




	Public

	· Chef d’entreprise, cadre ou agent de maîtrise exerçant ou sur le point d’exercer des fonctions d’encadrement d’équipe, dans les entreprises de moins de 250 salariés.

· Les secteurs d’activités peuvent être variés.




	Pré-requis

	· Pas de pré-requis spécifique.

· L’homogénéité du niveau des groupes sera prise en compte à l’inscription à travers un entretien avec le stagiaire afin d’évaluer ses attentes et son expérience. 



	Objectifs

	· Permettre au manager de mieux se connaître, de prendre conscience de ses compétences et de repérer ses points d’amélioration.

·  Connaître les enjeux de l’entretien professionnel et intégrer cette démarche dans sa fonction.
· Acquérir les savoir faire et les savoir être pour conduire des entretiens.

· Savoir déceler les potentialités d’un collaborateur, entendre ses souhaits d’évolution, définir ses besoins en formation, mesurer les écarts, clarifier les attentes de la hiérarchie, définir les objectifs et donner les moyens pour les atteindre.



	Contenu

	A) ACCUEIL 
· Présentation de la formation

· Attente et présentation des participants

B) L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL, UN OUTIL DE MANAGEMENT
· Le cadre législatif, la différence avec l’entretien annuel
· Un élément de la GPEC (gestion prévisionnelle des emplois et des compétences)

C) LES ENJEUX DE L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL
· Pour l’entreprise, pour le collaborateur et pour le manager
D) LES ETAPES D’UN ENTRETIEN PROFESSIONNEL

· La préparation

· Se préparer mentalement

· Préparer les objectifs et les objections

· Faire le bilan de l’année écoulée

· Planifier l’heure, le jour et le lieu

· La préparation du collaborateur

· La conduite de l’entretien

· Accueil et création de l’ambiance

· Bilan de l’année écoulée, mesure des écarts

· Echanges sur les points de satisfactions et sur les points d’améliorations

· Positionnement professionnel (poste, évolution métier, formation)

· Définition des objectifs pour la période à venir

· Conclusion de l’entretien 

· L’exploitation de l’entretien
· Suivi de plan d’action ou développement

· La tenue des engagements

· Prise en compte dans la gestion du personnel et la stratégie d’entreprise

E) DEVELOPPER SA COMMUNICATION EN FACE A FACE
· Les bases de la communication

· Communication verbale

· Communication non-verbale

· Pratiquer l’écoute active

· Savoir faire un feed-back

· Utiliser les sens pour communiquer

· Calibrer son interlocuteur

· Ecouter les mots

· Se synchroniser

· Des outils de communication

· Les différents types de questions, utiliser la reformulation



	Méthode pédagogique

	· Alternance d’apports théoriques, d’exercices pratiques et de simulations, dans un respect de temps pour chaque phase.

· Pédagogie centrée sur la parole : exposé, questions/réponses, feed-back (dire et faire dire)

· Pédagogie centrée sur l’action : principe de découverte, simulations, jeux de rôles (faire et faire faire).




	Suivi et évaluation

	Une évaluation à chaud est demandée en fin de formation : les stagiaires complètent le document AGEFOS.

L’évaluation à moyen terme est réalisée dans l’entreprise à travers un entretien avec le stagiaire, puis avec le hiérarchique. Ces deux entretiens permettent de compléter "une grille" dont les critères reposent sur les objectifs de la formation.




	Validation

	Une attestation de suivi de formation est transmise à chaque participant.
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	Intitulé

	ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Niveau 2



	Public

	· Chef d’entreprise, cadre ou agent de maîtrise exerçant ou sur le point d’exercer des fonctions d’encadrement d’équipe, dans les entreprises de moins de 250 salariés.

· Les secteurs d’activités peuvent être variés.



	Pré-requis

	· Avoir suivi le niveau 1.
· L’homogénéité du niveau des groupes sera prise en compte à l’inscription à travers un entretien avec le stagiaire, afin d’évaluer ses attentes et son expérience. 



	Objectifs

	· Permettre au manager d’acquérir des automatismes naturels.
· Déclencher une réflexion sur la gestion de son équipe (GPEC) en termes de formation, adaptation de poste et de changement, gestion des âges, etc.
· Chercher à faire progresser ses collaborateurs, développer leurs compétences

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

· Développer son assertivité, apprendre à dire « NON »
· Pratiquer le recadrage pour gérer les conflits.

· Apprendre à gérer son stress.




	Contenu

	A) ACCUEIL 

· Présentation de la formation

· Attente et présentation des participants

B) L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL, UN OUTIL DE MANAGEMENT

· Rappel des principes de l’entretien professionnel
· Un élément de la GPEC (gestion prévisionnelle des emplois et des compétences)

C) COMMENT EXPLOITER L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL
· Pour l’entreprise, pour le collaborateur et pour le manager

· Réflexion sur le niveau de son équipe (résistance, coopération, agrément, etc.)

· Réflexion sur les besoins de son équipe et sur son propre mode de management

(formation, adaptation au changement, motivation, délégation, etc.)

D) MIEUX SE CONNAITRE POUR PROGRESSER ET FAIRE PROGRESSER
· Les bases du management (compétences, comportement, fonctions principales)
· Connaître son style de management et l’adapter
· Adopter une communication assertive

· Savoir dire « NON »

· Travailler sur ses émotions pour ne pas en dépendre

· Utiliser la communication et le recadrage pour gérer les conflits

· Apprendre à gérer son stress

E) FAIRE PROGRESSER SON EQUIPE
· Utiliser les leviers de motivation

· Savoir déléguer pour responsabiliser

· Développer la communication et l’information

· Préparer l’équipe au changement

· Savoir fixer des objectifs S.M.A.RT.

· Comprendre et identifier les notions de savoir, savoir-faire et savoir-être.

· Construire un plan d’action pour le développement des compétences



	Méthode pédagogique

	· Alternance d’apports théoriques, d’exercices pratiques et de simulations, dans un respect de temps pour chaque phase.

· Pédagogie centrée sur la parole : exposé, questions/réponses, feed-back (dire et faire dire)

· Pédagogie centrée sur l’action : principe de découverte, simulations, jeux de rôles (faire et faire faire).



	Suivi et évaluation

	Une évaluation à chaud est demandée en fin de formation : les stagiaires complètent le document AGEFOS.

L’évaluation à moyen terme est réalisée dans l’entreprise à travers un entretien avec le stagiaire, puis avec le hiérarchique. Ces deux entretiens permettent de compléter "une grille" dont les critères reposent sur les objectifs de la formation.




	Validation

	Une attestation de suivi de formation est transmise à chaque participant.
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