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MATERIELLE

PUBLIC Cette formation s'adresse aux encadrants ayant a conduire des entretiens professionnels.
OBJECTIFS - Identifier les enjeux managériaux de I'entretien professionnel.

- Comprendre le réle du manager dans la définition des objectifs, I'analyse des écarts entre
le prescrit et le réalisé et les solutions envisagées.

- Lister les différentes étapes de l'entretien professionnel.
- Choisir et développer une attitude facilitant le dialogue.

- Identifier les facteurs de réussite d'un entretien professionnel.

CONTENU - Le cadre réglementaire : lois et décrets.
- Les enjeux de I'entretien.
- Latenue de I'entretien, savoir étre entendu et compris du collaborateur :

o décrire les conditions a réunir pour batir un entretien constructif (proscrire le
jugement de valeur, évaluer des actes et non une personne),

o se former & la conduite d'entretien pour savoir identifier les étapes, définir les
objectifs et anticiper les obstacles possibles,

o laformation de I'agent (loi du 19/02/2007) et I'évolution de la carriére de l'agent,
o leviers pour motiver les agents évalués.
- Les 5 temps forts de I'entretien professionnel :
o l'accueil de I'agent et le rappel de I'objectif de I'entretien professionnel,
o l'analyse des résultats des rapports aux objectifs fixés,
o I'évaluation de la tenue de I'emploi et des compétences mises en ceuvre,
o lafixation des objectifs et I'identification des moyens d'accompagnements,
o laconclusion et le bilan.
- Larédaction de I'appréciation et les difficultés a prévoir.
- La planification, le suivi et I'évaluation des engagements réciproques.

DEMARCHES - Apports méthodologiques, échanges, mises en situation, exercices.
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