Mener |’entretien
professionnel (*)
de vos collaborateurs

Benoit VASSENT

LD Consulting

Support de cours

(*) Au sens de I’Accord National
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au long de la vie » du 4 Mai 2004.
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I’Entretien Professionnel |bessseroeso

L’'Entretien Professionnel (EP)
a pour objectifs

1) Faire un bilan des capacités et des compétenceq
de 'employé dans son poste actuel.

2) Communiquer les compétences a acquerir
ou a développer a moyen ou long terme.

3) Formaliser I'évolution professionnelle
souhaitée par 'employé.

4) Définir le plan de formation individualisé.

7

B
) J

Pour en savoir plus ...

Article 1 de I'accord national Interprofessionnel du 20 Septembre 2003 :

« Pour lui permettre d’étre acteur dans son évatytimfessionnelle, tout salarié
ayant au moins deux années d’activité dans une ne@itneprise bénéficie, au
minimum tous les deux ans, d’un entretien profesmbréalisé par I'entreprise. »
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Objectifs de
’Entretien Professionnel

L’'EP n’a pas pour objectif de

1) Sanctionner un employe.

2) Comparer les employes entre eux.

3) Définir Faugmentation de la rétribution
pour 'année future.

4) Démotiver ou aggraver
la démotivation de 'employé.
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’Entretien Professionnel  Lwsswenroeson

Les différences avec L'Entretien Annuel

Entretien Annuel Entretien Professionnel‘

A linitiative de I'entreprise Obligatoire

Tous les 2 ans
Pour tous les salariés
ayant au moins 2 années d’actiyité
dans une méme entreprise

Tous les ans

Entretien de performance Entretien de compétence
Les points abordés : Les points abordes :
L’atteinte des objectifs, Bilan des capacités et compétences
Le niveau d’appréciation, Les competences a acquerir,
La synthése de I'année, Le projet personnel de 'employé,
Les objectifs pour 'année a venir, Plan de formation individualisé
Les formations, (DIF, Période de prof.,
Les souhaits d’évolution. VAE, Bilan de compétences)
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|

11) Conduite efficace de | 'EP.

a mettre en oeuvre ”Q

Jour 3 : Entretien Professionnel

Le @

processus

A

L'EP: un processus en 4 étapes

V) Plan de Formation individualisé
peut étre inclus dans le

passeport formation de 'employé

A

[II) Plan de développement
Exprimé par le salarié

[1) Gestion prévisionnelle
des compétences

du poste a moyen terme

|) Capacités et compétences
du salarié par rapport au
niveau requis dans le poste.

L 4

-

Y
) J

Pour en savoir plus ...

Article 2 de I'accord national Interprofessionnel du 20 Septembre 2003 :

« Afin de favoriser sa mobilité interne ou exterclegaque salarié peut,
a son initiative, établir son « passeport formatiaqupreste sa propriété
et dont il garde la responsabilité d’utilisation. »
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Bl

11) Conduite efficace de | 'EP.

a mettre en oeuvre

Jour 3 : Entretien Professionnel

Faites votre propre « Entretien Professionnel »
en utilisant le formulaire.

Le @

processus

Vous préciserez

age 1 :La date de I'entretien (ce jour); votre nom, prénfonction; le nom, prénom, fonction g
votre responsable.

Page 2 : Evaluez votre niveau atteint sur la période écowléer chaque capacité, en v
appuyant sur des faits précis. Inscrivez ces f@#ss la zone «commentaire». SVP : ne
dévaluez pas !! Enfin si vous vous évaluez au niveau 2 pour une capacité, remplissez la 2
«comment améliorer ces capacités ? ».

Page 3 :Décrivez 4 ou 5 compétences essentielles de vost pEvaluez votre niveau atteint
la période écoulépour chaque compétence, en vous appuyant sur idegpfécis. Inscrivez cd
faits dans la zone «commentaire». SVP : ne voualdéx pas !! Enfin si vous vous évaluez
niveau 1 ou 2 pour une compétence, remplissezria zoomment améliorer ces compétences 7

Page 4 :Décrivez 4 ou 5 compétences essentielles, a acquedévelopper sur le moyen terme
a 2 ans). Remplissez pour vous-méme, la zone «catraggelopper ces compétences ».

Page 5 :Formalisez votre projet d’évolution professionnéllemoyen terme et a long terme.
Listez les compétences manquantes et les moyeestieeran ceuvre.

e

us
ous
one

Page 6 Remplissez les formations demandées dans le cadpaFd Faites le bilan des formatiohs

suivies au cours de la période écoulée. Reporselpiemations préconisées en page 2,3,4,5.

Page 7 Remplissez la zone « commentaire » du collaborateur..

Vous avez 40 minutes...
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1 ere étape: @

Pour tous ...

Capacités Les capacités mesurées
et ourraient étre les suivantes
competences

l Technicité
Analyse, Expertise ...

Organiser

Décider
Prendre position ...

Prise de risque

Qualités relationnelles
Ecouter, Communiquer ...

Créer
Imaginer, Innover ...

Autres

Définir des plannings, Fiabilite...

Prendre des initiatives, Autonomie ...
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a mettre en oeuvre 2

Jour 3 : Entretien Professionnel

11) Conduite efficace de | 'EP.

1¢re étape : @ 11

Capacités Evaluation des capacités
et (a) Pour chaque capacite, évaluer le niveau (4R,3,
Compeétences

atteint par le collaborateur sur la periode écqul
en s’appuyant sur des faits précis.
(b) Lister les actions préconisées (formatio
tutorats ...) pour améliorer
ces capacites.

Technicité

O
O
O
O

Analyse, Expertise ...

Organiser O O O O

Définir des plannings, Fiabilité.|.

Décider O O O O

Prendre position ...

(b) Niveau atteint :
@ 3 @ @
I ! ! !

1104 1ui0d

-
o
=)

=
T
Q.
=2
(0]

JuesIyNS NeaAIN

(b) Actions d’adaptation au poste de travail : comment améliorer ces capacités ?
(Formations requises, mises en situation, tutoratgréconisés)

T
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-

a mettre en oeuvre

1 ére étape : @

Capacités

et )

Compétence

S
-

Les compétences mises en ceuvre
selon le descriptif du poste

Compétences principales,

Autres compétences,

(Langues, Communication ...)
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a mettre en oeuvre

Jour 3 : Entretien Professionnel

[.2
Evaluation des compétences

1¢re étape : @

Capacités
et (a) Décrire 4 ou 5 compétences
Compétence essentielles, selon le descriptif du poste.

(b) Pour chaque compétence, évaluer le niveau
(1,2,3,4) atteint par le collaborateur sur la pdei@coulé
en s’appuyant sur des faits précis.
(c) Lister les actions préconisees (formatio
tutorats ...) pour améliorer
ces compétences,

Compétences principales

@ O O O O
@ O O OO
@ O O OO
@ O O OO
(4() b) I(\Isiveau (2)e|nt "
! l l l
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(c) Actions d’adaptation au poste de travail : comrant améliorer ces compétences ?
(Formations requises, mises en situation, tutoratgréconisés)

T
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11) Conduite efficace de | 'EP.

a mettre en oeuvre

Jour 3 : Entretien Professionnel

2¢me gtape : @

Gestion
prévisionnell
des

compé@fs

)

Vous devez décrire 4 ou 5 compétences
clés, a acquérir ou a déevelopper sur le
moyen terme (a 1 ou 2 ans) pour le salarié,
afin qu’il s’adapte aux évolutions de son

emploi.

24 familles de compétences peuvent étre identifiées

Analyse, Stratégie,
Technique, Conceptualisation|,
Résolution de probleme, Création,
Finances, Innovation,

Organisation, Formation,
Planification, Rédaction,
Administration, Communication,
Concreétisation, Management
Capacité de prise de décisions Capacité de prise de risqu¢,
Rapidité des décisions, Le dynamisme nécessairg,
La combativité nécessaire, L’autonomie,
L’énergie nécessaire. L’écoute.
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-

Jour 3 : Entretien Professionnel

a mettre en oeuvre

2¢me gtape : s gz .
> Ensemble, manager/salarié déterminent

Gestion g 2 ,

prévisionnel!a les différences entre les compétences

gg?npé o actuelles du salarié et celles liées a
@ I’évolution de son emploi.

[ Compétences 3 acquérir 3
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/ .ﬂ

a mettre en oeuvre 2
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2¢me gtape : @
Gestion

prévisionne&
des
compe@fzs

A

Les différences permettent d’identifier
les zones d’amélioration sur le moyen terme
(a1l ou 2 ans)

En listant les compétences manquantes,

En mettant en place les actions nécessairefs.

C’est I'objectif de développementa 1 an ou 2 &
r ] ! Competences actuelles Référentiel de |'emploi
Ce que je sais faire” Ce que fe dois faire”
Aujourd’hui A moyen terme

(1a2ans)

ns
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Jour 3 : Entretien Professionnel

2¢me gtape : @
Gestion

prévisionne&
des
compe@fzs

A

Il

Gestion prévisionnelle des compétences
a moyen terme (1 & 2 ans)

(a) Décrire 4 ou 5 compétences essentielles,

a acqueérir ou développer sur le moyen terme (2 a

(b) Lister les actions préconisées (formations

tutorats ...) pour développer ces compeét

[da)

| Compétences principales a acquérir ou développermoyen terme (1 a 2 ans)

(@)

(@)
(@)
(@)
(@)

(@)
(@)

Autres compétences a acquérir ou développer : (Langs ...)

(@)
(@)
(@)

(b) Actions liées a I'’évolution des emplois : commé développer ces compétences 7
(Formations requises, mises en situation, tutoraigréconisés)
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11) Conduite efficace de | 'EP.

a mettre en oeuvre

Jour 3 : Entretien Professionne

3eme gtape : @

Plan I
de
développeme

A

L'OBJECTIF DE DEVELOPPEMENT

2 idees simples :

1) Responsabilité individuelle dans I'élaboratdchn
plan de développement.

2) Responsabilité managériale des moyensettre e
ceuvre pour atteindre
cet objectif a moyen terme.

Pour en savoir plus ...

Article 16 de 'accord national Interprofessionneldu 20 Septembre 2003 :

le personnel d’encadrement dans l'information,d@opagnement et la formation de tq
les salariés de I'entreprise et dans I'élaboratiomprojet professionnel des salariés. Afi
de permettre au personnel d’encadrement de joearguhent ce role, les entreprises :
=|'associent prioritairement a la réflexion sur &slutions prévisibles de leurs emploi
de leur contenu ainsi que des compétences nouvieligslles doivent disposer, en lui
communiquant les informations disponibles;

acquis de I'expérience dont peuvent bénéficiesdariés de I'entreprise.

massurent sa préparation a la fonction tutorale@tcanduite des entretiens profession
et a I'élaboration et a la mise en ceuvre des atierformation au bénéfice de ses
collaborateurs;

maménagent ses priorités d’actions pour tenir cordptses missions. »

« Les parties signataires du présent accord rappédienission essentielle que doit joug

*|'informent sur les dispositifs de formation, déelni de compétence et de validation d¢

us
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a mettre en oeuvre

Jour 3 : Entretien Professionnel

Fmeétape : (Y

Plan !
de
développeme

A

e collaborateur doit clairement pouvoir
exprimer ses souhaits en terme d’évolution de métig
de mobilité géographigue, de compétences ...

Ce projet d’évolution professionnelle sera alosxdié avec le
responsable et/ou les RH.

Il pourra étre validé en 'état, ou nécessitera am@ptation par
rapport aux objectifs du service.
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"
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11) Conduite efficace de | 'EP.

/ .ﬂ

a mettre en oeuvre 2

Jour 3 : Entretien Professionnel

I
Projet d’évolution
professionnelle a long terme

Quel est le projet d’évolution
professionnelle a 3 ou 5 ans, exprj
par le salarié ?

(D~

Projet a long terme (3/5 ans)

Compétences a développer Moyens pour y parvenir
(formation, mise en situation, tutorat)
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>1.2) Le processus. ° T
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11) Conduite efficace de | 'EP.

|
A

Jour 3 : Entretien Professionnel

a mettre en oeuvre

Un outil de management
le profil de potentialités LDC (1/3)

Estimez VOTRE profil

Fmeétape Ry

Plan E
de
développeme

()

0%
25% 4 25%

50% « 50%

Réalisme Intuition

75% </

Organisé Relationnel{| Créatif
B C D
Gestionnaire Commu- || Imaginatif
-nication
Planification Emotif Global
Admin. Sensible || Stratégie
ue Fiabilité Humain || Leadership
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11) Conduite efficace de | 'EP.

a mettre en oeuvre

Jour 3 : Entretien Professionnel

Un outil de management

le profil de potentialités LDC (2/3)
0%

3eme étape : @

Plan
de

développeme

25% 25%

2

» 50%

Organisé Relationnel

Les Les ~ Les
organisateurs communicateurs innovateurs

Si possible, aidez votre
salarié a définir son objec
de développement en
fonction de ses potentialit

Moyenne
nationale
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1) les spécificités de I'EP.
[X]1.1) Objectifs de 'EP.

B "SI | .2) Le processus H, =

/ L
1.4) Applications pratiques. “ “ ‘

A

11) Conduite efficace de | 'EP.

a mettre en oeuvre

Fmeétape : AN

Plan
de @

développeme

)

ey

Jour 3 : Entretien Professionnel

Un outil de management
le profil de potentialités LDC (3/3)

0%

‘Faite

..... “entre les compétence
a mettre en ceuvre,
et

I'objectif de développemen

—==» 100%

Réalisme Intuition

Relationnel

(o
Communication ||Marketing / Vente

Management Entrepreneur
Formation Artistique
Social / Aide R&D
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1) les spécificités de I'EP.
[X]1.1) Objectifs de 'EP.
»>1.2) Le processus.
1.3) Les dispositifs de Formation|

1.4) Applications pratiques.

11) Conduite efficace de | 'EP.

1.2) Le processus

a mettre en oeuvre

Jour 3 : Entretien Professionnel

w B Eﬁ S'évalue

©

Vous pouvez aussi vous connecter sur le site

www.ldconsulting.fr (onglet : «s’évaluer»)

pour estimer vous-méme votre propre profil.

S'évaluer et se connaitre

‘ Veuillez saisir vos coordonnées : ‘

- I
Prénom [kenoit

ham |vassent

3 q o N . i 1
e-mail (2éme saisie pour verification) }:enon.vassem@orange_w

Societs |Loc

|

. y . EC—
e-mail (pour la réception du compte rendu) senoit vassent@orange ir |
|

|

J

Teléphone EEJESSFETE[

Nota :

COMMEncer =
Tous |les champs sont requis pour u

Pour que le test fonctionne correcteicie, vewmse 1o
'Suivante’, ni recharger la page de wotre navigateur,

Pas \.Ilqucl Sur e woawons Precédente’ ou

e e — |

1/ =9

Généralement, j"éprouve plus de satisfaction a

[ Prévoir [] Réagir

ou

Resultats (%)

euille:
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[X]1.1) Objectifs de 'EP.

/
1.4) Applications pratiques. H

L

11) Conduite efficace de | 'EP.

a mettre en oeuvre

Jour 3 : Entretien Professionnel

L’objectif de tout acte de management est d’essayer
d’augmenter l'autonomie de ses collaborateurs en
respectant leurs potentialités

0%,
25% 25%

2

B C
Organisé Relationnel

Management | [Management Management | |Management
par objectifs Directif

Paternaliste || Participatif
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l.2) Le processus
»>1.2) Le processus. ®

1.3) Les dispositifs de Formation|
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P
B I )ﬁ‘

11) Conduite efficace de | 'EP.

a mettre en oeuvre

Jour 3 : Entretien Professionnel

Plus la compétence sera élevée,

Plus 'autonomie de votre collaborateur sera forte.

Compétencg§
Profil de votre | Motivation c+ M+ | c+ M- C- M+ C- M -
collaborateur Style de
délégation 1
@ gation B 4
2| Technique Par objectif | Optimal Q]
; © © !
i ey
(= c !
! g Créatif Participatif Optimal o !
= Q
- £ =
= Communicatif | Paternaliste Optimal Q .
5 2
b <L ., o ) S
! Organisé Directif Optimal | <
v 1

L’entretien professionnel essaye de responsabilisaps
collaborateurs dans 'acquisition de nouvelles
compétences, pour les rendre autonomes.
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11) Conduite efficace de | 'EP.

a mettre en oeuvre

Jour 3 : Entretien Professionne

3eme gtape : @

S

développemeant Application Pratique

Pour vous-méme ...

Page 1 : Evaluez le profil de votre poste actuel
Page 2 : Estimez vos compétences sur ce poste
Page 3 : Reportez les résultats
«ce gue je dois faire», «ce que je sais faire».
Page 4 : Listez les actions a entreprendre swud terme.

Page 5 : Estimez les changements probables depadte a 1 ou 2 and et
listez les actions a entreprendre sur le moyendgerm

Page 6 : Reportez le profil de vos potentialit&sigee page 20 de ce
document) et le profil du poste actuel.

Page 7 : Listez les actions a entreprendre sainig terme.

Page 8 : Reportez les actions a entreprendre #moyen/long terme.

Entretien Prof. 26



7

1.3) Les dispositifs de Formation|
1.4) Applications pratiques.

l.3) Les différents 77—\

dispositifs de Formation
a mettre en oeuvre

Les Formations préconisées
peuvent correspondre
a 3 types d’'action

» Action d’adaptation au poste de travail,

»Action liee a I'evolution de I'emploi
ou au maintien dans I'empiloi,

> Action liée au développement des compeétences.
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cificité

. EIng l.3) Les différents

1.3) Les dispositifs de Formation|

1.4) Applications pratiques.

e | A1SPOSitifs de Formation
a mettre en oeuvre

4¢me étape :

Plan @
de A
Formation @
A

Deux idées simples

1) Le plan de formation doit étnedividualisé.

2) L'utilisation du DIF (Droit Individuel de Formiain)
esta l'initiative du salarié avec I'accord de I'employeu

I
-
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les spécificités de I'EP. ° V4 d %
|.3) Les différents
>1.2) Le processus. ® G
1.3) Les dispositifs de Formation|
1.4) Applications pratiques.

dispositifs de Formation
a mettre en oeuvre

4éme étape : 4 méthodes pour former

Plan En fonction du profil de votre salarié,
de ) vous devrez sélectionner les formations
Formation &y

les mieux adaptées.

()

Magistra le Découverte
Méthode explicative, Interrogatif
T]’)éorie, (Qui, Quoi,
Concept, Comment,
Faits, Pourquoi,
Chiffres. Oa ...),
Métaphore.
Démonstrative Participative
Situation de départ Méthode
Ter expérimentale,
2éme Faire faire,
3éme Histoire dont votre
...... interlocuteur est le
En conclusion héros.
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les spécificités de I'EP. ° V4 d
|.3) Les différents

»>1.2) Le processus. ® f

1.3) Les dispositifs de Formation|

1.4) Applications pratiques.

/ M
|

dispositifs de Formation

a mettre en oeuvre

Ce programme d’amélioration
comprend des actions de

Mise en situation,

Tutorat,

Formation.
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1) les spécificités de I'EP.

e P
5 I l.3) Les différents *
1.3) Les dispositifs de Formation|

1.4) Applications pratiques.

. ey . / |
s | A1SPOSitifs de Formation .ﬂ

a mettre en oeuvre

4¢me étape :

Plan @
de A
Formation @
A

Dans le cas d’'une mise en situation,
"_’Ie salarié peut étre aidé par un tuteur.

Profil du tuteur

Etre un modeéle
(expertise dans le métier ou la compétence recéejch

Etre un facilitateur

(aider a faire decouvrir de nouvelles facons desifir)

Etre un conseiller pour 'apprenant

(apporter des connaissances pointues sur un doIpiaoes)
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[X11.1) Objectifs de 'EP.
[X11.2) Le processus.

>1.3) Les dispositifs de Formatior]. I ° 3 ) Les d i ffé re n tS
s | diSpositifs de Formation
a mettre en oeuvre

Bl

0
&y ‘ ‘
) ¢
P )
v 3

Le DIF

Doit Individuel a la Formation ¢

Pour qui

» Tous salariés en CDI ayant un an
d’ancienneté dans l'entreprise.

» Acces aux salariés en CDD
par le biais du FONGECIF.

Combien

» 20 heures par an cumulable sur 6 ans
(soit 120 heures maximum).

» Pour les salariés a temps patrtiel,
il est calculé au prorata temporis sans limitatd@mnéee.

(*) en dehors d’accord de branche différent.
Entretien Prof.
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1) les spécificités de I'EP. I ‘H#w‘ ‘ ‘
[XII.1) Obiectifs de IEP. :
[x11.2) Le processus. I 4
[X]1.3) La Formation. [ ]
»1.4) Applications pratiques.

IESTRe— Applications Pratiques

Jour 3 : Entretien Professionne

Faites I'«Entretien Professionnel» de votre voisin
en utilisant le formulaire.

Page 1 :La date de I'entretien (ce jour); le nom, prénoomction de votre
voisin; votre nom, prénom, fonction dans la zoneefjponsable.

Page 2 :Evaluez, le niveau atteint sur la période écopléie chaque capacité
de votre voisin, en vous appuyant sur des faitsipr€omme vous ne
connaissez pas ces faits, vous allez devoir letigneer : quelles ont été vos

responsabilités cette année ? Quelle initiativez-awus prise ? Etc. ...Inscrivez

ces faits dans la zone « commentaires ». SVP : dévaluez pas !! Enfin si
vous I'évaluez au niveau 1 ou 2 pour une capaataplissez avec lui la zone

« comment améliorer ces capacités ? ». Avant de nategvaluation, demandgz

toujours I'approbation de votre voisin : « je va@®ig mettre au niveau 3, -
niveau suffisant - étes-vous d’accord ? ». Vous adersd réeponse avant
d’inscrire la croix sur le questionnaire.

Page 3 :Reportez 4 ou 5 compétences essentielles du pestetick voisin.

Evaluez, son niveau atteint sur la période écoubée chaque compétence, en

vous appuyant sur des faits précis. Comme vousmeaissez pas ces faits, vgus

allez devoir le questionner : qu'avez-vous fait poommuniquer dans votre

équipe ? Avez-vous les compétences techniquesanféis de votre poste ? Efc

... Inscrivez ces faits dans la zone « commentair&/P. She le dévaluez pas !
Enfin si vous I'’évaluez au niveau 1 ou 2 pour uommpétence, remplissez ave
lui la zone «comment améliorer ces compétenceg\9ant de noter une
évaluation, demandez toujours I'approbation deevetiisin : « je vais vous

mettre au niveau 3, - niveau suffisant - étes-vousaded ? ». Vous attendez sh

réponse avant d’inscrire la croix sur le questiarna
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1) les spécificités de I'EP. I ‘H#w‘
[XII.1) Objectifs de I'EP. : :
[X1.2) Le processus. I 4
[X]1.3) La Formation. [ ]
»1.4) Applications pratiques.

IESTR— Applications Pratiques

Jour 3 : Entretien Professionne

Faites I'«Entretien Professionnel» de votre voisin
en utilisant le formulaire (suite)

Page 4 :Décrivez 4 ou 5 compétences essentielles, a acquedévelopper
sur le moyen terme (1 a 2 ans). Comme vous ne &s@zapas son metier,
vous allez devoir le questionner : comment votréenga-t-il évoluer dans les
2 prochaines années?

Remplissez ensemble, la zone « comment développanoepétences ».

Page 5 :Demandez lui son projet d’évolution professionnali®oyen terme
et a long terme.

Listez les compétences manquantes et les moyees$tiee an ceuvre.

Page 6 Remplissez les formations demandées dans le cadpéHd Faites le
bilan avec lui des formations suivies au coursadedriode écoulée. Reportez
les formations préconisées en page 2,3,4,5.

Page 7 Remplissez ensemble la zone « commentaire du resiplens
Vous avez 1 heure ...
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11.1) La mise en place de I'EP.
11.2) Générer la confiance.

Il) Conduite efficace de
& e I’Entretien Professionnel

) : o
&y ‘ ‘
) ¢
-
v 3
1]
e

1I.1) La mise en place de I'entretien professionnel 33
11.2) Géneérer la confiance pendant I'entretien. 36
11.3) Organiser le suivi des actions entreprises. 10)
11.4) Applications pratiques. 41
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A
1) Conduite efficace de I'EP. I I 1 ” %
>11.1) La mise-en place de I'EP. [ ] N\
11.2) Générer la confiance. ‘
11.3) Organiser le suivi. °
& B La mise en place de
Jour 3 : Entretien Professionnel

’entretien professionnel

Les pré-requis

- Communiquer aux acteurs concernes
(Hiérarchie, Collaborateurs ...)
les objectifs et les enjeux de 'entretien professel

- Définir un formulaire d’évaluation.
(en créant un groupe de travail
avec les acteurs clés de votre entreprise)

- Former les responsables
aux techniques de I'entretien professionnel.
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D syt e I
1) les spécificités de FEP. UL% £
I !
MI1) Conduite efficace de | 'EP. I I 1 ﬁ
°

>11.1) La mise-en place de 'EP. N\ ‘
11.2) Générer la confiance. ‘
11.3) Organiser le suivi. b

I1.4) Application pratiques L a m i Se e n p lace d e

L
ey

Jour 3 : Entretien Professionnel

’entretien professionnel

La préparation de I'entretien

Organiser I'entretien
(lieu, date).

Inciter votre collaborateur a préparer I'entretien...
Faits marquants de I'année écoulée,
auto-évaluation des compétences, des capacites,
Son projet professionnel,
Son plan de formation personnel (DIF ...).

Evaluer
I’évolution du poste,
les compeétences, les capacites acquises par tesala
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onduite
MIl.1) La mise el
>11.2) Générer la confiance
11.3) Organiser le suivi

Générer la confiance
pendant ’entretien

spécificités de 'EP.
duite efficace de |'EP. I I [ ] 2
n place de I'EP.

L'attitude du manager

Votre collaborateur a plus de capacités
gue vous n'avez tendance a le supposer.

Il est perfectible et souhaite progresser.

Il a le droit de pouvoir changer.

Votre collaborateur veut améliorer
son travail et son efficacité.
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[MI11) Conduite efficace de |'EP. I I [} 2
MI1.1) La mise en place de I'EP.

>11.2) Générer la confiance.
11.3) Organiser le suivi.

11.4) Application pratiques Gé n é re r' la Co n fi a n Ce 4
pendant ’entretien st

Les criteres de succes de votre entretien

1) Preparer I'entretien et demander a votre cofiatieorr de le fairg.
2) Consacrer a I'entretien une durée suffisante.
3) Creer un environnement favorable.
4) Garder les objectifs en téte.
5) Commencer I'entretien par le rappel de sa nature

6) Partir de I'nypothese que votre collaboratewt\anéliorer
son travail et son efficacité.

7) Maitriser les formules de louange ou de con&ton.
8) Maitriser une meéthode pour résoudre les maldoten
9) Ecouter votre collaborateur.

10) Conclure I'entretien sur I'organisation des@ts de suivi.
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fficace de |'EP.
en place de I'EP.
>11.2) Générer la confiance

onduite e
MI1.1) La mise

1.2
19 ornser s, Géneérer la confiance
pendant ’entretien

Accuelllir et rappeler les points suivants

1) Les 4 objectifs de 'EP.

Bilan des capacités et des compétences

Les compétences a acquérir ou a developper
L’évolution professionnelle souhaitée

Le plan de formation individualisé.

2) La confidentialité des échanges.

3) Terminer l'introduction sur une question ouverte
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1.2
19 oaniore s Géneérer la confiance
pendant ’entretien

»11.2) Générer la confiance

Pendant I'entretien, utiliser la REFORMULATION
pour résoudre les malentendus

Miroir / reflet (« Vous voulez dire ..»)
Résumé de controlé« Ainsi vous pensez .»)
Recentrage( « Pour vous, I'essentiel .»)

Transformation (« En d’autres termes ...)

Faire ENSEMBLE

Le bilan des capacités et des compétences,
Les compétences a acquérir ou a developper,
L’évolution professionnelle souhaitée,

Le plan de formation individualise.
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M1) les spécificités de I'EP. I I 3
®

M11) Conduite efficace de | 'EP.
MiIl.1) La mise en place de I'EP.

MI1.2) Générer la confiance.

4 il Organiser le suivi

des actions entreprises |l

Il vous reste a

Formaliser I'entretien par écrit.

Transmettre le document a l'intéressé

pour avis et signature.

Diffuser au responsable N+1 et aux RH.

En conclusion, rappeler les points suivants

1) Donner une date pour la remise des
commentaires du collaborateur

2) Remercier le collaborateur pour sa participation

3) Fixer une date (a 3 ou 6 mois) pour
suivre les progres régulierement.
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M11) Conduite efficace de I'EP. I I 4
MI11.1) La mise en place de I'EP. [ ]
MI1.2) Générer la confiance.
MI1.3) Organiser le suivi

s | Applications Pratiques 1

Jour 3 : Entretien Professionnel

En vous inspirant de la page 40 rédigez votre intiduction

En vous inspirant de la page 42 rédigez votre congion
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