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Conduire un entre+en professionnel

Objec&fs de la forma&on

§ Clarifier les enjeux et les 
obliga2ons légales de 
l’entre2en professionnel

§ Préparer et structures les 
étapes de l’entre2en

§ Déterminer des objec2fs clairs 
et mesurables

§ Maîtriser les techniques de 
communica2on efficaces

§ Iden2fier le vocabulaire des 
compétences

§ Connaître les disposi2fs de 
forma2on

§ Donner des feedbacks 
construc2fs

À qui s'adresse-t-on?
Pour tout manager, cadre RH ayant 
la responsabilité de conduire les 
entretiens professionnels

Le déroulement
1 – Mesurer les enjeux de sa mission

§ Déterminer les enjeux de sa mission
§ Visiter l’environnement du Manager
§ Préciser les responsabilités et rôles du manager
§ Visiter les rôles des acteurs de l’entreprise
§ Comprendre l’ar2cula2on de ce disposi2f dans l’entreprise
§ Iden2fier les objec2fs de l’entre2en professionnel

3 – Préparer et structurer les étapes de l’entre9en

§ Se préparer et réunir les informa2ons clés
§ S’approprier la méthode pour mener l’entre2en par étapes
§ Repérer les compétences acquises et poten2elles du collaborateur
§ Clarifier le projet professionnel du collaborateur

Les + de la forma&on
§ Méthodologie interac2ve
§ Alternance entre théorie et 

pra2que
§ Approche opéra2onnelle
§ Méthode pour structurer ses 

entre2ens 
§ Mises en situa2ons filmées

§ Identifier le cadre légal de l’entretien professionnel
§ Déterminer les enjeux et sa place au sein du processus RH
§ Visiter les avantages de l’entretien professionnel

ü Entreprise / Salarié /  Manager
§ Comprendre les différences entre l’entretien professionnel et 

l’entretien d’évaluation annuel
ü Distinguer les termes : Capacité – Compétence –

Performance

Ø QUIZZ

2 –Clarifier les obliga9ons légales de l’entre9en professionnel

Durée :
1 jour (7 heures)

Prérequis :
Aucun

Situa&on de handicap
Si vous êtes en situa2on de 
handicap, contactez-nous

5 – Adopter une posture adaptée

§ Repérer les ou2ls afin de créer un climat de confiance propice au dialogue
§ Conduire l’entre2en et faciliter le dialogue
§ Intégrer les dimensions de la communica2on dans son comportement
§ Favoriser les échanges construc2fs
§ Dis2nguer les faits, les opinions et le ressen2 dans la rela2on

Ø Entraînement : Fait / Sen3ment / Opinion
§ U2liser les techniques d’écoute ac2ve

§ Ques2onnement
§ Reformula2on

Ø Entraînements :
ü Quizz types de ques2ons
ü QCM : les 6 a[tudes de reformula2on

4 – Déterminer des objec9fs clairs et mesurables
§ Déterminer les composantes d’un objec2f 
§ Formuler concrètement un objec2f

Ø Cas pra2que : formula2on d’un objec2f mesurable
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Le déroulementMéthode & Evalua&on

§ Evalua&ons individuelles des 
connaissances par QCM 

§ Mises en situa&ons filmées 
avec débriefings sur les 
points forts et les axes 
d’améliora&on de chaque 
stagiaire

Forfait intra :
§ Nous contacter
§ Délais d’accès : 2 à 4 

semaines

Prix inter-entreprises : 
§ À par&r de 995,00 € HT
§ Pauses et déjeuners inclus
§ 8 par&cipants maximum

Réf. : M2203

Supports pédagogiques 
remis aux stagiaires  :
§ 1 support de forma&on 

(diaporama power point 
pdf)

§ 1 work book

Forma&on en Visio :
nous contacter

§ Définir les caractéristiques d’une compétence
§ Différencier les composantes des compétences
§ Déterminer les compétences à évaluer

6 – Iden9fier le vocabulaire des compétences de l’entre9en professionnel

§ Forma2on des salariés depuis la loi Avenir
§ La forma2on professionnelle en générale au sein de l’entreprise
§ Qu’est-ce qu’un disposi2f de forma2on
§ Les typologies de forma2on
§ Les modalités d’appren2ssage
§ Repérer les interroga2ons auxquelles le manager devra répondre
§ Check-list des points à aborder lors de l’entre2en professionnel
Ø Résumé des bonnes pra2ques pour un entre2en professionnel réussi

7 – Connaître les disposi9fs de forma9on

§ Ancrer les connaissances et les bonnes pra2ques en équipe

8 – Valider ses connaissances en équipe

Conduire un entre+en professionnel


