DECIMA FORMATION

DUREE 7 heures, soit 1 jour

FORMATEUR Responsable ressources humaines, Expert en Management
MOTS CLEF Loi 2014 / ENTRETIEN / PROFESSIONNEL

TYPE INTER/INTRA (calendrier selon votre convenance)

TARIF Nous consulter

METTRE EN PLACE et MENER LES ENTRETIENS
PROFESSIONNELS

OBJECTIFS DE LA FORMATION
- Connaitre les obligations Iégales concernant I'entretien professionnel
- Clarifier le contenu, les enjeux et le réle des acteurs
- Savoir préparer et structurer ses entretiens professionnels
- Améliorer ses techniques de conduite d’entretien : écoute, questionnement, posture

PUBLIC CONCERNE ET EFFECTIF
DRH, RRH, Chargé/e de mission RH, Manager* / minimum 4 a 10 participants maximum
* Vous étes en situation de handicap, contactez-nous afin que nous organisions au mieux votre accueil et la formation.

PRE REQUIS
Aucun

PROGRAMME DE LA FORMATION

Contenu et caractéristiques de I'entretien professionnel
- Identifier les obligations légales de fond et de forme
- Clarifier le role et les enjeux de I'entretien professionnel
- Ne pas confondre I'entretien professionnel avec I’entretien annuel
- Quand mener |'entretien professionnel et par qui ?

Structurer ses entretiens professionnels
- Se préparer a I'entretien
- Situer les étapes et le contenu de I'entretien
- Se doter d’une trame d’entretien

S'entrainer a la conduite des différentes étapes de I'entretien professionnel
- Savoir analyser les compétences d’un collaborateur
- Clarifier le projet professionnel du collaborateur
- Connaitre les différents dispositifs de formation et de professionnalisation
- Adopter la bonne posture

Les suites a donner a I'entretien professionnel
- Rédiger le compte-rendu de I'entretien biennal
- Mettre en ceuvre les actions décidées
- Etablir I'état récapitulatif apres 6 ans

METHODE PEDAGOGIQUE

Nombreux exercices pratiques, analyse de situations et études de cas
Alternance d'apports théoriques et d'applications pratiques
Proposition de trame d’entretien

EVALUATION

Les acquis sont évalués soit par des mises en situation, ou des jeux de roles, ou des quiz ou questionnaires, c’est-a-dire par une ou
plusieurs modalité(s) d’évaluation pendant la session.

Réalisation d’une enquéte de satisfaction permettant de mesurer pour chacun des stagiaires I'atteinte des objectifs et la possibilité
d’appliquer les savoir-faire et les savoir-étre en situation réelle.

VALIDATION DE LA FORMATION
Certificat de réalisation
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