Programme Formation
Gestion des entretiens
professionnels

Harmonies Professionnelles

Version 1 du 15/05/2024 (mise a jour le
03/01/2025)

Public vise :

Managers et responsables d'équipe, Responsables des ressources humaines, directeurs d'entreprise ou dirigeants,
Charges de formation ou gestionnaires de carriere.

Pre FGQUiS . Pas de prérequis nécessaire

Objectif(s) pedagogique (s)
Savoirs :

e Connaitrele cadre juridique des entretiens professionnels (obllgatlonslegales fréquence, sanctions).
e Comprendre les enjeux du developpement des compétences pour les salariés et I'entreprise.
e |dentifier les outils et méthodes de suivi post-entretien (tableaux de bord, plans de formation).

Savoir-faire :

e Structurer un entretien professionnel : préparer une trame, organiser les documents necessaires.

° Condmre) un entretien en adoptant une posture adéquate (écoute active, assertivité, gestion des entretiens
difficiles

e Analyser les résultats des entretiens pour proposer des actions concretes et assurer un suivi efficace.

Durant la formation, le stagiaire apprendra:

e Apréparer et structurer des entretiens professionnels en accord avec la législation.
° A interroger les collaborateurs pour identifier leurs besoins en formation et aspirations professionnelles.
o A exploiter les résultats des entretiens pour alimenter les plans de formation et de gestion des carrieres.

A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :

e Conduire efficacement des entretiens professionnels et différencier entretien d’évaluation et entretien de
développement.

e Proposerdesactions adaptées (formation, évolution de poste) et en assurer le suivi a travers des outils de gestion
de carriere.

° Optlmlser la gestion des talents et des compétences dans une perspective de développement professionnel et de
fidélisation des collaborateurs.

Durée et modalite d’organisation :

Horaires : 9h00-12h00 /13h00-17h00 : 7h de formation par jour
Durée : 2jours soit 14h de formation

Organisation:en present|el

Taille du groupe : de1a10 personnes

Lieu:

En intra-entreprise, les formations se déroulent chez le client, dans une salle de réunion répondant aux normes ERP
(Etablissements Recevant du Public).



Eninter-entreprise, le lieu est communiqué préalablement a la session et indiqué lors de I'inscription.
og oge, !

Accessibilite :

Pour toute situation de handicap merci de nous contacter pour envisager la faisabilite.

Nous nous engageons a analyser les aménagements possibles suivant la formation choisie. Les solutions sont aménagées
au cas par cas, notamment :

e Tiers-temps; ) )
e Choixde la modalite en présentiel ou distanciel selon les besoins de la personne.

Les aménagements n‘auront pas pour but de modifier le contenu des épreuves d’évaluation et garantiront le maintien du
niveau de maltrise des competences requis.

14 . \
Delai d’acces:
Le benéficiaire doit retourner tous les documents 5 jours avant le début de la formation

Tarifs INTRER :
700€ net, TVA non applicable, article 293 B du CGl

Tarifs INTRA :

1990 € net, TVAnon applicable, article 293 B du CGlI

Deroule / contenu de la formation :



Intitule de la
formation :

Gestion des entretiens professionnels

Duree de la
formation:

2jours de 9h00 a12h00 et de 13h00 a 17h00 : 7h de formation par jour soit 14h de formation au total

Présentation

Cette formation est congue pour accompagner les managers, responsables RH et dirigeants dans la
structuration et la conduite efficace des entretiens professionnels, conformement auxobligations
légales. Pendant deux jours, les participants acquerront des competences pour preparer animer et

globaledela exploiter ces entretiens afin de favoriser le développement des compétences, la fidélisation des
formation: talents, et I'alignement des aspirations des collaborateurs avec les objectifs de I'entreprise. Des
ateliers pratiques permettront de maitriser les outils de suivi et d’optimiser 'accompagnement des
salaries dans leur evolution professionnelle.
Connaitre le cadre légal et les obligations liées aux entretiens professionnels
Etre capable d’identifier les besoins en formation et en développement des compétences
Savoir mettre en place une trame structurée d’entretien professionnel
Objectifs et
competences
visees: - - — -
Etre capable d’analyser les compétences et aspirations professionnelles des collaborateurs
Maitriser les techniques de conduite d’entretien
Etre capable d’exploiter et suivre les résultats des entretiens professionnels
Niveau preé
requis des Pas de pré-requis necessaires
stagiaires :
Séquence (par Y Durée en ,Methorie Outils et Organisation Objectif de la
. . Contenu detaille pedagogique . . .
demi-journee) heures utilisée supports pedagogique sequence

Jour 1: Comprendre les enjeux
et preparer I'entretien
professionnel

9h00 - 9h30: Accueil des
participants et présentation
de la formation

e Présentation des
objectifs pédagogiques
de la formation




Jour

Matin

e Tour de table pour
connaitre les attentes
des participants

9h30 - 10h30 : Module 1:
Cadre législatif de I'entretien
professionnel

e Présentation du cadre
juridique : obligations
légales pour I'employeur
(tous les 2 ans, bilan
récapitulatif tous les 6
ans)

e Différencesentre
entretien professionnel
et entretien d'évaluation

e Sanctionsen cas de non-
respect des obligations
(exemples pratiques)

10h30 -10h45 : Pause

10h45 -12h00 : Module 2:
Objectifs de l'entretien
professionnel

° Developpement des
compétences des
salariés: role de
I'employeur et attentes
des salariés

e Identification des
besoins en formation et
accompagnement dans
I'évolution
professionnelle

e Enjeux pour l'entreprise :
renforcer Iimage
employeur, fidelisation
des talents, détection
desrisques de
démotivation

12h00 -13h00 : Pause
déjeuner

Apports
theéoriques,
participati

on active

des

participant
S, exercices
pratiques,

Ordinateur,
vidéoprojec
teur,
supports
pdf,
supports
papier,
stylos

Sallede
formation

Connaitre le
cadrelégal et les
obligations liees
aux entretiens
professionnels

+

Etre capable
d’identifier les
besoins en
formation eten
développement
des compétences

Jour1

13h00 -14h30 : Module 3:
Préparer efficacement un
entretien professionnel

e Structurerun entretien:
trame d'entretien,
documents a préparer
(fiches d'entretien, grille
d'évaluation)

e Analyserles besoins du
salarié : compétences
actuelles, aspirations
professionnelles

e Préparateur de
propositions adaptées :
formations, changement
de poste, évolution de
carriere

14h30 - 15h30 : Module 4: Les
outils pour la gestion des
carrieres

e Miseen placed'unplan
de developpement des
compétences

Apports
théoriques,
participati

on active

Ordinateur,
vidéoprojec
teur,
supports

Savoir mettre en
place une trame
structurée
d’entretien
professionnel

+




Aprés-midi

e Utilisation des
entretiens pour
alimenter les plans de
formation et les plans de
gestion de carriere

e Suividesactions
décideées lors de
I'entretien (tableaux de
bord, outils numériques)

15h30 - 15h45 : Pause

15h45 -17h00 : Atelier
pratique 1 - Préparer un
entretien professionnel

° Exeruces en groupe:
préparer un entretien
surla base de fiches de
poste et de profils de
salariés fictifs

e Restitution et feedback
du formateur

des
participant
S, exercices
pratiques,

pdf,
supports
papier,
stylos

Salle de
formation

Etre capable
d’analyser les
competences et
aspirations
professionnelles
des
collaborateurs

Jour 2

Matin

Jour 2: Conduire et exploiter
I'entretien professionnel

9h00 -10h30 : Module 5:
Techniques de conduite
d'entretien

e Posture du manager
durant I'entretien::
écoute active,
bienveillance, assertivité

e Savoir poser les bonnes
questions pour évaluer
les motivations et
aspirations
professionnelles

e Techniques pour gérer
les entretiens difficiles
ou sensibles

10h30 -10h45 : Pause

10h45 - 12h00 : Module 6:
Exploitation des résultats de
I'entretien

e Fairelelienentreles
aspirations des
collaborateurs et les
objectifs de I'entreprise

e Traduireles resultats en
actions concreétes:
formation, mobilité
interne, aménagement
du poste

e Suivi et évaluation des
actions mises en place

Apports
theéoriques,
participati

on active

des

participant
S, exercices
pratiques,

Ordinateur,
vidéoprojec
teur,
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pdf,
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techniques de
conduite
d’entretien




ADL AN

Jour 2

Apres-midi

13h00 -14h30 : Atelier
pratique 2 — Conduire un
entretien professionnel

e Jeuxderdle:simulations
d'entretiens
professionnels entre
participants (exemples
de salariés avec des
attentes spécifiques)

e Retours collectifs et
points d'amelioration

14h30 - 15h30 : Module 7:
Mise en place d'un plan
d'action post-entretien

e Suivide I'évolution des
collaborateurs : tableaux
de bord et outils de suivi

e Miseenplaced'unplan
d'action pourle
développement des
competences

e Identification des
potentiels d'évolutions

15h30 - 15h45 : Pause

15h45 - 16h30 : Cas pratiques
— Bilan recapitulatif des 6 ans

e Analyse de cas réels ou
fictifs pour créer un
bilan recapitulatif sur 6
ans

e Comment évaluer les
progres et ajuster les
plans de formation et
d'évolution de carriere

16h30 -17h00 : Synthése et
cloture de la formation

e Retoursurles principaux
apprentissages

e Conseils pourlamise en
pratique dans le cadre
professionnel

e FEvaluationdela
formation et remise des
attestations de fin de
formation

Apports
theéoriques,
participati

on active

des

participant
S, exercices
pratiques,

Ordinateur,
vidéoprojec
teur,
supports
pdf,
supports
papier,
stylos

Salle de
formation

Etre capable
d’exploiter et
suivre les
resultats des
entretiens
professionnels
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Moyen d’encadrement : (Formateur):

Le formateur, Daniel Blaj, est un psychologue du travail expérimentg, spécialise en gestion des compétences et en
prévention des risques psychosociaux. Diplomé du CNAM en psychologie du travail, il maitrise les techniques d'entretien
systémique, ainsi que la psychomeétrie et les bilans d'orientation professionnelle. Son expertise en gestion des talents et
des carrieres est renforcée par son experience en formation des adultes et son enregistrement en tant qu'IPRP
(Intervenant en prévention des risques professionnels) aupres de la DREETS. Son approche pédagogique repose sur une



méthode interactive, combinant théorie et pratique, pour accompagner efficacement les participants dans I'acquisition
des competences lices aux entretiens professionnels et a la gestion des carrieres.

Le formateur est disponible a I'adresse suivante : daniel@harmonies-professionnelles.fr

Délai de réponse de 48h

Methodes mobilisees : (Moyens pédagogiques et techniques)
Moyens techniques:

e Salle de formation, ordinateur, vidéoprojecteur, supports pdf, supports papier, stylos
Moyens pédagogiques :

e Face aface pedagogique avec le formateur

e Répartition pédagogique : 70% de théorie et 30% de pratique
e Participation active du participant, cas pratiques et exercices pratiques

Ressources pedagogiques :

Les ressources pédagogiques sont données au stagiaire via une clé USB en fin de formation apres appropriation
pedagogique a 'aide du formateur.

Modalites de suivi et d’evaluation
Modalité de suivi:

e Feuilles d'émargement par demi-journées

Modalité d’évaluation :

Avant la formation : Test de positionnement sous forme de QCM pour tester ses connaissances

Pendant la formation : Evaluation & chaud sous forme de QCM pour voir I'évolution des acquis pour 'apprenant

Aprés la formation : Evaluation & froid sous forme d’entretien téléphonique

Réussite si plus de 60% de réponses correctes a I'évaluation a chaud

Une attestation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de la formation, ainsi que I'évaluation des acquis sera
remise a chaque stagiaire


mailto:daniel@harmonies-professionnelles.fr

