Passeport individuel PAA®

Réussir ses entretien
professionnels

Passeport PAA®
saaformation

Objectifs
« Connaitre le cadre de I'entretien professionnel.

* Préparer, structurer et suivre ses entretiens
professionnels.

= Se doter d'outils pour faciliter la préparation et la
conduite des entretiens professionnels.

= Améliorer ses techniques d’entretien
A qui s’adresse cette formation ?
= Collaborateurs des services ressources humaines

= Managers devant conduire les entretiens
professionnels

Prérequis
= Aucun

Réussir ses entretien professionnels ‘p Q

Accompagner ses équipes

dans leurs perspectives d'évolution professionnelle
1 jour (7h)

Fondamentaux — Réf. MN54

Programme

COMPRENDRE LES ENJEUX DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL

+ Comprendre les implications de I'entretien

« |dentifier le réle des différents acteurs : Managers, RH, collaborateurs
« Les 7 différences avec |'entretien annuel d’évaluation

PREPARER L'ENTRETIEN

+ Connaitre les évolutions de I'entreprise en terme d'activité, de marché, de
technologique, ...

« Maitriser les caractéristiques des différents dispositifs de professionnalisation:
Validation des Acquis par Expérience (VAE), Bilan de compétences ...

« Informer son collaborateur: convocation, guide, questionnaire...
LES OUTILS DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL

« Créer un guide de préparation a I'entretien

« Elaborer une trame pour conduire I'entretien professionnel

« Créer ou personnaliser un outil de suivi dans la durée de ses entretiens
professionnels

MENER L'ENTRETIEN
« Appréhender les 4 étapes de I'entretien professionnel :
oAccuell
o Présentation des objectifs et du contexte
oAnalyse des activités, compétences et motivation du collaborateur
o Elaboration du projet professionnel.
« Maitriser 'écoute active
« Savoir analyser le parcours professionnel du salarié

« Savoir questionner pour aider son collaborateur a clarifier son projet
professionnel

« Rédiger un compte-rendu
REALISER L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL RECAPITULATIF TOUS LES 6 ANS

- Professional-act [HI





