
 

 

ME4 - MENER FACILEMENT SES ENTRETIENS 
PROFESSIONNELS OBLIGATOIRES  

 

 

Public ciblé : Tout manager souhaitant comprendre et mettre en place les entretiens 

professionnels obligatoires.  

 

Les bénéfices de cette formation 
 

 

Vous êtes dans l’obligation de faire passer les entretiens 
professionnels et le sujet vous semble compliqué ? Cette 
formation vous présente les fondamentaux de la nouvelle 
réforme pour mener avec facilité vos entretiens professionnels 
avec vos collaborateurs : obligations légales, objectifs de 
l’entretien pour le salarié et l’entreprise, bonnes techniques et 
attitudes.  

A la fin de la formation, vous aurez les outils et la méthodologie 
vous permettant de préparer, structurer et mener efficacement 
vos entretiens professionnels obligatoires.  

Objectifs pédagogiques :  

 
Approche pédagogique :  
Cette formation dure 7h00 avec 3h30 de 
cours et 3h30 d’entrainement et 
d’accompagnement à la mise en œuvre des 
entretiens professionnels.  

Intervenante : Isabelle BARBANSON 
 

Consultante, Formatrice et Coach en 
communication, ressources humaines, 
développement individuel et managérial, 
accompagnement de projets et changements 

   

Modalités :  
Durée : 7 h   Lieu : internet ou sur site à Vendargues 
Dates : à convenir   Montant : voir site : formation individuelle ou groupe en intra 

✦ Comprendre et Intégrer les obligations légales faisant suite à la loi de 2018 sur la 

formation professionnelle.  

✦ Être informé(e) sur les possibilités d’accès à la formation pour soi et pour ses 

collaborateurs. 

✦ Connaitre les dispositifs et moyens mis en place par l’état : accès à son compte CPF 

(pourquoi comment), La VAE, Le Conseiller en Evolution Professionnel (CEP), les bilans 

de compétences, etc.. 

✦ Faire la distinction entre entretien d’évaluation et entretien professionnel 

✦ Identifier les enjeux, contenus et caractères spécifiques de l’entretien professionnel 

obligatoire.  

✦ utiliser les outils et les grilles facilitant la conduite de l’entretien professionnelle.  

✦ S’entrainer à la conduite de ses entretiens : écoute, questionnement, posture. 

✦ Définir et mettre en œuvre son plan d’actions.  

 



 

 

 

 

ME4 - MENER FACILEMENT SES ENTRETIENS 
PROFESSIONNELS OBLIGATOIRES 

  

 

Programme détaillé 
 

I. LE CADRE LEGAL DE 
L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL  
 

• Positionner l’entretien et se repérer dans 
les nouveaux dispositifs de la réforme de 
la formation professionnelle continue 

• Distinguer l’entretien professionnel de 
l’entretien annuel d’activité 

• Connaitre l’entretien professionnel au 
regard de la loi  

• Suivre le rythme des entretiens sur 2 ans 
et gérer les parcours sur 6 ans  
 

II. PREPARER L’ENTRETIEN 
PROFESSIONNEL  
 

• Analyser le parcours du collaborateur 
• Dresser un bilan, identifier ses besoins, 

définir des orientations et d’éventuelles 
perspectives d’évolution du salarié 

• Communiquer avec le collaborateur sur 
les objectifs et enjeux de l’entretien 
professionnel  

• Lui fournir les outils pertinents qui lui 
permettront de se préparer efficacement 

 

III. CONDUIRE L’ENTRETIEN  
 

• Suivre les étapes de l’entretien, de 
l’accueil et présentation de la démarche à 
l’élaboration, avec le collaborateur, de 
son projet professionnel 

• Accompagner le salarié dans l’analyse de 
son activité, de ses compétences et de sa 
motivation 

• L’aider à clarifier son projet professionnel 

• Valider l’adéquation de ses souhaits avec 
les perspectives de l’entreprise 

• Proposer, si besoin, une formation 
rentrant dans le plan de formation 

• Identifier aussi d’autres moyens d’accès, 
plus adéquats, à une formation 
individuelle : CPF (compte personnel de 
formation), ... 

• Informer le salarié de la possibilité de 
valoriser ses acquis avec la VAE  

• Lui proposer, le cas échéant, des aides à 
l’orientation professionnelle : Conseil en 
Évolution Professionnelle (CEP), Bilan de 
compétences… 

 

IV. LES TECHNIQUES ADEQUATES 
 

• Pratiquer l’écoute active 
• Utiliser facilement les supports et 

canevas d’aide au bon déroulement de 
l’entretien et à la formalisation de ce 
dernier. 

 
 
 
Intéréssé(e) ?  Contactez-nous en cliquant 
ici! 

 

https://horizons-evolution.com/inscription?wpf2017_3=formation%20ME4%20Mener%20facilement%20ses%20entretiens%20professionnels%20obligatoires%20visio
https://horizons-evolution.com/inscription?wpf2017_3=formation%20ME4%20Mener%20facilement%20ses%20entretiens%20professionnels%20obligatoires%20visio

