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GUIDE MANAGER

LES ENTRETIENS PROFESSIONNELS

GUIDE DE CONDUITE DE L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL. 

	PHASES DE 

L ENTRETIEN 
	Date de l’entretien :


	Cadre conduisant 

l’entretien :


	Durée de l’entretien : 

	1ère PHASE 

PREPARATION DE L’ENTRETIEN PAR LE CADRE.


	Identification du salarié :

Nom :

Prénom :

Date de naissance :

Date d’entrée dans l’établissement :

Ancienneté dans la fonction :

Ancienneté dans l’entreprise:

Niveau de formation actuel :

Dans le cadre du DIF :

Acquis :

Utilisé :

Disponible :
	Les évènements marquants durant la dernière année. 

Postes occupés :

Activités nouvelles :

Formations suivies :
	L’évolution envisageable pour le salarié :

Dans sa fonction :

Dans une autre fonction :

Dans un autre service : 

	2ème PHASE

PRESENTATION DES ENJEUX ET FINALITES DE L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL 


	Présentation du déroulement de l’entretien (durée, étapes…)

Evocation par le cadre des ambitions  de la « formation tout au long de la vie » et des objectifs assignés aux entretiens professionnels. 


	Rappel  des nouveaux dispositifs régissant la « formation tout au long de la vie » 


	 Le salarié connaît-il ces dispositifs ? DIF, 

CIF, 

Plan de formation 

VAE, 

Bilan de compétences.

	3ème PHASE

LE SALARIE ET LES PROJETS DE 

L’ENTREPRISE. 
	Evocation de la politique de formation de l’entreprise au regard de ses orientations stratégiques. 

Rappel du projet de l’entreprise et de ses incidences en terme d’évolution des métiers et des missions  


	 Besoins en compétences à moyen terme au regard des nouveaux enjeux (évolution des marchés,  attentes des clients…) :


	Perception par le salarié de ces mutations et de ces besoins en compétences.

Comment le salarié entend-il s’inscrire dans ces évolutions ? 



	4ème PHASE

EVOCATION  DES ACTIVITES  

MENEES  PAR LE SALARIE AU COURS DE L ANNEE.


	Listes des activités principales menées par le salarié:

A…………………….

B…………………….

C…………………….

D…………………….

E……………………..

Evaluation de la maîtrise des savoirs mobilisés par le salarié dans la conduite de ses activités. 

Activité A:

Connaissances

Expérience

Procédures

Savoir-faire


	Activités périphériques ou ponctuelles.

Projet transverse :

Démarche de progrès ou qualité :

 Activités non professionnelles : 


	Actions ayant permis l’acquisition ou le renforcement des compétences :

Formation :

Changement de poste : 

Binôme :



	5ème PHASE

IDENTIFICATION DU PROJET PROFESSIONNEL DU SALARIE ET EVOLUTION DE CELUI-CI. 
	Les projets du salarié :

Maîtriser les différents aspects de son activité actuelle :

Etudier les  évolutions envisageables  au sein de l’entreprise.

S’engager dans un parcours professionnel au sein de l’entreprise. 


	

	6ème PHASE

LA RECHERCHE DE SOLUTIONS FORMATIVES PARTAGEES 
	Compétences à développer pour mener à bien le  projet professionnel du salarié dans le cadre des orientations de l’entreprise. 
	Actions de formation envisagée.

Plan de formation.

DIF :

CIF : 

Période de professionnalisation :

Bilan de compétences :


	Autres actions de développement de compétences :

Mise en situation professionnelle :

Tutorat :

Accompagnement :

Participation à un projet.



	7ème PHASE

LES PERSPECTIVES EVOQUEES PAR LE CADRE ET LE SALARIE AU TERME DE L ENTRETIEN.
	Modalités de mise en œuvre sous réserve d’une validation par la direction. 

· Demande de formation :

· Autres types d’action formative :

· Nouvelles missions : 



	Signatures du salarié et de son hiérarchique portant sur le compte rendu de l’entretien. 


	Attention : Ceci n’est pas une demande officielle de DIF de la part du salarié, il ne s’agit pas

en ce sens  d’un document contractuel.



	Plan d’action validé par la direction de l’établissement. 


	Intitulé de la formation acceptée :

Cadre de la formation (Plan de formation, DIF, CIF) : 

Durée : 

Date de la formation : 

	Evaluation des actions formatives
	Appréciation au terme de la formation :

Utilisation des connaissances acquises en formation dans l’activité professionnelle (après 6 mois).

Amélioration de  la qualité des missions confiées (après 1 an) : 
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