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QUESTIONS SALARIE

LES ENTRETIENS PROFESSIONNELS

GUIDE DE PREPARATION DE L ENTRETIEN PROFESSIONNEL POUR LE SALARIE .

L’entretien professionnel, tel que défini par l’accord de branche de la fédération Syntec du 27/12/2004, a pour finalité de permettre l’expression par le salarié de ses objectifs professionnels, de vérifier l’adéquation entre ces derniers et les besoins en compétences de l’entreprise et enfin de déterminer les actions de formation pouvant contribuer à la réalisation de ce projet.

Afin que l’entretien puisse être un moment d’échange fructueux entre vous et votre responsable hiérarchique, il est souhaitable que cette rencontre puisse faire l’objet, de part et d’autre, d’une préparation approfondie. Aussi, nous vous remercions de bien vouloir, en vous aidant du guide présenté ci dessous, réfléchir à votre situation actuelle au sein de l’entreprise et aux évolutions que vous envisageriez. 

Ce document, qui n’a pas vocation à être remis à votre responsable le jour de l’entretien,  peut servir de canevas à votre réflexion. 

Mon auto positionnement par rapport à ma fonction et à mes activités.

Quel est mon degré de satisfaction  dans le poste que j’occupe ?  

Qu’est ce qui m’intéresse le plus dans mon travail ? 

Est ce que je suis à l’aise dans la réalisation des tâches qui me sont confiées ? 

Quels sont mes points forts ? Mes points faibles ?

Mon expérience professionnelle.

Quels sont les postes que j’ai occupés depuis mon entrée dans l’entreprise ?

Quelles sont les activités nouvelles que j’ai réalisées depuis deux ans ?

Quelles sont les formations que j’ai suivies au cours de cette période ? 

Ai je utilisé les connaissances acquises en formation dans mon activité quotidienne ? 

Quelles sont les compétences que j’utilise hors de mon activité professionnelle ? 

( centres d’intérêt, activités associatives….) 

Ma connaissance des évolutions de l’entreprise.

Est-ce que je connais les évolutions potentielles de l’entreprise dans les prochaines années ?

Les nouveaux produits, les marchés ? 

Quelles compétences ces nouveaux développements nécessiteront-ils ?

Quelle pourrait être ma contribution à ces évolutions ?

Mon projet professionnel.

Est ce que je souhaite développer mes compétences dans le poste que j’occupe ? 

Y-a-t-il un autre poste que j’aimerai occuper au sein du service ou de l’atelier ? Au sein de l’entreprise ? 

Est-ce que j’aspire à occuper des fonctions de responsabilité hiérarchique ou de responsabilité technique dans l’entreprise ? 

Quelles compétences dois-je acquérir pour occuper ce nouveau poste ?

Comment puis-je mettre en œuvre ce projet ?

En suivant une formation ? En participant à la conduite de nouveaux projets ? En travaillant en binôme avec un collègue plus expérimenté ? 

Les moyens à mettre en œuvre pour faire avancer mon projet ?

Quel sorte d’investissement suis-je en mesure de mettre en œuvre pour mener à bien ce projet professionnel . Formation hors du temps travail, Utilisation de mes heures de DIF ? 

Qu’est ce que j’attends de l’entreprise dans la réalisation de ce projet ?
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