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VOTRE PORTAIL FORMATION EN FRANCHE-COMTÉ

ENTREPRISES
DE MOINS DE
50 SALARIÉS

Conduire des entretiens professionnels

Réforme de la formation professionnelle

Programme : 
L´ENTRETIEN PROFESSIONNEL
DANS LE CONTEXTE DE LA LOI

■  La loi sur la formation tout au long de la vie professionnelle
■  Le compte personnel de formation (CPF), plan de 

formation, CIF, VAE, bilan de compétences
■  Les finalités de l´entretien professionnel
■  La différence entre entretien individuel et entretien 

professionnel

LA CONDUITE DE L´ENTRETIEN
■  Les phases de l´entretien : accueil, repérage puis 

analyse des travaux effectués et de leurs résultats, 
repérage des compétences à développer, recherche de 
moyens d´évolution, conclusions

■  Les outils à exploiter : la grille d´analyse, la fiche de 
préconisations, l´annexe au passeport formation

■  Mener l´entretien : les attitudes, l´écoute, les questions, 
la reformulation, les synthèses, les confrontations…

LE SUIVI DES PRÉCONISATIONS
■  Utiliser le plan de suivi
■  Prévoir des rencontres périodiques pour mesurer 

l´avancement
■  S´assurer de la mise en place des actions formatives
■  Préparer les informations à transmettre au service RH

Durée : 2 jours

Objectif(s) : 
■  Appréhender la dimension obligatoire de l’entretien 

professionnel, ses enjeux et les opportunités qu’il offre
■  Savoir mener un entretien professionnel et utiliser les outils
■  Savoir remplir la fiche de préconisations de formation et 

assurer le suivi

Lieu : Vesoul

Organisme de formation :
SIFCO - Tél. 03 81 25 26 06


