
Guide de préparation du salarié 

à l’entretien professionnel
Pourquoi un entretien professionnel ?
Cet entretien a pour but de faire le point sur votre évolution professionnelle dans l’entreprise.

Lors de cet entretien, il sera tenu compte : 

· de vos souhaits et de vos capacités d’évolution

· de la situation actuelle et future de l’entreprise

En conclusion, il s’agira de retenir les actions qui pourraient vous faire progresser dans le cadre de votre projet professionnel en tenant compte du contexte de l’entreprise.
Cette démarche, renouvelée régulièrement (tous les 1 ou 2 ans) permet au salarié et à l’entreprise d’anticiper leur avenir commun, afin que chacun en tire le plus grand bénéfice.

Il ne s’agit pas d’un entretien d’évaluation des performances, ni de négociation salariale ou de négociation sur les conditions de travail.

La transparence dans le dialogue doit permettre de considérer votre projet professionnel, vos besoins de formation, votre évolution dans l’emploi, et ce, dans le contexte de l’entreprise.

Comment se déroule l’entretien ?

La démarche de l’entretien commence par une phase de préparation : ce dossier en fait partie.

Cette préparation est essentielle pour la réussite de l’entretien : elle fait gagner du temps et permet de se concentrer lors de l’entretien, sur les points les plus importants pour vous et pour votre entreprise.
Ainsi, vous pouvez participer à cette réussite en complétant avec soin, les documents ci-joints et en répondant aux questions ci après.
Le jour de l’entretien, vous êtes convié et reçu par un responsable désigné par l’entreprise. Il dure entre 1 heure et 1 heure 30.
Les différentes phases de l’entretien
Le bilan de votre activité par rapport au poste occupé : 
Il a pour but de définir les capacités que vous devez développer pour améliorer votre travail actuel (notamment par de la formation).
Vous pouvez préparer cette phase en répondant aux questions suivantes : 

Points de satisfaction : Quels sont les points de satisfaction dans votre travail ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Difficultés rencontrées : Quelles difficultés  rencontrez-vous dans votre travail ?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Réflexion sur les difficultés : Pourquoi ? Qu’est ce qui aurait pu être fait pour éviter ces difficultés ? Qu’avez-vous fait personnellement pour éviter ces difficultés ?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Axes de progrès : Que voulez vous améliorer dans votre fonction actuelle ? 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Plan d’action à mettre en place : Quelles actions, quelles formations envisagez-vous pour progresser  dans votre fonction actuelle ?

(Vous pouvez vous aider de la liste des domaines de formation de votre entreprise)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

L’identification de votre projet professionnel : 
1 - Projet professionnel à long terme : 
Comment vous imaginez-vous professionnellement dans quelques années (objectif professionnel à long terme) ? 
…………………………………………………………………………………………………. 
..…………………………………………………………………………………………………

2 – Etape à moyen terme : 

Envisagez-vous une étape à moyen terme, avant d’atteindre cet objectif ? Quelle est-elle ?
…………………………………………………………………………………………………. 

..…………………………………………………………………………………………………

3 – Capacités à développer concernant le projet à long et moyen termes : 

Quelles capacités (connaissances, savoir-faire …)  devez-vous développer pour réussir ce projet  à long et moyen termes ?

…………………………………………………………………………………………………. 

..…………………………………………………………………………………………………

4 – Etape à court terme : 

Envisagez-vous une étape à court terme, avant d’atteindre cet objectif ? Quelle est-elle ?

…………………………………………………………………………………………………. 

..…………………………………………………………………………………………………

5  - Capacités à développer concernant le projet à court terme
Quelles capacités (connaissances, savoir-faire …) devez-vous développer pour réussir cette étape à court terme ?

…………………………………………………………………………………………………. 

..…………………………………………………………………………………………………

6  - Actions concrètes à réaliser dans l’immédiat : 

Par rapport à votre projet (à long, moyen et court termes), quelles actions concrètes souhaitez- vous réaliser dans l’immédiat ?
…………………………………………………………………………………………………. 

..…………………………………………………………………………………………………

7  – Autres besoins exprimés   
Avez-vous d’autres demandes concernant le développement de vos compétences ?

…………………………………………………………………………………………………. 

..…………………………………………………………………………………………………

En quoi l’évolution que vous souhaitez peut- elle être intéressante pour l’entreprise ?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Recherche de solutions 
Suite à l’identification de votre projet professionnel le responsable vous exposera les possibilités qui s’offrent à vous dans l’entreprise pour la période à venir.
Puis ensemble, vous retiendrez les actions qui vous semblent être prioritaires pour satisfaire vos projets et ceux de l’entreprise.

Pour réaliser les actions que vous aurez retenues, il existe plusieurs possibilités appelées des dispositifs de formation, notamment le DIF : 

Vous disposez d’un droit individuel à la formation (le DIF) de 20 heures par an cumulables sur 6 ans jusqu’à 120 heures maximum.
L’utilisation de votre DIF est à votre initiative, mais nécessite l’accord de l’employeur.

Lors de l’entretien, le responsable vous demandera quelles sont les options que vous envisagez pour l’utilisation de votre DIF. 
Pour faciliter l’entretien, préparez votre réponse avec la question suivante : 
Que souhaitez-vous faire de votre DIF ?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Pour vous aider dans le choix des formations, vous pouvez utiliser la liste des domaines de formation fournie par l’entreprise 

Conclusion de l’entretien

A l’issue de l’entretien, une synthèse sera rédigée. Elle devra être signée par vous-même et par le responsable. Elle mentionnera les actions retenues, qui pourraient être éventuellement mises en œuvre pour vous faire progresser dans le cadre de votre projet professionnel en tenant compte du contexte de l’entreprise.

Les éléments contenus dans cette synthèse peuvent permettre :
· d’élaborer un projet de formation individuel

· de construire le plan de formation de l’entreprise

· de choisir vos formations aux titres du DIF,
Vous pourrez également les porter en annexe de votre passeport formation, si vous en disposez d’un.
Ce guide vous appartient personnellement, complétez le soigneusement et apportez le lors de l’entretien, il permettra un dialogue constructif avec le responsable de l’entretien. 
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