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ENTRETIEN PROFESSIONNEL Fiche N° 14

L’accord national interprofessionnel du 5 décembre 2003 relatif à l’accès des salariés à la formation tout au long de la vie professionnelle, complété par l’avenant N°1 du 8 juillet 2004 prévoit pour tout salarié ayant au minimum deux années d’activité dans une même entreprise, un entretien professionnel réalisé par l’entreprise, conformément aux dispositions d’un accord de branche ou d’entreprise conclu en la matière ou, à défaut, dans les conditions définies par le chef d’entreprise sur la base des principes énoncés dans l’avenant sus mentionné. 

· L’entretien professionnel a pour finalité de permettre à chaque salarié d’élaborer son projet professionnel à partir de ses souhaits d’évolution dans l’entreprise, de ses aptitudes et en fonction de la situation de l’entreprise,

· Cet entretien professionnel a lieu à l’initiative du salarié, de l’employeur ou de son représentant et , si l’employeur le souhaite, avec un concours technique extérieur.

Au cours de l’entretien, professionnel sont abordés notamment les points suivants :

· Les moyens d’accès à l’information sur les dispositifs relatifs à l’orientation et à la formation des salariés tout au long de leur vie professionnelle,

· L’identification des objectifs de professionnalisation qui pourraient être  définis au bénéfice du salarié pour lui permettre d’améliorer ses compétences ou de renforcer sa qualification, 

· L’identification du ou des dispositifs de formation aux quels il pourrait être  fait appel en fonction des objectifs retenus,

· Les initiatives du salarié pour l’utilisation de son droit individuel à la formation visé aux articles 2-12 et 2-13 de l’accord national interprofessionnel du 5 décembre 2003,

· Les conditions de réalisation de la formation en application des dispositions de l’accord national interprofessionnel du 5 décembre 2003 notamment au regard du temps de travail et, dans ce cas, les engagements réciproques visés à l’article 2-102-b de l’accord national interprofessionnel du 5 décembre 2003

Chaque  branche professionnelle devra définir les modalités de 

· préparation et de mise en œuvre de l’entretien professionnel

· d’information des instances représentatives du personnel lorsqu’elles existent, sur les conditions d’organisation de ces entretiens

· de formalisation des conclusions de l’entretien professionnel

· des suites à réserver à un éventuel désaccord sur les conclusions de l’entretien professionnel, 
· de la prise en charge de la formation des personnes  chargées d’assurer la mise en œuvre des entretiens professionnels
Il permet de faire un point avec le collaborateur sur parcours professionnel passé et futur de passer en revue les perspectives à venir, dans le  cadre du développement de l’entreprise sur de nouveaux marchés, de nouveaux produits, de l’introduction dune technologie ou d’un outil industriel nouveaux, nouvelles technologies, de nouvel outil industriel, 

Il permet de connaître les motivations, les aspirations des collaborateurs afin de mieux cibler les mesures d’ajustement par rapport au besoin (développement des compétences individuelles, réaffectation des ressources, recrutement)

Ce type d’entretien s’organise

· Régulièrement chaque année. 

C’ est le cas dans les grandes organisations ou l’entretien d’appréciation est dissocié de l’entretien « carrière ».  Dans cette configuration, l’entretien « carrière » est mené avec la fonction ressources humaines et non pas avec le manager qui est lui, informé ultérieurement.

· Ou ponctuellement

Si l’entreprise n’a pas encore mis en place de système d’appréciation des collaborateurs mais souhaite  connaître l’état de ses ressources internes par rapport au besoin déterminé suite à l’audit stratégique. 

Dans cette configuration, l’audit stratégique a peut être déterminé que les métiers, les technologies vont évoluer ; l’étude de la démographie interne a peut être mis en lumière une moyenne d’ âge et une ancienneté élevées ;  les choix d’orientation de la Direction par  rapport à la concurrence, à de nouveaux marchés etc. ….l’amènent à vérifier sur quelles ressources elle peut compter. Quel niveau de motivation ? Quelle  mobilité ? Quelle adaptabilité des ressources ?

Un certain nombre  d’entreprises, mènent actuellement des entretiens individuels de motivation ou entretiens carrières ciblant prioritairement la catégorie des 45/ 50 ans. 

Du fait des dispositions de la loi Fillon :  coup d’arrêt donné aux préretraites,  suppression pour l’employeur de la possibilité de mettre à la retraite unilatéralement un salarié avant l’âge de 65 ans même s’il dispose de l’ensemble de ses trimestres de cotisation, les entreprises vont devoir garder plus longtemps leurs seniors.

L’objectif de ces entretiens est de mieux connaître cette catégorie de salariés, afin d’organiser la deuxième partie de carrière en maintenant un bon niveau de motivation et d’employabilité. 

Nous optons ici pour le cas où la Direction n’a pas encore mis en place les entretiens d’appréciation (dont le délai est d’au moins un an, depuis la définition des objectifs et l’année de réalisation de ceux-ci avant évaluation). mais souhaite connaître les motivations et les aspirations de ses ressources humaines, afin de mieux cibler les mesures d’ ajustement nécessaires.

COMMENT ORGANISER  UN ENTRETIEN  « CARRIERE » ou « DE MOTIVATION » ?

· 1ère phase : Définir les finalités de ces entretiens (réflexion à mener entre la Direction et la fonction ressources humaines)

· Quelles sont les informations que l’on a besoin de recueillir ?

· Pour en  faire Quoi ? 

Le contenu des questions abordées au cours de l’entretien dépend bien entendu  de l’objectif de celui-ci et de ce pourquoi la Direction a décidé de les organiser.

Les questions sont affinées avec la Direction, en fonction de l’objectif poursuivi.

Nous retiendrons ici le principe 

· d’un entretien à large spectre, de manière à ne pas limiter les informations issues de celui-ci

· l’interlocuteur n’est pas le manager mais une personne des ressources humaines ou extérieure à l’entreprise

· 2ème phase : Informer 

Informer  

· les IRP s’il y en a, 

· les managers 

· et les collaborateurs.

La réussite du processus dépend de la crédibilité accordée à celui-ci par les salariés c’est pourquoi l’information délivrée par la Direction doit être suffisamment explicite, transparente, pour que les salariés puissent se l’approprier.

Expliquer 

· l’intérêt  pour l’entreprise

· l’intérêt pour les collaborateurs (entrer dans une logique de co-responsabilité par rapport à la suite de son parcours professionnel, se donner les moyens de développer ses compétences parallèlement à l’évolution de son métier, des outils, des machines qu’il utilise, être affecté sur des postes où les compétences requises correspondent aux compétences qu’il a acquises etc.…. participer à l’organisation de sa deuxième partie de carrière, envisager une mobilité fonctionnelle ou géographique) 

COMMENT PREPARER L’ENTRETIEN ?

Préparer l’entretien (le collaborateur) 

Le collaborateur est invité à 

· retracer sa carrière professionnelle : les différents postes occupés, les missions réalisées, quel (le) s ont été les plus important(e) s, les plus déterminant(e) s pour la suite de sa carrière ; 

· réfléchir sur ce qui l’a le plus intéressé, le moins intéressé, sur les difficultés qu’il a rencontrées, et comment il les a surmontées

· réfléchir sur ses activités extraprofessionnelles : vie associative, loisirs, pourquoi les pratique-t-il ? pourquoi s’y est-il engagé ? 

· réfléchir à ce qui le caractérise le plus : quelles sont ses qualités ? ses points forts ? 
· lister ses compétences professionnelles : quelles sont ses connaissances métiers, liées à l’expérience
· quels sont ses savoir faire  liés à la pratique de son métier ?
· comment envisage-t-il la suite de sa carrière ? a-t-il des souhaits particuliers ?

Le collaborateur peut éprouver des difficultés à faire son autoévaluation qui n’est pas un exercice facile ; dans ce cas il faut prévoir qu’il puisse se faire  aider par son responsable hiérarchique ou les ressources humaines.

Préparer l’entretien (l’interviewer)

Celui qui va recevoir le collaborateur en entretien étudie les informations dont il dispose sur celui-ci :

· curriculum vitae

· formations suivies 

· description du poste occupé (et idéalement des postes précédents)

· résultats des derniers entretiens d’appréciation s’ils existent

Le  Déroulement de l’entretien

L’entretien se déroule en deux parties :

Le parcours professionnel et les activités extraprofessionnelles

L’objectif est d’identifier au travers d’éléments factuels les compétences techniques métiers du collaborateur, ses savoirs faire, et ses compétences comportementales (qualités personnelles, relationnelles) , ainsi que ses centres d’intérêt

L’avenir

La deuxième partie de l’entretien porte sur la manière dont le collaborateur se projette dans l’avenir. 

L’objectif est d’identifier s’il est encore très engagé professionnellement et peut être une ressource pour l’entreprise, s’il est indécis,  ou si l’entreprise ne peut absolument plus compter sur lui.

Le désengagement du collaborateur peut se détecter par  

· le fait qu’il se recentre sur ses centres d’intérêt  personnels (du temps pour mes petits enfants …, mes  hobbies … )

· qu’il se désengage (« c’est la Nème   réorganisation, le Nème  changement technologique »  le collaborateur n’adhère plus, n’y croit plus, ne s’investit plus)

· il envisage une évolution de son rôle, se voit plus formateur, expert, en soutien, il s’éloigne de l’action, de l’opérationnel 

· il exprime l’acceptation de son âge : « je suis un futur retraité »

· mon conjoint est bientôt / est déjà à la retraite 

Comment sont exploités les résultats des entretiens ?

Grâce à ces entretiens, on identifie quels sont les collaborateurs qui ont encore envie de s’investir dans l’entreprise, et sur qui on peut compter, quels sont les collaborateurs qui sont mobiles, et quels sont ceux qui sont irrémédiablement perdus pour l’entreprise, qui ont déjà « quitté l’entreprise » 

L’étude des compétences et des aspirations individuelles permet à l’entreprise de connaître quelle est sa marge de manœuvre, quelles sont ses ressources.

La connaissance de l’état de ses ressources lui  permettra d’organiser, de proposer des mobilités fonctionnelles ou géographiques, de réaffecter les compétences sur des postes en création, ou d’envisager des solutions individuelles de départ.
[image: image1.png]



BUPCGPME91                                                                                    5                                                   Janvier  2004 


