ENTRETIENS PROFESSIONNELS -1jour

OBIJECTIFS

Appréhender les principes de la Réforme de la Formation Professionnelle Continue
Connaitre les caractéristiques et les enjeux de I'entretien professionnel

Maitriser les 3 étapes du processus de I’entretien professionnel

S’approprier les supports dédiés a I’entretien professionnel

Adopter la bonne posture en termes de communication pendant I’entretien
Mettre en pratique lors de simulations
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CONTENU DE LA FORMATION
1. CONTENU DE LA FORMATION

*  Les grands principes de la réforme relative a la formation professionnelle

*  Le Compte Personnel de Formation et les principaux dispositifs

*  La Compte Personnel d’Activité

*  Le Conseil en Evolution Professionnelle

* Les obligations en matiére d’entretien professionnel et d’état des lieux du parcours
professionnel

*  Evolution des dispositifs d’accés a la formation

* Ladistinction avec les autres entretiens, notamment d’évaluation

2. INTEGRATION DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL DANS LA POLITIQUE DE GPEC DE L'ENTREPRISE

*  Comment I'entretien professionnel s’inscrit dans cette démarche
* Lesroles, attentes et des avantages pour tous les acteurs

3. CONNAITRE ET MAITRISER LES 3 ETAPES INCONTOURNABLES DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL

*  La préparation, condition fondamentale du succes
*  La conduite de I'entretien : les étapes clés

*  Compte-rendu et suivi de I’entretien

*  Synthese sur I'entretien

4. ADOPTER LA BONNE POSTURE COMMUNICATIONNELLE

*  Savoir reconnaitre et émettre des critiques constructives
»  Différencier le sens des mots : faits, opinions, sentiments
¢ Maitriser I'écoute active

*  Formaliser une demande

«  Adopter une attitude gagnant/gagnant

»  Saffirmer tranquillement

*  Prendre conscience des codes verbaux et non verbaux

*  Sortir de sa zone de confort

*  Estime de soi

5. EXERCICES ET MISES EN SITUATION



DEMARCHE PEDAGOGIQUE

Approches méthodologiques présentées sous forme de méthodes, d’outils directement exploitables dans le cas
spécifique de I'apprenant.
Exemples : Mises en situation

MOYEN PEDAGOGIQUE
Salle équipée d’un ensemble multimédia — Paperboard
VALIDATION

Exercices
Mises en situation
Feuilles de présences émargées
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Attestation de formation



