
  

MENER DES ENTRETIENS PROFESSIONNELS 
 

  

 
Objectif(s) 

 

• Identifier les enjeux de l’entretien 
professionnel ; 
• Utiliser les outils adaptés, les faire 
évoluer en fonction de la culture métier et 
de l’établissement ; 
• Comprendre les différentes étapes de 
l’entretien professionnel ; 
• Mener les entretiens professionnels en 
respectant les principes de base de la 
communication. 

  

 
Pré-requis 

 • Maîtriser la langue française 

  

 
Public 

 
• Cette formation s’adresse à tous les 
managers ; 
• Groupe de 8 à 10. 

  

 
Durée et lieu 

 

• 1 journée 
• Dans vos locaux 
• Hybride (présentiel + distanciel) 
• Distanciel 

  

 
Moyen(s) pédagogique(s) 

 

• Apports théoriques : présentation 
PowerPoint, vidéos ; 
• Mise en situation avec exercices et cas 
pratiques adaptés ; 
• Exercices de diagnostic personnel. 

  

 
Méthode(s) d’évaluation 

 
• Quiz 
• Exercices pratiques 

  

 
Tarif(s) 

 • Nous consulter - contact@sofrec.net 
 

 
Programme 

 INTRODUCTION / Accueil 
 
SÉQUENCE 1 : Les freins à la mise en œuvre des entretiens 
professionnels 
 
SÉQUENCE 2 : L’entretien professionnel (principes)  
 
SÉQUENCE 3 : Les techniques de l’entretien semi-directif 
 
• Connaître les points clés liés à la loi sur la formation 
professionnelle ; 
• Maîtriser les caractéristiques propres à l’entretien 
professionnel obligatoire ; 
• Intégrer les enjeux, impacts et besoins pour l’entreprise, liés à 
cet entretien. 
 
SÉQUENCE 4 : Préparer efficacement et structurer son 
entretien 
 
• Connaître les bases des différents dispositifs de 
développement professionnel ; 
• Préparer l’entretien en cohérence avec la stratégie et la 
politique RH ; 
• Organiser des conditions d’entretien optimisées ; 
• Utiliser une structure type d’entretien professionnel. 
 
SÉQUENCE 5 : Adopter attitudes et outils d’optimisation de 
l’entretien professionnel obligatoire 
 
• Connaître les bases des différents dispositifs de 
développement professionnel ; 
• Préparer l’entretien en cohérence avec la stratégie et la 
politique RH ; 
• Organiser des conditions d’entretien optimisées ; 
• Utiliser une structure type d’entretien professionnel. 
 
SÉQUENCE 6 : Suivre son entretien et l’améliorer 
 
CONCLUSION / Synthèse 
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