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La mise en place des ditferents entretiens s'organ se dans un contexte propre
& toute entreprise, tout en respeciont le cadre légal. Celo nécessite une
formalisation ecrite, ce la méthodalogie et des techniques de cocmmunication
cui faciliteront le lien entre les objectifs stratégiques, les évolutions & venir et
le gquotidien de tous les acteurs de I'entreprise.

OBIJECTIFS

¥ Identifier les différents types d’entretiens et leurs enjeux et spécificités

¥ Maitriser les obligalions juridigues essentielles et situer les entretiens dans
la gestion des ressources humaines

Donner un cadre professionnel & chague type d'entretien pour étre efficace
Se constituer une beite d outils méthodologiques et un guide de bonnes
pratiques

ANEN

v Développer des technigques de communication faclitantes, levier de
performance et de fidél saticn
PROGRAMME DETAILLE
Journée 1

Quelles missions RH pour le manager ?

La cartogrophie des process RH
— Ateliar = introduction du sujet d 'aide d'un jeu pédagogique

Manager et Gérer les Ressources Humaines au quotidien
A Situer les entretiens RH dans o gestion des resscurces humaines
A Différencier les entretiens RH et les autres entretiens managériaux

Differencier les entretiens annuels et professionnels

Les entretiens individuels d’évaluation

Cormment leur donner du sens

Foous sur la notion de performance : de guci parle-t-on ¢

Le processus i cemment tien se préparer

Exploiter les données recucillics pour fare des entretiens un véritable outil de
management, ce dicgogue, de motivation et de développement des
~ compétences

A [Le cos particulier des cadres au forfait jours sera traité si bescin)

X

Les entretiens professionnels

Connaitre le ncuveau cadre légal suite & la loi de 2018

Faire le point sur la neticn de comoetences et de parcours prefessiconnsl

Les etapes clés @ se préparer et s'organiser

Compléter sa beoite & cutilz et ses bonnes pratigues

Connaitre l'essentiel des dispesitifs de farmation

Assurer la conclusion et la tracabilité des entretiens

Bien renseigner les supporls el faire le lien avec le service RH. assurer le suivi des aclions
afin de faire de lentretien professionnel un varitoble outil de développament des
compétences et de fidélisation
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Journée 2
Maitriser les bases d’une bonne communication

Des competences indispensables a développer pour réussir ses entretiens RH

Principes de base de lc communication

Les différents niveaux de communicaticon

Les technigues de commun cat on, lc regle des 4 temps

Corrprendr-e l'imporiarce ce sa posture peour communiquer efficacement
Clarification des rdles, postures et responsabilités lors des différents entretiens
Savoir s‘adapter dson interlocuteur
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> Mise en appiicotion par des exercices et simulation d'entretien
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Et pour compléter la boite a outils du bon communiquant en situation d’entretiens RH
{Les sujets seront sélectionnés et pourront étre adaptés en fonction des besoins et
attentes du groupe)

A Elements de pratique de o CNV [Communication Non Violente)

A Utiliser le méthade DESCS)

)‘ Proposer des relatiors d’échange et non d’'affrontement

#  Faire des derrandes claires et donner sens 4 son expression

A Savoir exprimer une insatisfacticn ou fermuler les dysfonctionnements

/A Maitriser les situctions difficiles : Colére ou tentatives de manipulations du
~ managé

A Absence d'échanges

X Les annonces difficiles

— Mise en appilicotion par des exercices et simulation d'entretien

Journée 3

S’assurer d’une juste définition du besoin de recrutement
A Définition du profil recherché et des cenditions d’emploi

Se préparer pour réussir ses entretiens
& Les étapes clés
A Préparer et structurer son entretien :
X Préparer la liste de questions : types, spéciliques, interdites

Conduire 'entretien de recrutement / les techniques de recrutement
X Adopter la bonne pasture
)( Tecnnigques de questicnnement
A L'ockservation du verbal et nen verkal

> Focus sur les compéfences comparfermentales | savotr les observer
— Atelier de syntheése [ s'enfrainer ¢ la conduife des enfrefiens de recrutement

Synthése sur Paudit de ses pratiques
A A partir d'un decument remis (plan d'actions opérationne ) sn début ds stage &
compléter au fur et d mesure des ségquences [« Que vaiz-je mettre en ceuvre et
camment ? »




