
PROGRAMME DE FORMATION
METTRE EN PLACE ET MENER LES ENTRETIENS ANNUELS

ET PROFESSIONNELS
(Réf : 2895)
le 12/05/2022

Public concerné
L’inscription d’une personne implique que l’entreprise a analysé et validé les besoins

du bénéficiaire.
Dirigeants d’entreprises, cadres dirigeants, artisans, responsables opérationnels et/ou
chefs d'équipe et toutes personnes amenées à conduire l’entretien annuel et l'entretien
professionnel.

Pré-requis
L’entreprise s’est assurée que le bénéficiaire réponde aux pré-requis suivants :

Maîtriser les fondamentaux spécifiques de son métier.
Maîtrise de la langue française.

Personne en situation de handicap
Toute personne inscrite faisant état d’un handicap sur le bulletin d’inscription
bénéficiera d’un entretien téléphonique, avant la formation, pour valider la faisabilité de
son accueil ou l’aménagement à prévoir au vu du handicap déclaré.

Moyens pédagogiques, techniques et encadrement
Formateurs qualifiés, évalués et référencés dans notre système qualité (critères qualité
- expertise pédagogique et technique - vielle législative - attributions de nouvelles
compétences s'il y a lieu).
Salle de formation adaptée. 
Nécessaire pour prise de notes.
Apport méthodologique de l’animateur, échanges d’expériences.
Mise en situation sur des cas préparés par l’intervenant ou suggérés par le groupe. 
Exercices.

Places disponibles
5 à 12 personnes

Modalité d'évaluation et suivi administratif
Suivi des objectifs de la formation et de la compréhension des stagiaires par le
formateur.
Attestations de présence et de fin de stage individuelles envoyées aux stagiaires. 
Evaluation à chaud de la satisfaction des stagiaires. 

Conditions de réussite
Afin d'assurer la réussite de cette formation, il est nécessaire de respecter un certain
nombre de règles :
Le contenu du programme de formation devra être lu par le stagiaire avant le premier
jour de formation. 
La convocation, le programme, le règlement intérieur et le plan d’accès devront être
remis en main propre au stagiaire.
Le stagiaire s'engage à participer à la totalité du programme de manière active et
constructive.
Le dirigeant d’entreprise s'engage à assurer le suivi et la mise en oeuvre des acquis de
la formation auprès de son collaborateur après la formation.

Durée - Lieu du stage - Tarif
Lieu : DAMMARIE LES LYS
Horaires : 09:00-12:00 13:00-17:00
Durée : 1 jour(s) - 7 heures
Tarif HT : 290.00 € HT / personne
Possibilité de prise en charge par les fonds de formation (OPCO)
Organisme sous-traitant et/ou testeur : EMERGENCE FORMATION
Date butoir d'inscription : 28/04/2022
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Vos contacts

Dominique LAGRUE - 01 64 87 66 13

ifrbtp77@ifrbtp77.fr

Muriel RIEBEL - 01 64 87 66 81

assistanteifrbtp77@ifrbtp77.fr

Faute de participants, l'IFRBTP 77 se réserve le droit d'annuler ou reporter la formation.

Objectifs

A l'issue de la formation, le stagiaire devra être capable de : 

Enoncer la finalité de l'entretien professionnel et le distinguer de l'entretien annuel
d'évaluation.
Evaluer le travail de ses collaborateurs.
Recueillir les besoins en formation. 
Acquérir les outils comportementaux pour mener un entretien.

Contenu

Savoir distinguer l'entretien professionnel de l'entretien annuel (obligation, rôle,
enjeux).

Le nouveau cadre de l’entretien professionnel :
L’entretien professionnel tous les deux ans,
Les nouvelles obligations : bilan de parcours, sanctions.

Conduire l’entretien professionnel :
La préparation de l’entretien,
Le bilan des formations suivies et la traçabilité,
Le bilan du parcours professionnel,
Le projet professionnel partagé et l’employabilité du collaborateur,
Les besoins de formation du salarié,
L’information sur les dispositifs de formation,
Le bilan d’actions,
La trace écrite de l’entretien.

Communiquer en entretien :
Avoir une bonne communication avec autrui,
Les questions et la reformulation.

Informations complémentaires

Depuis le 7 mars 2014, dans le cadre de la réforme de la formation professionnelle
continue, la mise en œuvre de l’entretien professionnel est une obligation pour les
entreprises.
Code du travail : (Loi n°2014-288, article L.6315-1).

L'entretien professionnel est un véritable outil de pilotage RH, à la fois social et
managérial. Sa finalité est différente de celle de l'entretien annuel d'évaluation et ne
revêt pas les mêmes conditions ni de fond ni de forme.
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Tél : 01 64 87 66 13 et 01 64 87 66 81

BULLETIN D’INSCRIPTION

Intitulé : METTRE EN PLACE ET MENER LES ENTRETIENS ANNUELS ET
PROFESSIONNELS

N° de session : 2895
Dates : le 12/05/2022
Lieu : DAMMARIE LES LYS
Tarif HT : 290.00 € HT / personne (TVA 20%)
 

La signature du présent bulletin d’inscription vaut pour bon de commande et acceptation des conditions générales de vente (dernière page).
Avant de nous adresser ce bulletin, assurez-vous par un contact téléphonique des disponibilités du stage.

 

Renseignez votre fiche entreprise *

Raison sociale : N° SIRET : 

Activité : NAF : Effectif : 

Contact Formation (Nom/Prénom) : 

Adresse : 

Code postal : Ville : 

Téléphone : Email : 

Etes-vous adhérent à une organisation professionnelle ? Oui  Non Si oui, laquelle : 

Inscrivez votre stagiaire *

1 Nom : Prénom : 

Sexe : M  F Date de naissance : 

Statut (Etam-Cadre-Ouvrier) : Tél mobile (en cas de retard) : 

Poste occupé dans l’entreprise : 

Classification :  Artisan / Gérant non salarié  Salarié- Gérant salarié  Autre  Précisez : 

Personne en situation de handicap ? Oui  Non

Afin de garantir un accueil attentif au public handicapé, veuillez nous préciser la nature du handicap ou nous contacter :

2 Nom : Prénom : 

Sexe : M  F Date de naissance : 

Statut (Etam-Cadre-Ouvrier) : Tél mobile (en cas de retard) : 

Poste occupé dans l’entreprise : 

Classification :  Artisan / Gérant non salarié  Salarié- Gérant salarié  Autre  Précisez : 

Personne en situation de handicap ? Oui  Non

Afin de garantir un accueil attentif au public handicapé, veuillez nous préciser la nature du handicap ou nous contacter :

Renseignez votre OPCO (organisme de financement) *

Connaissez-vous votre OPCO ? Si oui, nom de l'OPCO : 
Si non, adressez-vous à votre comptable.

Envoi du bulletin d’inscription par mail :
ifrbtp77@ifrbtp77.fr
assistanteifrbtp77@ifrbtp77.fr

Attendre la validation du stage avant d’envoyer votre chèque
de règlement par courrier :
IFRBTP77 - 45 Rue Nouvelle - 77190 DAMMARIE LES LYS

* Champs obligatoires

Fait à *  le *
Signature et cachet de l’entreprise     "Bon pour accord"
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