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> PRESENTATION DE L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Qu’est-ce
que l'entretien
professionnel ?

La finalité de I'entretien professionnel

est de permettre d chaque salarié(e)
d’élaborer son projet d'évolution

dans I'entreprise en fonction de ses aptitudes
et en tenant compte des besoins actuels

et futurs de I'entreprise.

Le ou la salarié(e) et I'employeur prennent

le temps d’en discuter. lls envisagent
ensemble les évolutions possibles en fonction
des opportunités et possibilités

proposées par I'entreprise.



De quoi parle-t-on au cours
de I'entretien professionnel ?

L'entretien professionnel doit permetire de mettre en place des actions
(comme par exemple, 'accompagnement et le tutorat) et de repérer
les besoins de formation en fonction des évolutions envisagées.

Cette rencontre doit permetire :

¢ de réaliser un bilan du parcours professionnel des deux dernieres
années,

¢ de réaliser un bilan des actions prévues au dernier entretien
professionnel,

 d’identifier les souhaits d’évolution du (de |a) salarié(e),

e de présenter les évolutions des métiers et des empilois
dans I'entreprise,

* de proposer les actions permettant au salarié de s‘adapter a I'évo-
lution de son poste de fravail, de renforcer ses qualifications ou de
développer ses compétences,

e d’envisager avec lui ses besoins futurs de formation,
e de déterminer, si possible, les conditions de réalisation des formations.




Qui a droit a
un entretien
professionnel ?

Tout salarié ayant au moins

deux ans d’‘ancienneté

dans la méme entreprise.

Il est conduit par le responsable
hiérarchique direct ou le supérieur
hiérarchigue de celui-ci.

C’est une obligation légale
conformément aux dispositions

de I'accord de branche signé

par les partenqires sociqux

le 24 novembre 2004,

éfendu le 28 juin 2005.

Cet accord porte sur I'acces

des salariés a la formation fout au long

de la vie professionnelle et s‘applique

de droit g foute entreprise de la plasturgie.



—

Quand a lieu
I'entretien
professionnel ?

Tous les deux ans au minimum.

Il est déclenché a l'initiative

de I'employeur ou de son représentant.

Il peut étre juxtaposé a I'entretien annuel

d’évaluation, ou se dérouler séparément.

Ou doit
avoir lieu
I'entretien ?

Dans I'entreprise.

Nous vous conseillons de vous installer
dans un endroit calme afin de faciliter
les échanges.

> PRESENTATION DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Nous conseillons de
mener les enfretiens
professionnels entre juin
et ocfobre afin que les
besoins de formation
puissent, le cas écheant,
éfre pris en compte
dans I'éfablissement

au plan de formation
de I'enfreprise pour
I‘année suivante.




Salarié Chargé de I'entretien

15 jours avant Prendre rendez-vous et préparer 'entretien v v
(Préparer) (Prendre rendez-vous et préparer)

Comment
procéder ?

Présenter les objectifs de I'entretien professionnel,
sa durée et son déroulement v

Décrire le bilan du parcours professionnel Vv v

Faire le bilan des actions réalisées depuis

le dernier entretien v V
Réaliser le bilan des formations v/ V
Pendant I'entretien
Durée :
. Identifier les souhaits dévolution du salarié v/
30 minutes
minimum

B 0 d 0 0 D

Présenter les évolutions des métiers et des emplois
dans I'entreprise v

Chercher ensemble les moyens de concilier
les attentes du salarié avec les évolutions v Vv
et les opportunités de I'entreprise

Envisager les actions futures v v

Renseigner le support d'entretien v Vv

Dupliquer et fransmetire le support d’entretien

Apres I'enfrefien professionnel a la DRH et 4 l'intéressé v




Comparaison
entre

I'entretien annuel
d’évaluation

et I'entretien
professionnel

De nombreuses entreprises ont mis en place

un entretien annuel d’évaluation.

Le risque de confusion est réel. Il s'agit
pourtant de deux choses différentes bien
gue complémentaires.

L'entretien doit &tre réalisé tous les deux ans.
Il peut étre adossé a I'entretien annuel lors-
que celui-ci existe.

Apprécier les résultats au regard des missions de
I'année écoulée

> PRESENTATION DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Entretien annuel
d’évualuation

Entretien professionnel

Elaborer un plan de progrés pour I'année suivante

Réaliser le bilan des formations

Identifier les souhaits d’évolution du salarié

Présenter les évolutions des métiers et des emplois
dans I'entreprise

Proposer les actions permettant au salarié de :

s‘adapter a I'évolution de son poste de fravail,
e renforcer ses qualifications
» développer ses compétences

Envisager les besoins futurs de formation

Déterminer, si possible, les conditions de réalisation
de la formation




> PRESENTATION DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL

00 © @

Les 4 points clés de I’entretien
professionnel sont :

En faire un moment d'échanges
et de discussion

Formaliser les souhaits et
les besoins d’évolution

Etablir un plan d’actions

Renseigner et signer le support
d’entretien professionnel

Ce qu'il faut retenir :

L'entretien professionnel permet de prendre en compte
les attentes d’évolution professionnelle du salarié et
d’anticiper les évolutions des métiers et des emplois
dans I'entreprise.

L'entretien professionnel a pour objectif d'identifier les actions
qui permettent au salarié :

» de s‘adapter a I'évolution de son poste de fravail

* de renforcer sa qualification

» de développer ses compétences

Au cours de I'entretien professionnel, sont abordées notam-
ment les conditions de réalisation de la formation.

Les entreprises ont I'obligation de mettre en place I'entretien
professionnel tous les deux ans au minimum, pour les salariés
ayant au moins deux ans d’activité dans la méme entreprise.



Entretien Professionnel

> Guide de I'employeur
ou de son représentant

Pour vous aider

a préeparer 'entretien
professionnel

de vofre
collaborateur(trice)
ef a le conduire
convenablement,
NOuS VOUS proposons
un guide qui rappelle
les principales

efapes ef vous donne
quelques conseils.




ENTRETIEN PROFESSIONNEL > GUIDE DE L’EMPLOYEUR / AVANT L’ENTRETIEN

Avant I'entretien

> Lors de la prise de rendez-vous, vous devez remettre un exemplaire
du “GUIDE D’ENTRETIEN PROFESSIONNEL” du salarié & votre inferlocuteur.

Pour vous accompagner dans ceffe rencontre, vous avez & votre
disposition le “GUIDE D’ENTRETIEN PROFESSIONNEL de I'employeur” ou de son
représentant.

¢

Prenez le femps de lire ce guide et de le compléter avant la rencontre
avec vofre collaboratedur.

—

L’a

1. Prendre rendez-vous
et préparer I'entretien

Documents @ donner g votre interlocuteur

NOUS VOUS CONSEILLONS :
» de planifier vos entretiens sur le temps de travail des salariés, 3

Conseils

» de prévoir un temps suffisant,

» d’envoyer au salarié, au moins deux semaines avant I'entretien,
une copie :
- du document de présentation de I'entretien professionnel,
- du guide d’entretien professionnel du salarié,
- du support de I'entretien professionnel.

» de réserver un lieu calme,

» de vous assurer que votre interlocuteur sera disponible pour la durée
de I'entretien (prévoir son remplacement au poste de travail
si nécessaire).




1.1 PLANIFIEZ L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL AVEC
VOTRE COLLABORATEUR

de fravail de votre collaborateur.
une qualité d’écoute égale pour tous.
téléphonique renvoyée vers un tiers).

poste de fravail.
> Assurez-vous que votre interlocuteur est disponible.

1.2 BILAN DES SUITES DE ENTRETIEN PRECEDENT

Afin de faciliter la rédaction du support de I'entretien
professionnel et de favoriser les échanges, nous
vous conseillons de remplir avant I'entretien la partie
bilan des suites de I'entretien précédent.

1.3 PARCOURS PROFESSIONNEL DU SALARIE

Afin de faciliter la rédaction du support de I'entre-
tien professionnel et de favoriser les échanges, nous
vous conseillons de remplir avant I'entretien la partie
« parcours professionnel » en vous faisant aider par
les Ressources Humaines de votre entreprise.

1.4 FORMATIONS SUIVIES PAR LE SALARIE

Afin de faciliter la rédaction du support d’entretien et
de favoriser les échanges, nous vous conseillons de
remplir avant I'entretien la partie « formations suivies
depuis le demier entretien » en vous faisant aider
par les Ressources Humaines de votre entreprise.

» Planifiez I'entretien quinze jours avant et pendant le temps
> Répartissez vos rendez-vous dans le temps afin de garder
> Réservez un lieu calme (téléphone portable éteint, ligne

» Organisez le remplacement de votre collaborateur au

[\

1~ Bilan des suites de I'entretien précédent

Lien avec le support d’entretien

2 Parcours professionnel dans I'entreprise

Dates Poste(s) occupé(s)

De

De

o
@
o o o o o o o

3 Formations suivies depuis le dernier entetien

Lien avec le support d’enfrefien




ENTRETIEN PROFESSIONNEL > GUIDE DE UEMPLOYEUR / AVANT L’ENTRETIEN

1.5 EVOLUTION FUTURE DU METIER DU SALARIE

» Centrez-vous sur la personne que vous allez
rencontrer et demandez-vous :

- Quelle est son activité ?

- Quelles seront les évolutions éventuelles du
métier du salarié ?

» Recherchez de l'information :

- Sur les évolutions du métier du salarié aupres
de votre direction.

Pour vous aider & ne rien oublier lors de votre
rencontre, nous vous conseillons de compléter ce
tableau.

1.6 ACTIONS ENVISAGEES POUR LE SALARIE

> Précisez si nécessaire les actions & mettre en
ceuvre afin que le salarié :

- s‘adapte a I'évolution de son poste de travail,
- renforce sa qualification,
- développe ses compétences.

» Ces actions peuvent relever d’action de forma-
tion, de ftutorat ou d’‘accompagnement...

formation existants (voir le document en annexe
«oU se renseigner ?»).

POUR LE JOUR DU RENDEZ-VOUS :

Afin d'éfre dans des conditions idéales pour
\ ce moment d'échange, soyez ponctuel et

n‘oubliez pas d’'éteindre vos téléphones.

Vous pouvez vous renseigner sur les dispositifs de gg

4  Evolutions envisagées

Lien avec le support d’entretien

Le salarié

Les souhaits d’évolution et les actions proposées

}’/cnireprise

Les évolutions des métiers et des emplois dans

I'entreprise et leurs impacts sur le poste du salarié

4  Evolutions envisagées

Lesqctions permettant au salarié de :

Lien avec le support d’entretien

Le salarié
Les souhaits d’évolution et les actions proposées

L'entreprise
Les évolutions des métiers et des emplois dans

I'entreprise et leurs impacts sur le poste du salarié

Les actions permettant au salarié de *
a,4'adapter & I'évolution de son poste de travail

b. renforcer ses qualifications

\Qévelopper ses compétences




ENTRETIEN PROFESSIONNEL > GUIDE DE L’'EMPLOYEUR / PENDANT L’ENTRETIEN

Pendant I'entretien

ﬁ > Veillez & Ia qualité du dialogue en cours d’entretien.
-
> Ce moment est un femps d’échange avec le salarié.

i

Il vous permet de faire un point sur son parcours professionnel et son évolution.

C’est a vous de compléter le support d’entretien professionnel au fil de la discussion
avec votre collaborateur.

—

2. Présenter les objectifs
de I'entretien professionnel,
la durée et le déroulement

Conseils

Nous vous conseillons de vous appuyer Lien avec le supporf
sur le document « présentation de I'entretien d’entretien
professionnel ».




3. Décrire

le bilan

du parcours
professionnel

4. Faire le bilan
des actions
réalisées depuis
le dernier
entretien

5. Réaliser
le bilan
des formations

ENTRETIEN PROFESSIONNEL > GUIDE DE UEMPLOYEUR / PENDANT L’ENTRETIEN

Echanger avec votre
salarié sur le bilan des actions
qui ont été mises en oceuvre
depuis le dernier entretien.

Aprés discussion avec votre
inferlocuteur vous pouvez
compléter cette partie sur le
support d‘entretien profes-
sionnel.

Cette étape permet de
faire un point sur les postes
occupés par le salarié, ses
missions et ses « savoir-faire »
pendant les deux demieres
années.

Aprés discussion avec votre
inferlocuteur vous pouvez
compléter cette partie sur le
support d‘entretien profes-
sionnel.

Répertoriez et faites le bilan
des formations suivies par le
salarié.

Aprés discussion avec votre
inferlocufteur, vous pouvez
compléter cette partie sur le
support d’‘entretien profes-
sionnel.

|Ilél)||

—

Lien avec le support d’entretien

o~

1~ Bilan des suites de I'entretien précédent

|I|él>ll

Lien avec le support d’entretien

Parcours professionnel dans I'entreprise

5 O

Poste(s) occupé(s)

9
@
o o o o o o o

|Ilél)ll

—

—

Lien avec le support d’enfrefien

O

3 Formations suivies depuis le dernier entetien




6. |dentifier
les souhaits
d’évolution
du salarié

7. Présenter

les évolutions
des métiers

et des emplois
dans I'entre-
prise

8. Echanger
sur les évolu-
tions du métier
du salarié

Il faut prendre le temps
de discuter, déchanger,
d’approfondir toutes les pistes
et n‘en écarter a priori aucune.

Posez-lui des questions sur
ses souhaits d'évolution.

Informez-le des évolutions
des métiers et des emplois
dans I'entreprise ainsi que des
opportunités en interne.

Aidez-le a se projeter
dans PPavenir (a2 ou 3 ans).

Cherchez ensemble les moyens
de concilier les aftentes du
salarié avec les évolutions ou
les opportunités dans I'entreprise.

=@

—
=@

—

—
=@

4~ Evolutions envisagées

ENTRETIEN PROFESSIONNEL > GUIDE DE UEMPLOYEUR / PENDANT L’ENTRETIEN

Lien avec le support d’entretien

D

Le salarié
Les souhaits d’évolution et les actions proposées

Lentreprise
Les évolutions des métiers et des emplois dans

I'entreprise et leurs impacts sur le poste du salarié

4 Evolutions envisagées

Lien avec le support d’enfretien

Le salarié
Les souhaits d’évolution et les actions proposées

Les évolutions des métiers et des emplois da
/éntreprise et leurs impacts sur le poste du salari

Les actions permettant au salarié de :

a. s'adapter & I'évolution de son poste de travail

b. renforcer ses qualifications

c. développer ses compétences

4 Evolutions envisagées

Lien avec le support d’entretien

Le salarié
Les souhaits d’évolution et les actions proposées

Lel prise
s évolutions des métiers et des emplois dans

I'entreprise et leurs impacts sur le poste du salarié

Les actions permettant au salarié de :

a. s'adapter & I'évolution de son poste de travail

b. renforcer ses qualifications

c. développer ses compétences




9. Envisager les
actions futures

(accompagnement,
formations, tutorat...)

10. Renseigner
le support

et signer

le document

ENTRETIEN PROFESSIONNEL > GUIDE DE UEMPLOYEUR / PENDANT L’ENTRETIEN

9.1 PISTES ENVISAGEES

- Etudiezensembleles mesures
d prendre pour accompa-
gner [|'évolution profession-
nelle de votre interlocuteur.

-Cherchez avec Iui les
meilleurs moyens pour amé-
liorer ses compétences ou
renforcer sa qualification.

9.2 ACTIONS ENVISAGEES

- Déterminez si possible, les
conditions de réalisation de
ces actions.

- Recherchez ensemble les
modules de formations, les
actions d’‘accompagnement
et les dispositifs de qualifico-
tion les plus adaptés.

Indiquez dans la partie

« Remarques » les éventuels
points de désaccord ou tout
autre commentaire.

Prenez le tfemps de relire en-
semble le document, assurez-
vous du plein accord du sala-
rié sur ce qui est écrit avant de
le faire signer.

Apres I'entretien

11. Transmettre I'original au responsable des ressources humaines ou au dirigeant de I'entreprise
et fransmettre une copie au salarié.

[¢

|I|é|)||

Lien avec le support d’enfretien

O

Evolutions envisagées

Le salarié L’entreprise
Les souhaits d’évolution et les actions proposées Les évolutions des métiers et des emplois dans
I'entreprise et leurs impacts sur le poste du salarié

Les acti permettant au salarié.de :
a,s'adapter & I'évolution de son poste de traval

b. renforcer ses qualifications

[
1 ™~

&

c.développer ses compétences

5  Actions envisagées (formation, accompagnement, tutorat...)

—

Lien avec le support d’entretien

D

—

6  Remarques

> Signature du (de la) salarié(e) : > Signature de I'employeur ou de son représentant :

—

11 SRR e L -
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Pour vous aider, voici la définition des termes
employés dans les documents officiels.

» ACTIVITE

Ensemble de tGches en vue de la réalisation d'un travail
(exemple : lire un ordre de fabrication, monter un moule,
démarrer une presse).

Le regroupement des activités ayant une finalité commune
constitue un domaine d'activité (exemple : démarrer la
production).

> COMPETENCE

Ensemble des connaissances, des savoir-faire (maitrise
d’'un mode ou de plusieurs modes opératoires) et des
savoir-étre (rigueur, précision) mis en ceuvre dans son
poste de travail.

» EMPLOI

Un ensemble de situations de travail ayant des finalités
identiques. (Exemples : opérateur extrusion soufflage,
responsable de la qualité.)

> METIER

Le métier se caractérise par des activités et des com-
pétences. Il forme un espace naturel d’évolution entre
les emplois composant un méme métier. (Exemples :
opérateur, comptable, monteur régleur.)

» BILAN DE COMPETENCES
Il vous permet de faire le point sur vos compétences. I
vous aide & définir un projet professionnel.

» CERTIFICATS DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE

Les CQP (exemples, CQO1, CQO2, CQT3) ont pour objectif
de favoriser le développement des compétences. Il s‘agit
d'une formation sanctionnée par un contrdle des acquis.
www.plastifaf.com

» CONGE INDIVIDUEL DE FORMATION (CIF)

Le CIF vous permet de prendre un congé pour suivre la
formation de votre choix, indépendamment des actions
organisées par votre entreprise.

www.plastifaf.com

» DROIT INDIVIDUEL A LA FORMATION (DIF)

Chaqgue année, vous capitalisez 20 heures de formation
cumulables sur six ans (soit 120 heures de formation au
total). Il faut obtenir I'accord de votre employeur sur la
formation. Le DIF vous permet de prendre l'initiative de
la formation et de construire ainsi, en accord avec votre
employeur, votre parcours professionnel.

> PLAN DE FORMATION

Il est établi par le service formation de votre entreprise et
prévoit les actions de formation organisées en fonction
de ses besoins.

Le plan de formation classe ces actions en 3 groupes :

* Les actions d’adaptation au poste de travail répon-
dent a la nécessité d'étre opérationnel dans vos
fonctions.

* Les actions liées au maintien dans I'emploi préparent
A une transformation de vos fonctions.

¢ Les actions liées au développement des compé-
tences vous permettent d'évoluer en terme de
qualification professionnelle.

» PERIODE DE PROFESSIONNALISATION

Elle vous permet d’acquérir une qualification reconnue
ou de suivre une formation avec un objectif de profes-
sionnalisation. Elle concerne ceux dont la qualification
semble insuffisante au regard de I'évolution des tech-
nologies et de I'organisation du travail. La période de
professionnalisation alterne un temps de formation dans
un organisme et un femps de mise en pratique en
enfreprise.

> VALIDATION DES ACQUIS DE L'EXPERIENCE (VAE)

Avec la VAE, vous validez vos acquis professionnels par
un dipldéme, un titre ou un certificat inscrit dans le Réper-
toire National des Certifications Professionnelles.

» TUTORAT

Le tuteur en plasturgie utilise les situations de travail
quotidiennes et s’appuie sur ses compétences opéra-
tionnelles pour tfransmettre & un apprenant les modes
opératoires, les outils et les procédures de I'entreprise.

» ACCOMPAGNEMENT

L'accompagnement vise & aider I'apprenant, & fransférer
les connaissances acquises en formation, dans des
situations de travail.




DANS VOTRE ENTREPRISE
- Votre employeur ou son représentant.

- Les représentants du personnel de votre entreprise.

PLASTIFAF
Organisme Paritaire Collecteur Agréé de la Plasturgie (OPCA).

I met en ceuvre la politique de formation définie

par les partenaires sociaux de la Plasturgie,

en cohérence avec les besoins des employeurs et des salariés.
Adresse :

69-71 rue du Chevaleret - 75646 PARIS Cedex 13

Tél: 01.47.66.00.47

Fax : 01.47.54.98.31

Site officiel www.plastifaf.com

FONGECIF
Organisme gestionnaire du congé individuel de formation (CIF).

Vous trouverez I'adresse de votre FONGECIF
sur le site officiel www.fongecif.com
ou dans I'annuaire téléphonique de votre région.

SUR INTERNET

> LE MINISTERE CHARGE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE
Site officiel www.travail.gouv.fr

Site officiel www.service-public.fr

> LA COMMISSION NATIONALE DE LA CERTIFICATION PROFESSIONNELLE
Site officiel www.cncp.gouv.fr

> LES ORGANISMES SPECIALISES DANS LINFORMATION
SUR LA FORMATION PROFESSIONNELLE

Site officiel www.centre-inffo.fr
Site officiel www.intercarif.org

> LIENS UTILES
Site officiel www.formations-pour-tous.com
Site officiel www.plasturgieducation.org




Entretien Professionnel
> Guide du salarié
bénéficiaire




ENTRETIEN PROFESSIONNEL > GUIDE DU SALARIE BENEFICIAIRE / AVANT L’ENTRETIEN

Avant I'entretien

> Lors de la prise de rendez-vous, votre responsable hiérarchique vous a remis ce
“GUIDE D’ENTRETIEN PROFESSIONNEL”, \Vous pouvez vous en servir pour préparer votre entretien.

Ce document reste votre propriefe. Le “SUPPORT DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL”
sera le document de synthése de vos échanges.

Prenez le femps de lire ce guide avant la rencontre avec votre responsable
hiérarchique.

Vous pouvez ufiliser les fableaux présentés dans ce document comme support écrit
de votre préparation.

—

1. Comment préparer

. Lien avec le support d’entretien
votre entretien ? —
—
A > =
L. = E 1 Bilan des suites de I'entretien précédent — E
1.1 BILAN DES SUITES DE LENTRETIEN PRECEDENT —

» Faites un bilan des actions qui ont été mises en
ceuvre depuis votre dernier entretien professionnel.

1.2 VOTRE PARCOURS PROFESSIONNEL DANS LENTRE-
PRISE DURANT LES DEUX ANNEES PRECEDENTES

> Posez-vous les questions suivantes sur les postes que P —
Ve 74 is | X derniéres années : =
Ous occupez depuls es deux dernieres annees 2 Parcours professionnel dans I'entreprise é F
- quelles sont vos taches au quotidien ? ! Poste(s) occupé(s) —
- avez-vous eu d'autres missions dans I'entreprise ? De a
De a
Pour vous aider a ne rien oublier lors de votre Do a
rencontre, nous vous conseillons de compléter o N
ce tableau. De a




Lien avec le support d’enfretien

—z
1.3 BILAN DES FORMATIONS 3  Formations suivies depuis le dernier entetien P

Pour étfre sir de ne rien oublier, faites la liste des for-
mations que vous avez suivies. Pensez 4 préciser ce
gue chague formation vous a apporté.

—
1.4 VOS SOUHAITS D’EVO'.U“ON PROFESSIONNELLE ‘: a Lien avec le Supporf d’entretien
s e . =H (
Réfléchissez & vos souhaits d'évolution et aux actions —
envisagées pour y parvenir, par exemple : 4 Evolutions envisagées é H
» formations Le salarié
Les souhaits d’évolution et les actions proposées
» accompagnement
> tutorat
>..
—
. . = , , ,
1.5 LES ACTIONS ENVISAGEES PAR LE SALARIE £| — Lien avec le support d’entretien
Vous pouvez vous renseigner sur les dispositifs de for- — ) poos ) =
mation existants (Voir le document en annexe « ou se 5 Actions envisagées (formﬂ'lon, accompagnement, 'u'orﬂt...) g
renseigner ? »).
Le jour du rendez-vous
Afin d'étre dans des conditions idéales pour ce
moment d'échange, soyez ponctuel et n‘oubliez
pas d'éteindre vos téléphones.
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Pendant I'entretien

et aux propositions que I'on peut vous faire.

préalablement remplis.
—

0 2 Comment Expliquez simplement \o-
T . . fre senfiment sur les actions
CD fC]II'e Ie b"Gn qui ont été mises en ceuvre
2 de |’en1-reﬁen depuis le dernier entretien.
8 précédent
3. Comment Expliquez simplement
, . , ce que vous faites et ce que
redllser Ie bllOn vous avez fait dans I'entreprise
depuis ces 2 derniéres années
de VOs ou depuis le dernier entretien
formations professionnel.

Présentez oralement les
formations que vous avez
suivies et ce gqu’elles vous ont
apporté.

N’hésitez pas a vous exprimer librement.

|III@III

&

> Ce moment est un temps d’eéchange avec votre responsable hiérarchique pour
faire un point sur votfre parcours professionnel et son évolution. Restez ouvert a la discussion

Nous vous conseillons de vous aider des fableaux du guide que vous avez

Lien avec le support d’enfrefien

=

Bilan des suites de I'entretien précédent

Lien avec le support d’entretien

=

— Parcours professionnel dans I'entreprise

Poste(s) occupé(s)

&

Lien avec le support d’entretien

@

Formations suivies depuis le dernier entetien




4. Comment
exposer

vos souhaits
d’évolution
professionnelle

> Expliquez simplement les évo-
lutions professionnelles que
vous souhaitez.

> Lors des échanges avec votre
responsable hiérarchique,
exposez vos arguments,

»Pensez A  I'expérience
acquise qui pourrait servir
dans votre évolution.

|Ilél>||

5. Présentation
par le
responsable
hiérarchique
des évolutions
des métiers

et des emplois

dans I'entreprise

Cette partie est présentée
par l'employeur ou son
représentant.

utions envisagées

Lien avec le support d’entretien

=

Les souhaits d’évolution et les actions proposées

)

L'entreprise
Les évolutions des métiers et des emplois dans
I'entreprise et leurs impacts sur le poste du salarié

|Ilél>||

—

Lien avec le support d’entretien

@

! Evolutions envisagées

Le salarié

Les souhaits d'évolution et les actions proposées

Lentreprise
Les évolutions des métiers et des emplois dans

I'entreprise et leurs impacts sur le poste du salarié

Les actiol ermettant au salariéde :
a. s'adgapter & I'évolution de son poste de travai

b. renforcer ses qualifications

c. déyelopper ses compétences
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Lien avec le support d’enfrefien

—

w6, ECh(]nge sur »N'hésitez pas & infervenir  [—

(T) le i t dans la discussion et & |= 4 tvolufions envisagées O
o7 e lien enire poser des questions. -  T— —

C VOS O‘H-e nll-es eT > Proposez des actions Les souhaits d'évolution et les actions proposées :::: :::Ll:::;:j:::::::’s :jse‘:::: : :::I:rié

8 les évolutions d'évolution.

des métiers > Les évolutions de I'entre-
, . prise et vos attentes per- /Le(ciions permettant au salarié dex
dqns I entreprlse Sonne”es peuvenf VOUS a. s'adapter & I'évolution de son poste de travail

offrir des opportunités //
d’évolution. /
’ o N l . renforcer ses qualifications
» N'hésitez pas & échanger [
avec votre hiérarchie sur \
ces sujets.

c.'développer ses compétences

—

Lien avec le support d’entretien

> Sj 5 i isO- —
7. Echa nge Si ’ les évolutions eInV|so =® —
| fi gées de part et d'autre  |=— @
Sur les acrions - i .
n eCGTSSdITe nT un re nf(?;Ce 4 Evolutions envisugées
men e VOs comperen- |
f U1' U reS , \ P Le salarié L'entreprise
u ’ CeS, eTUd IeZ OVGC VOTre Les souhaits d’évolution et les actions proposées Les évolutions des métiers et des emplois dans
e nVISGg ees hiérq rchique VOS besoins I'entreprise et leurs impacts sur le poste du salarié

de formation.

Les actions permettant au salarié de :
a. s'adapter & I'évolution de son poste de travail

b. renforcer ses qualifications

c. développer ses compétences




8. Déterminer
si possible

les conditions
de réalisation
de ces actions

»>Si les évolutions envisa-
gées de part et d'autre
nécessitent un renforce-
ment de vos compéten-
ces, étudiez avec votre
hiérarchique vos besoins
de formation.

|Ilél>ll

9. Renseigner
le support
d’entretien

> Le responsable hiérarchi-
que note les conclusions
des échanges sur le sup-
port d’entretien.

> Relisez ensemble ce
document de synthese.

» Demandez si nécessaire
dintégrer les modifica-
tfions ou vos commentai-
res dans la partie « remar-
ques ».

> Signez ce document,

‘Ilgll

—

‘Actions envisagées (formation, accompagnement, tutorat...)

ENTRETIEN PROFESSIONNEL > GUIDE DU SALARIE BENEFICIAIRE / PENDANT L’ENTRETIEN

Lien avec le support d’entretien

-

Lien avec le support d’entretien
Remarques
> Signature du (de la) salariée) : > Signature de I'employeur ou de son représentant :
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Apres I'entretien

10. Duplication et utilisation
du support d’entretien
professionnel

Lien avec le support
d’entretien

Conseils

> Votre responsable hiérarchique vous donnera une
copie du document.

» Nous vous conseillons de classer ce document
dans vos archives personnelles car il peut servir de
support pour la préparation de votre prochain en-
tretien.

» Vous pouvez aussi mettre les propositions d’actions
de formation qui vous ont été faites dans I'annexe
de votre passeport formation.
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Pour vous aider, voici la définition des termes
employés dans les documents officiels.

> ACTIVITE

Ensemble de tGches en vue de la réalisation d'un travail
(exemple : lire un ordre de fabrication, monter un moule,
démarrer une presse).

Le regroupement des activités ayant une finalité commune
constitue un domaine d'activité (exemple : démarrer la
production).

> COMPETENCE

Ensemble des connaissances, des savoir-faire (maitrise
d’'un mode ou de plusieurs modes opératoires) et des
savoir-étre (rigueur, précision) mis en ceuvre dans son
poste de travail.

» EMPLOI

Un ensemble de situations de travail ayant des finalités
identiques. (Exemples : opérateur extrusion soufflage,
responsable de la qualité.)

> METIER

Le métier se caractérise par des activités et des com-
pétences. Il forme un espace naturel d’évolution entre
les emplois composant un méme métier. (Exemples :
opérateur, comptable, monteur régleur.)

> BILAN DE COMPETENCES
Il vous permet de faire le point sur vos compétences. I
vous aide & définir un projet professionnel.

» CERTIFICATS DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE

Les CQP (exemples, CQO1, CQO2, CQT3) ont pour objectif
de favoriser le développement des compétences. Il s‘agit
d'une formation sanctionnée par un contrdle des acquis.
www.plastifaf.com

» CONGE INDIVIDUEL DE FORMATION (CIF)

Le CIF vous permet de prendre un congé pour suivre la
formation de votre choix, indépendamment des actions
organisées par votre entreprise.

www.plastifaf.com

» DROIT INDIVIDUEL A LA FORMATION (DIF)

Chague année, vous capitalisez 20 heures de formation
cumulables sur six ans (soit 120 heures de formation au
total). Il faut obtenir I'accord de votre employeur sur la
formation. Le DIF vous permet de prendre l'initiative de
la formation et de construire ainsi, en accord avec votre
employeur, votre parcours professionnel.

> PLAN DE FORMATION

Il est établi par le service formation de votre entreprise et
prévoit les actions de formation organisées en fonction
de ses besoins.

Le plan de formation classe ces actions en 3 groupes :

¢ Les actions d’adaptation au poste de travail répon-
dent a la nécessité d'étre opérationnel dans vos
fonctions.

* Les actions liées au maintien dans I'emploi préparent
A une transformation de vos fonctions.

¢ Les actions liées au développement des compé-
tences vous permettent d'évoluer en terme de
qualification professionnelle.

» PERIODE DE PROFESSIONNALISATION

Elle vous permet d’acquérir une qualification reconnue
ou de suivre une formation avec un objectif de profes-
sionnalisation. Elle concerne ceux dont la qualification
semble insuffisante au regard de I'évolution des tech-
nologies et de I'organisation du travail. La période de
professionnalisation alterne un temps de formation dans
un organisme et un femps de mise en pratique en
enfreprise.

> VALIDATION DES ACQUIS DE L'EXPERIENCE (VAE)

Avec la VAE, vous validez vos acquis professionnels par
un dipldéme, un titre ou un certificat inscrit dans le Réper-
toire National des Certifications Professionnelles.

» TUTORAT

Le tuteur en plasturgie utilise les situations de travail
quotidiennes et s’appuie sur ses compétences opéra-
tionnelles pour tfransmettre & un apprenant les modes
opératoires, les outils et les procédures de I'entreprise.

» ACCOMPAGNEMENT

L'accompagnement vise & aider 'apprenant, & fransférer
les connaissances acquises en formation, dans des
situations de travail.



DANS VOTRE ENTREPRISE
- Votre employeur ou son représentant,

- Les représentants du personnel de votre entreprise.

PLASTIFAF
Organisme Paritaire Collecteur Agréé de la Plasturgie (OPCA).

I met en ceuvre la politique de formation définie

par les partenaires sociaux de la Plasturgie,

en cohérence avec les besoins des employeurs et des salariés.
Adresse :

69-71 rue du Chevaleret - 75646 PARIS Cedex 13

Tél: 01.47.66.00.47

Fax : 01.47.54.98.31

Site officiel www.plastifaf.com

FONGECIF
Organisme gestionnaire du congé individuel de formation (CIF).

Vous trouverez I'adresse de votre FONGECIF
sur le site officiel www.fongecif.com
ou dans I'annuaire téléphonique de votre région.

SUR INTERNET

> LE MINISTERE CHARGE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE
Site officiel www.travail.gouv.fr

Site officiel www.service-public.fr

> LA COMMISSION NATIONALE DE LA CERTIFICATION PROFESSIONNELLE
Site officiel www.cncp.gouv.fr

> LES ORGANISMES SPECIALISES DANS LINFORMATION
SUR LA FORMATION PROFESSIONNELLE

Site officiel www.centre-inffo.fr
Site officiel www.intercarif.org

> LIENS UTILES
Site officiel www.formations-pour-tous.com
Site officiel www.plasturgieducation.org
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