Organiser un entretien efficace

Voici quelques bonnes pratiques pour préparer ce rendez-vous.

Prévoir un temps dédié

L'entretien de retour doit étre un moment d’'eéchange privilégié
avec ton-ta responsable. Prends le temps de fixer un vrai cré-
neau, pendant lequel vous ne serez pas interrompu-es. Evite
I'echange informel entre deux portes ou la conversation baclée
de 5 minutes a la fin d’'une réunion d’équipe !

Le fixer dans les deux ou trois jours
qui suivent ton retour

Puisque cet entretien va grandement t'aider a identifier ta feuille
de route des prochaines semaines, mieux vaut qu’il ait lieu le
plus tot possible. Rien de pire que d’arriver au bureau et ne pas
savoir quoi faire ou ou se mettre...

Prendre le temps

Un entretien de 1 heure est l'idéal pour aborder tous les sujets :
tes attentes, les objectifs a court et long terme, ainsi que les ameé-
nagements éventuels a envisager. Tu as besoin de temps pour
poser tes questions et organiser les choses avec ton-ta manager.

Choisir le:-la bon-ne interlocuteur-trice

Selon la structure de ton entreprise et ta situation individuelle,
il peut étre utile d’avoir un échange avec ton-ta manager hiérar-
chique, ton-ta manager fonctionnel-le (sur certains projets) ou
le:la RH en charge des aménagements de poste par exemple. Si
nécessaire, tu peux méme organiser deux entretiens distincts
pour couvrir tous les aspects.

Prévoir un ordre du jour qui te convient

Etablis au préalable un ordre du jour précis. Ainsi, tu t'assureras
que la discussion est cadrée et tu éviteras les mauvaises sur-
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Moi et mon travail

prises. Tu auras ainsi le temps de bien te préparer en amont en
mettant a jour tes objectifs et tes attentes, en prenant le temps
de formuler tes demandes...

Assurer un suivi

A la fin de 'entretien, adresse un compte rendu a ton-ta manager.
Cela permettra de garder une trace des engagements pris et de
spécifier ce qui reste a préciser, le calendrier...

Nous te conseillons de proposer un rendez-vous de suivi 1 ou
2 mois apres. Ainsi, le rendez-vous sera déja pris et tu t'épargne-
ras la géne ou 'appréehension de le solliciter de nouveau. Ce sera
l'occasion d’ajuster ce qui doit I'étre. Et si tout se passe comme sur
des roulettes, ¢a sera l'occasion de vous féliciter mutuellement !

Attention, ne mise pas tout sur I’'entretien

Il ne va pas tout résoudre d’un coup. Parfois, tu seras décue. Rap-
pelle-toi qu'il n’a pas vocation a étre exhaustif ni définitif. C'est
un point de départ, un cadre, et tu pourras prendre le temps de
rectifier ensuite en fonction de tes besoins et de tes observations.
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OK, tu es préete et motivée a realiser cet entretien. Voyons en-
semble la liste des themes a aborder a cette occasion!

Point sur les evolutions internes

O Demander a connaitre ['actualité des derniers mois et les nouveaux
repéeres : nouveaux-elles collégues, reorganisation, interlocuteurtrices
privilegie-es, nouvelles priorités stratégiques de l'entreprise ou du service.

Revision de ta fiche de poste et de tes missions

0 Repasser en revue ta fiche de poste : tes missions et les priorités,
les dossiers en cours et la passation, ton rattachement hiérarchique ou
fonctionnel.

Objectifs a court et moyen terme

O Faire le point sur tes objectifs a 30, a 60 et/ou a 90 jours et évaluer ta
charge de travail. Si tu reprends le travail a 4/5¢ avec un congé parental a
temps partiel, c’est un sujet particulierement important, afin de ne pas te
retrouver a devoir faire en 4 jours ce que tu faisais en 5.

O C'est le moment aussi de partager clairement tes objectifs et de mettre
en place un calendrier.

O Faire part de tes souhaits pour l'avenir : tes éventuelles envies de
changement de poste, ou tes besoins de formation ou d’évolution.

Besoins specifiques ou aménagements nécessaires

O Evoquer ta santé si celle-ci nécessite des aménagements de poste :
ergonomie, poste mobile, besoin accru de téletravail les premiers temps...

O Si tu continues a allaiter, faire connaitre tes attentes : pauses, espace
disponible pour tirer ton lait...

O Exprimer tes besoins en lien avec tes nouvelles contraintes (horaires liés
au mode de garde, horaires de ton-ta conjoint-e, exposition a des polluants
dans le cadre professionnel qui pourraient étre dangereux si tu allaites...)
et négocier des aménagements.

O Connaitre tes droits et ressources. Interroge ton-ta manager sur les
mesures dédiées a la parentalité dans l'entreprise.

O Prendre date pour un entretien de suivi avec ton-ta manager pour faire
le point dans les prochains mois.
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