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GUIDE PRATIQUE

GUIDE DES
ENTRETIEN

53 FICHES OUTILS SYNTHETIQUES

Des entretiens clés pour une gestion RH
responsable, humaine et conforme a la loi.
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ECOUTER SECURISER ACCOMPAGNER STRUCTURER RESPECTER
—_ i — e _ LA LOI

Guide congu par le GOEI

@ Respecter la loi — Sécuriser — Accompagner — Structurer Des entretiens au service de la performance et de 'humain
™
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Bien utiliser ce guide RH

=
A TRArap

Il ne remplace pas :

Ce guide a été congu pour accompagner A SAVOIR : certains entretiens relévent davantage

i

les employeurs de I'ESS dans la conduite + le Code du travail | £ .y de bonnes pratiques RH que d’'obligations légales.
i i + votre Convention Collecti

de !eur_s entretiens et la gestion de leurs varre r; d:m i e Ces entretiens contribuent & la qualité du dialogue social,

obligations RH. MEVUS Sctorps drentrepiise au climat de travail et & un management responsable.

o s vos procédures internes
Il propose des repéres, des bonnes pratiques et P

des points de vigilance, mais ne constitue pas
un conseil juridique.

Exemple : I'entretien retour burn-out n"existe pas comme entretien
légal autonome. Il s'agit d'une pratique RH de prévention RPS
dans le cadre d'une démarche globale de qualité de vie au trawvail.

EE] COMMENT LIRE LES FICHES ?

ni l'accompagnement d'un
professionnel du droit

@ COMMENT INTERPRETER LE « NIVEAU DE VIGILANCE RH » ?

(2, AVANT D'UTILISER UNE FICHE

Le niveau indigqué dans les fiches constitue un repére pédagogigue,

Vérifier votre CCN e
Q Vérifier vos accords collectifs
@ Adapter la fiche a votre contexte

@ Tenir compte du statut du salarié v
et de |'organisation interne

Certaines fiches relévent d’'obligations légales précises.
D'autres correspondent principalernent 2 des bonnes pratiques RH
ou de prévention,

Exemple : un “entretien retour burm-out” n‘existe pas comme entretien
autonome défini par le Code du travail. Il s'agit d'une pratique RH

de prévention et d’accompagnement refevant notamment de "obligation
générale de sécurité de l'employeur.
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D &), BESOIN D'UN ACCOMPAGNEMENT ?

Il est recommandé de consulter :
* un avocat en droit social

Préparer les échanges

Formaliser un compte rendu écrit
5y Respecter la confidentialité

83& Garantir I'équité de traitement

{D- Rester factuel et objectif

[#] Assurer le suivi des actions décidées

= un juriste RH

Un entretien bien préparé favorise le dialogue, accompagne les salariés
et sécurise les pratiques de I'employeur.

Neotamment pour :
disciplinaire

e « OBLIGATOIRE ? »

Entretien prévu ou fortement encadré par :

le Code du travail, une obligation réglementaire,
une jurisprudence, une convention collective,
ou un accord applicable.

Entretien non imposé juridiquement comme dispositif
autonome, mais fortement conseillé dans une logigue
de prévention, de dialogue social, d'accompagnemant
RH ou de sécurization des pratiques,

RECOMMANI

Entretien relevant principalement de I'organisation
interne, du management ou des pratiques RH
de Fentreprise.

L%

+ un cabinet spécialisé
= ou votre service de prévention /
santé au travail

inaptitude

D& =

bBurn-out RPS
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haredlemaent

une estimation générale du niveau de vigilance RH, et non une
qualification juridique absolue.

Le niveau de vigilance peut varier selon :
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les preuves la i la si i

le contexte

la procédure £ Jurisg
tili cli ibles ! llective applicable

du salarié

@ FAIBLE
Peu dimpact juridique direct identifié.

y MOYEN

@ ELEVE
‘Sujet sensible pouvant engager :
la santé / sécuritd, la discrimination,
la durée du travail, la procédure
disciplinaire, ou I"obligation de sécurité
de 'employeur.

Risque de contestation, de tension RH
ou de fragilisation d'une décision.

Certains dispositifs, comme le forfait jours, présentent historiquement
un niveau de vigilance juridique particuliérernent élevé,

=» Le niveau de viglance varie selon le contexte. Restez attentif !

5}_'% Structurer les pratiques RH

EE Adapter chaque fiche
Sécuriser sans rigidifier
e

a votre entreprise

Favoriser un dialogue professionnel ) O
1 i

& Prévenir les risques

Guide congu par le GOEES
pour ses adhérents.
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