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	sportclic.ch – check-list

	Entretien de départ


(Voir ( Développement du personnel ( Check-list entretien avec collaborateurs)
	Chiffre
	Rubrique

	Contenu / exemple

	1
	Préparation
	· définir le lieu et l’heure 
· l’employeur définit les personnes qui participent à l’entretien (en règle générale une seul personne : supérieur directe ou responsable du personnel) 

· préparation du contenu : objectif de l’entretien, se procurer des faits, préparer les documents 
· préparation de la salle d’entretien : définir une répartition des places « fair-play », moyens de visualisation, boissons, etc. 
· éviter les dérangements 


	2
	Introduction
	· définir l’objectif et le temps à disposition
· créer une ambiance positive
· assurer la confidentialité 

· avertir que le certificat de travail ne dépend nullement de cet entretien
· inviter le collaborateur partant à parler ouvertement  



	3
	Partie principale
	· évoquer les raisons du départ ou du licenciement
· les attentes du collaborateur furent-elles atteintes à ce poste 

· condition de travail
· climat d’organisation
· style de conduite et comportement du supérieur direct  

· collaboration dans l’équipe 

· possibilités de développement et de formation professionnelles et personnelles
· salaire et prestations sociales
· le collaborateur a-t-il vécu ou observé des expériences positives et/ou négatives d’un point de vue éthique ? 

· quelles sont les impressions positives et/ou négatives que le collaborateur retient de l’organisation ? 

· plans futurs (nouveau poste, employeur, position, etc.) 

· évoquer le déroulement à venir et les dernières formalités administratives


	4
	Conclusion
	· clore sur une note positive, même si l’entretien a été difficile 

· souhaiter plein de succès de la part de l’organisation au collaborateur 
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