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Entretien professionnel :
transformer lI'obligation en opportunité

Obijectif de formation Prérequis

Conduire les entretiens

v’ Esprit d’amélioration continue et
de remise en cause

professionnels en créant un climat

de confiance, propice a des

échanges constructifs

Public visé Durée

Toute personne en situation

: : 1 journée
d’encadrement : Direction, )

maitrise et encadrement, chef +Temps d'échange apres

. . 3 semaines
d’équipe, responsable d’atelier,

encadrement de proximité...

Equipements

Aucun équipement spécifique

nécessaire

Le « plus » de la formation

Une formation-action pour permettre aux stagiaires de transposer les
méthodes et techniques abordées lors des mises en situation dans leurs

pratiques professionnelles
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Objectifs pédagogiques

v Identifier les enjeux des entretiens individuels et professionnels
v’ Préparer et conduire les entretiens annuels
v’ Construire et suivre un plan d’actions a I'issue des entretiens annuels

Programme détaillé

Les enjeux des entretiens Gérer les situations délicates
- Place des différents entretiens dans - La méthode DESC

le processus RH - La formulation d’une critique
- Entretien annuel, entretien constructive

professionnel, quelles différences ? o qtryire et suivre un plan d’actions
Préparer I'entretien - Etablir une synthése
- Réaliser le bilan de 'année écoulée - Construire un plan d’actions
- Evaluer les résultats - Mettre en place le suivi, individuel
- Sapproprier le support d’entretien et/ou collectif, du plan d’actions
Conduire I'entretien Bilan et évaluations

- Les temps de l'entretien

- L'écoute active

- Les pieges a éviter

- La définition des objectifs

/ Méthodes pédagogiques

Pédagogie active s’appuyant sur la dynamique du groupe et alternant :
a partir des expériences des participants
en complément
sur des études de cas

Evaluation :
Auto-évaluation

par la restitution des travaux réalisés
par des questions - réponses
par les stagiaires
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