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PROGRAMME
Formation Réussir ses
entretiens annuels
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Formation Réussir ses entretiens annuels

Référence : MCCON306B

Nombre de stagiaires max : 5

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Directeur, Chef d’équipe, Manager, Service RH… toute personne amenée à réaliser des entretiens annuels au
sein de son entreprise

Objectifs :

Préparer et conduire avec succès ses entretiens annuels

Fixer des objectifs annuels avec méthode
Utiliser l’entretien comme un véritable outil de motivation et de levier managérial
Se sentir plus à l’aise dans la conduite des différentes étapes de l’entretien

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.

Modalités d'évaluation :

Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée à la fin de votre formation afin d’attester
l’acquisition de connaissances.Exercice de synthèse.

Validation de la formation :
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Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Aucun prérequis nécessaire

Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

Définir les enjeux de l’entretien annuel d’activité

La place de l’entretien d’évaluation dans la stratégie de l’entreprise
Les bénéfices pour le collaborateur, le manager, l’entreprise
Intégrer l’entretien d’évaluation comme outil majeur de management
Distinguer entretien d’évaluation et entretien professionnel

Préparer son entretien

La préparation du manager :
Analyser l’année passée : points forts, axes de progrès
Intégrer les priorités et les objectifs de l’entreprise dans les objectifs du collaborateur
S’approprier une matrice d’entretien

Les informations à donner à son collaborateur

Mener l’entretien

Maîtriser les 3 moments-clés de l’entretien
Faire un bilan de l’année (missions, réalisation des objectifs, compétences développées, formations
réalisées)
Apprécier les objectifs fixés et apprécier globalement le travail du collaborateur
Être factuel (différencier les faits de ses opinions ou sentiments)
Fixer les objectifs de l’année à venir :

Les caractéristiques d’un objectif SMART
Les différents types d’objectifs possibles : résultat/développement
La rédaction des objectifs

Conclure l’entretien

Adopter les bons comportements lors de l’entretien

Écouter, questionner, reformuler, faire preuve d’empathie
Convaincre et faire adhérer
Savoir émettre une critique/oser dire et savoir le dire
Faire passer les messages avec tact et souplesse
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Conclure et suivre l’entretien

Formaliser le bilan de l’entretien
Gérer le suivi tout au long de l’année
Organiser des échanges réguliers
Relancer la motivation
Faire le lien avec la direction des ressources humaines

Mise en pratique
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 1490 €* (745 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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