
FORMATION MENER LES ENTRETIENS FORMALISÉS | 1 JOUR

Organisation de la formation :
 ✅ Intra en présentiel (dans vos locaux)
 ✅ Intra en visioconférence
 ⛔ Inter en présentiel
 ⛔ Inter en visioconférence

La communication informelle avec son équipe est indispensable, mais elle n’est pas suffisante. Notamment pour traiter les difficultés ou les dérapages d’un 
collaborateur, gérer les retours d’absences ou faire face aux demandes des salariés, des entretiens formels sont parfois nécessaires. Ce module est centré 
sur ces moments particuliers.

Code module : 470
Durée : 1 jour / 7 heures
Composition du groupe : De 2 à 12 personnes
Pré-requis : Aucun

Public : Tout manager 
Accès handicapés : Nous consulter pour adapter 
les modalités de mise en oeuvre

Objectifs pédagogiques :
• Comprendre le rôle du manager
• Identifier les outils de management individuel
• Evaluer son propre style de management
• Mener les différentes formes d’entretiens

Méthodes pédagogiques :
• Réflexion et apports théoriques du formateur
• Exposé, jeux de rôle
• Mises en situation
• Validation des acquis par des questionnaires, 

tests d'évaluations
• Remise d'un support de cours par voie dématé-

rialisée à l'issue de la formation

Modalités et délais d'accès :
• Délai de réponse à la demande de devis : 48 

heures après prise de contact par téléphone, 
e-mail ou formulaire

Suivi de la formation :
• Feuille de présence émargée par demie-journée
Modalité d'évaluation :
• Questionnaire d'évaluation
Moyens et assistance pédagogiques 
(si formation à distance) : 
• Formation par visioconférence, type classe 

virtuelle, avec assistance technique et pédago-
gique synchrone

• Matériel requis : ordinateur (avec webcam, 
micro et casque ou hauts parleurs + connexion 
internet

• Chaque participant doit disposer d'une adresse 
internet valide 

1- Le rôle du manager
Les actions sur la motivation
La gestion des compétences

2- L'accompagnement individuel d'un collaborateur
L’adaptation de l’exigence
Les besoins d’accompagnement

3- L'adaptation de votre management
Le principe du management situationnel
Les 4 styles de management
Découvrir ses styles naturels

4- Les différents types d'entretiens formalisés
L’entretien de fin de période d’essai
L’entretien annuel
L’entretien d’accompagnement
L’entretien de recadrage
L’entretien de retour d’absence
L’entretien à la demande du salarié
(L’entretien d’évaluation et l’entretien professionnel font l’objet de formations 
spécifiques)

5- Les techniques d'animation d'entretiens formalisés
L’introduction
L’écoute active
La prise de parole
La prise de décisions
La synthèse

6- Les techniques de communication managériales
L’attitude empathique
La résolution des problématiques

7- Mises en situations
Situations jouées par 2 participants
Analyse par les autres stagiaires
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