——
FORMATION ENTRETIEN ANNUEL (EVALUATION ET PROFESSIONNEL) | 2 JOURS J

Certaines entreprises font le choix d’un entretien d’évaluation et d’un entretien professionnel réalisés I'un a la suite de l'autre. D’autres choisissent des mo-
ments distincts pour les mener. Ces 2 entretiens font I'objet de méthodes et de finalités tres différentes :
L’entretien d’évaluation est une technique de gestion des Hommes non encadrée par la Loi ; I'entretien professionnel est, lui, régi par les articles L6315-1 et

L6315-2 du Code du Travail.

Les managers doivent étre formés sur ces 2 contenus essentiels. Cette formation est destinée a toutes les entreprises qui ont mis en place un entretien d’éva-
luation, qu’il soit conduit dans la méme journée que l'entretien professionnel ou non.

Organisation de la formation : Code module : 496
@ Intra en présentiel (dans vos locaux)
@ Intra en visioconférence

& Inter en présentiel

@ Inter en visioconférence

Pré-requis : Aucun

Durée : 2 jours / 14 heures
Composition du groupe : De 2 a 12 personnes

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

Objectifs pédagogiques :

* Mettre en oeuvre ou utiliser un support d’entre- tests d'évaluations

» Maitriser les différentes étapes de I'entretien

annuel
» Adopter les comportements adéquats

e-mail ou formulaire

Méthodes pédagogiques :

Connaitre les contraintes Iégales de I'entretien » Réflexion et apports théoriques du formateur + Feuille de présence émargée par demie-journée
professionnel » Exposé, jeux de role Modalité d'évaluation :

 Différencier entretien professionnel et évalua- * Mises en situation * Questionnaire d'évaluation
tion des performances + Validation des acquis par des questionnaires, Moyens et assistance pédagogiques

tien annuel * Remise d'un support de cours par voie dématé-
rialisée a l'issue de la formation

Modalités et délais d'accés : » Matériel requis : ordinateur (avec webcam,
» Délai de réponse a la demande de devis : 48
heures apres prise de contact par téléphone,

Suivi de la formation :

(si formation a distance) :

» Formation par visioconférence, type classe
virtuelle, avec assistance technique et pédago-
gique synchrone

micro et casque ou hauts parleurs + connexion
internet

» Chaque participant doit disposer d'une adresse
internet valide

P ROGRAMME

1- Le cadre légal de I'entretien annuel
L'entretien d’évaluation, pratique de management non encadrée par la Loi
L’entretien professionnel, relatif a I'article L6315-1 du Code du Travail

2- Les objectifs de I'entretien d'évaluation
L'analyse des différents aspects du métier
La valorisation des succés et des progres
La détection des sources de difficulté

La hiérarchisation des enjeux

3- Les objectifs de I'entretien professionnel

L'analyse du projet professionnel du salarié

L'identification des besoins individuels de formation

Le bilan récapitulatif de parcours professionnel, tous les 6 ans

4- La relation entre les 2 entretiens
La relation de cause a effet
La relation de complémentarité

5- Les supports a utiliser
Le support de I'entretien annuel
Les documents qui servent de référence

6- La préparation de I'entretien annuel

Les échanges tout au long de I'année, annonciateurs de la qualité de I'entretien
La préparation matérielle par le manager

L’auto-évaluation et la formalisation des besoins et projets par le salarié

7- Le comportement du manager lors de I'entretien annuel

Comment étre exigeant sans étre désagréable

Comment exprimer ses attentes grace aux techniques d’assertivité

Comment donner confiance en séparant bien I'évaluation sur la performance et
le jugement sur la personne

Comment motiver son collaborateur a travers des objectifs clairs et peu nom-
breux

Comment accueillir un projet du collaborateur et assurer son suivi

8- Mises en situation : Les différentes étapes de I'entretien annuel

8.1 L'accueil et la mise a l'aise, essentielle pour faire de cet entretien un mo8.2
ment de coopération

8.3 Le rappel des modalités de fonctionnement de I'entretien

8.4 Les questions contextuelles pour comprendre comment le collaborateur a
vécu la période écoulée

8.5 Le débriefing des objectifs convenus lors de I'entretien précédent

8.6 L'échange sur chacun des aspects du métier : 'analyse de la grille de
performance

L’expression par le collaborateur

Les commentaires du manager

La recherche de consensus

La recherche de pistes d’amélioration, sS’il y a lieu

8.7 La hiérarchisation des enjeux pour convenir de nouvelles priorités et de
nouveaux objectifs

8.8 L'étude du projet professionnel

8.9 L'identification des besoins individuels de formation

8.10 La synthese des actions a mener
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