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Programme de Formation BHEATIS
La conduite des entretiens annuels et professionnels

Lieu de formation : Sur le lieu de I'entreprise
Dates : A définir
Durée : 1journée Durée:9h00a 17h30

PRESENTATION de la formation

1. Les enjeux et les objectifs de I’entretien annuel et de I’entretien professionnel
e Les caractéristiques des 2 entretiens : points communs et différences
e Les enjeux pour les collaborateurs, les manager ou référents et pour |'entreprise

2. Auto positionnement :
e Chaque participant positionne ses zones de confort sur un questionnaire proposé au
début de la formation

3. Quelle posture pour la conduite des entretiens
e Les points clés de la conduite des entretiens
e Adopter I'attitude adaptée
e |dentifier les points clés a investiguer
e Acquérir la bonne posture pour ne pas juger, penser a la place de 'autre

4. Structurer les entretiens
e Structurer la conduite des entretiens pour faciliter la conduite des entretiens
e Les différentes étapes : contenus et objectifs

5. Fixer et évaluer les objectifs
e Gagner en méthodologie pour fixer des objectifs
e Reconnaitre les objectifs atteints
e Analyser les objectifs non atteints
e Renforcer I'autonomie du collaborateurs

6. Accompagner le collaborateur dans sa réflexion sur son évolution professionnelles
e Inciter le collaborateur a se projeter dans son évolution professionnelle
e Répondre aux attendus de I'entretien professionnel

7. S’adapter aux différentes situations pouvant étre rencontrées
e Identifier avec les participations les situations potentielles de blocage
e Acquérir de la méthodologie pour les anticiper ou les traiter

Formation pour un groupe de 8 a 10 participants
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