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Conditions de réalisation 
Formation non éligible au CPF 
Modalités et délais d’accès : formation réalisée à partir 
de 4 stagiaires et dans un délai moyen d’un mois. 
Si vous avez besoin d’une adaptation particulière liée à 
un handicap ou une difficulté, merci de nous contacter 
avant l’inscription pour que nous puissions étudier les 
possibilités de mise en œuvre de la formation dans les 
meilleures conditions. 
 
Prérequis 
Aucun. 
 
Public concerné  
managers, RH 
 
Objectifs pédagogiques 
A l’issue de la formation, le stagiaire sera capable de :  
• Préparer les entretiens 
• Mener des entretiens constructifs et motivants. 
• Faire de ces rencontres un véritable outil de 
management, de communication et de développement 
des compétences. 

 
Durée  
1 jour – 7 h 
 
Dates 
9 avril 2026 
 
Lieu      Animatrice 
Limoges ou Bordeaux  Sylvette DACHE 
  
Frais de participation 

• Adhérent AFQP 380 € HT par personne par jour 

• Non adhérent AFQP 500€ € HT par personne par jour. 
Nous contacter pour une formation Intra entreprise. 

• Les frais d’hébergement, de déplacement et les repas 
sont à la charge du participant. 

• Cette formation est éligible au fonds de la formation 
professionnelle suivant dispositions particulières de 
l’OPCO dont dépend le participant. 
 
Nombre de participants 
Limité à 8 
 

 

PROGRAMME 
 
Accueil  
Tour de table  
Identification des attentes des participants  
 

1. Les enjeux et les objectifs des entretiens 

• Le cadre règlementaire de l’entretien 

professionnel  

• Les compétences pour mener les entretiens : 

savoirs, savoir-faire, savoirs-être 

 

2. Préparation d’un entretien 

• Planifier  

• Rassembler les informations nécessaires bilan 

de la période écoulée, points à aborder 

• Trame de l’entretien 

• Se préparer  

 

3. Conduite d’un entretien 

• Accueil du collaborateur 

• Échanges en s’appuyant sur la trame 

d’entretien 

• Passer en revue la fiche de poste  

• Articulation avec la stratégie, les projets 

• Écoute du collaborateur : repérer les leviers de 

motivation, gérer les situations délicates  

• Adapter son comportement, créer un climat de 

confiance, motiver, faire face aux désaccords 

• Les faits significatifs de l’année écoulée : 

exprimer des signes de reconnaissance du 

travail accompli, formuler des pistes de progrès 

constructives 

• Le parcours professionnel, les compétences : 

articulation avec le projet d’entreprise et la 

fiche de poste 

• Les formations suivies, leur efficacité  

• Les formations nécessaires à mettre en œuvre 
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4. Conclusion de l’entretien 

• Synthèse des points clés, remerciements et 

annonce du suivi 

 

5. Suivi des entretiens  

• Plan de formations et plan d’actions  

• Retour aux collaborateurs et à la Direction 

 

Modalités d’évaluation 
QCM et évaluation par la formatrice de l’atteinte des 
objectifs. 
 

Méthodes et moyens pédagogiques 
Support, documents, cas pratiques : les participants 
travaillent sur leur projet, partage d’expériences 
 
Sanction de l’action de formation 
Délivrance d’une attestation de formation 


