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Programme de formation Créé par  

  
Intitulé de la formation  La conduite des entretiens professionnels et 

annuels 
Domaine  Management – Gestion des RH Version 01/2023 

 

Éligible CPF Non  Oui  

  

Objectifs  
Objectif de la formation  

Conduire les entretiens annuels et professionnels de manière pratique 
Objectifs pédagogiques (Être capable de...) 

− Comprendre le cadre juridique et les enjeux des entretiens, 

− Savoir préparer et conduire les entretiens, 

− Adopter les comportements adéquats et sa posture, 

− Savoir réaliser un plan d’action individuel. 
  

  
Durée :  1 j de formation  

soit 7h par stagiaire 
Modalité :  

 
Présentiel Effectif :   De 4 à 10 personnes 

   

    Accessibilité Pour les personnes en situation de handicap, en amont de la formation, nous contacter 
afin de déterminer les aménagements à adapter. 

Public concerné   Prérequis et niveau d’entrée 
− Managers amenés à faire passer les 

entretiens 
− Aucun 

 Moyens et méthodes pédagogiques  Évaluation   
− En début de formation, le formateur validera 

les attentes de chaque bénéficiaire pour une 
adaptation éventuelle, 

− Apports méthodologiques, 

− Mises en situation, 

− Support de formation.  

De la satisfaction du module par le stagiaire  

− Questionnaire écrit 
Des acquis du stagiaire  

Type d’évaluation : 

− QCM 
Barème d’évaluation :  

− Acquis (plus de 80% de réponses exactes)  

− En cours d’acquisition (de 50 à 79%)  

− À consolider (moins de 50% de réponses exactes) 

Qualité et profil de l’animateur   Sanction de la formation  
− Animateur spécialisé intervenant pour le 

compte de CAMPUS XIIe AVENUE 
− Attestation individuelle d’assiduité et de 

fin de formation 

 

Contenu de formation  

LE CADRE ET LES ENJEUX DES ENTRETIENS 

 − Les obligations et cadre juridique 

− L’intérêt pour l’entreprise, le manager et le collaborateur 

− Distinguer entretien d’évaluation et entretien professionnel 
 

mailto:fpc@campus12avenue.fr
http://www.campus12avenue.fr/
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➢ Cette partie permet de faire prendre conscience des apports positifs des entretiens et de 
partager les expériences 

  

LA PREPARATION 

 − Connaître les techniques d’écoute active 

− Favoriser le dialogue par les techniques de questionnement 

− Les informations à collecter et les supports à maîtriser 
 

➢ Cette partie donne les clés pour optimiser les entretiens et rassurer les managers 

  

LA CONDUITE DE L’ENTRETIEN 

 − Maîtriser les différentes phases 

− Savoir utiliser les supports de l’entretien professionnel 

− Adopter une posture adaptée à chaque phase de l’entretien professionnel 

− Détecter les compétences acquises passées et potentielles du collaborateur 
 

➢ Mises en pratique : savoir-faire parler le collaborateur (du bilan de l’année passée, l’amener 
à identifier ses axes de progrès et ses besoins en formation) 

  

BILAN ET PLAN D’ACTION 

 − Identifier les actions à mettre en place 

− Relayer les informations aux acteurs pertinents (RH, …) 

− Suivre les progressions 

  

Contact formation  
fpc@campus12avenue.fr 
Site de Rodez : 05 65 77 77 00 
Site de Millau : 05 65 59 59 03 

Sur Internet :  
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