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DES FORMATIONS

QUALIFIANTES ET CERTIFIANTES

— = —— = | =

NOS SOLUTIONS @,

NOS FORMATEURS

FAITES NOUS PART DE VOTRE PROJET

€€ Tous nos formateurs sont
des consultants et des
professionnels experts
dans leur domaine
d’intervention [..] 9

Une entreprise et vous souhaitez développer les
compétences de vos salariés ? Renforcer votre marque
employeur ? Renforcer la prévention et la sécurité dans
vos locaux ?

Un particulier (salarié ou demandeur d’empiloi) et vous
souhaitezacquérirourenforcervoscompétencessurles
outils informatiques, en soft sills ou en développement
personnel ? Obtenir une certification professionnelle ?

Formation en groupe ou sur-mesure, en centre ou sur
site. Présentiel, distanciel, e-learning, apprentissage
mixte (blended learning). Nos stages comprennent des
mise en situation et de nombreux travaux pratiques.
Nos certifications professionnelles vous permettrons de
mettre en avant votre expertise.

Nos formateurs sont a la fois professionnels et interve-
nants, ils vous font bénéficier de leur expérience pro-
fessionnelle cumulée & leur compétence pédagogique.
Quel que soit votre niveauy, ils sauront vous écouter et
vous accompagner pour vous aider @ acquérir toutes
les compétences nécessaires.

0472642519
formation@devictio.fr
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Formation Entretien Annuel — Conduire des entretiens efficaces et constructifs

©

Référence : MCCON306B
Nombre de stagiaires max : 5

Modalités d'inscription :
Les inscriptions sont possibles :

¢ Jusqu'a 48 heures avant le début de la formation, sous réserve des places disponibles, pour les
financements en autofinancement ou via le plan de développement des compétences de I'entreprise.

¢ Environ 4 semaines avant le début de la formation pour les demandes de financement aupres d\'un OPCO
ou de France Travail, afin de permettre l'instruction du dossier.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :
Devictio s'engage a favoriser |'accés a ses formations aux personnes en situation de handicap. Pour étudier

les possibilités d'adaptation de la formation a vos besoins, nous vous invitons a contacter notre référent
handicap :

e 0472642519
o formation@devictio.fr

Public visé :

e Managers et responsables d'équipe.

e Managers de proximité.

e Chefs de service.

* Responsables opérationnels.

e Responsables et collaborateurs des ressources humaines.

¢ Dirigeants de TPE et PME amenés a conduire des entretiens annuels.

e Toute personne amenée a préparer ou conduire des entretiens annuels d’évaluation.

Objectifs :
A l'issue de la formation, le participant sera capable de :

e Comprendre les objectifs et les enjeux de I'entretien annuel.
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Distinguer I'entretien annuel d'évaluation de I'entretien professionnel.
Préparer un entretien a partir d'éléments objectifs et factuels.

Structurer les différentes étapes de I'entretien annuel.

Evaluer les résultats, les contributions et les compétences d’un collaborateur.
Conduire un échange constructif et favoriser I'expression du collaborateur.
Formuler un feedback précis et utile.

Valoriser les réussites et aborder les axes d'amélioration.

Fixer des objectifs clairs et mesurables.

Gérer les désaccords et les situations délicates pendant I'entretien.
Formaliser les engagements pris.

Assurer le suivi des objectifs et actions définis lors de I'entretien.

Compétences visées :

Préparer et structurer un entretien annuel.

Evaluer une situation professionnelle & partir de critéres objectifs.
Conduire un dialogue managérial constructif.

Formuler un feedback et accompagner la progression du collaborateur.
Fixer et formaliser des objectifs opérationnels.

Gérer les désaccords liés a I'évaluation.

Mettre en place un suivi aprés I'entretien.

Moyens techniques et pédagogiques :

e Alternance d'apports méthodologiques et d’exercices pratiques.
o Etudes de cas inspirées de situations professionnelles.

e Analyse de pratiques.

 Exercices de préparation et de formulation d’objectifs.

e Jeux de role manager / collaborateur.

e Simulations d’entretiens annuels.

e Entrainement au feedback et a la gestion des désaccords.

e Débriefing et feedback individualisé du formateur.

e Support pédagogique utilisé pendant la formation.

Trame de préparation d'un entretien annuel.

Grille d’'analyse des résultats et compétences.

Fiches pratiques sur le feedback.

Modele de formulation d'objectifs SMART.

Etudes de cas et scénarios de mises en situation.
Vidéoprojecteur ou dispositif de partage d’écran selon la modalité de formation.

Modalités d'évaluation :
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¢ Recueil des besoins et attentes des participants en amont ou au démarrage de la formation.
e Positionnement initial sur les pratiques d’entretien annuel.

e Questions et exercices de validation tout au long de la formation.

« Evaluation progressive lors des études de cas et mises en situation.

« Evaluation de la capacité a préparer et conduire un entretien annuel.

¢ Mise en situation finale manager / collaborateur.

o Evaluation de la formulation du feedback et des objectifs.

e Evaluation finale des acquis.

* Recueil de la satisfaction des participants.

e Remise d’'une attestation de fin de formation.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis :

¢ Aucun prérequis formel n’est nécessaire.
« Etre amené a conduire, préparer ou participer a des entretiens annuels constitue un contexte
particulierement adapté a cette formation.

Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

Formation Entretien Annuel — Conduire des entretiens efficaces et
constructifs

Cette formation permet de préparer et conduire des entretiens annuels structurés, objectifs et constructifs.
Les participants apprennent a évaluer les résultats a partir de faits, formuler un feedback pertinent, fixer des
objectifs et gérer les situations délicates. L'objectif est de faire de I'entretien annuel un véritable outil de
dialogue, de reconnaissance et de pilotage managérial.

Comprendre les enjeux de I'entretien annuel

« |dentifier les objectifs de I'entretien annuel d'évaluation.

Comprendre sa place dans le cycle managérial.

Identifier les bénéfices pour le collaborateur, le manager et I'entreprise.
Distinguer évaluation, accompagnement et développement professionnel.
Comprendre le role du manager pendant I'entretien.
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e |dentifier les attentes possibles du collaborateur.
» Repérer les principales erreurs qui réduisent I'efficacité de I'entretien.

Distinguer entretien annuel et entretien professionnel

Comprendre la finalité de I'entretien annuel d'évaluation.

Identifier la finalité spécifique de I'entretien professionnel.

Distinguer I'évaluation de la performance du développement professionnel.
Clarifier les sujets a traiter dans chaque type d'entretien.

Eviter de confondre les objectifs des deux dispositifs.

Préparer efficacement I'entretien annuel

» Recueillir les informations utiles avant I'entretien.

e Reprendre les objectifs fixés lors de la période précédente.

e Analyser les résultats obtenus.

e S'appuyer sur des faits, indicateurs et situations observables.
Identifier les réalisations significatives.

Préparer les points de réussite et les axes d’amélioration.
Eviter les jugements généraux et les appréciations subjectives.
Préparer les principaux sujets a aborder.

Inviter le collaborateur a préparer sa propre analyse.

Evaluer de maniére objective et factuelle

e Distinguer faits, opinions, interprétations et jugements.

Evaluer les résultats a partir de critéres préalablement définis.
Analyser la contribution du collaborateur aux objectifs de I'équipe.
Identifier les compétences mobilisées.

Prendre en compte le contexte et les moyens disponibles.

Eviter les principaux biais d’évaluation.

e Construire une appréciation argumentée et équilibrée.

Structurer I'entretien annuel

e Préparer les conditions favorables a I'échange.

Présenter le cadre et les objectifs de I'entretien.

Créer un climat propice au dialogue.

Inviter le collaborateur a réaliser son propre bilan.

Analyser les résultats de la période écoulée.

Faire le point sur les réussites et les difficultés rencontrées.
Identifier les compétences développées.

Définir les axes de progression.

Préparer les objectifs de la période suivante.
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e Conclure I'entretien et formaliser les engagements.
Favoriser I'expression du collaborateur

¢ Pratiquer I'écoute active.

e Utiliser les questions ouvertes.

e Reformuler pour vérifier la compréhension.

e Laisser au collaborateur le temps d’exprimer son analyse.

e |dentifier les attentes, difficultés et besoins exprimés.

o Eviter de monopoliser la parole.

e Favoriser un échange équilibré entre manager et collaborateur.

Formuler un feedback constructif

e Comprendre le role du feedback pendant I'entretien annuel.

e Distinguer feedback, jugement et critique personnelle.

e Formuler un retour précis a partir de faits observables.

« Valoriser les réussites et les comportements efficaces.

e Aborder un axe d'amélioration sans démotiver.

e Expliquer les conséquences d'un comportement ou d'un résultat.
e Faire réagir le collaborateur et recueillir son point de vue.

e Transformer le feedback en perspective de progression.

Valoriser les réussites et reconnaitre la contribution

e |dentifier les réalisations significatives.

e Reconnaitre les efforts et les progres réalisés.

e Valoriser les compétences mobilisées.

e Donner une reconnaissance précise plutét qu'un compliment général.
e Relier la contribution individuelle aux résultats collectifs.

e Utiliser la reconnaissance comme levier d'engagement.

Fixer des objectifs pertinents

e Définir ce qu’est un objectif opérationnel.

e Utiliser la méthode SMART.

e Formuler des objectifs précis et compréhensibles.

e Définir des indicateurs permettant de mesurer leur réalisation.

e Préciser les échéances.

e Vérifier la faisabilité des objectifs.

e |dentifier les moyens et ressources nécessaires.

e S'assurer de la compréhension et de 'engagement du collaborateur.
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Aborder les axes de développement

e |dentifier les compétences a renforcer.
e Faire émerger les besoins de progression.

Responsabiliser le collaborateur dans sa progression.
Formaliser des actions concretes.

Gérer les désaccords sur I'évaluation

by Devictio by Devictio

Distinguer besoin de formation, accompagnement et mise en situation professionnelle.
Identifier les actions pouvant favoriser le développement des compétences.

¢ Accueillir un point de vue différent sans entrer dans une logique d’affrontement.

Identifier précisément I'objet du désaccord.
Revenir aux faits et aux critéres d’'évaluation.
Ecouter les arguments du collaborateur.
Reformuler les positions de chacun.

Maintenir une posture managériale constructive.
Formaliser clairement les éléments lorsque le désaccord demeure.

Conduire les situations délicates

e Aborder une performance insuffisante.

e Traiter un objectif non atteint.

Faire face a un collaborateur qui conteste son évaluation.

Réagir a une attitude défensive ou émotionnelle.

Eviter I'escalade dans I'’échange.

Recadrer la discussion lorsque cela est nécessaire.

Distinguer difficultés de performance et problemes de comportement.
Préserver la qualité de la relation professionnelle.

Conclure et formaliser I'entretien

* Faire la synthése des principaux points abordés.

e Reformuler les accords et éventuels désaccords.

e Formaliser les objectifs retenus.

 Définir les actions de développement.

e Préciser les engagements du manager et du collaborateur.

e S'assurer que les prochaines étapes sont clairement comprises.
* Renseigner les supports internes de I'entreprise.

Assurer le suivi aprés I'entretien annuel

e Faire vivre les objectifs tout au long de I'année.
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e Organiser des points de suivi réguliers.

e Mesurer les avancées.

e Donner du feedback sans attendre le prochain entretien annuel.

e Ajuster les objectifs lorsque le contexte évolue.

e Suivre les actions de développement prévues.

e Faire de I'entretien annuel un élément d'un dialogue managérial continu.

Atelier pratique : conduire un entretien annuel

e Préparation d’'un entretien a partir d’'un cas pratique.

e Analyse des résultats et éléments factuels disponibles.

e Préparation des points de réussite et des axes d’amélioration.
¢ Mise en situation manager / collaborateur.

e Conduite du bilan annuel.

e Formulation d’un feedback.

e Gestion d’'un désaccord sur I'évaluation.

e Fixation d'objectifs SMART.

» Formalisation des engagements.

e Débriefing collectif et feedback du formateur.
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FINANCEMENT

COMMENT FINANCER SAFORMATION?

IL EXISTE PLUSIEURS DISPOSITIFS DE FINANCEMENT

Compte Personnel de Formation (CPF)
AIF (P6le Emploi)

FNE-Formation

Fonds d’assurances formations (FAF)
Contrats cadres

Opérateurs de compétences (OPCO)

Plan de Développement des compétences
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CONTACTEZNOUS!

DE FORMATION
C 0472642519 ) PROFESSIONNELLE

@ 12 place Bir Hakeim - 69003 Lyon (siege)

. . Q 57 rue d’Amsterdam - 75008 Paris
magnis-formation.fr
= formation@devictio.fr

® pixio-formation.fr f facebook.com/organisme.de.formation
in frlinkedin.com/compagny/devicto
devictio.fr . I .

@ instagram.com/devictioformations
Qual iopi» . ©LaRégion ﬁ
processus certifié i Tosa acgerné:e v a
Certification gualilé dédivrée au litre i
de |a catégorie «Actions de formations Google Partner
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