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Entretiens annuel ou professionnel 

Construire les outils, adopter la bonne posture 
 

  

Vous êtes en charge de réaliser les entretiens de vos équipes, étapes fondamentales pour accompagner et sécuriser 
leurs parcours professionnels. Facultatifs, obligatoires ? Comment les distinguer ? 

 
Cette formation vous permettra de construire la mise en place des rendez-vous managériaux. 
  

  

 

Durée : 7.00 heures 

• 2 demi-journées de 3,5 heures espacées de 3 semaines 

 
  

Profils des stagiaires 

• Managers, chargés de réaliser les entretiens 
• Dirigeants de PME 

  

Prérequis 

• Manager au moins 1 personne 
  

Participants 

Formation INTRA - Entre 0 et 10 personnes 

  

  

Objectifs pédagogiques 
  

• Définir les différents types d'entretiens professionnels 
• Construire les outils et processus adaptés pour chaque entretien 
• Adopter la bonne posture managériale 

  

  

  

Contenu de la formation 
  

• Définir les différents types d'entretiens professionnels 
o Appréhender le cadre légal (loi du 05/03/2014) 
o Décrire les enjeux et les bénéfices pour en faire des outils de management 
o Désigner toutes les étapes clés de réussite des entretiens 

 

• Construire les outils et processus adaptés 
o Lister les informations nécessaires à la préparation (synthèse des objectifs, guide sur la formation…) 
o Identifier les étapes clé de la communication interne et les acteurs à impliquer 
o Elaborer les séquences clé de chaque entretien 
o Connaitre les différents dispositifs de formation 
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• Adopter la bonne posture managériale 
o Mettre en pratique les astuces pour mettre à l'aise, créer la confiance 
o Cadrer l'entretien et réussir le démarrage 
o Pratiquer l'écoute active et la reformulation 
o Fixer un objectif clair et motivant 
o Conclure positivement un entretien 

  

  

  

Organisation de la formation 
  

Equipe pédagogique 

L'équipe Anagramme Formation est constituée de formateurs expérimentés, ayant à minima 15 ans d'expérience 
en entreprise dans leur domaine d'intervention.  
  

Moyens pédagogiques et techniques 

• Accueil des stagiaires dans une salle dédiée à la formation 
• Documents supports de formation projetés et mis à disposition à la suite de la formation 

• Etude de cas concrets 
• Quiz en salle 

 

Modalités pédagogiques 

Formation présentielle ou à distance via Zoom 

  

Modalités d'évaluation  

• Feuilles de présence ou certificats de réalisation 
• Questions orales ou écrites (QCM) 
• Mises en situation 
• Formulaires d'évaluation de la formation 

  

Délai d'accès 

15 jours à 6 mois suivant la demande d'intervention 

  

Accès Handicapés 

 Pour toute demande spécifique, nous contacter 

  

  

Investissement 
  

Prix pour l'action de formation 

1800.00 € HT 

  

  

  

Contact 
  

Pour toute demande : abd@anagramme-formation.fr 

 


