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« L'art de I'Entretien Annuel d'évaluation »
PROGRAMME

Déplsyes une méthsde structuréde et efficiente
pour sptimiser Untretion Annuel d Evaluation
et en faire wn alout dévslution

Public Visé :

=> Managers et responsables RH
=> Toute personne en charge de mener des entretiens annuels d'évaluation
=> Toute personne souhaitant optimiser sa pratique des entretiens d'évaluation

Pré-requis :

=> Aucun pre-requis

Modalités de recrutement et d’admission :

Aucune ; un entretien préalable (présentiel, téléphone ou Visio) est possible sur demande

Finalité et objectifs de la formation :

L'entretien annuel d'évaluation est un moment-clé dans la vie d'un salarie et d'une
organisation. Cette formation vise a outiller les participants pour mener avec succes cet
entretien, en se concentrant sur une préparation minutieuse, une conduite efficace de la
discussion et un suivi rigoureux.
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Programme détaillé sur 2 jours ou 4 demi-journées :

Jour 1ou 2 demi-journées : Maitriser Ia Conduite de I'Entretien

Réussir I'entretien : Comprendre 'importance et les enjeux de I'entretien annuel
d'évaluation.

Les différentes phases : Identification et maitrise des étapes-clés de I'entretien.
Les techniques d’entretien : Approfondissement des outils et méthodes pour
faciliter la communication et obtenir des informations pertinentes.

Mise en situation : Simulations et jeux de réle pour mettre en pratique les
connaissances acquises.

Jour 2 ou 2 demi-journées : Approfondir les Outils et Techniques de I'évaluation

Découvrir le support : Présentation du support d'entretien et de ses particularités.
Evaluer les compétences : Méthodologie pour apprécier objectivement les
competences d'un salarie.

Poser des objectifs : Techniques pour définir des objectifs SMART et motivants
pour le salarié.

L'évolution professionnelle : Comment aborder les aspirations professionnelles et
les possibilités de développement de carriere.

Le plan d'action : Elaboration d'un plan d'action post-entretien pour garantir la mise
en ceuvre des décisions et le suivi des objectifs.

supportis et outils :

Des documents de formation seront fournis, incluant des guides pour chaque phase de

I'entretien, des scénarios d'entretien et des exercices interactifs.

Modalités, pédagogie et techniques pédagogiques :

Modalités :

Formation présentielle et distancielle, individuelle ou collective (groupe ne dépassant pas
12 personnes intra ou inter-entreprise)

Méthodes mobilisées :

Pédagogie centrée sur I'expérience, 'immersion et la mise en pratique.

=> Meéthode active centrée sur I'appropriation
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Techniques pédagogiques : exposeé, photolangage, discussion-débat, co-conseil, exercices,
études de cas, vision de vidéo, jeux de réle, mise en situation, grille d’évaluation.

Cette formation est centrée sur les techniques comportementales et de communication
adaptées a chaque situation. La pédagogie est essentiellement active, elle comprend des
mises en situation, autodiagnostics, phase de travail individuel.

Au besoin, certains exercices seront filmés pour faciliter les actions de debriefing et la
prise de recul, en accord avec les participants.

Moyens techniques :

Paper-board, Ecran TV 75”, tables, chaises, crayons divers (Ordinateur, Téléphone =>
apportes par les participants s’ils le souhaitent)

Assiduiteé :

Feuille d’émargement et certificat de réalisation

Evaluation du développement des compétences :

= Enamont de la formation : Questionnaire analyse du besoin
= Pendant la formation : des mises en situation, autodiagnostics, travail individuel
= Fin de formation : Questionnaire de validation des acquis

= Satisfaction des bénéficiaires : Questionnaire de satisfaction réalisé en fin de

formation.

Durée de la formation :

13 heures sur 2 jours consecutifs ou 4 demi-journees de 3h30 (=17h)
Délais :
Entre 11 et 15 jours selon la réalisation des étapes précédentes
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Attestation :

Un certificat de réalisation sera délivré a la fin de la formation

Suivi de la formation :

L'apprenant/stagiaire pourra participer aux divers groupes de parole organisés par le
Cabinet WIZ2 Coaching sur le sujet de la formation en s’inscrivant au préalable. Cette
participation est laissée au libre arbitre de I'apprenant/stagiaire. La participation a un
groupe de parole est facturée 10 € par séquence ou 8 € par abonnement comprenant 10
séquences (80 €).

accessibilité :

Acces PMR possible. En cas de situation de handicap visible ou invisible, reconnu ou non,,
contactez Sophie DAVID-AUVRAY, votre référente handicap, au 06 13 1128 94 ou par mail :
sophie@wizzcoaching.com

Les documents pourront étre imprimes en format A3 pour les personnes qui en feront |a
demande.

Tarifs :

Le colt par personne est de 250 € / demi-journée

La formation W22 Coaching est exonéree de TVA — Art. 261.4.4 a du CGlI

Contacts :

Christophe Vandamme : 06131128 94 christophe@wizzcoaching.com
Sophie DAVID-AUVRAY : 06 30792980 sophie@®wizzcoaching.com

HORAIRES ET COMMODITES :

La formation se déroule en présentiel ou distanciel sur 2 jours consécutifs, soit 12 heures,
hors pauses et repas, ou 4 demi-journées de 3h30 dont %2 h de pause comprise pour
chacune.
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=> e matin: de 9h a 10h30 - de 11h a 12h30
=> l"apres-midi: de 14h a 15h30 - de 16h a 177h30
=> matinée : de 8h30 a 10h - de 10h30 a 12h
de 9h a 10h30 - de 11h a 12h30
=> apres-midi : de 13h30 a 15h - de 15h30 a 17h
de 14h a 15h30 - de 16h a 17h30
=> soirée: de 18h a 19h30 - de 20h a 21h30

Les horaires sont donnés a titre indicatifs ; ils pourront faire I'objet d’'une adaptation pour
faciliter 'organisation de certains apprenants/stagiaires sans toutefois modifier la durée et
le contenu de la formation, avec I'accord des donneurs d’ordre, des formateurs et des
stagiaires.

Possibilité de partager un repas apporté par chacun sur place : micro-ondes, four,
réfrigérateur, vaisselle, café, thé, eau.. a disposition des participants sur notre site.

Notre site est en plein centre ville, il y a de quoi acheter de quoi manger, de nombreux
restaurants dont un fameux accolé a notre immeuble, un fast-food et des aires de
pique-nique.

N Tout droit réserve
La reproduction, méme partielle, de ce contenw sans autorisation préalable est strictement interdite.

Merci
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Disponibles au téléchargement :

Peuvent étre demandeées aux formateurs pour un envoi par courriel ou courrier :
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https://drive.google.com/file/d/1CTV_h3AdN3K_z1u2upVthOdqrzmG_NQU/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1KVIWRFmEyq8zxmYSGpruOIuseELzQvc-/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1EqFLV9WdNQRSQh6RRTj92GaP_q-GJPi5/view?usp=share_link

