
Conduire l’entretien 
annuel – CEAP

MaÃ®triser le dÃ©roulement de
l’entretien annuel

Code produit :  CEAP
Niveau : Initiation
ModalitÃ© : Presentiel
DurÃ©e (en heure) : 7.0
Tarif : 

Eligible DDA :  non
Public :  Managers, RH, toute
personne ayant la
responsabilitÃ© de conduire les
entretiens annuels
PrÃ©requis : 

Aucun

Objectif

Comprendreles objectifs de lâ??entretien dâ??Ã©valuation annuel
MaÃ®triser les diffÃ©rentes Ã©tapes de lâ??entretien
AmÃ©liorer la conduite dâ??entretien

Programme de la formation

1-Distinguer l'entretien d'Ã©valuation annuel de l'entretien professionnel

Entretien annuel : quels objectifs ? Quels enjeux ?
Entretien professionnel : quels objectifs ? Quels enjeux ?
Entretien annuel et entretien professionnel : ce que dit la loi

2-ClÃ©s de l'entretien d'Ã©valuation annuel

Etapes de l'entretien annuel
Conditions Ã  rÃ©unir pour conduire l'entretien
Formuler une critique de faÃ§on constructive
DÃ©finir les objectifs
Clore l'entretien en gÃ©nÃ©rant de la motivation

Moyens dâ??Ã©valuation

Evaluation des acquis de la
formation par le biais de
QCM et/ou dâ??exercices
pratiques
Questionnaire de
satisfaction Ã  chaud
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complÃ©tÃ© par chacun Ã 
lâ??issue du stage
Questionnaire
dâ??Ã©valuation Ã  froid
complÃ©tÃ© par chacun
entre 2 et 3 mois aprÃ¨s le
stage

MÃ©thodes pÃ©dagogiques

ExposÃ©s Ã  partir d'un
diaporama
Ã?changes d'expÃ©riences
Mises en situation Ã  partir
du guide d'entretien
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