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L’entretien annuel d’évaluation

 • Prendre conscience de l’importance de l’entretien 
annuel d’évaluation

 • Maîtriser les diff érentes phases et composantes 
de l’entretien annuel 

 • Mettre en place des synergies avec les services 
des RH en savoir utiliser les outils RH à disposition

1. Enjeux et fi nalités de l’entretien annuel d’évaluation

 • Diff érencier entretien annuel et entretien profes-
sionnel

 • Maîtriser le cadre réglementaire

 • Identifi er les enjeux et les attentes des diff érents 
acteurs : collaborateurs – managers – direction et 
RH 

 • Exercice d’application : identifi cation des enjeux 
de l’entretien annuel pour l’entreprise, les managers 
et les salariés

2. - Préparer l’entretien annuel d’évaluation

 • Identifi er les facteurs clés de succès

 • Recenser les étapes du projet

 • Intégrer les sources d’informations à disposition 
: fi ches de poste, référentiels, supports d’entretien, 
guide de préparation

 • Organiser ses entretiens : calendarisation, mes-
sages clés, fi xation de points d’étapes

 • Co-construire et structurer ses entretiens : impli-
quer les collaborateurs évalués

3. Gérer les diffi  cultés lors de l’entretien

 • Analyse des profi ls comportementaux 

 • Identifi cation et traitement des principales diffi  -
cultés en entretien 

 • Intégrer assertivité et analyse factuelle

 • Exercice d’application : mise en situation 

4. Mettre en place des synergies

 • Clarifi er le rôle de chacun dans les arbitrages des 
demandes ainsi que les retours d’information aux 
collaborateurs évalués  

 • Identifi er les synergies possibles entre les diff é-
rents acteurs

 • Bâtir un plan de communication en interne 

 • Exercice d’application : Présenter un plan de 
communication à l’issu des entretiens individuels 
réalisés

5. Le suivi post-entretien d’évaluation 

 • Anticiper sur les écarts d’objectifs qualitatifs ou 
quantitatifs

 • Mettre en place des points de passage 

 • Formaliser les faits signifi catifs 

 • Exercice de mise en situation 

PROGRAMME

Objectifs Public :

Tout public

Durée :  2 jours (14 heures)

Participants : 2 à 10 max.


