
 
 
 

 

Plan de cours 

 Optimiser vos entretiens annuels 
DESCRIPTION :  

• Moment privilégié pour les personnes et l’entreprise, l’entretien annuel d’appréciation doit, pour 
jouer pleinement son rôle, être conduit de manière objective et concertée. L’entretien d’évaluation 
de la performance est un véritable outil de management pour renforcer la performance individuelle et 
collective.  

DURÉE :  1 Jour – 7 h  

PRÉ-REQUIS :  Aucun 

OBJECTIFS :  
• Connaître les enjeux de l’entretien annuel d’appréciation et intégrer cette démarche dans le rôle du 

manager. 

• Acquérir les comportements efficaces. 

• Connaître la structure de l’entretien annuel et savoir fixer des objectifs alignés. 

• S’entraîner activement à la conduite de l’entretien annuel. 

• Faire les liens entre appréciation et les processus RH. 

• Connaître les différences entre l’entretien d’appréciation et l’entretien professionnel.  

PUBLIC :  Tout public 

ACCESSIBILITÉ :  
• L’accessibilité au centre de formation ACKWARE, permet aux personnes handicapées de circuler avec 

la plus grande autonomie possible, d’accéder aux locaux et équipements, d’utiliser les équipements et 
les prestations, de se repérer et de communiquer. L’accès concerne tout type de handicap (moteur, 
visuel, auditif, mental…). 

ANIMATION : PRESENTIEL OU CLASSES À DISTANCE   

CLASSES À DISTANCE :  
• A l’aide d’un logiciel comme Teams, Skype, Zoom etc…un micro et éventuellement une caméra pour 

l’apprenant. 

• Suivez une formation en temps réel et entièrement à distance. Lors de la classe en ligne les 
apprenants interagissent et communiquent entre eux et avec le formateur. 

• Les classes à distance sont organisées en Inter-Entreprises comme en Intra-Entreprise.  

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES : 
• Réflexions de groupe et apports théoriques du formateur 

• Travail d’échange avec les participants sous la forme de brainstorming 

• Auto diagnostic du stagiaire : Bilan des points forts et repérage des points faibles. 

• Utilisation de cas concrets issus de l'expérience professionnelle 

• Validation des acquis par des questionnaires, des tests d’évaluations, des mises en situation et des 
jeux pédagogiques. 

• Remise d'un support pédagogique 

SUIVI ET EVALUATION 
• Evaluation de la formation par les participants et remise d’une certification ou d'une attestation de fin 

de formation à chaque apprenant. 

 

  

Inscription 

http://www.ackware-formation.fr/Bulletin%20d'inscription%20Ackware%20Performance.pdf
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Optimiser vos entretiens annuels 

Repérer l’importance de l’entretien annuel pour tous les acteurs 

• Les avantages pour le manager, l’entreprise et le collaborateur. 

• Faire de l’appréciation un acte de management et de développement des compétences. 

Connaître les différentes étapes de l’entretien 

• Préparer l’entretien et rappeler les engagements pris. 

• Faire le bilan de l’année écoulée et évaluer les résultats et les compétences. 

• S’orienter vers le futur et conclure positivement. 

• Mieux comprendre le support d’entretien et pouvoir le renseigner correctement en cours 
d’entretien. 

S’entraîner à mener des entretiens annuels 

• Entraînement sur les différentes phases de l’entretien annuel afin de s’approprier les 
méthodes et les techniques. 

• Mener en fin de stage un entretien annuel de A à Z pour mettre en œuvre tous les acquis de 
la formation. 

Rendre l’évaluation objective et fixer des objectifs 

• Acquérir la méthode pour rédiger des faits significatifs et objectiver son évaluation. 

• Identifier les différents types d’objectifs. 

• S’entraîner à rédiger des objectifs annuels alignés stratégiquement. 

• Veiller à poser des questions non discriminantes. 

Acquérir les savoir-faire relationnels pour faciliter l’entretien 

• Utiliser les bons comportements en fonction des phases de l’entretien. 

• Utiliser les différents signes de reconnaissance. 

• Savoir féliciter et faire une critique. 


