communication

Durée
2 jours (14 heures)

Public

Managers, responsables
opérationnels, chefs d’équipe,
salariés.

Objectifs

* Mener et réussir les entretiens
individuels d’évaluation

*  Acquérir des techniques et
outils de communication
verbale et non verbale

¢ Communiquer efficacement
pendant I’entretien
d’évaluation

* Favoriser I’implication et la
motivation de vos
collaborateurs

Meéthode pédagogique

Jeux de rdles, mises en situations,
tests d’auto évaluation, exercices
pratiques, complétés par des
exemples concrets et des apports
théoriques.
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Conduire un entretien d’évaluation annuel

Construire les éléments d’un partenariat cohérent

* Définir et clarifier les normes ou régles du jeu
* Définir les objectifs

* Définir les critéres d’évaluation

* Le manager garant de 1’application des normes

Comment préparer et mener I’entretien d’évaluation

* La préparation du responsable

* La préparation du collaborateur

* Trame de préparation a transmettre en amont de 1’entretien
* Prise de rendez-vous, organisation matérielle

¢ Accueil du collaborateur, mise en confiance

* Les principaux objectifs de I’entretien d’évaluation

* La méthode en huit étapes pour structurer 1’entretien

¢ Grille d’entretien d’évaluation a suivre

La communication interpersonnelle pendant I’entretien

* Comment communique-t-on pendant 1’entretien

* Les techniques assertives de la communication pour ne pas imposer,
s’opposer, ne pas dire ou manipuler

* Les temps de parole répartie judicieusement entre les parties

* Présenter les faits précis et concrets sans jugement de valeur

* Favoriser I’écoute active sans interrompre son collaborateur

* Comment pratiquer le questionnement avec discernement

* Oser dire les points faibles, les points d’amélioration attendus

¢ Utiliser les techniques de reformulation

* Savoir expliquer et présenter ses idées clairement

* Féliciter son collaborateur pour ses réussites

* Négocier et fixer un nouvel objectif

* Rechercher en commun des solutions d’amélioration

* Formaliser en commun |’entretien d’évaluation

Comment traiter les conflits pendant I’entretien

* Identifier les situations conflictuelles ou les désaccords

* Les différentes méthodes pour sortir des conflits

* Rechercher des solutions respectant les intéréts de chacun
* Gérer le suivi de I’entretien dans les services.
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