Programme de formation

MENER UN ENTRETIEN

PROFESSIONNEL

Module 2 : Les techniques d'entretien

Réf MAN14BC

Savoir n'est pas savoir-faire. Ce module 2 vous propose de vous former aux techniques d’entretien afin de faire de I'entretien un outil au
service du développement professionnel et de la motivation de vos collaborateurs.

Public

. . . Personnel encadrant
Objectifs de la formation i
Pré-requis

e Mener les différentes étapes de I'entretien.
e Transmettre les informations et garder une ligne de conduite de I'entretien. collaborateurs
e  Adopter une attitude facilitant la communication avec son collaborateur. Durée
e  Formuler une critique constructive. 3,5 h en distanciel
e Savoir motiver grace a I'entretien professionnel. Formateur(trice) pressenti(e)
ial )
Nombre de participants

De 4412

1. L'entretien professionnel : révision Matériel nécessaire

e Les étapes de I'entretien. Ty, linateur

e  Les themes a aborder. ——

. Les informations obligatoires a transmettre.

. La préparation. Moyens et méthodes pédagogiques
et techniques :

2. L'introduction de I'entretien
. Les informations a communiquer.
. Le cadrage de I'entretien.

3. La communication au cours de I'entretien

. Les formes de communication.
e L'effet bloquant des préjugés. individue
e  la critique constructive. o T
e Les niveaux de questionnement et d'écoute. ., I\/‘Iec’illt‘esmet‘c‘irela‘lrd‘?fcg’s‘ e
e Lareformulation sincere. ° e SHEYEHE HEES SEecel
. Les mots a proscrire et les mots positifs.

. e . TARIF
e La gestion des différents profils de collaborateurs. T g e

. , .

4.la ;onclusmn del entret'e'n Besoin d’un conseil ? d'une information ?
. L'importance de la conclusion. d'un devis ?
. La conclusion positive. Vous étes en situation de handicap ?
e  Laformalisation de I'entretien. Contactez-nous
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contact@cjformation.com
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Dispositif de suivi de I'exécution et d'évaluation des résultats de la formation

Evaluations formatives régulieres Bilan téléphonique avec le ‘ J F
par le formateur formateur ORMAT'ON
Evaluation sommative des /8 Evaluation du transfert des J

connaissances a chaud acquis et mesure d'impact

» s
Evaluation sommative de la qualit O (de 1 a3 mois)
de la formation a chaud <

Délivrance d'un certificat de
réalisation de la formation
o ® @ e

4 Questionnaire de
(  positionnement
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« Le code de la propriété intellectuelle dispose que toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de I'auteur ou de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite (article L.122-4).
Cette représentation ou reproduction par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une contrefagon sanctionnée par les articles L.335-2 et suivants du code de la propriété intellectuelle ».



