
CONDUIRE LES ENTRETIENS DES MEMBRES 
DE SON ÉQUIPE

CQP ANIMATION ET CONDUITE D’ÉQUIPE

Objectifs pédagogiques
• Préparer une trame qui respecte les modalités 
légales pour l’entretien d’évaluation et l’entretien 
professionnel des membres de son équipe

• Animer ou co animer l’entretien d’évaluation et 
l’entretien professionnel d’un membre de son équipe

• Rédiger une synthèse d’entretien d’évaluation ou 
d’entretien professionnel des membres de son équipe

Pour qui ?
Titre «ASV» ou auxiliaire vétérinaire

Pré-requis
Etre inscrit au CQP ACE ou dans le parcours : «Assister le 
responsable dans la gestion du personnel»

Méthodes mobilsées
Activités individuelles et en sous-groupes : brainstorming, 
partage d’expérience, quiz oral, rédaction de trame 
d’entretien et de compte rendu. Jeu de rôle sur chaque 
entretien avec une trame de contexte. Mise en commun 
avec présentation PowerPoint interactive du formateur 
pour les apports théoriques. Remise du mémo participant 
et de la correction du quiz

Formateur
Formateur qualifié en gestion des organisations dans le 
secteur vétérinaire

Assister le responsable de l’ESV dans les entretiens professionnels et 
d’évaluation des auxiliaires vétérinaires

Compétence visée :

Assister le responsanble de l’ESV dans la conduite des entretiens

IIntroduction 

Présentation et point sur les pratiques actuelles des 
participants à propos des entretiens. Rappels de législation.

I La préparation d’un entretien
•  Planification des entretiens
•  Rappel sur les objectifs SMART à utiliser dans les 
entretiens
•  Préparation d’une trame d’entretien professionnel et 
d’évaluation : Rubriques obligatoires

I L’animation d’un entretien
•  Rappels sur la structure et les techniques d’entretien

•  Entrainement à l’entretien d’évaluation et à l’entretien 
professionnel

I La clôture et le suivi d’entretien
• Rédaction du compte rendu de chaque entretien
• Suivi post entretiens

I Modalité d’évaluation
Conculsion et quiz 
À l’issue de la formation, une attestation de formation et 
un certificat de réalisation seront délivrés par APFORM.

CONTENU DE LA FORMATION

MAJ : 26/11/2024

420 € HT  (possibilité de prise en charge et repas inclus) EED1 jour (7 heures)  

L’organisation et l’animation des entretiens professionnels et des entretiens d’évaluation représente un 
temps important dans la gestion du personnel. L’ASV ACE peut assister le responsable dans cette tâche en 
assurant la logistique et en participant, ou en animant seul-e les entretiens des membres de son équipe.

Cette formation est capitalisable dans le CQP Animation et 
Conduite d’Equipe
Pour vous inscrire : www.apform.fr 
         fpc@apform.fr           0 805 390 022
         Votre référent : handicap@apform.fr
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