Guide pour l’entretien à 2 et 15 ans 

A l’usage des personnels d’encadrement
Il est recommandé de :
· Définir clairement :

Les objectifs et finalités de l’entretien.
La durée prévisible.
Les problématiques qui seront abordées.
· Dérouler la trame recommandée en laissant à chaque fois l’enseignant s’exprimer le plus complètement possible.
· Clarifier certains points : 
Ecouter plutôt que dire.
Reformuler les aspects problématiques.
Demander des exemples précis permettant à l’enseignant d’illustrer son propos et s’efforcer d’en faire de même en appuyant un avis ou un conseil sur des faits.
S’appuyer le plus possible sur des FAITS OBSERVES pour construire un diagnostic PARTAGE.
· Identifier les besoins éventuels de formation.
· Reformuler les points-clés de l’entretien et remercier la personne.

· Compléter et signer le relevé de conclusion avec la personne : ce relevé pourra faire apparaître des conseils, des suggestions de rencontres susceptibles de favoriser les projets de l'enseignant. En tout état de cause, la formulation évitera les modes injonctif ou prescriptif.

Les postures essentielles conseillées dans la conduite de l’entretien :

· Attitude d’accueil, d’écoute active et d’empathie

· Disponibilité 

· Mettre en confiance et favoriser l’expression de la personne 

· Ouverture d’esprit 
· S’attacher aux faits observés et à l’intérêt de construire un diagnostic partagé

