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          n imagine habituellement que le métier de formateur
          consiste essentiellement à faire un cours devant un groupe 
pour transmettre son savoir. Or le formateur a de plus en plus 
pour mission d’accompagner les apprentissages, les parcours, 
l’ insertion dans l’emploi des adultes en formation. 
L’accompagnement individuel est une des compétences clés de 
ce métier, et son instrument essentiel l’entretien. Une grande 
partie des apprentissages1  ne sont pas directement observables 
car ils se situent dans la tête de l’apprenant et le seul moyen de 
savoir ce qui s’y passe est de le faire s’exprimer. L’entretien est 
un des principaux outils du formateur, et contrairement à ce 
qu’on pourrait penser, conduire un entretien n’est pas si facile.  
 
L’entretien est une situation de communication entre deux 
personnes. Il se distingue du dialogue ou de la conversation par 
son caractère intentionnel, mais aussi par des caractéristiques 
et des règles spécifiques. 
 
Conduire un entretien  
Pour conduire efficacement un entretien il faut :  
-  choisir un lieu qui permette l’expression et respecte la 
confidentialité, 
-  se mettre d’accord sur : 

� � le temps qu’ il convient d’y consacrer ;  
� � le thème : De quoi va-t-on parler ? ;  
� � l’objectif : Quel est le résultat attendu de l’entretien ? 

-  mettre en confiance son interlocuteur en faisant preuve d’une 
capacité d’écoute, se centrer sur ce que dit l’ interviewé en 
mettant de côté son propre cadre de référence,  accepter l’autre 
dans sa problématique telle qu’elle se présente, 
-  résister à la tentation   

·  du conseil, du contrôle (faire à la place, c’est empêcher 
de faire) 

·  de la généralisation (« oui, c’est souvent comme cela ») 
·  de l’ implication (je me centre sur moi-même : « je me 

suis, moi aussi, trouvé dans cette situation… ») 
·  de l’évaluation, du jugement ou de la disqualification. 
Toutes ces attitudes naturelles non seulement ne font pas 
avancer l’entretien, mais peuvent entraîner des situations de 
blocage. Seul l’apprentissage de l’entretien peut aider à les 
dépasser. 

 
La qualité d’un entretien repose essentiellement sur la 
conduite ( le respect des différentes phases : accueil, contrat de 
communication, exploration…), la qualité de l’écoute et la 
maîtrise des actes et techniques mis en œuvre dans l’entretien.  
  
 
Ce qui est attendu d’un intervieweur  : 

� � Créer un climat de confiance et le maintenir, 
� � Savoir écouter, savoir se taire, accepter les silences, 
� � Etre centré sur l’ interviewé (et pas sur lui-même), 
� � Essayer de laisser de côté son propre cadre de 

référence pour comprendre celui de l’ interviewé, 
� � Equilibrer la centration sur la personne et sur sa 

problématique, 
� � Être empathique2 : comprendre les sentiments et les 

émotions d©une autre personne,.  
� � Pouvoir s©adapter (être souple), 
� � Contrôler ses émotions et prendre du recul. 

 
 
La conduite d’entretien n’est pas une compétence naturelle, 
c’est une démarche complexe qui nécessite des apprentissages. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Institut National des Métiers de la Formation 

pratiques d’entretien 

1 


