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Les entretiens au cours 
desquels des sujets délicats  
doivent être abordés, 
peuvent être menés de fa- 
çon constructive. Ainsi,  
ils se transforment en une  
opportunité pour toutes  
les personnes impliquées.  
Voici 10 règles d’or qui  
vous permettront, en tant  
que cadre, de mener ce type  
d’entretien en toute con- 
fiance, avec empathie et un 
but précis.



1. L’organisation 
Réfléchissez à la forme que va prendre la 
convocation et déterminez la durée de 
l’entretien. Prévoyez un lieu adéquat pour 
cette rencontre. Choisissez l’atmosphère 
que vous souhaitez créer dans ce lieu  
ou dans la pièce choisie. Fixez le nombre 
de personnes qui participeront à cette 
réunion et décidez à l’avance de la dispo­
sition des sièges. Assurez-vous que vous 
ne serez pas dérangé durant cette réunion.



2. Le contenu 
Pensez aux documents dont vous aurez 
besoin pour mener cet entretien  
et préparez-les. Fixez-vous un objectif  
personnel et réfléchissez au message 
que vous souhaitez faire passer.  
Déterminez à l’avance les propositions, 
concessions et compromis que 
vous pourriez faire.



3. La structure 
Accueillez, fixez la durée de l’entretiens, 
expliquez les objectifs et les rôles  
de chacun. Allez rapidement à l’essentiel 
et évitez les phrases trop longues  
ou compliquées ainsi que les répétitions.
Formulez votre message principal en  
quatre phrases claires. 



4. Le langage
Formulez votre demande positivement, 
exposez vos souhaits, vos attentes.  
Évitez les reproches, les accusations ou  
les interprétations. Soyez clair.e et  
respectueux.euse dans votre manière de 
vous exprimer. Commencez l’entretien 
avec des commentaires positifs. 



5. La relation 
Le ton de la voix, la gestuelle, le  
contact visuel et la posture donnent  
des informations à la personne en  
face de vous sur ce que vous ressentez  
à son égard. Elle réagit spontané- 
ment à ces messages non verbaux.  
Votre langage corporel est déter- 
minant et influence la manière dont 
est perçu votre message, que ce 
soit positif ou négatif.



6. Le message-je 
Formulez vos demandes à la première  
personne. Exprimez-les clairement,  
distinctement et respectueusement.  
Faites part de vos observations de 
manière objective et sans jugement. 
Attestez à la personne en face de  
vous qu’elle fait preuve de compétence, 
de bonne volonté et qu’elle montre  
de l’intérêt pour son travail. 



7. L‘écoute 
Essayez de comprendre ce que votre 
interlocuteur.trice veut vous dire.  
Donnez-lui du temps pour assimiler des 
messages émotionnellement difficiles 
à recevoir. Considérez cette personne 
comme un égal avec ses forces, ses 
faiblesses et qui a le droit d’exprimer un 
avis personnel. 



8. Le questionnement 
Posez des questions et prenez le temps  
de comprendre le point de vue de  
la personne en face de vous. Répétez ce 
que vous avez entendu avec vos 
propres mots afin de vous assurer que 
vous avez bien compris ses propos. 
Si vous n’êtes pas sûr.e d’avoir été bien 
compris.e, questionnez-la.



9. L’observation 
Observez sans juger. Ne faites pas de  
suppositions quant à ce que votre  
vis-à-vis pourrait penser ou avoir l’inten­
tion de faire. N’essayez pas d’inter 
préter son comportement. Lorsque vous 
remarquez que cette personne  
semble irritée, abordez franchement  
le sujet avec elle. 



10. Le résumé 
Faites un bref résumé de ce qui a 
été convenu et présentez les prochaines 
étapes. 
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Les entretiens difficiles ne peuvent  
pas toujours être évités. La façon dont 
vous, en tant que cadre, menez vos  
entretiens, est primordiale pour atteindre 
votre objectif. Une communication 
constructive a un effet positif sur l’équipe,  
elle cible un travail durable et axé 
sur les résultats. Mais comment trans-
mettre un message sans être blessant ? 
En collaborant avec les personnes 
concernées vous développez des  
concepts ciblés et adaptés à leurs be-
soins. Cette approche vous donnera 
l’assurance nécessaire pour surmonter  
les tâches difficiles. Nos conseils en 
relation avec un thème s’adressent aux 
cadres ainsi qu’aux responsables RH.
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