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Entretien professionnel
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Qui estconcerné?

Tous les salariés, peu importe la nature de leurs contrats dé that¢  { Zindulen2drisA f a
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Tous les 6 anspour faire un bilan récapitulatif dyparcours professionnel au cours duquel
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Comment?

llpeutad Q 2 N& ényrdis temps
1. Bilan de la période écouléeUne mise a plat desouhaits deformation du salarié, des
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2. Analyse des besoins/objectifs [ émnployeur et le salarié analysentleurs situations
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rencontrer

3. Evolutions envisageables [ QS Y LJ 2 & SdzNJ Sfléchisebt ersémble N#v Sa
construction du parcours professionnel du salari€disissenf Sa F2 N¥Y I GA 2y aX
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Cet entretiendoit étre formalisé sur un document écrit dont une copie est remise au salarié.

Puisqg f QSYUNBGASY |yydzSt | LRdzNJ F2yOlA2y LINRYOA LI
f QSYGNBGASY LINPTFSaarzyySt Fo02NRS fSa ljdSadrzya |
RQSYUNBGASYya LISdz@Syli siGNB 2NEIFIyAasSa RS YIyAsSNBa

En annexe un exemple de fiche pour cet entretien.
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VOLET ENTRETIEN PROFESSIONNEL

» ldentification du salarié

» Contenu de I’entretien professionnel
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Support explicatif :

» ldentification du salarié

Afin d'assurer un suivi de ce document, il est utile de faire figurer les informations d'identification des
salariés, requises, en fonction du systéme de gestion des ressources humaines de I'entreprise. Il est
proposé de faire figurer, au minimum, le nom et le prénom du salarié et le service auquel il appartient.

Une bréve introduction orale rappellera le contenu et le déroulement de I'entretien ainsi que sa durée. (N.B. :
Cet entretien étant orienté vers une période a venir, il semble préférable d'aborder en premier les actions
envisagées et d’'en examiner ensuite la cohérence au regard des dernieres actions réalisées. C'est dans cet
ordre que sont abordées les rubriques dans la fiche).

» Contenu de I’entretien professionnel

« Obijectifs de professionnalisation du salarié » :

En fonction du projet professionnel du salarié, s'il en a un, des éventuelles évolutions prévisibles dans son
travail quelle qu'en soit I'origine et également, en tenant compte des projets de I'entreprise, I'entretien devrait
permettre aux interlocuteurs de préciser un ou des objectifs éventuels de professionnalisation : par
exemple : améliorer une pratique, se préparer a des mutations technologiques, faire un bilan, acquérir une
nouvelle qualification.

Certains de ces objectifs pourront étre en lien avec les objectifs du plan de formation de I'entreprise, d'autres
pourront résulter de la demande des salariés, mais toujours en lien avec les projets de I'entreprise ou des
évolutions technologiques, organisationnelles, des marchés....

Ces objectifs peuvent étre directement liés a des évolutions de carriéres décidées par ailleurs (promotion,
changement de poste & linitiative de I'entreprise...). (Les projets individuels éloignés des priorités de
I'entreprise pourront étre notés pour mémoire sans étre développés, ces projets relevant plutt de la
responsabilité individuelle du salarié et du congé individuel de formation.).

« Actions évoquées pour atteindre les objectifs de professionnalisation » :

A partir des ebjectifs identifiés dans la partie précédente et en facilitant I'expression du salarié, il convient de
consigner toutes les idées de formations, bilan de compétences..., et aprés cet échange de noter sur le
support les actions qui semblent pertinentes et réalistes.

« Rappel des derniéres actions réalisées » :

Pour mémoire et afin de mettre en cohérence les actions identifiées et évoquées, avec les actions
éventuellement réalisées ou les formations déja suivies par le salarié, il est utile de noter les actions ou
formations suivies depuis le dernier entretien professionnel ou lors des deux dernieres années.
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Résumé de I’entretien professionnel

Non O \

Action(s) de formation souhaitée(s) : Oui O

e Sioui:
Theme(s) retenu(s) :

* Délai souhaité (ne cocher qu'une seule case) : Urgent [1 Dans l'année [ Dansles 2 ans [J

+ Modalités de réalisation envisagées hors temps de travail : Oui [J Enpartie 0 Non [

e Utilisation du DIF, CPF : Oui [ Non [J

.

A

Bilan de compétence : Oui O Non OJ

» Délai souhaité (ne cocher qu'une seule case) : Urgent [ danslannée 0  Dansles 2 ans [J
* Modalités de réalisation envisagées hors temps de travail : Oui [ Enpartie 0  Non [

« Utilisation du DIF /CPF :Oui [ Non [

AE :Oui OO0 NonOJ
¢ Sioui, certification(s) visée(s) : Préciser

« Délai souhaité (ne cocher qu'une seule case) : Urgent [] dans I'année[]

¢ Modalités de réalisation envisagées hors temps de travail :

« Utilisation du DIF/CPF : Oui Non

i

Précisions éventuelles :

= Date de I'entretien : Réalisé par

= Titre ou fonction :

= En qualité de : Supérieur hiérarchique direct [] Service R.H. []

= Signature : Signature du salarié :
Les demandes de formation actées par le présent document ne valent pas accord ou engagement

ferme du salarié et de I'employeur. Elles sont en outre conditionnées par leur prise en charge
financiére par 'OPCA ou autre organisme compétent et par leur faisabilité technique.
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