Modeéle d'entretien professionnel

Conforme a la loi du 5 mars 2014 -- Prét a lemploi

Document CARTESA

Rappel : Lentretien professionnel est une obligation Iégale prévue par l'article L. 6315-1 du Code du
travail, issu de la loi n° 2014-288 du 5 mars 2014 relative a la formation professionnelle, a l'emploi et
a la démocratie sociale. Il doit étre réalisé tous les deux ans et ne porte pas sur I‘évaluation du
travail du salarié, mais sur ses perspectives d'évolution professionnelle et les actions de formation

envisagées.

Informations générales

Raison sociale de I'entreprise
Adresse de l'établissement

Date de I'entretien

Nom et prénom du collaborateur
Poste occupé

Service [/ Département

Date d'entrée dans l'entreprise
Ancienneté au poste actuel

Date du dernier entretien

professionnel

Nom et fonction du responsable

menant lI'entretien



Partie 1-- Bilan de l1a période écoulée

Evolutions de poste ou de missions depuis le dernier entretien

Formations suivies depuis le dernier entretien

S - Organisme de )
Intitulé de la formation Dates . Durée (heures)
formation

Certifications ou qualifications obtenues

Progression salariale ou professionnelle constatée



Partie 2 -- Situation actuelle

Missions principales actuelles

Compétences maitrisées (techniques, relationnelles, organisationnelles)

Difficultés rencontrées dans l'exercice des fonctions

Souhaits d'évolution exprimés par le collaborateur



Partie 3 -- Perspectives d'évolution professionnelle

Projet professionnel du salarié a court terme (1-2 ans)

Projet professionnel du salarié & moyen terme (3-5 ans)

Mobilité envisagée
Mobilité géographique souhaitée
Mobilité fonctionnelle souhaitée (changement de métier ou de service)

Pas de souhait de mobilité a ce stade

Précisions :

Evolutions de poste possibles au sein de l'entreprise



Partie 4 -- Besoins en formation et accompagnement

Formations souhaitées par le salarié

Intitulé / Thématique Objectif visé Calendrier souhaité

Formations identifiées par le manager / I'entreprise

Intitulé / Thématique Objectif visé Calendrier prévisionnel

Autres actions d'accompagnement envisagées
Validation des Acquis de I'Expérience (VAE)
Bilan de compétences
Mobilisation du CPF (Compte Personnel de Formation)
Tutorat / Mentorat interne
AFEST (Action de Formation en Situation de Travail)

Conseil en évolution professionnelle (CEP) -- gratuit, via opérateurs agréés

Actions retenues et calendrier prévisionnel



Partie 5 -- Synthése et engagements réciproques

Résumé des principales décisions prises lors de cet entretien

Observations complémentaires du collaborateur

Observations complémentaires du responsable

Signature du collaborateur

Date :

Nom et prénom :

Signature précédée de la mention « Lu et
approuve » :

Rappels Iégaux -- Article L. 6315-1du Code du travail

Signature du responsable

Date :

Nom, prénom et fonction:

Signature :

Périodicité : L'entretien professionnel doit étre réalisé tous les deux ans (4 compter de la date d'embauche,

puis de la date du dernier entretien). Il est également obligatoire au retour de certaines absences : congé

maternité, congé parental d'éducation, congé sabbatique, arrét longue maladie, mandat syndical, etc.

Bilan a 6 ans : Tous les six ans, I'entretien professionnel fait 'objet d'un état des lieux récapitulatif du

parcours professionnel du salarié. Ce bilan permet de vérifier que le salarié a bénéficié, au cours des six

derniéres années, des entretiens prévus et d'apprécier s'il a : (1) suivi au moins une action de formation, (2)

acquis des éléments de certification par la formation ou la VAE, et (3) bénéficié d'une progression salariale ou

professionnelle.



Sanctions : Dans les entreprises d'au moins 50 salariés, si le salarié n'a pas bénéficié des entretiens
professionnels prévus et d'au moins une formation non obligatoire au cours des six derniéres années,
I'employeur doit abonder le CPF du salarié de 3 000 euros (article L. 6315-1, lll du Code du travail).

Distinction avec I'entretien annuel d'évaluation : L'entretien professionnel ne porte pas sur Iévaluation de la
performance du salarié. Il peut toutefois étre organisé a la méme date, a condition que les deux entretiens

soient clairement distincts dans leur contenu et leur formalisation.

Ce modéle est fourni a titre indicatif par CARTESA. Il convient de l'adapter aux spécificités de votre

entreprise et de votre convention collective.
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