Exemple de document à fournir aux personnes en charge de la conduite des entretiens
Document préparatoire à destination du responsable / manager 
Annexer le support d’entretien et éventuellement le document conseils pour conduire les entretiens
L’entretien professionnel, de quoi s’agit-il ?

Il s’agit d’un échange avec un collaborateur sur sa situation professionnelle actuelle et future au sein ou à l’extérieur de l’entreprise permettant notamment d’identifier ses perspectives d’évolution et son projet professionnel. 

Obligatoire depuis la loi du 5 mars 2014, l’entretien professionnel conduit à la mise en place d’actions concrètes en matière de formation ou de professionnalisation du salarié.

Cet entretien doit être mené tous les deux ans. Il est également proposé au salarié qui reprend son activité au terme de certaines absences (congés maternité ou parental, arrêt longue maladie…). (Article L.6315-1 du code du travail)
Un entretien professionnel n’est pas un entretien d’évaluation. Le premier est tourné vers les projets d’évolution du salarié. Le second concerne l’appréciation des résultats du travail du salarié. 

Ainsi, la fixation et l’évaluation d’objectifs, la négociation salariale et l’évaluation des résultats ne sont pas l’objet de l’entretien professionnel.

L’entretien professionnel est l’occasion pour le salarié de :

- faire le point sur ses activités, 


- échanger sur ses attentes et ses besoins en lien avec son évolution professionnelle ou  la sécurisation de son parcours professionnel,

- déterminer les actions à mettre en œuvre en vue de la réalisation de ce projet,

- s’informer sur les modalités d’accès à la formation professionnelle.

Question clés à se poser pour préparer l’entretien 

· Ai-je clairement informé le salarié des objectifs de l’entretien ?

· Quels documents dois-je remettre au salarié ?

· Combien de temps va nécessiter l’entretien ? Comment va t-il se dérouler ?

· Ai-je à ma disposition les informations ou les documents pour répondre aux questions qui se posent sur :

· Le poste actuel du salarié (documents utiles : fiche de poste, entretien professionnel précédent, récapitulatif des formations suivies par le collaborateur)

· Les perspectives d’évolution professionnelles du salarié  (documents utiles : fiches de postes, stratégie de l’entreprise, plan de formation, ...) 


· dans l’entreprise : Quelle évolution dans l’entreprise ? Vers quel poste ? Compétences à développer ? Quelle formation envisager ? Selon quelles modalités ? Autres actions envisagées? 

· hors de l’entreprise : dans le groupe ou hors périmètre groupe ?

· L’entreprise : quels sont les principaux projets de l’entreprise ? Vont-ils avoir une incidence sur le poste actuel ou futur du salarié? Quels apprentissages ou formations faut-il développer ?

· Sur les dispositifs de formation : Est-ce que je sais en quoi consiste le Droit Individuel à la Formation (DIF) ? le Compte Personnel de Formation (CPF) ? une période de professionnalisation ?  Suis-je en mesure d’expliquer les dispositifs de bilan de compétences, de Validation des Acquis de l’Expérience (VAE), le conseil en évolution professionnelle, le CIF ? Si besoin, je me rapproche du responsable formation ou je consulte le site opcalia.com

· Sur le traitement en interne des entretiens (documents utiles : plan de formation, priorités de l’entreprise et des branches,...) Est-ce que je suis en mesure de répondre aux salariés s’il m’interroge sur le processus d’exploitation des résultats de cet entretien, notamment le processus de traitement des demandes de formation ?

