(Sur papier en tête de l’entreprise)

Entretien professionnel du [date]



1. Préambule

Personne chargée de réaliser de l'entretien : 
Nom, prénom : …
Poste occupé : …

Salarié : 
Nom, Prénom : …
Date d'embauche : …
Poste actuel : …
Classification actuelle : …
Poste(s) précédent(s) (le cas échéant) : …
Classification(s) précédente(s) (le cas échéant) : …


2. Entretiens

Date de l’entretien : …
Motif de l’entretien : 
☐ Entretien bisannuel [Sous réserve d'un accord d'entreprise, ou à défaut de branche, prévoyant une périodicité différente]
☐ Autre : … [Un entretien doit aussi être systématiquement proposé au salarié qui reprend son activité à l’issue d’un(e) : congé de maternité, congé parental d’éducation ou période d’activité à temps partiel pour élever un enfant, congé de proche aidant, congé d’adoption, arrêt longue maladie (plus de 6 mois), période de mobilité volontaire sécurisée, congé sabbatique, mandat syndical. Il peut avoir lieu, à l'initiative du salarié, à une date antérieure à la reprise de poste. Egalement, le(la) salarié(e) a droit à un entretien professionnel avant un départ en congé de proche aidant ou de solidarité familiale.]

Date et motif du précédent entretien professionnel : …

2.1. Formations suivies 

Formations suivies par le salarié depuis son dernier entretien professionnel réalisé dans l'entreprise (si cet entretien est le premier, listez au mieux les formations suivies depuis la scolarité jusqu'à aujourd'hui). 

	Année
	Intitulé de la formation
	Formation obligatoire ou non obligatoire
	Dispositif mobilisé 
(plan de développement des compétences, alternance, etc)
	Date de début et de fin /
Durée
	Certifiante (titre, diplôme, blocs de compétences, etc)
Oui ou non
	Si certifiante, est-ce que la certification (ou le bloc) a été obtenue ?

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	





2.2. Autres actions réalisées 

Actions suivies par le salarié depuis son dernier entretien professionnel réalisé dans l'entreprise (si cet entretien est le premier, listez au mieux les actions réalisées depuis la scolarité jusqu'à aujourd'hui). 

	Année
	Actions suivies (VAE, bilan de compétences, CEP, autres)
	Dispositif mobilisé (CPF, plan de développement de compétences…)
	Si VAE, intitulé du diplôme, titre ou certification visé
	Si VAE, est-ce que le titre, le diplôme ou le certificat a été obtenu ?

	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




2.3. Parcours professionnel

Compétences acquises par l'expérience professionnelle depuis le dernier entretien professionnel du salarié [si cet entretien est le premier, lister au mieux tout le parcours du salarié depuis son entrée dans la vie active jusqu'à aujourd'hui].

	Période
	Entreprise
	Poste occupé
	Activités principales
	Domaines de compétences acquises

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




2.4. Identification des souhaits et opportunités d'évolution professionnelle 

· Souhaits et opportunités envisagés par l'employeur : 

· Evolution professionnelle envisagée : …

· Formations et accompagnements nécessaires à cette évolution : …

· Commentaires du salarié sur ces propositions : …

· Souhaits et opportunités envisagés par le salarié :

· Evolution professionnelle envisagée : …

· Formations et accompagnements nécessaires à cette évolution : …

· Commentaires de l'employeur sur ces souhaits : …

· Résumé des échanges sur les actions et moyens envisagés dans le cadre de ce projet :

	Typologies
	Intitulé
	Dispositif mobilisé
	Date prévisionnelle
	Modalités (hors temps de travail/ sur temps de travail, financières)

	Action de formation
	
	
	
	

	Actions aboutissant à une certification ou éléments de certification (formation ou VAE)
	
	
	
	

	Autres actions (CEP, bilan de compétences, mobilité interne, période de mise en situation professionnelle, aide à la création/reprise d'entreprise…)
	
	
	
	




2.5. Synthèse des échanges : informations transmises par l'employeur (article L.6315-1 du Code du travail)

Le salarié a été informé sur la validation des acquis de l'expérience (VAE) : Oui / Non
Précisions : …

Le salarié a été informé sur l'activation de son compte personnel de formation (CPF) : Oui / Non
Précisions : …

Le salarié a été informé sur les modalités d'abondements de ce compte personnel de formation : Oui / Non 
Précisions : …

Le salarié a été informé sur le conseil en évolution professionnelle (CEP) : Oui / Non : 
Précisions : …


2.6. Commentaires divers du salarié et de l’employeur


	Commentaires du salarié
	Commentaires de l'employeur

	











	




En double exemplaire, dont un est remis au salarié.

Modèle de grille d’entretien professionnel bisannuel donné à titre d’exemple
 

Mis à disposition par OPCO 2i, votre opérateur de compétences interindustriel.



3	Mis à disposition par OPCO 2i, votre opérateur de compétences interindustriel.

Signature du salarié 	

Signature de la personne chargée de réaliser de l'entretien
