Modèle de proposition à entretien professionnel en cas d’absence donné à titre d’exemple
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(Sur papier en tête de l’entreprise)

[Madame/Monsieur] [Prénom/Nom]
[Adresse]
[Code postal] [Ville]


[Ville], le [Date]


Lettre remise à main propre contre décharge et/ou courriel avec accusé de réception et de lecture


Objet :	Proposition d’entretien professionnel [avant/ après (précisez motif de l'absence)] [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.]


[Madame/Monsieur],

Eu égard à votre [préciser motif de l’absence et la période concernée], nous souhaitions vous recevoir afin d’échanger avec vous sur vos perspectives d'évolution professionnelle, notamment, en termes de qualification et d'emploi, conformément à l'article L.6315-1 du Code du travail. 

Cet entretien sera également l'occasion de vous apporter des informations relatives à la validation des acquis de l'expérience, à l'activation de votre compte personnel de formation, aux abondements de ce compte que nous pouvons vous proposer de financer, et au conseil en évolution professionnelle.

Dans cette perspective, nous vous proposons que cet entretien se déroule avec [Préciser le nom de la personne qui conduira l'entretien] le [Date] à [Heure], dans les locaux de l'entreprise situés [Adresse]. 

Vous trouverez en pièce jointe la trame utile à la préparation de cet entretien. 

Nous vous remercions de confirmer de votre disponibilité avant le [Date]. 

Nous restons à votre disposition pour tout complément d'information et vous prions de bien vouloir agréer, [Madame/Monsieur], l'expression de nos salutations distinguées. 





Signature du salarié	Signature de l'employeur
(Précédée de la mention 				
"Remis en main propre le [Date]
établie en double exemplaire")





Annexe : Grille d'entretien professionnel 

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