Modèle de convocation à un entretien professionnel de bilan donné à titre d’exemple
(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 : 	Convocation à entretien professionnel bisannuel donnant lieu à l’état des lieux récapitulatif du parcours professionnel pour la période de six ans

[Madame/Monsieur],

Nous souhaitons nous entretenir avec vous sur vos perspectives d'évolution professionnelle, notamment, en termes de qualification et d'emploi, conformément à l'article L.6215-1 du Code du travail. 

Cet entretien sera aussi 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]. 

Cet entretien nous permettra également d'établir un état des lieux récapitulatif de votre parcours professionnel de ces six dernières années. 

Vous trouverez en pièce jointe les trames utiles à la préparation de cet entretien. 

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")


Annexes :
Annexe 1 : Grille d'entretien bisannuel
Annexe II : Grille d'entretien d'état des lieux récapitulatif du parcours professionnel

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


