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Introduction
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Outre le cadre légal et réglementaire, cet entretien, appelé « Entretien Professionnel » a pour objectif de répondre
aux demandes des salariés en matiére de motivation, de promotion ou d’évolution.

Cet entretien donne |'opportunité aux collaborateurs de s’exprimer sur leurs motivations, leur projet professionnel,
leurs aspirations et leurs souhaits de formation. Il est toutefois souvent pergu comme une « contrainte » et non
comme une opportunité par les managers.

Par ailleurs, il permet d’identifier les compétences détenues au sein de I'entreprise afin de créer des opportunités de
mobilité interne et plus largement de mettre en place une politique de gestion prévisionnelle des emplois et des
compétences.

Innover

Partager les
pratiques

- L'engagement des managers est primordial et doit susciter I'intérét des
Améliorer

I'outil collaborateurs.

Faire la promotion
Former les de l'outil aupres
managers des managers

Il est pour cela important d’innover afin d’améliorer constamment
I'outil et d’en faire la promotion auprés des managers pour obtenir leur

adhésion.

Développerles
compétences

.qnant
Pas si simple ! G aq'\a ntgad

Ompetences

Nous avons d’ailleurs posé la question suivante aux [ Coconstruc‘uon

Inspj
entreprises : « Quel serait pour vous le meilleur 4/,) .Spfrajq U @ Habituel
moyen de faire de I'entretien professionnel un réel ZL/C S e
i Pati 2t \O
e

outil de management ? » L

Et voici ce qu’elles nous ont répondu 2> F C( ’

Il est donc important de mener une démarche de réflexion et de co-construction de I'outil au sein de I'entreprise, en
le rendant adaptable et souple. Nous I'avons observé au cours de nos échanges, |'outil doit étre congu en cohérence
avec la culture d’entreprise, ses valeurs et ses métiers.

C’est pourquoi ce guide, illustré d’outils et exemples, vous propose une démarche structurée pour mettre en place de
I'entretien professionnel au sein de votre organisation.

Bonne lecture !

Pour le comité de pilotage
Héléne BOUR,
Frédérique KARMANN,
Sébastien LEDUC,
Amandine BENDELE,
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Le cadre légal

Le cadre légal de ’Entretien Professionnel :

L’entretien professionnel est I'un des dispositifs phares de la réforme de la formation professionnelle prévu par
I"accord national interprofessionnel du 14 décembre 2013, repris par la loi du 5 mars 2014.

Il est obligatoire dans toutes les entreprises de +50 salariés.

Entretien professionnel et bilan a 6 ans (obligatoire pour les entreprises de +50 salariés)

La réforme sur la formation professionnelle de mars 2014 prévoit un état des lieux récapitulatif qui devra étre
réalisé tous les 6 ans (état des lieux du parcours professionnel du salarié donnant lieu a la rédaction d’un
document dont une copie est remise au salarié). Cette obligation a été renforcée par la loi sur « la liberté de
choisir son avenir professionnel » de 2018.

Si cette obligation pése sur toutes les entreprises indifféremment de leur taille, seules les entreprises de 50
salariés et plus s’exposent a une mesure corrective s’il est constaté que le salarié n’a pas bénéficié des entretiens
obligatoires et d’au moins une formation autre que celles qui conditionnent I’exercice de son activité ou de sa
fonction (formation dite « non obligatoire »). Le CPF du salarié est abondé de 3 000€ par salarié concerné.
L’employeur verse une somme d'un montant égal et le compte du salarié concerné est alimenté de
I"abondement correspondant des réception de cette somme

=>» lien : https://www.financeurs.moncompteformation.gouv.fr/employeurs/actualite/regularisation-des-droits-de-vos-
salaries

Ainsi tous les 6 ans, I'employeur doit justifier de I'accomplissement de son obligation « d’état des lieux du
parcours professionnel » (bilan a 6 ans) du salarié de deux manieres différentes :

Alternative 1 :
En application de la loi de 2014, cet état des lieux consistera en la justification que chaque salarié aura :
e bénéficié d’un entretien professionnel tous les 2 ans

et
e  suivi au moins une action de formation
e acquis des éléments de certification
e  bénéficié d’'une promotion salariale ou professionnelle

2 mesures de ces 3 dernieres mesures devront étre respectées pour chaque salarié.

Alternative 2 :

En appliquant la regle issue de la loi du 5 septembre 2018, applicable des 2022, a savoir I'employeur devra
démontrer que le salarié a bénéficié :

e des entretiens prévus (a savoir 3 minimum en 6 ans),

et
e d’au moins une formation autre que celles qui conditionnent I'exercice d’une activité ou d’'une
fonction (formation non obligatoire).

= 1ére échéance du bilan des 6 ans : juin 2021 pour le premier contréle dés le 1° octobre 2021.

Les entreprises ont par ailleurs la possibilité de modifier la périodicité des entretiens ou les modalités
d’appréciation des parcours par accord collectif.
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L’essentiel a Savoir

HEE .0 TS0 N |

Quel est son principal objectif ?

L’Entretien Professionnel est un moment privilégié de dialogue entiérement consacré a I’évolution
professionnelle du collaborateur.

Il s’agit de faire le point sur sa situation professionnelle actuelle et future au sein ou a I'extérieur de
I'entreprise, ses qualifications, ses compétences et ses souhaits de formation.

Il est également destiné a envisager les perspectives de développement et/ou d'évolution professionnelle
et les actions qui peuvent y contribuer.

Il constitue un formidable outil pour permettre a chacun d’étre plus performant au sein de I'entreprise.

Communiquer
C g

M . OopératiOn

Ootivation.-

R @stitfjael‘;g;is;

Er-\\'aﬂ@@f Liaisor

Centraliser

e Fedeérer

P .
Elabore? rsp eCt] Ve
Accompagner

« La premiére richesse de I’entreprise est son potentiel humain »
(Jocelyne MANGIN / Tarifold)
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ne distinction a faire !

L’entretien professionnel se distingue de I’entretien annuel d’évaluation qui sert principalement a évaluer

les performances.

Obligation

Salariés concernés

Périodicité

Entreprises concernées

Objectifs

Qui conduit I'entretien

Entretien professionnel

Obligatoire depuis la loi du 5 mars 2014
relative a la formation professionnelle et la
loi du 5 septembre 2018

Tous les salariés, quel que soit leur contrat

de travail (y compris CDD, contrat d’apprentissage,
et contrat de professionnalisation)

Entretien tous les 2 ans

ou suite a :

un retour de congé : maternité, parental,
adoption, sabbatique, congé proche
aidant

un retour de mobilité volontaire

un retour d’arrét maladie de plus de 6
mois

|’échéance d’un mandat syndical

Toutes (avec une obligation pour les +50 salariés de
réaliser un bilan de parcours tous les 6 ans)

Recenser les souhaits professionnels du
salarié

Identifier les dispositifs de formation a
mettre en place

Aborder les questions d’évolution, le
projet professionnel du collaborateur
Informer le salarié sur les dispositifs
d’acces a la formation professionnelle, y
compris le Conseil en Evolution
professionnelle (CEP), la VAE, le Bilan de
Compétences

Le manager direct
Et/ou un représentant des RH

Entretien individuel d’évaluation

Facultatif, sauf accord d’entreprise ou
convention collective

Tous les salariés indépendamment de leur
contrat de travail

Habituellement tous les ans

Toutes

e Bilan de I'année passée, résultats
opérationnels

e Point sur les compétences du
collaborateur

e Fixation des objectifs pour 'année a venir

e |l peuty étre abordé la question de la
rémunération ou de 'augmentation de
salaire du collaborateur

e Le manager direct
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ien se Préparer

La réussite de PEntretien Professionnel dépend en grande partie de sa préparation... ne la négligez pas !

Voila pourquoi bien repérer les différentes étapes préparatoires jusqu’a la phase de bilan s’avere
important !

Quels sont les différents points d’attention a chaque étape, quels outils puis-je utiliser, ceux que je dois
développer, etc.

L’entretien professionnel doit étre réalisé minimum tous les deux ans pour chaque salarié de I'entreprise.
Il est toutefois possible de le réaliser tous les ans, ou d’en augmenter la périodicité.

La préparation de I’entretien est une phase clé pour le manager et le collaborateur, qui devront prendre le
temps de préparer I'entretien a I'aide de la trame qui aura été construite au sein de I'entreprise.

L'accompagnement des RH est une étape incontournable pour préparer le manager a cette mission.

Quelques conseils utiles :

Il est donc important de convenir une date de rendez-vous 15 jours a I'avance avec son collaborateur,
La durée idéale de I'entretien est de 1 heure, en privilégiant un endroit calme,

Le document final, diment complété, daté et signé par les deux parties, devra étre conservé dans le
dossier de chaque collaborateur. Un exemplaire devra lui étre remis.

Cet entretien peut étre complété par un entretien avec les Ressources Humaines pour approfondir certains
points ou étudier plus précisément les perspectives d’évolution ou de mobilité interne au sein de
I’entreprise, voire du groupe.

Voici ci-apres « I’essentiel a savoir pour se préparer ».
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L'ENTRETIEN L'essentiel a savoir
PROFESSIONNEL pour se préparer

LES ETAPES

Le manager fixe la date de rendez-vous
avec son collaborateur et I'en informe

Le supérieur hiérarchique envoie
I'invitation et le support d'entretien a
son ou ses collaborateur(s) pour
préparer |'entretien

Echange entre le collaborateur et son
supérieur hiérarchique sur le
développement de ses compétences et
son projet professionnel.

Décision ensemble des actions

envisageables pour y parvenir

Concrétisation du plan d'action.
Remise d'une copie de la trame
d'entretien au collaborateur

Information sur :

N (4 \/ Compte Personnel Formation (CPF) --> www.moncompteformation.gouv.fr
Conseil en Evolution Professionnelle (CEP) --> www.mon-cep.org
V/ Bilan de compétences--> https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-public/tout-
7/ N\ savoir-sur-le-bilan-de-competences
\/ Validation des Acquis de I'Expérience (VAE) --> http://www.vae.gouv.fr/)
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Premiere proposition de Trame d’Entretien
Professionnel

Nous vous proposons ci-aprés, deux trames. A vous de choisir celle qui vous conviendra le mieux !

Nam et prénom du collaborateur

Poste oocups -

Date d"entrée dans Mentraprise :

Nom at prénom da Févaluat:

Diate de Mentretien &

Dote du dernier entration professh H

Cat entretien est-il (vewillez cocher g case correspondante) :

3 Entretien professionnel {réalisé tous les 2 ans)
2 Entretien proposé au salarié(e] reprenant son activité suite ©
& 3 un congé matemite, parental d'éducation [y compris & temps partiel], de soutien familial, d’adoption,
sabbatique,
© & une période de mobilité volontaire sécurisée,
< @ un amrét longue maladie (> 6 mois),
< @ un mandat syndical
3 gilan du parcours professionnel des 6 derniéres années

Vous dans votre poste

AR

Comment vous sentez-vous 3 volbre paste 7

Comment jugez-vous voire envisonnement de travai 7

Les moyens e outils 3 votre gispesition sontils sufisants 7

Comment guakfiez-vous les relations professionnales avec ws colégues T

L'organisation de votre service wous permet-glie de condilier vie professionnelle &1 vie personnele dans de
bornes conditions 7

5iwous avez 18 en situation de tElétravail joccasionnel cu durable) Comment avez-vous wécu cel épisode 7

Commentaires :

LB i aming

sk
L
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Vous dans votre activité

Cuels ont £ré les évanements marquants de années MN-1 7

Cuelles sont vos principales missions et réalisations sur le poste de travail :
Gue réussissez-vous le miswx 7

= GQu'simez-vous e plus dans vos fonctions sctuelles 7

+«  Guelles dificultés rencontrez-vous * Comment pensez-vous les sumonter 7

Guelizs sont les conséquences directes dans Mexercice de vos sofivités professionneles 7

Guels sont les changements infervanus & votre posie de fravail depuis ke demier entretien professionmed 7

Cuelles sont vos principales compatences maitrisées :

= Qu'swvez-vous sppris 7

+  Guelles onf &8 vos expériznces les plus formatrices 7

+  Avez-vous viou des sfusfions de fravail qui onf scoru vos compafences
+  5ioui lesquelies 7

Cuelles seraient les compétences a développer :

Vous et votre bilan de la période écoulée

Ouelles sont les formations suivies depuis le dernier entretien professionnel #

Intitulé : Date de
fermiotion Jearifivations oo dbeents de certffations saqubi f oafris (ilkan di Fermatian Commentaires
emgitinoEd, cotdnlid dvalulisg prafiionnel, . | d abtention
2/4
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Vous et vos perspectives professionnelles

Quels sont vos souhaits d'évolution professionnelle et vos motivations 2
{Elargizsement du poste, occroissement des responsabilites, mobilite, etc.)

Commentaire du manager :

Quel est le plan d'action envisageé (a court ou moyen-terme) ?
{Formation, VAE, bilan de compétences, tutorot, mebilite interne, aide a la création/reprise d'entreprise,._)

BAwes de developpement envisage Actions proposees

A court-terme
{- &1 anj

A moyen ferme
{13 2 ans)

Commentaire du manager :

Votre progression depuis le dernier entretien

A titre informatif, avez-vous béneficié depuis le dernier entretien professionnel -

D'une évoluticn salariale - O om 0O NOM Date -
[¥une évolution professionnelle : O oum 0O NOMN Date :
[ RiedsdliTE ity e, ch o chriaifen vy, an o ddwelpoeeen ren cour_ |

3/4
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Conclusion de I'entretien

O Le zaladé a été informe sur les modalités du CPF (Compte Personnel de Formation)
(PO iDuTe nronmation, VOUS Conmectar U hittps:ffwsna. monoompteformation gouv_friespaoe -prive fhtml )

O Le zalafé a &té informé sur les modalités du CEP (Conseil en Evolution Professionnelle)

{Pour ioute ioTEHon, WOUS COMeCter SUT | NEpsWaw. mon-tap o)

O Le zalarié a &té informé sur les modalités du Bilan de Compétences

{Powr toute: information, WOUS connecter SUT | RS wwa. mon compisfomadon. gou. e space-pubicour-savor-sur-e-hilan-de-

COMpEEnces)

O Le zaladé a été informe sur les modalités du VAE (Validation des Acquis de [Expénience)

{Pour touTe iMfMTESon, WOUS CONMECar SUT DWW, Wae gou. i)

{Cochez les cases concernées)

Commentaire du collaborateur :

Commentaire du manager :

Signature du collaborateur Signature du manager
3 atteste avoir bien recu une copie de cet entretien
Le collaboratewr sollicite un entretien complémentaire avec le service RH oulg NONQ

L'original de la présente trame d’entretien diment complétés, datée et signes
par les deux parties sera archivé dans le dossier du collaborateur, une copie étant remise au collaborateur

L2 points 3bores MEngagent (a5 MENKERsE &N [EAMES de Mise &N T

'l.i._'_ s - amipa

[ =1
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Le déroulement du premier Entretien

Vous dans votre poste

Cette partie favorise I'échange avec le collaborateur. Le manager a la possibilité d’apporter des précisions
dans la case prévue a cet effet.

Vous dans votre activité

Il s’agit 1a d’échanger sur les faits marquants qui ont eu lieu durant I'année précédente (prise de poste
au cours de I'exercice, évolution de I'organisation impactant le poste, changement de manager, longue
absence, etc.).

Ensuite, le collaborateur et le manager pourront échanger sur les principales missions et réalisations,
ainsi que sur les compétences mises en ceuvre ou a développer, et sur les éventuelles évolutions du poste
depuis un an et celles a venir.

Remarque : I'entretien ne doit pas étre I'occasion d'une notation. Cette étape vous permettra de faire
émerger les éventuels axes de développement.

Vous et votre bilan de la période écoulée

Un bilan des principales actions de formation et/ou de certification suivies par le collaborateur peut
s’avérer important dans le but d’évaluer les compétences acquises, et de mettre en place les actions
correctives nécessaires, le cas échéant (compléments de formation par exemple).

Le collaborateur aura rappelé dans la premiére colonne, I'intitulé exact des formations qu’il a suivies sur
I'année, éventuellement la date.

Ces informations serviront également a préparer les projets de formation de I'année suivante.

Vous et vos perspectives professionnelles

Les souhaits d’évolution professionnelle

Cette partie de l'entretien doit permettre au collaborateur de discuter avec son responsable de
I'élargissement éventuel de ses responsabilités dans son poste actuel et de ses motivations.

Il est important de laisser le collaborateur s'exprimer et de ne pas refuser d'examiner avec lui la
faisabilité de ses projets en regard de possibilités réalistes pouvant s'offrir au sein de I'entreprise.

13/28



Le plan d’action envisagé (a court ou moyen-terme)

Quelles compétences le collaborateur doit-il renforcer en fonction des performances de la période
précédente ?

Le plan de développement est rédigé par le responsable, il est la résultante des discussions a la suite de
cet entretien.

Cette partie sert a lister les formations souhaitées, a la fois pour :

e améliorer la compétence du collaborateur dans son poste,

e permettre au collaborateur d'évoluer si le manager estime que cette évolution est envisageable
a moyen-terme

e adapter ses compétences aux éventuelles mutations (métiers, technologiques, etc.).

Il est possible d’évoquer également dans cette partie les souhaits de formation du collaborateur qui ne
peuvent pas entrer dans le plan de formation de I'entreprise (réservé aux formations qui trouvent leur
utilité dans la société), mais qui pourront éventuellement faire |'objet de I'utilisation du CPF (Compte
Personnel de Formation).

Il peut s’avérer possible que certaines compétences ne puissent s’acquérir lors d’actions de formation.

Le manager et son collaborateur peuvent ainsi envisager la mise en place d’actions internes destinées a
permettre d’acquérir la / les compétences qui font défaut.

Réfléchissez aux éventuelles actions internes qui pourraient étre proposées au collaborateur dans le
cadre du développement de ses compétences (immersion, accompagnement par un collégue, tutorat,
etc.)

Votre progression depuis le dernier entretien

Il s’agit |a de refaire le bilan en matiére d’augmentation de salaire ou d’évolution / de promotion / de
mobilité professionnelle.

Avant de conclure I'entretien, il est opportun de rappeler les différents dispositifs proposés au
collaborateur:

Modalités du CPF (Compte Personnel de Formation) :

Lorsque vous travaillez, vous cumulez des droits au titre du Compte Personnel de Formation (CPF) qui
sont reportés automatiquement dans votre compte formation. Vous pouvez utiliser ces droits CPF et
ainsi mener a bien votre projet professionnel. Ce compte est personnel et sécurisé, il vous permet de
consulter vos droits a formation professionnelle, de rechercher une formation ou un métier, de créer
votre dossier de formation.

Vos droits restent toujours disponibles dans votre compte, en cas de changement d’employeur ou de
statut (par exemple : si vous étiez salarié et que vous étes maintenant demandeur d’emploi ou encore
vous étiez salarié et vous étes maintenant agent de droit public).

= Pour toute information, vous connecter sur : https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-

prive/html/#/
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Modalités du CEP (Conseil en Evolution Professionnelle) :

Que vous soyez en activité, en recherche d'emploi ou porteur(se) de projets, vous pouvez bénéficier du
conseil en évolution professionnelle (CEP). Il s'agit d'un dispositif d'accompagnement gratuit et
personnalisé, réalisé par des professionnels en toute confidentialité. Il permet de faire le point, de
prendre du recul sur votre situation professionnelle, et de réaliser des choix éclairés en fonction de vos
compétences actuelles ou a développer, de votre parcours et de vos aspirations. Le conseil en évolution
professionnelle vous aidera ainsi a choisir la ou les formation(s) professionnelle(s) a privilégier dans le
cadre de votre Compte Formation de maniére sécurisée.

= Pour toute information, vous connecter sur : http://www.mon-cep.org/

Modalités du Bilan de Compétences :

Le bilan de compétences permet de faire le point sur ses acquis professionnels, ses atouts personnels et
ses possibilités d’évolution afin d’orienter sa carriere ou éventuellement réaliser sa reconversion.

Pour toute Information, vous connecter sur: https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-
public/tout-savoir-sur-le-bilan-de-competences

Modalités de la VAE (Validation des Acquis de I'Expérience) :

La VAE permet d’obtenir une certification ou un dipldme en cohérence avec son expérience
professionnelle et en valorisant celle-ci.

Pour toute Information, vous connecter sur : http://www.vae.gouv.fr/

Commentaires et signature conjointe :

Le document, co-signé par les deux interlocuteurs, atteste de la tenue de I'entretien et fait référence aux
principaux points abordés pendant I'entretien et ses engagements.

Il devra étre complété, daté et signé avant d’étre archivé dans le dossier du salarié, une copie étant
remise au collaborateur. Le responsable donnera suite aux éventuelles demandes faites lors de
I'entretien.
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Deuxieme proposition de Trame d’Entretien
Professionnel

Et voici la deuxiéme trame proposée :

Nowm at prénom du colloborateur ©

Poste pooups ©

Date d"antrée dans Fentreprise ©

Nowm et pranom de FMavaluateur :

Dote de Mentretien ©

Dote du derniar entretion profess =

Cet entretien est-il (veuillez cocher g case correspondante) :

3 Entretien professionnel (réalise tous les 2 ans)
3 Entretien propose au salarié{e] reprenant son activité suite -
3 un congé maternite, parental d'education [y compris @ temps partiel], de soutien familial, d'adoption,
sabbatique,
© 3 une période de mobilité volontaire sécurisée,
< aun arrét longue maladie (> 6 mois),
< 3 un mandat syndical
3 gilan du parcours professionnel des & derniéres années

Vous dans votre poste

YE% 9

mmmémm’!

Comment jugez-vous vobre envirennement de travail 7

Les moyens e oulits 3 vobre disposition sontils suffisants 7

Comment guakfiez-vous les retations professionnelies awe wis cobégues 7

L'organisation de voire senvice vous pemmet-elle de concilier vie professionnedle &1 vie personnele dans de
bornes conditions 7

Sivous avez £18 en situation e 1&létravail (oocasionnel ou durable) comment avez-yous wacu cel épisode 7

Commentaires :
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Vous dans votre activité

Ouaimez-vous le plus dans vos missions actuelles ?

Des changements sont-ils survenus dans le cadre de vos missions sur les 12 derniers miois ? (5 owl, lesguels 7]
{exempis : prise de poste au cours de Pawercice, evolution de Forganisation impoctont le poste, changement de manager, bnguae
obsanca, et

Ces changements ont-ils eu une incidence directe dans I"'exercice de votre mission ? (s oui, lesguelies 7]

Vous et votre bilan de la période écoulée

Quelles sont les formations suivies depuis le dernier entretien professionnel ?

Intituls : Date de
ferenatin e Eifulions cu ddments de corbftulion augus f auties (beus o formiation Commentaires
i cansal ey Fru ! d'obtention

Vous et vos perspectives professionnelles

Quels sont vos souhaits d'évolution professionnelle et vos motivations ?
{Elergissoment du poste, acoroi nt das resp bilitas, mobiiies, etc. )

l."_'l—
i

£
i

2/a
d,."-'f‘l]'ﬂu! ";*!'
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Quels sont vos atouts pour réussir votre projet d'évolution professionnelle ?
{guaiités refationnalies, competances technigues, atc. |

CQwels sont les points 3 améliorer ow 3 compenser pour vous permettre de réussir votre projet d’évolution

professionnelle #
{Monagemant, confiance an soi, gutonoamie, orgonisation, copacite prandno des dacisions, ot )

Quels moyens préconiseriez-vous pour réussir votre projet d'évolution professionnelle ?
{Formation, CPF, ttorat, atc.)

Commentaire du manager :

Votre plan d'action envisagé

Quel est le plan d'action envisage (a court ou moyen-terme)
{Formation, VAE, hilan do compatences, tutorat, mobiltd interme, oide & i creation/reprise dentrepring, .. |

& court-tarms
-1 an)

A moyen ferms
{132 ans)

Commentaire du manager :

3/a
.IJLT'l_‘?_ g FR o v amina”
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Votre progression depuis le dernier entretien

A titre informatif, avez-vous beneficié depuis le dernier entretien professionnel

d'une évelution salariale : O ouw O NOM Date :

d'une évolution professionnelle O ouw O NOM Date :

Tl inttrie, cPomgeret g chidslfoa b, phan o dbvilaiiere il &6 cous_ ]

Conclusion de I'entretien

O Le salarié a &8 informé zur les modalités du CPF (Compte Personnel de Formation)

{Powr towte iNfoamation, WOUS Connecter sur ; https:/fwens . monmompteformation.gouy. frfespace-prive/homl /)

O Le =alarie a e informe sur les modalites du CEP (Conseil en Evolution Professionnelle)

{Pour foute Nfomation, VOUS Connectar sUT - R Wmw. man-cap. ogy)

O Le salarie a &ie informe sur ks modalités du Bilan de Compétences

{Powr towte informadon, WOuS cannecer sur - s wws. mon compisfiommation. gouv. frespace-pubicfoul-savoir-sor-e-hilan-de-

Compaiences)

O Le zalarié a &2 informé zur ez modalites du VAE (Validation des Acquiz de Expérienca)

Powr toute TTEE0N, VOUS DORMSCIS SUT MR WWH. Vae. Qo.M

{Cochez les cases concernees c~dessus)

Commentaire du collaborateur :

Commentaire du manager :

Signature du collaborateur Signature du manager
3 Atteste avoir bien recu une copie de cet entratien
Lz collaborateur sollicits un entretien complémentaire avec le service RH o NONO

L'original de |a présents trame d’entretien diment complétés, datée at signée
par les deux parties sera archivé dans le dossier du collaborateur, une copie étant remise au collaborataur

Les poinls AboTes ['engagen! pas Mentreprise en lemes g mise & @
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Le déroulement du deuxieme Entretien

Modele

n°2

Vous dans votre poste

Cette partie favorise I'échange avec le collaborateur. Le manager a la possibilité d’apporter des précisions
dans la case prévue a cet effet.

Vous dans votre activité

Il s’agit la d’échanger sur les principales missions et réalisations, ainsi que sur les compétences mises en
ceuvre ou a développer, et sur les éventuelles évolutions du poste depuis un an.

Un focus sur les changements survenus durant les 12 derniers mois donnera lieu a I'échange sur
d’éventuels problemes ou incidence sur I'activité.

Remarque : I'entretien ne doit pas étre I'occasion d'une notation. Cette étape vous permettra de faire
émerger les éventuels axes de développement.

Vous et votre bilan de la période écoulée

Un bilan des principales actions de formation et/ou de certification suivies par le collaborateur peut
s’avérer important dans le but d’évaluer les compétences acquises, et de mettre en place les actions
correctives nécessaires, le cas échéant (compléments de formation par exemple).

Le collaborateur aura rappelé dans la premiére colonne, I'intitulé exact des formations qu’il a suivies sur
I'année, éventuellement la date.

Ces informations serviront également a préparer les projets de formation de I'année suivante.

Vous et vos perspectives professionnelles

Les souhaits d’évolution professionnelle

Cette partie de I'entretien doit permettre au collaborateur de discuter avec son responsable de
I'élargissement éventuel de ses responsabilités dans son poste actuel et de ses motivations.

Il est important de laisser le collaborateur s'exprimer et de ne pas refuser d'examiner avec lui la
faisabilité de ses projets en regard de possibilités réalistes pouvant s'offrir au sein de I'entreprise.

Il aura I'occasion a ce moment-la de réfléchir a ses atouts pour réussir, et de définir les pistes
d’amélioration et les moyens pour I'accompagner dans son projet.
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Votre plan d’action envisagé

Le plan d’action envisagé (a court ou moyen-terme)

Quelles compétences le collaborateur doit-il renforcer en fonction des performances de la période
précédente ?

Le plan de développement est rédigé par le responsable, il est la résultante des discussions a la suite de
cet entretien.

Cette partie sert a lister les formations souhaitées, a la fois pour :

e améliorer la compétence du collaborateur dans son poste,

e permettre au collaborateur d'évoluer si le manager estime que cette évolution est envisageable
a moyen-terme.

e adapter ses compétences aux éventuelles mutations (métiers, technologiques, etc.).

Il est possible de porter également dans cette partie les souhaits de formation du collaborateur qui ne
peuvent pas entrer dans le plan de formation de I'entreprise (réservé aux formations qui trouvent leur
utilité dans la société), mais qui pourront éventuellement faire I'objet de I'utilisation du CPF (Compte
Personnel de Formation).

Il peut s’avérer possible que certaines compétences ne puissent s’acquérir lors d’actions de formation.

Le manager et son collaborateur peuvent ainsi envisager la mise en place d’actions internes destinées a
permettre d’acquérir la / les compétences qui font défaut.

Réfléchissez aux éventuelles actions internes qui pourraient étre proposées au collaborateur dans le
cadre du développement de ses compétences (immersion, accompagnement par un collégue, tutorat,
etc.)

Votre progression depuis le dernier entretien

Il s’agit la de refaire le bilan en matiére d’augmentation de salaire ou d’évolution / de promotion / de
mobilité professionnelle.

Avant de conclure I'entretien, il est opportun de rappeler les différents dispositifs proposés au
collaborateur:

Modalités du CPF (Compte Personnel de Formation) :

Lorsque vous travaillez, vous cumulez des droits au titre du Compte Personnel de Formation (CPF) qui
sont reportés automatiquement dans votre compte formation. Vous pouvez utiliser ces droits CPF et
ainsi mener a bien votre projet professionnel. Ce compte est personnel et sécurisé, il vous permet de
consulter vos droits a formation professionnelle, de rechercher une formation ou un métier, de créer
votre dossier de formation.

Vos droits restent toujours disponibles dans votre compte, en cas de changement d’employeur ou de
statut (par exemple : si vous étiez salarié et que vous étes maintenant demandeur d’emploi ou encore
vous étiez salarié et vous étes maintenant agent de droit public).

= Pour toute information, vous connecter sur : https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-

prive/html/#/

21/28


https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/

Modalités du CEP (Conseil en Evolution Professionnelle) :

Que vous soyez en activité, en recherche d'emploi ou porteur(se) de projets, vous pouvez bénéficier du
conseil en évolution professionnelle (CEP). Il s'agit d'un dispositif d'accompagnement gratuit et
personnalisé, réalisé par des professionnels en toute confidentialité. Il permet de faire le point, de
prendre du recul sur votre situation professionnelle, et de réaliser des choix éclairés en fonction de vos
compétences actuelles ou a développer, de votre parcours et de vos aspirations. Le conseil en évolution
professionnelle vous ainsi a choisir la ou les formation(s) professionnelle(s) a privilégier dans le cadre de
votre Compte Formation de maniére sécurisée.

= Pour toute information, vous connecter sur : http://www.mon-cep.org/

Modalités du Bilan de Compétences :

Le bilan de compétences permet de faire le point sur ses acquis professionnels, ses atouts personnels et
ses possibilités d’évolution afin d’orienter sa carriere ou éventuellement réaliser sa reconversion.

Pour toute information, vous connecter sur: https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-
public/tout-savoir-sur-le-bilan-de-competences

Modalités de la VAE (Validation des Acquis de I'Expérience) :

La VAE permet d’obtenir une certification ou un dipldme en cohérence avec son expérience
professionnelle.

Pour toute information, vous connecter sur : http://www.vae.gouv.fr/

Commentaires et signature conjointe :

Le document, co-signé par les deux interlocuteurs, atteste de la tenue de I'entretien et fait référence aux
principaux points abordés pendant I'entretien et ses engagements.

Il devra étre complété, daté et signé avant d’étre archivé dans le dossier du salarié, une copie étant
remise au collaborateur. Le responsable donnera suite aux éventuelles demandes faites lors de
I'entretien.
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La phase de bilan a 6 ans

La réforme sur la formation professionnelle de mars 2014 prévoit un état des lieux récapitulatif qui devra
étre réalisé tous les 6 ans (état des lieux du parcours professionnel du salarié donnant lieu a la rédaction
d’un document dont une copie est remise au salarié). Cette obligation a été renforcée par la loi sur « la
liberté de choisir son avenir professionnel » de 2018.

En appliquant la régle issue de la loi du 5 septembre 2018, voici la trame d’entretien de bilan que nous
VOUS proposons.

Entretien Professionnel
Bilan a 6 ans

Nom et pramom du colieboratewr -

Poste ocoupa -

Dote d'antrée dans Mentreprise -

Nom et pranom de F'aveivotewr -

Drto de Fentrotion de bilan -

Entretien professionnel =t bilon o § ans [obligotoire pour les entreprizes de +50 solores)

La raforme surla formation professionnelie de mars 2014 pravait un étot des fieux récopitulatif qui devra &tre raclisd tous bes § ans [atat
das Boux du parcours professionnal dw salanie donront oy @ iz rédoction d'un documeant dont Lne copie st remite au salaria). Cetto
obiigotion a at¢ ranforces por fa foi sur ¢ la kberte de choisir son ovenir professionne » de 2018

En oppliguent la régle issue de ia foi du 5 septembre 2018, Femployewr devra démontrer que le soloric o béndfiod :
= dex entretiens pravas (4 sovoir 3 minimem an § ans),
et

= o moins une formation outre gua caflas gui conditionnant Maxercice &' wne octivitd ow f'una fonction [formation non ohiigotoira).

Durant les & derniéres années, avez-vous béneficie d*au moins 1 entretien professionnel tous les 2 ans ?

O Qui O Non

Durant les & derniéres annéeas, avez-vous suivi au moins une formation autre gue celles qui conditionnent I'exercice
d'une activité ou d"une fonction (formation non obligatoire)

O Qui O Non

Commentaires :

Signature du collaborateur Signature du manager

O atteste avoir bien regu une copie de cat entretien

Le collaborateur sollicite un entretien complémentaire avec ke service RH : oulg NON O

L'original du présant bilan diment complete, date et signé
par les deux parties sara archivé dans le dossier du collaborateur, une copie étant remise au collaborateur

AL st o g
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Véritable levier de Management

HEE .0 TS0 N |

L’entretien professionnel est un atout majeur pour I'entreprise.

Une bonne gestion des entretiens professionnels apporte de nombreux bénéfices : identifier les
évolutions, outiller une GPEC (Gestion Prévisionnelle des Emplois et Compétences), ou encore faire levier
sur d’autres thématiques RH essentielles.

Faire évoluer ses
équipes

Ce temps fort managérial permet
de mieux connaitre ses
collaborateurs, leurs souhaits et
leurs besoins pour évoluer. Il

Sais-tu ce que ton
collaborateur a réellement
envie de faire ?

Détecter le
potentiel de

permet également d’identifier des mon équipe Un temps

formations pertinentes en lien Un moment 5 d d'échange

. ) . ermet d'anticiper s

avec leurs attentes et les besoins d'expression des ) P privilégié
besoins les éventuels

du service ou de I'entreprise. C'est
aussi un véritable outil de
motivation ou de re-mobilisation
des collaborateurs.

départs / préparer
la succession

Besoin de
considération / éviter
les frustrations

Outre le cadre légal, I'entretien professionnel permet
aussi de répondre au besoin de considération de ses
collaborateurs et d’éviter les frustrations.

Peut-on empécher les
souhaits d’évolution /
de changement ?

Et si 'entretien
professionnel n’existait

Imagine : quel serait
pas ?

le pire entretien
professionnel ?

Et le manager, comment
réagirait-il si cet entretien

n’existait pas ? Et si tu te mettais a
la place de ton
Et si on demandait tout collaborateur ? Comment réagirais-tu si tu
. ne bénéficiais pas d’un
simplement au manager de nee e
moment d’échange avec

se mettre a la place de son ton supérieur ?
collaborateur ?

=»Et pourquoi le manager ne construirait-il pas la trame d’entretien professionnel avec les RH ?
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Remerciements

La création de cette Boite a Outils a destination des TPE/PME, a été I'occasion d’une belle collaboration avec
une cinquantaine d’entreprises du Club Génération Industrie de la Maison de I'emploi de Strasbourg, de
I’ADIRA, et du réseau Résilian.

Elle est le résultat de belles rencontres, de riches échanges, avec une participation forte des entreprises sur
une problématique commune.

Un grand merci également aux deux co-pilotes du projet, Frédérique KARMANN (membre du Club Génération
Industrie), et Sébastien LEDUC (ADIRA), qui portent depuis de nombreuses années cette réflexion autour de
I'attractivité des TPE/PME, plus particulierement pour leur enthousiasme, leurs belles idées, qui ont
constamment confronté les pratiques.

Et un merci tout particulier a Amandine BENDELE, de la société Alsapan, pour sa coopération sur ce projet.

Héléne BOUR
Consultante Partenaire de la Maison de I'emploi de Strasbourg

daonna ceml

la Maison de

FEMPLOI

Nos réflexions continuent a enrichir vos pratiques RH autour de deux questions qui ont donné lieu a deux
autres boites a outils :

#+ Réussir ses recrutements

#+ Les réseaux professionnels RH, les réseaux sociaux : pourquoi et comment ?

Une dizaine de réunions de travail, et la participation active de pres de 50 entreprises du Club Génération Industrie de la Maison
de ’'emploi de Strasbourg, de ’ADIRA, et du réseau Résilian, auront permis la création de ces 3 boites a outil.

ACEA, ALSAPAN, ARPA, ATRYA, AZAE Strasbourg , BONGARD, BUERSTNER, BURGARD, BURKERT SAS, CARAMBAR & CO, CCl Alsace,
COLIN INGREDIENTS, CRISTAL UNION, DE DIETRICH, ESPRIT TEAL, FESTEIN ALSACE, GAGGENAU, REGION GRAND EST, Groupe
ACKERMANN, HERTA, IBAG, IDHEA SAVEURS ET SAUCES, KNAUF, LDE, LOHR INDUSTRIE, MECASEM, MECATHERM, MERCEDES BENZ
Molsheim, NORCAN, PAUL HARTMANN SA, POLE EMPLOI, SCHILLER, SCHMIDT GROUPE, SCHROLL, SEEGMULLER & CIE, SEW
USOCOME, SEWAPACK, SIAT-BRAUN, SOCIETE GENERALE - REGION GRAND EST, SOGESA - GROUPE , SCHERTZ, SOVEC, STIB
Industrie, STOCKO, TARIFOLD, THERMEA, TRANSGENE, TRUMPF MACHINES, WIENERBERGER
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Liens i tiles

CPF (Compte Personnel de

. https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/
Formation)

CEP (Conseil en Evolution

] http://www.mon-cep.org/
Professionnelle)

https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-public/tout-savoir-
sur-le-bilan-de-competences

Bilan de Compétences

VAE (Validation des Acquis de

, .. http://www.vae.gouv.fr/
I’'Expérience)

Les OPCO des différentes
branches professionnelles

Les fichiers source de tous les outils proposés dans cette boite a outils
pourront étre fournis sur simple demande par mail a :
contact@daonna-conseil.fr.
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Préts a passer a lI'action ?

Vos contacts utiles :

contact@daonna-conseil.fr

sebastien.leduc@adira.com

Vos liens utiles :

https://www.maisonemploi-strasbourg.org/club-generation-industrie/

www.adira.com

https://www.resilian.fr/
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