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Périodicité 

Entretien professionnel biennal 

Entretiens professionnels périodiques 

l’employeur doit proposer la tenue d’un
entretien professionnel lors du retour du salarié dans l’entreprise à l’issue des absences
suivantes :

•

 
 

Etat des lieux tous les 6 ans 

Enfin, tous les 6 ans, l’entretien professionnel doit faire un état des lieux récapitulatif du parcours
professionnel du salarié.

Cet état des lieux a pour objet de vérifier que

•
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Formalisme 

Le salarié doit être informé,

Il est recommandé de prévoir une durée d’environ 1h à 1h30 pour l’entretien,

Le responsable de l’entretien peut également recevoir un guide spécifique détaillant chaque étape,
de la préparation à la conclusion de l’entretien.

En effet, la personne qui mène l’entretien doit avoir la capacité de :

•
•

Par ailleurs, les entretiens professionnels (biennaux et périodiques) ainsi que l’état des lieux
récapitulatif doivent donner lieu « à la rédaction d’un document dont une copie est remise au sa-
larié. »

  

Sanction 

Dans les entreprises d’au moins 50 salariés, lorsque, au cours des 6 dernières années, le salarié
n’a pas bénéficié des entretiens prévus et d’au moins une formation autre que celles mentionnées
à l’article L 6321-2 du Code du travail, son compte personnel de formation est abondé dans les
conditions définies à l’article L 6323-13 du Code du travail (C. trav. art. L 6315-1, II, al. 6).
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Votre supérieur rédigera un compte-rendu de l’entretien. Vous aurez la possibilité d’y ajouter vos
observations et de le signer.
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Déroulement de l’entretien : 

Accueil : Accueil du salarié et rappel des grandes étapes de l’entretien.

Bilan de l’année écoulée : Faire le point sur les formations suivies, les compétences acquises, et
les évolutions professionnelles depuis le dernier entretien.

Perspectives d’évolution : Vous discutez des souhaits d’évolution, des opportunités de carrière,
et des besoins en formation pour atteindre les objectifs professionnels du salarié.

Plan d’action : Vous définissez ensemble un plan d’action pour les deux années à venir, incluant
les formations à suivre, les compétences à développer, et les objectifs professionnels.

Issue de l’entretien : 

Rédigez un compte-rendu de l’entretien dont une copie sera remise au salarié.
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GRANDES ÉTAPES DU PARCOURS PROFESSIONNEL 

​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​ 

​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​ 
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​​Précisez les remarques du salarié

​​Précisez les remarques du supérieur​ 

• Qu’aimez-vous le plus dans vos fonctions actuelles ?

​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​ 
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​​Précisez les remarques du salarié​

​​Précisez les remarques du supérieur​ 

Quelles difficultés avez-vous rencontrées au cours de l’année ?

​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​ 

​​Précisez les remarques du salarié​ 
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​​Précisez les remarques du supérieur​ 

​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​ 

Comment avez-vous ressenti notre relation de travail ?

​​Précisez les remarques du salarié​

​​Précisez les remarques du supérieur​ 
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Quelles compétences avez-vous acquises cette année ?

​​Précisez les remarques du salarié​

​​Précisez les remarques du supérieur​ 

​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​ 
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​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​ 

Quelles en sont les conséquences sur l’exercice de vos activités professionnelles ?

​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​ 

 
BILAN FORMATION DEPUIS LE DERNIER ENTRETIEN PROFESSIONNEL 
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​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​ 

​​Précisez les remarques du salarié​ 
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​​Précisez les remarques du supérieur​ 

• Avez-vous vécu des situations de travail qui ont accru vos compétences ? Si oui, lesquelles ?

​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​
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Quels objectifs visés et formations souhaitez-vous entreprendre dans les deux prochaines années
?

​​Précisez les remarques du salarié​

​​Précisez les remarques du supérieur​ 

​​Précisez les remarques du salarié​

​​Précisez les remarques du supérieur​
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​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​ 

​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​
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​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​

​​Précisez les remarques du salarié​

​​Précisez les remarques du supérieur​ 

PERSPECTIVE PROFESSIONNELLE 
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​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​ 

​​Précisez les remarques du salarié​ 

​​Précisez les remarques du supérieur​

Quels sont vos atouts pour les atteindre ? Vos limites ?

​​Précisez les remarques du salarié​
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​​Précisez les remarques du supérieur

​​Précisez les remarques du salarié​

​​Précisez les remarques du supérieur​ 

Nom et signature du responsable Nom et signature du salarié

Date : Indiquez la date de l’entretien
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Nom et signature du responsable Nom et signature du salarié

Date : Indiquez la date du compte-rendu
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