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Le contexte réglementaire

Le contenu

La préparation et la tenue

Les dispositifs

L’entretien professionnel
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Depuis + de 10 ans, se sont succédées plusieurs réformes de la formation 
professionnelle pour tendre

Vers une nouvelle société de compétences…

- Faire de l’entreprise  un lieu apprenant

- Rendre le salarié acteur de son employabilité : le Compte Personnel de Formation

- Offrir un conseil gratuit, neutre et confidentiel : le Conseil en Evolution Professionnelle

- Développer les compétences de chacun : l’entretien professionnel

3



 article L6315-1(CT) : le salarié bénéficie tous les deux ans et au 
retour d’une longue absence d'un entretien professionnel avec 
son employeur consacré à ses perspectives d'évolution 
professionnelle. 

 Il doit permettre de mieux apprécier l’évolution des 
compétences de chacun des salariés et de favoriser leur 
progression professionnelle, au regard de l’évolution de 
l’entreprise.

 Cet entretien ne porte pas sur l'évaluation du travail du salarié. 
Il donne lieu à un écrit co-signé.

 L’entretien informe sur la VAE, le CEP et le CPF 

L’entretien professionnel, qu’est-ce que c’est ?
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Des sanctions différentes en fonction de la taille 
de l’entreprise… mais des risques communs:

1/ En cas de contrôle (Inspection du travail, URSSAF):
Absence de tenue ou traçabilité d’entretien peut être
reprochée.

2/ En cas de procédure prud’homale, demande de
D&I pour exécution de mauvaise foi du contrat, ou de
licenciement sans cause réelle et sérieuse si motivé par
l’incompétence du salarié.

Les sanctions prévues en cas de non tenue
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Entreprises de - de 50 salariés:

1/ Pas de sanction automatique prévue par les textes.

2/ Atteinte à la réputation de l’entreprise ou au climat
social… à la Marque employeur.

Les sanctions prévues en cas de non tenue
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Entreprises de + de 50 salariés:

1/ Abondement automatique du CPF: 3.000 ou 3.900 €.

2/ Majoration de 100 % recouvrée par l’URSSAF en cas 
d’oubli ou de refus.

Articles L 6323-13 et D6323-3-2 du code du travail

Les sanctions prévues en cas de non tenue
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Avant

- Informer le salarié suffisamment tôt à l’avance pour qu’il puisse préparer l’échange

- Connaître les compétences du salarié (mobilisées sur le poste ou non)

- Réviser les principaux dispositifs de formation

- Connaître les actions de formation suivies par le salarié depuis quelques années
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- Un temps d’échange structuré et formalisé

- Pour évoquer le projet professionnel du salarié 

- Pour définir concrètement les actions à mettre en œuvre

- Un levier pour le dialogue et l’image de l’entreprise

1 outil unique

La posture : l’écoute active
Favoriser le 

recueil 
d’informations

Donner la parole 
au collaborateur

Encourager la 
description des 

actions

Eviter les 
jugements de 

valeur

Investiguer, 
approfondir

S’assurer de la 
bonne 

compréhension 
mutuelle

Guider, 
recadrer

ReformulerFaire preuve 
d’empathie

Pendant
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Entretien 
professionnel

Bilan de compétences
Validation des acquis de 

l’expérience
Projet de Transition 

professionnelle

CEP
Conseil en Évolution 

Professionnelle

Plan de développement 
des compétences

CPF
Compte Personnel de 

Formation

Les dispositifs
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Un conseil externe 
pour tous,

neutre, 
confidentiel,

gratuit partout en 
France

1

En lien avec les 
besoins 

économiques des 
territoires et des 

branches
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Pour 
accompagner des 
projets d’évolution 
professionnelle et 
faciliter l’accès à 

la formation 
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S’informer
Analyser sa situation
Elaborer et mettre 

en œuvre son projet
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LE CONSEIL EN EVOLUTION PROFESSIONNELLE

www.mon-cep.org
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www.moncompteformation.gouv.fr
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https://www.akto.fr
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Tous les 6 ans, il faudra établir 2 documents au cours de l’entretien professionnel :

1. Un document au titre de l’entretien professionnel

2. Un document au titre de l’état des lieux récapitulatif
du parcours professionnel du salarié au cours des 6 années.

Etat récapitulatif des lieux tous les 6 ans

Après

https://www.akto.fr/entretien-professionnel



L’entretien professionnel,
plus qu’une obligation légale… une opportunité

- qui s’inscrit dans une stratégie WIN WIN

- un levier de motivation,

- d’ambiance et de performance

- qui appuie la marque employeur

16



A bien distinguer

L’Entretien Annuel d’Evaluation et de Performance

est aussi une opportunité,

mais n’est pas une obligation légale

Un outil Ressources Humaines
Au service de l’entreprise

17



L’Entretien Annuel d’Evaluation et de Performance

- Se planifie
- Se prépare

- Est un moment privilégié d’écoute, d’échange

- Aborde la performance du salarié sur l’année écoulée
- => Vision globale
- => Appréciation des compétences clés :capacité à satisfaire le 

client, à travailler en équipe, adaptation, s’impliquer 
personnellement / dimension managériale…

- Vise à fixer les axes de progrès et les objectifs pour l’an à venir
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GroUMIH 21 , l'IA de la profession. 
TESTEZ-LE !
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L’Entretien Annuel d’Evaluation 
et de Performance

Porte sur la performance du 
col laborateur et f ixe les axes de 
progrès et objectifs pour l’an à 
venir

N’est pas une obligation légale

Recommandé chaque année

L’Entretien professionnel

Porte sur le projet professionnel
du col laborateur
et comment y parvenir

Notamment avec le disposit i f 
formation

Obligation légale
Tous les 2 ans
+ bilan tous les 6 ans



Voyez dans ces 2 entretiens des moments 
d’échanges et de développement,

utiles pour vos collaborateurs
et votre entreprise

Précieux conseil : Planifiez-les

Des questions ?
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