
Mené par le responsable  
(manager, DRH ou dirigeant) 

Entretien possible à l'initiative du
salarié à une date antérieure à la

reprise de poste

Ne porte pas sur l'évaluation
 du travail du salarié

Bilan de parcours professionnel : 
tous les six ans

Permet de définir les
perspectives d’évolution

du parcours professionnel
du collaborateur 
(dans et hors de

l’entreprise)

=
Obligation légale de

l'employeur

FICHE-OUTILS SUR L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Article L6315-1 du
Code du travail

-Tous les deux ans (délai légal)

-Suite à une reprise du

travail après une longue
absence 
(congé maternité, congé parental

d’éducation temps plein ou partiel,
congé d’adoption, congé proche

aidant, congé sabbatique, période
de mobilité volontaire sécurisée,
période de temps partiel après
congé maternité ou d’adoption,
arrêt maladie de 6 mois ou plus,

mandat syndical)

Information au moment de
l'embauche de l'existence de

cet entretien

Document écrit remis au
salarié

Dans les locaux 

Ou en
visioconférence

de l'entreprise

Lors de la consultation
annuelle du CSE sur la

politique sociale de
l'entreprise, les conditions de

travail et l'emploi :
transmission d'informations

sur la mise en œuvre des
entretiens

Transmission de
documents au salarié en
amont de l'entretien 
Support explicatif
(facultatif)

Pendant l'entretien

-Formations suivies 
-L’acquisition d’éléments de
certification par la formation
ou par la VAE
-Progression salariale et/ou
professionnelle

Le salarié peut refuser de
participer : son refus n'est
pas constitutif d'une faute

-Rédaction d'un document
-Copie remise au salarié

à la validation des
acquis de l'expérience, 
à l'activation par le
salarié de son compte
personnel de formation, 
aux abondements de ce
compte que l'employeur
est susceptible de
financer 
et au conseil en
évolution
professionnelle. 

-Informations relatives :

Périodicité

Où ? Quand ?

Pendant les
heures de

travail

Objectifs

Convocation du salarié
(de préférence par

écrit)


