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Faciliter l’investissement 

dans la formation pour répondre 

aux besoins d’adaptation des 
compétences 

Donner à chacun l’opportunité de 
choisir son avenir professionnel,

d’être acteur de sa carrière

Réduire les inégalités d’accès à la 
connaissance 

(les bas niveaux de qualification)

Les objectifs de la réforme de la formation professionnelle 

Développer les 
compétences de chacun : 
l’entretien professionnel

Des demandeurs 
d’emploi VS
Des postes non pourvus

=> Problème 
d’inadéquation des 
compétences
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L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL, C’EST

5

 L’article L6315-1 du code du travail précise que le salarié bénéficie tous
les 2 ans 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.

 Cet entretien ne porte pas sur l'évaluation du travail du salarié.

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



Que s’est-il passé de nouveau 
dans la vie professionnelle de 

vos collaborateurs ?

(ET ASSOCIATIONS)
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ENTRETIEN ANNUEL ET ENTRETIEN PROFESSIONNEL
Entretien 

professionnel

Comment ? Et 
demain ?

Entretien 
annuel 

d'évaluation
Combien ? Ici et 

maintenant

Spécificités

XCourt terme

XProjection sur les moyen/long termes

XMesurer les résultats au regard des missions de l'année écoulée 

XElaborer un plan de progrès pour la période suivante et fixer des objectifs

X
Procédé descendant : le manager déploie les objectifs de la Direction et veille à 
l’adaptation à l’emploi

X
Procédé ascendant : le collaborateur exprime son projet professionnel et veille au 
développement de ses compétences

XXRéaliser le bilan des formations et mesurer les acquis

XIdentifier les souhaits d'évolution, le potentiel ou le projet du salarié  

X
Présenter les évolutions des métiers et des emplois dans l'entreprise, rendre visibles les 
passerelles, les mobilités

X

Réfléchir aux actions permettant au salarié de : 
• s'adapter à l'évolution de son poste de travail
• renforcer ses qualifications, obtenir une certification
• développer ses compétences

=> Entretien professionnel VS entretien de recrutement
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(sauf si 1er entretien)
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Le poste et les compétences

Qu’aimez-vous le mieux faire ? Peut-on 
identifier les impacts de la stratégie sur votre 
emploi ? Quelles compétences acquises ?  
Missions à ajouter, à développer ? 

Quelles réussites ? Quelles compétences pour 
demain ? Quelles compétences transférables 
pour envisager une mobilité ?

00/00/0000 9

L’entretien 
professionnel

EXPLOREZ 4 DOMAINES DE L’ENTRETIEN 
PROFESSIONNEL

La satisfaction

■Qu’aimez-vous dans l’entreprise ou le service ?
■Que n’aimez-vous pas ? Qu’aimeriez-vous 
trouver ?
■Quelles sont vos attentes ?
■Que pensez-vous de votre environnement de 
travail actuel ? 
■Quelles sont les conditions optimales pour que 
vous vous sentiez mieux ?
■Comment concilier vie personnelle et vie 
professionnelle ?
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Evolution professionnelle 

Qu’est-ce que vous voudriez faire ? Que 
souhaitez-vous changer ?

Où en êtes-vous dans votre projet de 
mobilité (état de votre réflexion, 
démarches éventuelles, etc.) ? Quel projet 
pour demain ? 

Que vous manque-t-il ? De quoi auriez-
vous besoin ?

Voulez-vous bénéficier du Conseil en 
Evolution Professionnelle ?

00/00/0000 10

L’entretien 
professionnel

EXPLOREZ 4 DOMAINES DE L’ENTRETIEN 
PROFESSIONNEL

Besoin d’une qualification
■A quoi va-t-elle vous servir ? Pour répondre à quel 
objectif ?
■Quels sont les prérequis ?
■Quelles sont les compétences à acquérir ?
■Quelle modalité vous intéresse ? Présentiel ? Mooc ? 
Tutorat ?
■Avez-vous exploré des cursus ou organismes ?
■Voulez-vous mobiliser votre CPF ? 
■Souhaitez-vous être accompagné-e par un Cep ?
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 Un temps d’échange structuré et formalisé

 Une expression des attentes d’évolution professionnelle

 Pour évoquer le projet professionnel de chacun, accompagner sa 
professionnalisation

 Pour définir concrètement les actions à mettre en œuvre

 Un levier pour connaitre le climat social / le bien-être au travail, 
l’image de l’entreprise

12

L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL… en résumé
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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

Le premier bilan était à produire
au plus tard le 30 juin 2021 pour
les salariés présents dans la structure
avant mars 2014.

00/00/0000 16L’entretien professionnel

État des lieux récapitulatif à 6 ans

Démontrer que le salarié a bénéficié :
• des entretiens prévus et
• d’au moins une formation non obligatoire :

autre que celle qui conditionne l’exercice 
d’une activité ou d’une fonction, en 
application d’une convention internationale ou 
de dispositions légales et règlementaires.



3.
Pratiquer des moments d’échanges tout 

au long de l’année

2.
Donner du sens sur la vision du 

dirigeant, la stratégie de l’entreprise

1.
Se préparer et inciter vos

collaborateurs à faire de même

5.
Réunir tous les documents (formations 

suivies, augmentations, faits marquants 
de l’année)

10

CONDITIONS DE 
REUSSITE de 
l’entretien 

professionnel

4.
Pratiquer l’écoute active et adopter 

un style d’entretien non directif

7.
Intégrer des critères de pilotage : 

poste, compétences, formation, 
certification, rémunération, promotion

6.
Définir un plan d’actions, des 
engagements réciproques, un 

échéancier

10.
Anticiper et préparer le bilan à 6 ans 

pour éviter la pénalité financière

9.
Analyser les suppor ts d’entretiens, 
suivre et exploiter les demandes

8.
Conserver la trace écrite des 

convocations et les supports signés
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COMMENT FONCTIONNE LE COMPTE FORMATION? 

Pour créer votre compte formation :

• Numéro de Sécurité sociale
• Civilité, prénom, nom de naissance
• Adresse mail
• Mot de passe
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L’entretien 
professionnel

ALIMENTATION DU CPF

* Pour les salariés à taux plein arrivés en 2014, ayant atteint le plafond DIF (120h) : le plafond 
CPF sera atteint en 2023 (5000€)
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1. CONSULTER SES DROITS

Avec le numéro de sécurité sociale et une adresse e-mail valide, le salarié 
accède directement à son compte formation.

2. CHERCHER ET CHOISIR SA FORMATION

Trouver la formation qui correspond le mieux  à son besoins, en ligne ou près 
de chez lui ! Le catalogue des formations est mis à jour en temps réel.

3. PARTIR EN FORMATION

Réserver et payer sa formation avec ses droits à la formation. Les organismes 
de formation auront 48 heures pour répondre à sa demande d’inscription ! 

Avant toutes inscriptions, le salarié doit s’assurer d’avoir obtenu l’autorisation d’absence de son 
employeur si la formation se fait sur le temps de travail.

00/00/0000 21

L’entretien 
professionnel

COMMENT UTILISER SON CPF ?
Le 21 novembre 2019, le gouvernement a lancé le site et l’application moncompteformation.gouv.fr afin de 
permettre un accès simplifié et égal à la formation pour tous les actifs.
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La monétisation des heures CPF

Amendement du 
24/10/2020 :

"Afin de permettre la 
mobilisation des droits 
acquis au titre du DIF, 
le titulaire du CPF doit 
procéder à l’inscription 
de son montant de droits 
dans le service 
[MonCompteFormation] 
avant le 30/06/2021." 

-CPF autonome
-CPF Co-construit
-CPF de Transition professionnelle ou Projet de transition professionnelle (ex CIF)
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■Que le salarié utilise son CPF avant que celui-ci ne plafonne en 2023
■Que la formation soit réalisée sur le temps de travail
■Que cela soulage votre Plan de Développement des Compétences, et incite à faire + de formation
■Que la formation soit en lien avec les besoins en compétences de l’entreprise
■Valoriser la relation salarié / entreprise => votre marque employeur va vous remercier 
■Que le salarié construise avec vous son projet professionnel

00/00/0000 23

L’entretien 
professionnel

LE CPF CO-CONSTRUIT, QUELS BÉNÉFICES?
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L’entretien 
professionnelFRANCECONNECT+, POUR SÉCURISER 

L’UTILISATION DE VOTRE COMPTE PERSONNEL 
DE FORMATION (CPF)

À partir du 25 octobre 2022, l’achat de 
formation via votre CPF sur la plateforme 
« Mon compte formation » sera sécurisé 
avec le service FranceConnect+. Cette 
authentification renforcée via l’identité 
numérique de La Poste permet de lutter 
contre l’usurpation d’identité lors de la 
réalisation de démarches administratives 
sensibles.

FranceConnect + propose une 
authentification renforcée permettant de
limiter les risques d’usurpations 
d’identité grâce à l’identité numérique 
de La Poste. C’est un moyen rapide et 
sécurisé d’effectuer vos démarches les 
plus sensibles.

Vous n’avez pas de compte, rendez-vous 
sur le site lidentitenumerique.laposte.fr
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LES FORMATIONS ÉLIGIBLES
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- Une photographie de vos compétences
- Imaginer la case d’après
- 24h, en version payante, travail personnel alterné avec des 

RV avec le consultant
 Peut générer de la formation
 Privilégier le Conseil en Evolution Professionnelle gratuit et 

pouvant suffire

- Faire valider son expérience devant un jury pour obtenir 
un diplôme sans (trop) se former

- Travail d’écriture : décrire ses compétences par des 
réalisations concrètes, avec l’aide d’un consultant

 Peut générer de la formation
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Chaque salarié est informé par son employeur de son droit au CEP

Un conseil externe 
pour tous,

neutre, confidentiel,
gratuit, sur toute la 

France

1

Réalisable hors temps 
de travail,

En face à face / 
téléphone / visio

2

Co-construction d’un 
plan d’action,
Un livrable 

personnalisé

3

Un intervenant 
extérieur, en relais de 

l’entreprise

4

27

LE CONSEIL EN EVOLUTION PROFESSIONNELLE

 mon-cep.org
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POURQUOI BÉNÉFICIER DU CONSEIL EN EVOLUTION 
PROFESSIONNELLE ? 

Être acteur de mon parcours 
professionnel

Trouver des idées 
d’évolution 

professionnelle 

Réfléchir au développement de 
mes compétences

Trouver ma place 
dans une nouvelle 

organisation

Réfléchir à la 
prochaine étape, 

anticiper

Pour apprendre à 
mieux me connaitre

Travailler ma 
projection 

professionnelle

Professionnaliser mes 
candidatures internes

Préparer mon entretien 
professionnel

Retrouver de la motivation, 
du sens à mon action 

Analyser un besoin 
de formation
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Vision 
www. apec.fr

PUBLIC DE SALARIÉS CADRES

L’APEC propose ses conseils à 
distance ou en face à face



M
at

in
al

e 
F

or
m

er
 à

 t
ou

t 
âg

e 
20

17
 ©

 A
pe

c

30–30–

Public non-cadre : site « mon-cep.org »



EN CONCLUSION 


