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Entretien professionnel 

A compléter conjointement par le collaborateur et le manager 

Objectif de l’entretien professionnel : 

Cet entretien a pour objectif de faire le point sur votre parcours de formation, votre parcours 

professionnel, vos perspectives d’évolution et vos éventuels besoins en formation. 

 Il ne s’agit pas d’un entretien d’évaluation. 

 Il est obligatoire tous les 2 ans avec un bilan tous les 6 ans. 

 Il est obligatoire à l’issue d’un arrêt de longue durée (congé maternité, parental, 

maladie, etc.). 

Informations générales : 

Date de l’entretien : 

Nature de l’entretien : 

☐   Périodique (tous les 2 ans) 

☐   Retour d’absence longue durée  

☐   Bilan à 6 ans 

 

Collaborateur 
 

 

Manager 
 

Nom  Nom  

Prénom  Prénom  

Age  Fonction  

Date d’embauche  Responsable de l’entretien (si pas 
manager) 

Direction / Service  Direction / Service  

Emploi occupé  Nom  

Date d’accession à 
ce poste 

 Prénom  

Durée du travail  Fonction  
 

1- PARCOURS DE FORMATION ET PROFESSIONNEL 

 

FORMATIONS (initiale et professionnelle) / DIPLÔMES 

Intitulé Année 
d’obtention 

Période 

Principaux acquis 
 

Commentaires du 
collaborateur 
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2- EXPERIENCE PROFESSIONNELLE 
Intitulé de poste et 

employeur 
Activités / missions 

exercées 
Période Compétences 

acquises 

    

    
    
    

 

3- SITUATION ACTUELLE 
 

Fonction / poste :  .....................................................................................................................  

Principales missions et activités :  ............................................................................................  

 .................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................  

Evolutions du poste, de missions, de responsabilités :  ............................................................  

 .................................................................................................................................................  

Rémunération actuelle :  ...........................................................................................................  

 

4- PERSPECTIVES D’EVOLUTION 
 

Les perspectives peuvent être liées à une évolution de poste interne ou externe, à un changement 

d’activité en interne ou externe, à une reconversion… 

Souhait à court terme :  ............................................................................................................  

 .................................................................................................................................................  

Souhait à long terme :  .............................................................................................................  

 .................................................................................................................................................  

Compétences / Atouts liés au(x) projet(s) :   .............................................................................  

 .................................................................................................................................................  

Echanges sur la situation actuelle 
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5- SOUHAITS / BESOINS EN FORMATION 
 

Compétences à développer à court / moyen terme :  ...............................................................  

 .................................................................................................................................................  

Formations envisagées / souhaitées :  

Intitulé de la 
formation 

Objectifs Délai / période de réalisation 

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 

Liens avec le (s) projet (s)  d’évolutions professionnelles ou les besoins de la structure : 

 .................................................................................................................................................  

 .................................................................................................................................................  

Echanges sur les souhaits ou besoins en formation 

 
 
 
 

 

6- BILAN A 6 ANS 

Cette section est à compléter lors du bilan réalisé tous les six ans, en complément des 

éléments précédents 

Au cours des six dernières années :  

✓ 3 entretiens professionnels ont bien eu lieu     ☐    Oui / ☐  Non 
✓ Au moins une formation non obligatoire a été suivie  ☐    Oui / ☐  Non 
✓ Une évolution professionnelle ou une certification a été obtenu    ☐    Oui / ☐  Non 
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7- SYNTHESE DE L’ENTRETIEN 

 

Collaborateur 

 
 
 
 
 

 

Manager ( ou responsable de l’entretien) 

 
 
 
 
 

 

 

Collaborateur Manager ( ou responsable de 
l’entretien) 

Prénom Nom :  Prénom Nom :  

Signature : 
 
 
 
 
 

Signature : 

Date : Date : 

 

 


