Depuis le 7 mars 2014, la mise en œuvre de l’entretien professionnel est une obligation pour les entreprises. Cette nouvelle obligation a été introduite au sein du Code du travail dans le cadre de la réforme de la formation professionnelle (Loi n°2014-288, article L.6315-1).
Attention ! Les premiers entretiens devront être faits le 6 mars 2016 au plus tard.
Comment s’organise l’entretien professionnel?
Il peut s’organiser en trois temps :
• Une synthèse des compétences développées, des actions de formations réalisées et des difficultés rencontrées par le salarié.
• Une mise à plat des souhaits de formation du salarié, des perspectives d’évolution de sa qualification et de son emploi. De la même façon, l’employeur peut exposer les axes stratégiques de l’entreprise, ses attentes et ses objectifs.
• Enfin, l’employeur et le salarié réfléchissent ensemble sur la construction du parcours professionnel du salarié, choisissent des formations…
Pour organiser au mieux l'entretien professionnel de votre salarié, n'hésitez-pas à télécharger notre guide sur l'entretien professionnel et la grille de conduite de celui-ci.
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http://travail-emploi.gouv.fr/IMG/pdf/GUIDE_reforme_formation_professionnelle.pdf
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Qui pour effectuer I'entretien ?

Selon s taille et I'organisation de Ientreprise, deux
possibilités de conduire entretien existent

Le manager de proximité peut conduire I'entretien,
notamment s'i est effectué 3 |z suite de lentretien annuel

Les Ressources Humaines peuvent également s'en
charger.

Ceest 3 lentreprise de décider quel est le meilleur choix,
en termes de temps passé et de formation 3 |z conduite
d'entretien,

Préparer les managers

Lorsque les manager conduisent les entretiens, i
convient de les guider en amont pour

Repérer les changements 3 venir (évolution du
travail, nouvelles compétences attendues),

Identifier les objectifs et les résultats souhaités
(accompagner le changement, susciter Iadhésion
des salariés, co-construire des projets de formation),

Les préparer 3 l'exercice de l'entretien

Dans certains cas, un accord collectif applicable 3
'entreprise peut préciser les différents points 3 traiter
lors de ['entretien

Réaliser I'entretien : quel avantage pour
le manager de proximité ?

Uentretien professionnel instaure un dialogue de
proximité avec le salarié et offre [avantage de

Mieux cerner les aspirations professionnelles des
collaborateurs et leurs leviers de motivation,

Identifier leurs besoins en compétences,

Définir des solutions daccompagnement (évolution
de poste ou projet de professionnalisation),

Motiver et impliquer les collaborateurs autour de
[avenir e lentreprise,

Repérer les éventuels signes de lassitude ou d'usure
et proposer des améliorations. Lientretien a des
incidences sur la qualité de vie au travail
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Une formation pour les encadrants ?

Afin dassurer [efficacité de
'entretien, les managers chargés de
Jeur conduite peuvent étre formés &
cet exercice.

Planifier des sessions e formation
auxentretiens pendant une journée,
pour revoir ou approfondir les
notions de management et

de conduite d'entretiens,

Faire connaitre les dispositifs
de formation, leurs conditions
de financement et les prestations
diinformations accessibles aux
salariés.

N

Un rapprochement avec les Ressources
Humaines peut s'avérer utile pour
clarifier 'information sur

I Le développement de lentreprise,

Lévolution des compétences,
métiers et emploi dans
entreprise (employabilité,
formation, évolution, mobilité).
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Le salarié na jamais bénéficié de 'entretien professionnel avant
le 06/03/14. Le premier entretien professionnel devra avoir lieu

. . Réaliser I'entretien au plus tard le 06/03/16, le deuxieme le 06/03/18.
Salarié recruté

Cas AVANTle  professionnel et le
ne1 avant le 7 mars 6mars2016  renouveler tous les R, ) ) )
2014 2ans Le salarié a beneTc\e avant le 06/03/14 d'un entretien professionnel

correspondant aux exigences de la loi du 5 mars 2014. Vous pouvez
organiser le prochain entretien professionnel au plus tard 2 ans aprés
la date de son précédent entretien
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DE 50 A MOINS DE 300 SALARIES
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Ce qui change

~ Une contibuion globale do 1%
do la masse soloriole brule & portic
de 2016,

= Un interlocuteur unique: FOPCA.

~Des démorches da conribution
simplifes: un seul colleciour
(FOPCA) ot un seul bordereou.

~ La créofion du comple personnel
de formaion pour les solariés.

= Un entrefien d'évolution
professionnelle tous les deux ans
qui prend ko forme d'un entretien
do bilan tous les six ans.

Si un accord d'entreprise est passé
avec les parfenaires sociaux pour
financer directement le compte personnel
de formation de vos salariés, le montant
de volre confribution est alors ramené
a0,8% de la masse salariale brute.

ionnelle vien!
profier pleinement

Ce quil faut faire dés 2015
nformer les soloriés de la réforme.
{Pour cala, voir ks chapitre « Comment
en porler & mes soloriés 2» p. 26).
#Remetire aux salariés une aftestation
précisant lours droits acquis ou fire
du droit individuel & la formation
(DIF) avant le 31 janvier 2015,
ofin quils puissent les intégrer dans
lour comple personnel de formation.
#Définir un colendrier d'entratiens
professionnels dés que possible,
afin que los entretiens des saloriés
déid on posto en mars 2014 soient
réalisés avant mors 2016. Pour les
salariés recrutés depuis mars 2014,
les entratiens doivent avoir lieu dans
les deux ons suivant le recrulement.
& dentifier les besoins en formation
dons Fenireprise ol melre en place
o plan de formotion adaplé oprés
consullalion dy comité d'entreprise.
@Remplir lo bordersau do versement
de ko contribution ef Fenvoyer &
Volre OPCA avant lo 1 mors 2015.
Attention, co versement correspond
aux onciennes obligations
do financement, cor il porte.
sur lo masse salariole 2014.
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Différent de Pentretien annuel

- 'entretien professionnel ne concerne pas Iévaluation du travail du salarié qui est effectuée dans le cadre de
son entretien annuel.

- Les deux entretiens doivent &tre distincts.
- 'ils sont faits le méme jour, ls devront faire l'objet de deux convocations distinctes.

-

s sont réalisés 4 la suite, une pause devra les séparer.

- Lentretien professionnel doit &tre individuel.

Etat des lieux

- Un état des lieux devra étre réalisé tous les 6 ans.

- ll permetira de vérifier la bonne tenue de 'entretien professionnel et de s'assurer qu'au cours des 6 derniéres
années, le salarié a réalisé deux des trois points suivants :

au moins une action e formation,

- sui

- acquis un des éléments de certification professionnelle (dipléme, titre professionnel
formation ou par une validation des acquis de I'expérience (VAE),

) par la

- bénéficié d’une évolution salariale ou professionnelle.

Obligations

- entretien professionnel doit faire lobjet d'une convocation dans un délai raisonnable (au moins 15 jours &
Favance) afin que le salarié et Femployeur aient e temps de le préparer.

- Une preuve matérielle de la convocation du salarié doit &tre conservée par 'employeur.

- entret

n individuel et I'état des lieux doivent faire I'objet d’'un compte-rendu q

(oule responsable du personnel) et le salarié.

sera signé par 'employeur

-1l devra étre conservé.
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A quoi sert-il ?

Ce temps d'échange entre salarié et employeur
permet de prendre en compte les aspirations de
chaque collaborateur et d'étudier ses perspec-
tives d'évolutions professionnelles. Il permet
également d'établir les projets et les besoins
de formation.

Plus qu'un entretien, c’est un rendez-vous entre
le salarié et son entreprise. Un exercice qui,
pour étre constructif, se prépare en amont et
nécessite |'implication de tous.

Une projection dans I'avenir

L'entretien professionnel doit permettre a cha-
cun de se projeter dans |'avenir en toute séré-
nité.

Ce guide vous donne les clés, les informations
et les outils qui vous seront utiles pour mettre
en ceuvre ce nouvel entretien, que vous n‘ayez
jamais effectué cette démarche ou que vous
pratiquiez déja ces entretiens.




image2.tmp
Quels bénéfices pour le salarié ?

Etre écouté et se sentir reconnu,

Etre informé sur I'entreprise (évolution prévisible
en matiére d'emploi et de stratégie),

Pouvoir exprimer ses souhaits,

Clarifier son positionnement et son projet professionnel
(motivations, compétences, évolution professionnelle,
formation, qualification, mobilité).

Quels bénéfices pour I'entreprise ?

@ Faire le lien entre les projets et objectifs stratégiques
de l'entreprise et les aspirations professionnelles
des salariés,

© Etre éclairée sur les actions collectives et individuelles
a accomplir (besoins en formation, préparation du
plan de formation),

© Etre en conformité avec la législation,

© Détecter des situations sensibles et/ou a risque,
optimiser I'employabilité des salariés et leur com-
pétitivité,

© Développer 'image de l'entreprise et la qualité de
vie au travail,

© Favoriser la réflexion sur les problématiques ressources
humaines (pénibilité, santé, responsabilité sociétale).
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Entretien professionnel
et plan de formation

Les entretiens professionnels permettent a |'entreprise de rassembler les informations sur
les souhaits et possibilités de formation des salariés, en fonction des besoins de I'entreprise.
Cette opération permet d'initier les départs en formation dans le cadre de différents dispositifs.

Il est recommandé de réaliser les entretiens en amont du plan de formation (de décembre a
février), afin de collecter le maximum d'informations et de définir en cours d'année une politique
de formation qui sera mise en place I'année suivante.

Une préparation en amont permet également d'assurer la continuité des services de l'entreprise
en fonction des départs en formation.
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Le préparer en amont

Commencer par sensibiliser a la démarche des entretiens
en présentant un guide d'entretien détaillé a 'ensemble
des collaborateurs.

Cette démarche peut étre présentée au cours de réunions
d'équipe et partagée avec les instances représentatives
du personnel.

Fixer une date

L'entretien professionnel s'effectue pendant le temps
de travail.

Planifier I'entretien en tenant compte de la disponibilité
du salarié et du manager.

Une date posée suffisamment en amont (par exemple
1 mois) donne au salarié le temps nécessaire de préparer
son entretien.

Choisir un lieu adéquat

Choisir un lieu calme pour conduire I'entretien, comme
une salle de réunion

Prévenir que I'entretien s'y déroule et donner la consigne
de ne pas déranger afin d'éviter toute interruption qui
risquerait d'en compromettre la dynamique.

Prévoir le temps nécessaire

Prévoir une amplitude horaire d'au moins deux heures
pendant le temps de travail des salariés concernés,
a raison d'1h30 pour I'entretien et de 30 min.
supplémentaires pour le compte-rendu.




