MODÉLE DE CONVOCATION 
A UN ENTRETIEN DE PARCOURS PROFESSIONNEL

Les entretiens de parcours professionnel remplacent les entretiens professionnels à compter du 26 octobre 2025.
L’employeur doit organiser un entretien de parcours professionnel pour chaque salarié à l’occasion de divers évènements ainsi que périodiquement :
· dans les 12 mois suivant l’embauche ;
· dans les 2 mois suivant la visite médicale de mi-carrière ;
· dans les 2 ans précédant le 60ème anniversaire du salarié ;
· au retour de certaines absences (longue maladie, congé maternité…),
· tous les 3 ans (sauf dispositions contraires d’un accord d’entreprise et dans l’attente de l’extension de l’avenant n°26 à la CCN),
· ainsi qu’un état des lieux (bilans) tous les 8 ans.
Pour en savoir plus, cf. circulaire FEP dédiée aux entretiens de parcours professionnel. 

La convocation à l’entretien de parcours professionnel n’est pas obligatoire. Toutefois l’employeur doit être en mesure de prouver qu’il a rempli et respecté ses obligations. Cette convocation a également l’avantage de permettre au salarié de préparer l’entretien, s’il le souhaite.

[bookmark: _Hlk94778860]Dénomination sociale                                                                          Nom du salarié
Adresse du siège									Adresse
Code postal, ville									CP et ville
Numéro RCS, ville


A ..... (lieu), le ..... (date)

Convocation pouvant être adressée par tout moyen, idéalement conférant date certaine (mail, lettre remise en main propre contre décharge, lettre RAR…), dans un délai raisonnable permettant au salarié de préparer au mieux l’entretien professionnel

Objet : convocation à un entretien de parcours professionnel
[bookmark: _Hlk97278138][bookmark: Z2M089-268]M./Mme .................. (à compléter), 
Nous souhaitons échanger avec vous sur vos perspectives d’évolution professionnelle, notamment en termes de qualifications et d’emploi, conformément l’article L. 6315-1 du code du travail. Cet entretien ne porte pas sur la qualité de votre travail.

Dans ce cadre, nous vous invitons à cet entretien de parcours professionnel qui se déroulera avec 
M./Mme ……………… (nom de la personne en charge de l’entretien) le ……… (date) à ………heure (à compléter en sachant que l’entretien doit avoir lieu pendant le temps de travail) dans les locaux de l’entreprise situés ………… (adresse).
   
A noter : le code du travail n’impose pas que l’entretien soit organisé en présentiel. Il peut être organisé par visioconférence « à condition qu'il respecte bien les conditions énoncées à l'article L. 6315-1 du Code du travail et en particulier qu'il donne lieu à la rédaction d'un document dont une copie est remise au salarié ».

· Dans les entreprises de moins de 300 salariés, ajouter : 
Vous pouvez bénéficier d’un conseil en évolution professionnelle (CEP) pour préparer l’entretien. Les coordonnées des conseillers sont disponibles sur le site internet www.avenir-actifs.org.

· Ajout facultatif :
Vous trouverez en pièce-jointe de ce courrier le flyer (que vous pouvez télécharger et imprimer ICI) destiné au salarié présentant les différents types de formation existants et une grille d’auto-évaluation (facultative) afin de vous permettre de préparer au mieux cet entretien.


Veuillez agréer, M./Mme …… (à compléter), mes salutations distinguées.


[bookmark: Z2M089-106][bookmark: Z2M089-107]Nom, qualité, fonction, profession
Signature
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