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Connaitre le FAFIEC

Carte d’identite

Un organisme paritaire
au service de la Branche

M 4™ OPCA de Branche, 6™ OPCA au niveau national

M Le paritarisme : une valeur essentielle

M Un pilote au service des priorités et des projets innovants de la Branche
M 3 missions complémentaires pour des services a forte valeur ajoutée

M Une organisation axée sur la performance

4 OPCA de Branche, 6™ OPCA au niveau national

Le FAFIEC a été créé en 1989 par les partenaires sociaux des bureaux d'études techniques,
des cabinets d'ingénieurs-conseils et des sociétés de conseils, rejoints en 2001, par les
métiers de UInternet.

Au quotidien, les équipes techniques accompagnement les entreprises dans deux directions :

- adapter les connaissances et savoir- => équilibrer leurs exigences de compé-
faire face a un environnement en constante  titivité avec les besoins et les aspirations
évolution ; des salariés.

Ceci, dans le cadre des priorités fixées
par la Commission paritaire nationale
de lemploi (CPNE] de la Branche.

Le paritarisme : une valeur essentielle

Le FAFIEC est géré par les représentants de 7 organisations patronales et syndicales :

- SYNTEC (Fédération des syndicats des = CFDT-F3C, CGT, FEC-FO, FIECI-CFE-CGC,
sociétés d'études et de conseils) et CICF  SICSTI-CFTC.

(Chambre de lIngénierie et du Conseil de Objectif du paritarisme : une représentation

Francel équitable des intéréts des employeurs et des
salariés dans les processus de décision. Les
partenaires sociaux définissent la politique
de formation de la Branche dans différentes
instances : le Conseil d'administration
(CAl, les Comités permanents et les
Commissions.

Organisme paritaire collecteur agréé (OPCA) de l'informatique, de
l'ingénierie, du conseil, des études, des foires, salons, congres et
traductions, le FAFIEC est chargé de :

e collecter et gérer les contributions formation des entreprises ;

e financer les actions de formation, de bilan de compétences et de
validation des acquis de l'expérience (VAE) ;

e conseiller, informer et accompagner entreprises et salariés sur

la formation professionnelle continue et le développement des
compétences.

Géré par les partenaires sociaux (organisations patronales et
syndicales) de la Branche de l'économie de la connaissance, le FAFIEC
agit au service d’'une politique de formation ambitieuse construite au
bénéfice de prés de 50 000 entreprises et plus de 656 000 salariés
du secteur.

Le FAFIEC en chiffres, c'est : M plus de 211 millions d"euros collectés
M plus de 112 000 salariés bénéficiaires
M plus de 6 millions d'heures de formation financées

Les membres du CA du FAFIEC interviennent activement au sein de :

B 3 Comités permanents, « organisation et qualité », « juridique, finances et audit »,
« ressources humaines et rémunérations », afin d'éclairer les décisions du CA ;

M 2 commissions formation, « Plan » et « professionnalisation », pour orienter la politique de
gestion et de financement du FAFIEC et instruire les dossiers de formation des entreprises.

B
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Connaitre le FAFIEC

n Carte d’identite

Un organisme paritaire au service de la Branche

Un pilote au service des priorités et des projets de la Branche

Le FAFIEC participe a la construction de la politique de
formation de la Branche, en collaboration avec [ OPIIEC,
observatoire des métiers et des compétences de la
profession, dans le cadre des orientations définies par
les partenaires sociaux.

LOPCA met ainsi en ceuvre des projets innovants
au bénéfice des entreprises et des salariés : actions
collectives, thématiques prioritaires, accompagnement
personnalisé TPE (trés petites entreprises), accompa-
gnement VAE (validation des acquis de l'expérience]...

3 missions complémentaires pour des services a forte valeur ajoutée

1/ Mutualisation des ressources formation. Le FAFIEC
optimise la redistribution des fonds collectés auprés
des entreprises adhérentes pour répondre a leurs
besoins de formation. Et ce, dans le respect de critéres
de gestion stricts et transparents.

Le + du FAFIEC

2/ Conseil et accompagnement de proximité. Le FAFIEC
se mobilise au quotidien pour informer et conseiller
petites et grandes entreprises sur les solutions péda-
gogiques et financiéres au plus pres de leurs besoins.

3/ Ingénierie de formation. Le FAFIEC développe et
pilote des projets ambitieux aux niveaux national et
régional destinés a maintenir, accroitre et faire évoluer
les compétences et les qualifications professionnelles.

Un réseau de conseillers formation de proximité, assisté par des analystes, est dédié a l'accompagnement

des entreprises.

Une organisation axée sur le service

Une centaine de collaborateurs agissent quotidien-
nement pour accompagner les projets de formation
des entreprises de la Branche. Lorganisation repose
sur une répartition équilibrée des équipes :

- 7 antennes régionales pour un conseil de proximité
proche des réalités des bassins d'emploi - formation :
antennes Nord [située a Lille), Est (située a Strasbourg),
Sud-est [située a Lyon), PACA (située a Marseille), Sud
QOuest (située a Toulouse), Quest (située a Nantes) et
l'antenne lle de France gérée par métier (Informatique,
Ingénierie, Conseil et Foires & Salons) ;

Ce qu’il faut retenir

- Un péle paiement, au siege ;

= Un péle projet pour mettre en place les directives
des partenaires sociaux ;

- Des services support (comptabilité, systémes
d'information, qualité, ressources humaines,
communication...) pour coordonner l'action et renforcer
la performance de tous.

B Au-dela de ses missions traditionnelles d’'OPCA, le FAFIEC déploie une politique d'accompagnement
en matiére de GPEC (gestion prévisionnelle des emplois et des compétences), au service des professionnels

de la Branche.

W Acteur clé de la politique formation de la Branche, le FAFIEC se mobilise dans des projets innovants portés

par les partenaires sociaux fortement impliqués.

B Experts de la formation, les collaborateurs du FAFIEC agissent pour le développement des compétences

des entreprises, de la plus petite a la plus grande.

En direct du terrain

En cours d'année, un besoin particulier de formation est exprimé
par plusieurs professionnels de lInformatique et du Conseil : l'envi-
ronnement de l'achat de prestation intellectuelle a nettement évolué,
lacheteur est devenu omniprésent dans le cursus d'achat et ses
compétences doivent étre renforcées.

Un groupe de travail composé de plusieurs experts de la Branche est
chargé de rédiger le cahier des charges d'une action de formation
ciblée : objectifs pédagogiques, programme, publics... Le FAFIEC
réalise ensuite un important travail d'ingénierie de formation jusqu'a
la présélection des prestataires interrogés. Enfin, le choix définitif des
prestataires est effectué par un comité de pilotage paritaire et validé par
la CPNE de la Branche.

Traduction concrete : laction collective « Négocier avec les services
achats » figure dans loffre de formation financée en priorité par le
FAFIEC. Avantages : pertinence par rapport aux besoins émergents
en matiere de compétences, simplicité d'utilisation, financements
renforcés...

Pour en savoir plus

M Fiche 2 « Services de proximité »

M Fiche 3 « Mutualisation des fonds collectés »

M Fiche 21 « Les actions collectives »

W Fiche 22 « Les thématiques prioritaires »

M Fiche 23 « Laccompagnement personnalisé TPE »

M Fiche 24 « La VAE »

M Site Internet www.fafiec.fr, espace « Nous connaitre »

Textes de référence
M Accord constitutif du FAFIEC en tant qu'OPCA du 14 décembre 1994, modifié par
'accord du 17 mai 2005.

W Accord national du 5 juillet 2001 relatif a Uintroduction des métiers de U'lnternet
[étendu le 2 octobre 2002).

M Accord de Branche sur la formation professionnelle du 23 octobre 2008 conclu
dans le cadre de la CCN du 15 décembre 1987 des bureaux d'études techniques, des
cabinets d'ingénieurs-conseils et des sociétés de conseils (accord étendu - publié
au J.0. le 6 mai 2009).

M Accord national du 3 juillet 2008 portant sur la GPEC.

———— &
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Connaitre le FAFIEC

Services de proximite

Des conseillers
experts de la formation

M Une organisation ancrée dans les territoires
M Le conseil adapté aux réalités du terrain
M De Uexpertise métier a Uingénierie de formation

M Un réseau national organisé

Une organisation ancrée dans les territoires

Avec ses 7 antennes régionales, dont lile de France organisées par métier, le FAFIEC
couvre lensemble du territoire, au plus prés des besoins des entreprises et des salariés
de la Branche. Une organisation qui permet au FAFIEC d'intervenir sur différents axes :

= relation avec les entreprises : assistance et expertise en matiere de contributions,
d'ingénierie de formation et financiere ;

- collecte et suivi ;

= instruction des demandes de financement, suivi et gestion de lutilisation des finance-
ments par les entreprises ;

-> veille technique et juridique ;

—> élaboration d'actions collectives programmes de formation sélectionnés et financés ;

—> partenariats avec les organismes de formation et les institutionnels locaux.

Le conseil adapté aux réalités du terrain

En contact permanent avec les entreprises, mais aussi avec lensemble des acteurs
territoriaux de lemploi et de la formation - Conseils régionaux, Directions Régionales
des Entreprises, de la Concurrence, de la Consommation, du Travail et de 'Emploi (DIRECCTE),
Maisons de [Emploi, pbles emploi, organismes de formation...- les équipes régionales
du FAFIEC sont en capacité de mesurer les leviers économiques, technologiques et
démographiques qui impactent les métiers et les politiques de formation des entreprises
de la Branche.

Le + du FAFIEC

Une véritable expertise de ses équipes sur la formation, les métiers de la Branche,
mais aussi sur les enjeux locaux de compétitivité et d’emploi.

Au FAFIEC, la relation de proximité se décline dans 7 antennes
régionales : Nord (située a Lille), Est (située a Strasbourg), Sud-est
(située a Lyon), PACA (située a Marseille), Sud-Ouest (située a Toulouse),
Ouest (située a Nantes) et l'antenne Ile de France gérée par métier
(Informatique, Ingénierie, Conseil, Foires, Salons & Congreés).

Fort de cette présence sur le terrain, le FAFIEC renforce jour aprés jour
son expertise sur les enjeux de formation liés aux pdles de compétitivité
et aux spécificités du tissu économique local.

De Uexpertise métier a Uingénierie de formation

Accompagné d'un analyste, le conseiller formation est un acteur clé des antennes régionales.
Son ceeur de métier : informer et conseiller les entreprises implantées sur son territoire, sur les
dispositifs de formation existants et les solutions financiéres répondant le mieux a leurs spécifi-
cités.

De lidentification des besoins en compétences au montage du dossier de prise en charge, le
conseiller formation accompagne concretement Lentreprise pour faciliter la mise en ceuvre de
la formation.

Mobilité et déplacements assurés : le conseiller formation consacre un temps important au sein
méme des entreprises, en direct avec les collaborateurs en charge de la formation.

Le + du FAFIEC

Des projets ambitieux développés en région destinés a répondre aux besoins locaux en
matiere de compétences et de qualifications.

Un réseau national organisé

En tout, une centaine de collaborateurs sont directement dédiés a la relation de proximité au
service des entreprises et des salariés.
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Connaitre le FAFIEC

H Services de proximité
Des conseillers experts de la formation

En direct du terrain

@ Antenne Nord
(Lille)

De nombreux projets voient le jour en région, initiés ou soutenus par les
antennes régionales du FAFIEC. Sélection :

e mise en place d'actions collectives régionales selon les besoins des
bassins d'emploi.

e signature d'’ADEC pour répondre a des difficultés rencontrées
en région. ADEC Midi-Pyrénées, ADEC Aquitaine, ADEC Rhone-Alpes,...

Antennes Métiers
Ile-de-France

(Paris)

7

Antenne Est

' (Strashourg)

\*

Ce qu’il faut retenir

B Une volonté affichée d'agir au plus pres des problématiques des entreprises.
Antenne Sud-est M Des moyen§ reelf; gffectgs aux %;ervuzes de proxllmlte dans .chaque territoire.
(Lyon) o B Une expertise métier qui s'applique a la formation professionnelle.

Bureau de liaison Pour en savoir plus
Antenne Sud-Ouest (Sophia-Antipolis)
(Toulouse] o
® M Fiche 21 « Les actions collectives »
Y . .
Antenne PACA M Site Internet www.fafiec.fr, espace « Le FAFIEC »
(Marseille)

Document d'information a caractére non contractuel - Tous droits cédés au FAFIEC - Derniére mise a jour : Janvier 2012 / Malgré tout le soin apporté a la réalisation des fiches pratiques
« Les Essentiels », il est possible que certaines informations nécessitent une mise a jour. N'hésitez pas a nous contacter pour nous le signaler : communication@fafiec.fr. Merci !

|



Connaitre le FAFIEC

Mutualisation des fonds collectés Principe et avantages

m Principe de gestion de la collecte des fonds formation, la mutualisation

offre un avantage réel pour les entreprises adhérentes au FAFIEC :
H Une régle de gestion la possibilité de bénéficier de prestations et de financements quel que

M Des ressources et des prestations accessibles a toute entreprise de la Branche soit le montant de contribution initialement versé.

Une régle de gestion

Conformément au code du travail, le FAFIEC collecte les cotisations « Formation continue »
et « Professionnalisation » et les gere dans des comptes séparés en respectant pour chacun
d'eux le principe de la mutualisation des cotisations.

M Les fonds versés deviennent la propriété de lOPCA qui, en contrepartie, fournit un recu
libératoire a Uentreprise adhérente et propose des accompagnements financiers pour les
projets de formation des entreprises.

Les fonds mutualisés au titre de la formation continue permettent,
au FAFIEC de proposer aux entreprises une sélection d'« actions
collectives » ou de « thématiques prioritaires » avec un financement

adapté.

. . . Sous réserve d'avoir versé leur contribution obligatoire, les entreprises
Des ressources et des prestations accessibles a toute de la Branche ont accés & ces avantages, sans condition liée au
entreprise de la Branche montant des versements.
La mutualisation des fonds permet de dissocier le montant des contributions versées de
l'acces aux prestations fournies par le FAFIEC.
Les ressources correspondantes servent a mettre en ceuvre une politique de formation
orientée sur les besoins des entreprises et des salariés de la Branche. Ce sont les instances .
paritaires de [OPCA qui définissent les critéres de leur utilisation. Ainsi, quelle que soit la Pour en savoir plus
somme versée au FAFIEC, chaque entreprise peut bénéficier de financement et de services
3justés a ses besoins. M Fiche 1« Carte d'identité »

B Fiche 5 « Calculer et verser les contributions »
Ce qu'’il faut retenir M Fiche 6 « Connaitre lutilisation des contributions »

M Fiche 21 « Les actions collectives »

M La mutualisation est, avec le paritarisme, un principe de gestion de tout OPCA.

M Elle permet a chaque entreprise de la Branche d'accéder aux prestations du FAFIEC
et ce, quelle que soit limportance des sommes versées a [ OPCA.

M Fiche 22 « Les thématiques prioritaires »
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S’acquitter des contributions formation

Déterminer Ueffectif de Uentreprise

Les salariés a comptabiliser...
... Et les salariés a ne pas prendre en compte

Calculer Ueffectif moyen annuel

Entrent dans le calcul de Ueffectif :

les titulaires d'un contrat de travail & durée indéterminée ou déterminée (sauf CDD conclu
pour remplacer un salarié absent] ;

les salariés a temps partiel, quelle que soit la nature de leur contrat ;
les représentants de commerce salariés, méme ceux ayant plusieurs employeurs ;

les représentants de commerce multicartes : considérés comme salariés a temps partiel,
si leurs rémunérations entrent, du point de vue fiscal, dans la catégorie des traitements
et salaires ;

les travailleurs a domicile ;
les salariés titulaires d'un contrat de travail intermittent ;

les salariés mis a disposition par une entreprise extérieure et qui travaillent depuis
au moins un an dans lentreprise d'accueil et sont présents dans ses locaux (sauf mise
a disposition pour remplacement d'un salarié absent] ;

les dirigeants de société qui recoivent une rémunération ou des avantages considérés
au plan fiscal comme traitements et salaires (PDG de société anonyme, gérants minoritaires
de SARL...).

Ne pas comptabiliser dans leffectif :
les titulaires de contrats d'apprentissage, de professionnalisation et de contrats aidés* ;

les jeunes éleves ou étudiants, stagiaires en entreprise au titre d'une convention avec leur
établissement d'enseignement ;

les intérimaires et les salariés mis a disposition de lentreprise par un groupement
d'employeurs ou une association intermédiaire ;

les dirigeants non salariés au sens fiscal ;
les personnes en longue maladie n'ayant pas recu de salaire durant l'année par lentreprise.

A terme, les titulaires de contrats aidés conclus a durée indéterminée (CDI) sont a intégrer
dans leffectif. Sont concernés :

les salariés en contrat de professionnalisation : a lissue de l'action de professionnalisation
définie dans le contrat ;

les titulaires d'un contrat d'accés a lemploi (dans les DOM) : aprés la deuxiéme année
d'exécution du contrat ou, si le contrat est conclu avec un bénéficiaire du revenu de solidarité
active apres 30 mois ;

les titulaires d'un CUI : a l'issue de la convention de CUI*

* En métropole et, depuis le 1 janvier 2011, dans les DOM : contrat unique d'insertion
et contrat d'accés a lemploi (CAE-DOM)
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S’acquitter des contributions formation

Déterminer Ueffectif de Uentreprise

L'effectif de l'entreprise au 31 décembre est égal a la moyenne des effectifs déterminés chaque mois de l'année

civile.

Pour la détermination des effectifs de chague mois, il est tenu compte des salariés titulaires d'un contrat de travail
le dernier jour de chague mois, y compris les salariés absents.

Pour procéder a ces calculs, les salariés sont ainsi comptabilisés :

Salariés a temps complet en CDI [y compris les
travailleurs a domicile)

Salariés employés a temps partiel

Salariés en CDD (hors remplacement d'un salarié
absent)

Salariés entrant ou sortant en cours de mois

Salariés en contrat de travail intermittent

Représentants de commerce a cartes multiples
Salariés a domicile

Salariés mis a disposition par une entreprise
extérieure et qui travaillent depuis au
moins un an dans Uentreprise d’accueil
et sont présents dans ses locaux (sauf mise
a disposition pour remplacement d’un salarié
absent)

Ce qu’il faut retenir

1 unité

Au prorata du temps de travail prévu par le contrat de travail par rapport
a la durée légale ou conventionnelle de travail

Au prorata du temps de présence au cours des 12 mois précédents

Au prorata du temps de présence au cours du mois
[calculé en heures/151,67 h) et au cours des 12 mois précédents

Au prorata du temps de présence au cours des 12 mois précédents

1 unité

1 unité

Au prorata du temps de présence au cours des 12 mois précédents

Opéré au niveau de lentreprise, le calcul de leffectif doit permettre de déterminer au 31 décembre
la moyenne des effectifs salariés employés au cours de lannée de référence.

Objectif : connaitre le taux de contribution Formation professionnelle applicable, soit 0,65 % si lentreprise
compte moins de 10 salariés, 1,25 % lorsque leffectif se situe entre 10 et moins de 20 salariés, 1,60 % pour un
effectif au mains égal a 20 salariés (dont 0,20% versés au FONGECIF).

Une entreprise emploie en temps normal 12 salariés en CDI :
¢ 10 a temps complet ;
* 2 & mi-temps (17,5 h/semaine).

De juillet a septembre, elle recrute pour compléter ses équipes 2 salariés
en CDD a temps complet et un troisieme = a 2/5°™.

Le 15 octobre, aprés avoir effectué la moitié de la durée mensuelle du
travail, un salarié en CDI a temps complet quitte Uentreprise.

Calcul de leffectif :
e Janvier ajuin (6 mois) : 10 + (2 x 17,5/35) =10 + 1 = 11 salariés par mois

e Juillet & septembre (3 mois) : 11+ 2 + (1 x 2/5¢) 13 + 0,4 = 13,4 salariés
par mois

e Octobre : 11 - (0,5) = 10,5 salariés

* Novembre a décembre (2 mois) = 10 salariés par mois.

Au total, le nombre mensuel moyen de cette entreprise s'établit donc a :
(M x 6) + (13,4 x 3) + 10,5 + [10 x2) = 136,7/12 = 11,39 salariés.

Son taux de participation est donc égal a 1,25 % [taux applicable aux
entreprises de 10 & moins de 20 salariés).

Fiche 5 « Calculer et verser les contributions »
Fiche 6 « Connaitre lutilisation des contributions »

Site Internet du ministere chargé de [Emploi : www.travail-emploi-sante.gouv.fr
Rubrigue Informations pratiques / Contrats de travail
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S’acquitter des contributions formation

Calculer et verser les contributions

Le calcul de la participation : Uassiette a retenir

Les sommes a exclure

Les contributions obligatoirement versées : entreprises de moins de 10 salariés...
... Et de 10 salariés et plus

Versements au FAFIEC : ce qu’il faut savoir

Une contribution particuliére : le « 1 % CIF-CDD »

Pour calculer la participation, il suffit de prendre lassiette des cotisations de sécurité sociale
(figurant dans la N4DS - ex. DADSU) et d'appliquer le taux correspondant a leffectif
de Uentreprise :

Entreprises de moins de 10 salariés : taux global : ................ 0,65 %
Professionnalisation : 0,25 %* Formation Continue : 0,40 %*
Entreprises de 10 a 19 salariés : taux global : ..................... 1,25 %
Professionnalisation : 0,35 %* Formation Continue : 0,90 %*
Entreprises de 20 salariés et plus : taux global: ................... 1,60 %
Professionnalisation : 0,50 %* Formation Continue : 0,90 %*
CIF : 0,20 %*

*de la masse salariale

Retenir toutes les rémunérations, y compris celles des salariés exclus de
Ueffectif et celles des salariés en contrat a durée déterminée (CDD).

N'entrent pas dans l'assiette de calcul de la participation :

les dommages-intéréts (indemnités de licenciement, indemnités consécutives & un accident
de travail...) ;

la fraction de la gratification versée aux stagiaires dans la limite - au titre du mois civil - de 12,5%
du plafond horaire de la sécurité sociale multiplié par le nombre d'heures de présence par mois ;

les rémunérations des apprentis, pour la partie du salaire n'excédant pas 11 % du SMIC
(entreprises d'au moins 11 salariés non inscrites au répertoire des métiers ou au registre des
entreprises en Alsace et Moselle) ;

lallocation de formation versée aux salariés pour les heures de formation suivies hors temps
de travail ;

la part contributive des employeurs a lacquisition des titres restaurant (si elle n'excéde pas
60 % de la valeur libératoire des titres] ;

le remboursement des frais professionnels réels ou forfaitaires (sauf pour les frais payés a
des dirigeants salariés) ;

l'indemnité légale de transport ;

les contributions des employeurs destinées au financement des prestations complémentaires
de retraite et de prévoyance ;

les attributions gratuites d'actions dans les conditions fixées par le conseil d'administration
ou le directoire ;

les contributions des employeurs au financement des allocations temporaires dégressives,
allocations spéciales de préretraite FNE, allocations de conversion versées aux bénéficiaires du
congé de conversion ;

les sommes versées dans le cadre de la participation ou intéressement aux bénéfices de
lentreprise ;

les indemnités de départ volontaire en retraite ou préretraite versées aux salariés qui
acceptent le départ dans le cadre de mesures collectives de réduction des effectifs décidées
par l'employeur.
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S’acquitter des contributions formation

Calculer et verser les contributions

La participation (0,65 %) se décompose en deux contributions :
0,25 % destinée au financement de la professionnalisation ;
0,40 % affectée a la formation continue (plan de formation).

L'ensemble est obligatoirement versé
au FAFIEC.

Conformément a laccord collectif de Branche, certaines contributions sont collectées par le FAFIEC.

En 201, la masse salariale brute (MSB] d’'une entreprise de 12 salariés
s'éléve a 400 000 € (dont 60 000 € versés a des salariés en CDD).

Sa participation a la formation professionnelle pour 2011 est donc égale a
400 000 € x 1,25 % =5 000 €.

Avant le 1= mars 2012, cette entreprise verse donc au FAFIEC, majorés
delaTVA:

* 1400 € au titre de la professionnalisation (0,35 % MSB)
© 000 € au titre de la formation continue (0,225 % MSB)

A ces versements, elle ajoute le reliquat de sa contribution formation
continue qu'elle n'a pas dépensé (0,90 % - 0,225 % - sommes utilisées).

Au titre de la contribution 1% CIF-CDD, elle adresse a ['OPACIF* (60 000

Entreprises de 10 salariés a moins de 20 salariés

Entreprises de 20 salariés et plus

La participation 1,25 %) est décomposée ainsi :

¢ 0,35 % obligatoirement versé au FAFIEC pour
le financement de la professionnalisation ;

©0,90 % affecté a la formation continue
[plan de formation) dont 0,225 % versé au FAFIEC.
La différence (0,675 %) reste a la disposition de
lentreprise qui doit lemployer conformément aux
regles du code du travail. En cas de non utilisation,
le reliquat peut faire lobjet d'un versement au FAFIEC.

La participation (1,40 %) est décomposée comme suit :

¢ 0,50 % obligatoirement versé au FAFIEC pour
le financement de la professionnalisation ;

* 0,00 % affecté a la formation continue (plan
de formation) dont 0,225 % versé au FAFIEC.
La différence (0,675 %) reste a la disposition de
lentreprise qui doit lemployer conformément aux
régles du code du travail. En cas de non utilisation,
le reliquat peut faire lobjet d'un versement au
FAFIEC. S'ajoute 0,20 % versé a U'OPACIF* pour le
financement des CIF des salariés en contrat a durée

x 1% =) 600 €

Quel que soit son effectif, si lentreprise
emploie des salariés en contrat a durée
déterminée, elle est redevable d'une
contribution de 1% calculé sur les rému-
nérations versées dans le cadre des CDD
concernés.

La somme correspondante doit étre
versée a 'OPACIF*, avant le 1= mars de

Attention ! La contribution n'est pas due
pour les contrats suivants :

¢ CDD conclus avec les éléves ou étudiants
pendant leurs vacances scolaires
ou universitaires [« jobs d'été ») ;

e Contrats de professionnalisation,
d'apprentissage, unique d'insertion ;

¢ CDD transformés en CDI.

indéterminée.

*Organisme Paritaire Agréé au titre du Congé Individuel de Formation (CIF)

Des taux légaux de contribution spécifiques sont applicables aux entreprises ayant franchi pour la premiere
fois le seuil de 10 salariés ou de 20 salariés (voir bordereau de collecte du FAFIEC et notice de la déclaration
2483 pour le détail).

Une quote-part (fixée chague année par arrété ministériel] des contributions plan de formation et profession-
nalisation collectées auprés des entreprises est reversée par lintermédiaire du FAFIEC au Fonds paritaire de
sécurisation des parcours professionnels [FPSPP) qui a pour mission de co-financer des actions en faveur de
publics fragilisés.

Les sommes dont Uentreprise est redevable au titre d'une année donnée doivent étre versées au FAFIEC avant
le 1+ mars de lannée suivante (par ex : avant le 1+ mars 2012 pour la participation 2011). Au montant d{, s'ajoute
la TVA (19,6 %).

année suivante.

Ce qu’il faut retenir

La participation correspond a un taux global fixé selon leffectif de lentreprise
(moins de 10, 10 & moins de 20, 20 et plus] et appliqué a la masse salariale brute
de lentreprise (cf N4DS - ex. DADSU).

Chacune des participations est composée de plusieurs contributions qui, pour la
plupart, sont obligatoirement versées au FAFIEC ou a l'OPACIF*,

A ces contributions, s'ajoute le « 1% CIF-CDD » dont est redevable toute entreprise
qui emploie certains CDD. Cette contribution est collectée par 'OPACIF*.

Formulaires : « Les bordereaux de collecte »
Site Internet : www.fafiec.fr
Fiche 6 « Connaitre lutilisation des contributions »
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S’acquitter des contributions formation

Connaitre

Uutilisation des contributions

La contribution « professionnalisation »

La contribution « formation continue » gérée par le FAFIEC

La contribution « formation continue » gérée directement par l'entreprise

La contribution « CIF »
La contribution « 1 % CIF-CDD »

Pour récapituler...

Collectée et gérée par le FAFIEC, la contri-
bution « professionnalisation » est affectée
au financement :

des contrats et périodes de profession-
nalisation (prises en charge selon les forfaits
définis par laccord collectif de Branche] ;

La part obligatoirement collectée par le
FAFIEC (0,40 % pour les entreprises de moins
de 10 salariés, 0,225 % pour les autres)
finance :

les formations réalisées dans le cadre du
plan de formation de Uentreprise et du DIF ;

Les entreprises de 10 salariés et plus peuvent
gérer elles-mémes la différence entre leur
contribution légale obligataire (0,90 %) et
les obligations conventionnelles (0,225 %
formation continue] versées au FAFIEC.

des DIF mobilisés dans le cadre d'une
période de professionnalisation ;

du FPSPP [selon un taux fixé annuelle-
ment par arrété ministériel) : 10 % pour 2012.

les actions collectives et thématiques
prioritaires ;

des actions d'information menées par
'OPCA sur ces dispositifs ;

la contribution du FAFIEC au FPSPP.

Sur ce budget, elles peuvent imputer :

les dépenses de formations suivies par
leurs salariés (achat de formation, colts des
formations internes, frais annexes...)

les rémunérations brutes chargées des
salariés en formation.

Les entreprises peuvent déduire de leur participation a la formation professionnelle continue
une partie de la taxe additionnelle pour frais de CCl.

Dans tous les cas, la partie non dépensée (le « reliquat ») de la contribution « formation
continue » peut étre versée au FAFIEC.

Due par les entreprises de 20 salariés et plus, la contribution « CIF» (0,20 %) est versée
a I'OPACIF* pour le financement des congés individuels de formation (CIF), congés de bilan
de compétences, congés pour validation des acquis de Uexpérience (VAE) et congés examen
dont peuvent bénéficier les salariés en contrat a durée indéterminée (CDI), quel que soit l'effectif
de leur entreprise.

L'OPACIF* peut également rembourser aux employeurs de moins de 50 salariés tout ou partie
de lindemnité de précarité versée au salarié recruté en CDD pour remplacer le bénéficiaire
d'un CIF

*Organisme Paritaire Agréé au titre du CIF
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S’acquitter des contributions formation

Connaitre Lutilisation des contributions

L'OPACIF* collecte en outre le « 1% CIF-CDD » d(i par toute entreprise (quel que soit
son effectif] qui emploie certains salariés en CDD.

Cette contribution est affectée au financement du CIF-CDD, des congés de bilan Entreprise de moins de 10 salariés
de compétences et de VAE dont peuvent bénéficier les anciens titulaires de CDD . P .
iy ) | o : - Professionnalisation (forfait)
mais également du DIF auquel les salariés en CDD ont accés dans des conditions 0,25 % Professionnalisation FAFIEC o Thifiat
particulieres.
0,40 % Formation continue FAFIEC * Plan de formation (actions de formation, bilans de compétences, VAE)

Entreprise de 10 salariés a moins de 20 salariés

: _— * Professionnalisation (forfait)
0,35 % Professionnalisation FAFIEC o Tutorat
Une quote- part des contributions formation des entreprises [fixée chaque
année par arrété ministériel) sert a alimenter le Fonds Paritaire de Sécurisation 0,225 % : « Plan de formation (actions de formation. bilans de compétences, VAE)
des Parcours Professionnels (FPSPP). Ce fonds est destiné a co-financer des FAFIEC ' P '
actions favorisant lintégration, le maintien, évolution ou le retour dans lemploi . . B .
q Tranilites ekt lifiés. d q d loi...) 0.90 % F i i * Plan de formation (actions de formation, bilans de compétences, VAE)
€ personnes fragilisees (salaries peu quatnes, aemandeurs d emplot...J. 74 7o Formation continue 0675 % - L'entreprise peut aussi choisir de verser lintégralité de la contribution au
! e FAFIEC.
Bz Les sommes non dépensées peuvent, au plus tard le 1= mars de lannée
suivante, étre versées au FAFIEC.
Ce qu il faut retenir Entreprise de 20 salariés et plus
T - iy . 0,50 % Professionnalisation FAREC  ° Professionnalisation (forfaft
Lutilisation des contributions est définie par le code du travail. ol
Chacune d'entre elles est affectée a un ou plusieurs dispositifs de formation : 0,225 % : ) ) o )
la contribution « professionnalisation », au financement des contrats et périodes FAFIEC o2 i oo sons s fomflon bl e dsm e (]
de professionnalisation, du tutorat... La contribution « CIF-CDI », a la prise en ; ) o )
charge des congés individuels de formation, de bilan de compétences, de VAE... 0510 % (Foratifern @smitiue * Plan de formation (actions de formation, bilans de compétences, VAE)
! 0.675 % - L'entreprise peut aussi choisir de verser lintégralité de la contribution au
' i FAFIEC.
Sriare Les sommes non dépensées peuvent, au plus tard le 1-mars de lannée
suivante, étre versées au FAFIEC.
o CIF
0,20 % CIF L'OPACIF* D Cong{es de bilan de compétences Salariés en CDI
Fiche 3 « Mutualisation des fonds collectés » * Conges pour VAE
Fiche 31 « Lintervention financiére du FAFIEC » Lodtelentiepise
Fiche 37 « La formation interne » 1% sur la masse salariale des QDD.
Fiche 35 « Les critéres d'imputabilité (Cas général) » sauf contrats de travail de type particulier * CIF
) P . 9 leontrat de professmnnahsaltlon,...], L'OPACIF* ¢ Congés de bilan de compétences Salariés en CDD
Fiche 18a « Les congés de formation CIF » contrats conclus avec des jeunes « Congés pour VAE
i ) scolarisés dans le cadre de « jobs d'été »,
Fiche 19 « Le DIF des salariés en CDD » CDD transformés en CDI.

Fiche 20 « Le CIF des anciens titulaires de CDD » *Organisme Paritaire Agréé au titre du CIF
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Entreprises de moins de 10 salaries

La N4DS - ex. DADSU pour
deéclarer la participation formation

Chaque année, les entreprises de moins de 10 salariés doivent indiquer

dans la Déclaration N4DS (Norme pour les Déclarations Dématérialisées
Des Données Sociales) la base de calcul de leur participation formation
et de la contribution 1 % CIF-CDD ainsi que, lorsque les sommes
correspondantes n’ont pas été intégralement versées au FAFIEC
et a l'OPACIF*, le montant restant d.

* Organisme Paritaire Agréé au titre du CIF
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S’acquitter des contributions formation

Entreprises de 10 salariés et plus

Se procurer la déclaration
Compléter la premiére page

Cadre D : « financement du congé individuel de formation »

Au bas de la premiere page de la déclaration, figurent les renseignements relatifs a la détention
du procés-verbal de consultation du comité d'entreprise (CE] sur le plan de formation : seuls les

Cadre F : « participation au développement de la formation continue » employeurs occupant au moins 50 salariés ont a renseigner les lignes concernées.

Cadre E : « financement de la professionnalisation et de DIF »

Cadre G : « financement des CIF-CDD »

Cadre F : « versement au Trésor public »

Cadre | : « excédents reportables » Les proces-verbaux de consultations des représentants du personnel sur le plan de formation
(ou les procés verbaux de carence si le CE n'a pas été mis en place) doivent étre conservés
par Uentreprise [ne pas les joindre a la déclaration 2483) : ils peuvent étre réclamés par l'ad-
...Etou? ministration en cas de controle.

Lorsqu'elle n'est pas en mesure de justifier de la consultation des représentants du
personnel, lentreprise doit verser une majoration de 50 % du montant de sa participation.

Déposer la déclaration : quand...

En principe, limprimé « Participation au développement de la formation professionnelle

continue - Employeurs occupant 10 salariés et plus » est adressé automatiquement par les

services des impdts en méme temps que la liasse fiscale. Seules les entreprises de 20 salariés et plus sont concernées par le versement de la contribution
« 0,20 % CIF ». Elles remplissent ce cadre en y reportant le montant versé a ' OPACIF*.

Si lentreprise na pas recu limprimé, elle peut sen procurer un exemplaire auprées

du service des impots ou sur le site du ministere des finances www.impots.gouv.fr. Contribution CIF
La déclaration peut également étre éditée par voie électronique si le concepteur du logiciel Les entreprises dont Ueffectif dépasse pour la premiére fois 20 salariés sont redevables, lannée du
d'édition a obtenu un agrément spécifique de la Direction Générale des Impdts (DGI). franchissement, d'une contribution ramenée a 0,10 %. Lannée suivante, le taux de leur contribution

CIF est portée a 0,15 %. La troisieme année, elle est due au taux plein : 0,20 %.

Toutefois, un régime spécifique s applique aux entreprises qui atteignent ou dépassent le seuil de 20
salariés pour la premiere fois en 2009, 2010 et 2011 : pendant 3 ans - [année de franchissement de
seuil et les deux suivantes - elles restent assujetties aux contributions des entreprises occupant de 10
amoins de 20 salariés (sauf contribution professionnalisation : 0,50 % dd au FAFIEC). Les trois années
suivantes, leur contribution CIF est minorée selon un pourcentage dégressif.

Apreés avoir reporté en cadre A le nombre mensuel moyen de salariés, lentreprise fournit dans le
cadre B des informations (effectifs de Uentreprise et actions de formation suivies par les salariés,
ventilés par sexe et par catégorie d’emploi) qui seront exploitées a des fins statistiques par l'ad-
ministration.
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S’acquitter des contributions formation
Entreprises de 10 salariés et plus

Information sous réserve de modifications éventuelles apportées a la déclaration 2483.

Les sommes versées au titre du financement du congé individuel de formation des salariés en contrat a durée
déterminée (« 1% CDD ») n'apparaissent pas ici, mais dans le cadre G.

Inscrire sur la ligne concernée le montant du versement figurant sur le recu libératoire délivré par le FAFIEC.

Une fois les contributions « professionnalisation » et « CIF » déduites, les dépenses retracées dans ce cadre doivent
atteindre au moins 0,90 % de la masse salariale.

Deux possibilités :

soit lentreprise a versé la totalité de la somme correspondante au FAFIEC : il lui suffit de reporter sur la ligne
concernée le montant figurant sur le recu libératoire délivré par le FAFIEC ;

soit lentreprise n'a versé qu'une partie au FAFIEC (au moins 0,225 %, c’est-a-dire la contribution convention-
nelle obligatoire]. Elle doit alors justifier dans ce cadre, de lutilisation de la différence : dépenses de formation
interne, de formation externe, de rémunération...

Il doit s'agir de dépenses effectivement supportées, déduction faites des finance-
ments dont Uentreprise a bénéficié (de la part du FAFIEC, du conseil régional...).

Le cadre G permet le calcul de la contribution « CIF-CDD » (1 % de la masse des salaires bruts versés aux
personnes titulaires de contrats a durée déterminée).

Reporter dans ce cadre le montant versé a 'OPACIF*.

*Organisme Paritaire Agréé au titre du CIF

Sont mentionnés ici :
* e total des insuffisances de versements constatées au titre des différentes contributions,
* la pénalité due en cas de défaut de consultation du CE,

¢ les régularisations consécutives a la non réalisation d'une convention pluriannuelle
de formation.

L doit y avoir régularisation lorsqu’une convention pluriannuelle de formation a été conclue
[par exemple en engageant la participation de 2010 pour des formations programmées en
2011) mais n'a pas été réalisée (défaillance de lorganisme de formation...) : du fait de cette
inexécution, il y a imputation « indue » du colt de la convention sur la déclaration de 2010.
En 2011, Uentreprise doit donc régulariser la situation en effectuant un versement au Trésor
public du montant indiment déclaré.

Le paiement au Trésor public doit étre effectué en méme temps que le dépét de la déclaration.

Le mécanisme des excédents reportables permet a lentreprise de compenser linsuffisance
de participation d’'une année donnée avec les excédents de dépenses réalisés au cours
des 3 années antérieures : un effort de formation particulierement important peut ainsi étre
réparti sur plusieurs années.

Cette possibilité est utilisée par des entreprises dont le montant des dépenses consenties est
proche du minimum légal de participation. Elle ne peut toutefois pas dispenser lentreprise
des contributions auxquelles elle est soumise par accord collectif (contributions convention-
nelles).

A'la date fixée par décret et, au plus tard, le deuxieme jour ouvré suivant le 1= mai (le 3 mai pour
lannée 2012).
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S’acquitter des contributions formation

Entreprises de 10 salariés et plus

Information sous réserve de modifications éventuelles apportées a la déclaration 2483.

A noter les délais spécifiques en cas de :

cession d'entreprise ou cessation d'activité : déclaration de lannée en cours [et celle de lannée
précédente si elle n'a pas été déposée) a adresser a la recette des impGts dans les 60 jours suivant la cession
ou la cessation ;

cessation d'activité due au déces de lemployeur : dépét dans les 6 mois qui suivent la date du déces ;

cessation d'activité due au redressement ou a la liquidation judiciaire de lentreprise : dépot dans les
60 jours qui suivent la date du jugement.

Au service des impdts des entreprises (SIE) ou - si les critéres requis sont remplis - & la Direction des
Grandes Entreprises (DGE).

Dépend de la DGE lentreprise :
« dont le chiffre d'affaires ou le total de lactif brut est au moins égal a 400 M€,
e ou qui est liée a plus de 50 % a une entreprise répondant aux critéres ci-dessus,
e ou qui reléve du régime du bénéfice mondial ou consolidé,
e ou qui reléve du régime de lintégration fiscale.

Ce qu'il faut retenir

Justifier aupreés des services fiscaux s'étre effectivement acquitté de sa participation
est une obligation.

Pour ce faire, lentreprise de 10 salariés et plus doit renseigner la déclaration « 2483 ».

A remplir avec, a lappui, les recus libératoires fournis par le FAFIEC.

Fiche 4 « Déterminer leffectif de Uentreprise »
Fiche 5 « Calculer et verser les contributions »
Fiche 29 « Le role des représentants du personnel »

Site Internet www.impots.gouv.fr
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Le diagnostic des besoins

de formation et des compétences

Définir votre projet de formation et les outils associés

Un préalable indispensable

M Repérer les évolutions externes et internes a Uentreprise
M Définir le projet d’entreprise
M Identifier les compétences disponibles dans U'entreprise

M Mettre en évidence les besoins de formation

Repérer les évolutions externes et internes a Uentreprise

Différentes évolutions ont un impact direct sur lactivité de lentreprise, ses métiers, ses
performances. En cours ou prévisibles, ces changements sont a repérer dans :

- lenvironnement externe de lentreprise (économique, commercial / marketing, financier,
juridique, technologique...}, dans son secteur d'activité, sa zone d'activité ou au-dela ;

- lenvironnement interne (politique commerciale, investissement matériel, organisation de
Uentreprise, métiers et savoir-faire, ressources humaines, stratégie d'entreprise).

Définir le projet d’entreprise

Quels objectifs lentreprise doit-elle se fixer pour répondre aux enjeux repérés ? Définir le
projet d'entreprise, c'est mesurer limpact des évolutions prévisibles en termes de calendrier,
déterminer des axes de développement a mettre en ceuvre, évaluer les moyens humains et
matériels a mobiliser, se fixer des degrés d'urgence et des priorités. Certaines évolutions
concernent lensemble du personnel, d'autres un groupe de salariés en particulier. Certaines
nécessitent un passage a laction immeédiat, d'autres pas. En fonction du projet d’entreprise,
des postes doivent évoluer, d'autres étre créés ou faire 'objet d'une reconversion.

La formation doit permettre de répondre a une situation bien identifiée
au sein de Uentreprise ou en fonction de son environnement externe.
Un diagnostic de départ est donc essentiel afin de prendre les bonnes
décisions et de cibler les actions répondant réellement aux besoins en
compétences de Uentreprise.

Cette démarche peut se décliner en 4 étapes clés.

Identifier les compétences disponibles dans Uentreprise

Les collaborateurs de lentreprise sont-ils en capacité de faire face aux évolutions prévues ?
Ont-ils les compétences nécessaires ou bien doivent-ils étre préparés, accompagnés et formés ?

Pour le savoir, il est nécessaire de faire le point sur le profil de chaque salarié concerné :
sa formation, son parcours professionnel, ses capacités et aspirations en termes d'évolution,
de formation, de changement d'activité. Lentreprise peut mobiliser différents outils : la grille
d'évaluation des compétences, lentretien professionnel, le bilan de compétences, la validation
des acquis de Uexpérience (VAE).

Les compétences individuelles sont un ensemble de savoir-faire, capacités et habiletés
propres a une personne, dans une situation de travail donnée. Elles évoluent selon le contexte
dans lequel elles s'exercent.
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Définir votre projet de formation et les outils associés

n Le diagnostic des besoins de formation et des compétences

Un préalable indispensable

Mettre en évidence les besoins de formation

Un besoin de formation, c'est [écart entre les compétences existantes et les compétences nécessaires au déve-
loppement de lentreprise. A partir des besoins identifiés pour chaque salarié, il est indispensable de définir des
priorités de formation en termes de publics et d'objectifs pratiques.

Ce qu’il faut retenir

B Avant de définir les actions de formation a mettre en ceuvre dans Uentreprise, il convient de se poser les
bonnes questions :

* 3 quels enjeux lentreprise est-elle confrontée a court et moyen termes ?
* quels objectifs doit-on se fixer pour y répondre ?
¢ quels salariés sont concernés ?

-

Le comptable d'une SSII doit partir a la retraite dans 6 mois. Au lieu de
recruter un remplacant, lentreprise envisage d'organiser une mobilité
interne avec transmission de savoir-faire. En effet, lassistante du
comptable, en poste depuis plus de 10 ans, connait bien les procédures
internes et utilise au quotidien le logiciel de comptabilité de Uentreprise.
Lentreprise dispose de 6 mois pour organiser le transfert de savoir-faire.
Deux actions de formation sont prévues avec les objectifs suivants :

e permettre au comptable de transmettre ses connaissances et savoir-
faire a sa remplacante ;

« renforcer les compétences de la remplacante en matiére de comptabi-
ité et de management.

* des nouvelles compétences sont-elles nécessaires pour leur permettre d'atteindre ces objectifs ? Pour en savoir plus

¢ quelle peut étre la valeur ajoutée de la formation ?

« d'autres réponses peuvent-elles étre envisagées pour acquérir les compétences nécessaires ? M Boite a outils « Grille de diagnostic des besoins de formation »
M Boite a outils « Grille d'identification des compétences individuelles »

M Fiche 12 « Lentretien professionnel »
M Fiche 13 « Le bilan de compétences »
M Fiche 24 « La VAE »

|
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La gestion prévisionnelle des
emplois et des compétences (GPEC)

Définir votre projet de formation et les outils associés

Des enjeux, des outils,
une obligation

M Une démarche incontournable pour toute entreprise

M Du diagnostic aux actions a entreprendre : les étapes

M Identifier les compétences : des outils accessibles a toute entreprise

M PME de moins de 300 salariés : une aide pour élaborer un plan de GPEC

M Négocier sur la GPEC : obligatoire dans les entreprises de 300 salariés et plus

Une démarche incontournable pour toute entreprise

Une entreprise qui souhaite maintenir sa
compétitivité et organiser les conditions
de son développement a tout intérét a
engager une démarche de GPEC. Prévenir
et anticiper 'évolution (qualitative et quan-
titative) des emplois et des compétences,
c'est préparer lentreprise a relever
des enjeux sociaux [départs en retraite,

pénurie de main d'ceuvre, organisation du
travail...) et économiques [positionnement
sur un marché, concurrence...).

La GPEC permet de sortir d'une gestion
de Uemploi « a chaud » et de mettre en
cohérence les compétences des salariés
avec l'évolution de Uentreprise.

La gestion prévisionnelle des emplois et des compétences (GPEC)
est destinée a aider U'entreprise a faire face a son environnement
socio-économique en adaptant les compétences des salariés aux
évolutions repérées. Cette démarche débouche sur un plan d’actions
qui inclut, le plus souvent, des actions de formation.

Lentreprise peut faire appel a un consultant extérieur pour analyser
sa situation et formuler des préconisations pratiques destinées

a laccompagner dans sa démarche. Aides financiéres a la clé...

Du diagnostic aux actions a entreprendre : les étapes

- dresser l'état des lieux des emplois et
qualifications ;

—> analyser les perspectives d'évolution de
Uentreprise (développements envisagés,
tensions prévisibles) et identifier ses
besoins a court, moyen ou long terme, en
matiere de métiers, de compétences...

= mesurer les écarts entre les ressources
disponibles et les besoins identifiés.

Pour réduire les écarts constatés,
diverses actions peuvent étre entreprises :
recrutement, formation, mobilité, nouvelle
organisation du travail...

Le 3 juillet 2008, les partenaires sociaux de la Branche ont conclu un accord sur la GPEC.

Objectif : permettre aux entreprises de mettre en place une démarche GPEC et aux
salariés, d'étre acteurs de leur évolution.

L'accord prévoit ainsi d'éclairer les entreprises et de les accompagner dans leur
démarche par la réalisation de travaux permettant de mesurer et de comprendre :

- les facteurs d'évolution des métiers (facteurs sociaux, politiques...),

- les nouvelles tendances de la demande des clients,

- les évolutions des métiers par secteur d'activités,

- les évolutions des besoins en emploi et compétences par secteur d'activité et par

région.

Ces travaux doivent étre réalisés sur une période de 3 ans. LObservatoire paritaire des
meétiers et des qualifications de la Branche conduira a cet effet en 2010 une étude sur la
GPEC de la Branche. (voir les études de ['Observatoire sur www.fafiec.fr]

LAgence Nationale pour [Amélioration des Conditions de Travail (ANACT) propose des
diagnostics gratuits préalables a la GPEC. Les entreprises de moins de 500 salariés sont
prioritaires. Plus d'informations : www.anact.fr

Identifier les compétences : des outils accessibles a toute

entreprise

Etape clé de la démarche, lidentification des
compétences a maintenir, a développer ou a
acquérir a moyen ou long terme. Trois types
d'outils peuvent étre mobilisés par Uentreprise:

- lentretien professionnel, pour repérer
les compétences de chaque salarié,
mieux connaitre ses attentes et besoins

en formation et prendre des décisions

= le bilan de compétences, pour cerner
les compétences du salarié, repérer celles
pas ou peu utilisées, définir un projet de
formation adapté...

- la validation des acquis de lexpé-

rience, (VAE) pour rendre « visibles » des
compétences inexploitées.
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Définir votre projet de formation et les outils associés

n La gestion prévisionnelle des emplois et des compétences (GPEC)

Des enjeux, des outils, une obligation

PME de moins de 300 salariés : une aide pour élaborer un plan de GPEC

Faire appel a un conseil extérieur permet d'optimiser la démarche, de gagner en temps, en expertise et
d'élaborer un plan de GPEC efficace. Les PME de moins de 300 salariés peuvent bénéficier d'une aide
financiere de U'Etat, accordée en fonction de plusieurs facteurs : intérét du projet, situation économique et
effectif de Uentreprise. La participation de ['Etat peut atteindre 15 000 €, sans pouvoir excéder 50 % du co(t
prévisionnel du consultant.

Avant lintervention du consultant, Uentreprise doit conclure une convention avec la Direction Régionale
des Entreprises, de la Concurrence, de la Consommation, du Travail et de 'Emploi [DIRECCTE).

Une convention interentreprises peut étre conclue entre plusieurs entreprises confrontées a des enjeux
économiques ou d’emploi communs et fédérées autour d'un projet collectif répondant aux caractéristiques
d'un bassin d’emploi, d'un secteur d'activité ou d'une filiere économique. Dans ce cadre, laide de [Etat est
plafonnée a 12 500 € par entreprise.

Négocier sur la GPEC : obligatoire dans les entreprises de 300 salariés et
plus

Dans les entreprises d'au moins 300 salariés, une négociation avec les partenaires sociaux doit étre menée
tous les trois ans sur :

—> la gestion prévisionnelle des emplois et des compétences (GPEC) ;

- la mise en place de mesures d'accompagnement susceptibles de lui étre associées, notamment en
matiére de formation, de bilan de compétences, de mobilité professionnelle et géographique.

En direct du terrain

-

via une démarche de GPEC.

Depuis le premier semestre 2009, le FAFIEC propose une action collective
sur la GPEC en PME.

Objectif : permettre aux PME de maintenir leur compétitivité économique

Moyen : mise a leur disposition des outils permettant de repérer les
compétences clés et les salariés en difficulté afin de leur faire bénéficier
d'actions ciblées. Un mayen d'aider les chefs d'entreprise a anticiper et
mieux gérer 'évolution des compétences.

Ce qu'il faut retenir

M Objectif de la GPEC : adapter les emplois et les compétences aux changements
et évolutions auxquels Uentreprise est confrontée.

M En pratique : faciliter la mise en place d'actions pertinentes en matiére de
formation mais aussi de recrutement, d'organisation du travail...

M Aide mobilisable : UEtat peut accorder une aide financiere aux entreprises qui
font appel a un conseil extérieur pour l'élaboration d'un plan de GPEC.

Pour en savoir plus

M Site Internet du ministere chargé de lemploi : www.travail.gouv.fr

M Site Internet de [Agence nationale pour lamélioration des conditions de
travail : www.anact.fr
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Construire le plan de formation

Définir votre projet de formation et les outils associés

Enjeux et étapes clés

M Vérifier la cohérence entre les besoins et les moyens mobilisés
M Méthodologie de travail recommandée
M Planifier et organiser la formation

M Etablir un budget et piloter la formation

Vérifier la cohérence entre les besoins et les moyens mobilisés

Avant de construire le plan de formation, lemployeur doit avoir une vision claire des projets
de son entreprise, des compétences détenues et des besoins de formation de ses colla-
borateurs. Dol la nécessité d'un diagnostic préalable des besoins de formation et des
compétences détenues dans lentreprise...

Méthodologie de travail recommandée

Les actions du plan de formation peuvent étre présentées :

= par chronologie ;

—> par thématique de formation (par exemple informatique, langues, management] ;
—> par nature de formation (interne ou externe] ;

- par type de bénéficiaire (les salariés concernés par service, par métier...) ;

-> par objectif pédagogique, c'est-a-dire en fonction des compétences et connaissances
a acquérir...

Important !

Si lentreprise compte plus de 50 salariés, il est obligatoire de présenter le plan de
formation au Comité d'entreprise en classant les actions retenues en 2 catégories :

M actions d'adaptation au poste de travail ou liées a ['‘évolution ou au maintien dans
lemploi dans lentreprise (catégorie 1) ;

M actions de développement des compétences (catégorie 2).

Construire le plan de formation, c’est programmer toutes les actions
que lemployeur décide de mettre en place pour les salariés de Uentre-
prise, en fonction des orientations qu’il souhaite donner a U'entreprise.
Le plan de formation peut se composer d’actions de formation, de bilan
de compétences et de validation des acquis de Uexpérience (VAE).
Formaliser le plan de formation est une démarche utile a toute
entreprise, quelle que soit sa taille.

Planifier et organiser la formation

Choisir les dates de départs en formation, c’est définir le calendrier le plus propice a la mise en
ceuvre des formations en tenant compte des différentes contraintes de lentreprise : périodes
d'activité, impératifs liés a la charge de travail, délai dans lequel les compétences acquises seront
nécessaires...

Il s'agit également de décider des modalités d'organisation des formations : externe ou interne,
pendant ou hors temps de travail... La concertation avec les principaux acteurs de l'entreprise est
vivemnent conseillée afin de garantir la réussite du projet.

Le plan de formation est prévisionnel. En cas de situation imprévue, comme de nouvelles
missions ou des commandes qui n‘avaient pu étre identifiées au moment de la mise au point
du plan de formation, il peut étre modifié en cours d'année.
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Définir votre projet de formation et les outils associés

m Construire le plan de formation
Enjeux et étapes clés

Etablir un budget et piloter la formation

Quelques passages obligés pour maitriser les dépenses de formation : étudier les offres de formation précises et
chiffrées, faire jouer la concurrence, négocier les colits avec les prestataires de formation, rechercher les finance-
ments appropriés avec aide des conseillers FAFIEC...

Par ailleurs, le plan de formation constitue un précieux tableau de bord pour :

—> assurer la gestion de la formation dans lentreprise : absence des salariés en formation, envoi des convocations,
démarches a effectuer aupres du FAFIEC...

- communiquer sur les priorités de formation de Uentreprise et faciliter les demandes des salariés en matiere
de DIF ;

—> impliquer les managers chargés de gérer les absences de leurs collaborateurs et de favoriser [utilisation des
nouvelles connaissances acquises.

Ce qu’il faut retenir

M Formaliser le plan de formation de Uentreprise permet d'optimiser la mise en ceuvre de la formation dans
lentreprise.

H Cette démarche doit s'appuyer sur un diagnostic préalable des besoins de formation et des compétences.

Po

(Voici, a titre indicatif, un calendrier des étapes clés d'élaboration d'un
plan de formation :

e dés janvier : mise en ceuvre et réalisation du plan de formation de
lannée en cours ;

e en mai : bilan d'étape des premiéres actions réalisées et point sur les
actions a venir ;

e de juin a aolt : identification et analyse des besoins de lentreprise en
matiére de formation et transcription en objectifs ;

e en septembre : définition d’une stratégie et de priorités de formation et
élaboration d'un projet de plan de formation de lannée a venir ;

e avant le 1= octobre et avant le 31 décembre : consultations obligatoires
des représentants du personnel sur la réalisation du plan de formation

et [‘élaboration de celui de lannée a venir.

ur en savoir plus

B Le chef d'entreprise peut utiliser d'autres outils, comme Uentretien professionnel, pour batir le plan de M Boite a Outils : « Comment catégoriser le plan de formation ? »
formation. M Fiche 29 « Le réle des représentants du personnel »

M Fiche 31 « Lintervention financiére du FAFIEC »
M Fiche 38 « La formation interne »

M Fiche 40a « Départ en formation »

B Fiche 41 « Evaluer la formation »

| Site Internet www.fafiec.fr

M Loi n°2009-1437 relative a 'orientation et a la formation professionnelle tout
au long de la vie du 24 novembre 2009 (www.legifrance.fr)

|
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Les aides au conseil

Définir votre projet de formation et les outils associés

S’appuyer sur
une expertise externe

M Le diagnostic court de UAnact
M Lintervention d’OSEO-Anvar
M Le Fonds Régional d’Aide au Conseil (FRAC)

Le diagnostic court de CANACT

Réalisé par I'Agence Nationale pour 'Amélioration des Conditions de Travail (ANACT) ou
ses Associations Régionales (ARACT), le diagnostic court permet a l'entreprise de cerner
les enjeux de son projet ou d'identifier ses difficultés dans 4 domaines : gestion des ages,
santé au travail et risques professionnels, changements technologiques et organisationnels,
gestion de lorganisation, des compétences et des qualifications.

Gratuit, d'une durée de trois a cing jours, le diagnostic est mené par un intervenant de
U'ANACT et débouche sur des propositions d'actions.

Lintervention d'OSEO-Anvar

Etablissement public, le groupe OSEO a pour mission de financer et d'accompagner les PME -
en appui des politiques nationales et régionales, et en complément du secteur privé - a toutes
les étapes de leur développement : création/reprise, innovation, croissance, développement
international...

Pour ce faire, OSEO exerce trois métiers :
- le soutien a linnovation : OSEQ innovation ;

= le financement des investissements et du cycle d'exploitation, en partenariat avec les
établissements bancaires : OSEO financement ;

- la garantie des financements bancaires et des interventions en fonds propres (OSEQ
garantie).

Le Fonds Régional d’Aide au Conseil [FRAC)

Piloté par le Conseil régional, le FRAC a pour objectif de permettre aux entreprises de recourir
a des conseils extérieurs a un moment important de leur développement : mise en place de
nouvelles technologies de linformation et de la communication, étude de marché...

Chaque Conseil régional détermine les conditions d'acces au Fonds et les taux des aides.

Voici, sans exhaustivité, quelques aides mobilisables.

Changement technologique, gestion des ages, projet innovant...
Uentreprise peut avoir besoin de conseils et d’expertise externes pour
se développer.

Diverses aides existent qui permettent, via le recours a des consultants,
de définir un projet, d’analyser sa faisabilité, d'identifier les étapes et
conditions de sa mise en ceuvre... A Uoccasion du diagnostic mené

et des préconisations qui en découlent, Uentreprise peut identifier plus
précisément ses besoins en termes de compétences et de formation.

Les Conseils régionaux proposent diverses aides aux entreprises dans les domaines de
lemploi, de la formation et du développement économique..., chacune déterminée en fonction
des besoins locaux identifiés. Ne pas hésiter a contacter son Conseil régional !

Pour en savoir plus

| Sites Internet :
o www.anact.fr
* WWW.0se0.fr
¢ Site du Conseil régional concerné
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L'entretien professionnel

Définir votre projet de formation et les outils associés

Un outil-pivot

M Lenjeu

M Le contenu de Uentretien professionnel
M Le rythme

M Linitiative

M La méthode

Lenjeu

Ciblé sur le parcours professionnel du salarié, Uentretien professionnel doit permettre a
lemployeur de repérer les actions a mettre en place (formation, validation des acquis, bilan
de compétences, mobilité...) en fonction des aspirations du salarié et de la stratégie de
lentreprise.

A ce titre, Uentretien professionnel est une étape déterminante pour la gestion des emplois,
l'élaboration du plan de formation...

Le contenu de Uentretien professionnel

Lentretien est un temps de dialogue au cours duquel lemployeur (ou le manager] et le salarié
échangent sur les possibilités d'évolution du collaborateur, ses intentions quant a lutilisation
du DIF, les actions de formation a engager, déterminer les conditions de réalisation des
formations (hors temps de travail...).

Lentretien donne lieu a un compte-rendu écrit.

Besoin d'un modele de conclusions d'entretien ? Consultez le site Internet du FAFIEC
www.fafiec.fr rubrique "Documentation”

Tout salarié doit bénéficier, au moins tous les deux ans, d’un entretien
professionnel. Dispositif souple, dont les modalités sont laissées a
lappréciation de 'employeur, Uentretien professionnel est un outil
précieux pour définir les besoins en formation de Uentreprise. A ne pas
négliger !

Le rythme
Lentretien professionnel doit avoir lieu tous les 2 ans, ou plus fréquemment si nécessaire.

Dans les entreprises employant au moins 50 salariés il doit étre organisé pour chaque
salarié dans lannée qui suit son 45°™ anniversaire. Lobjectif : linformer sur ses droits en
matiere d'acces a un bilan d'étape professionnel, a un bilan de compétences ou a une action
de professionnalisation.

Compter une moyenne d'une heure trente par entretien. A organiser sur le temps de travail
du salarié.

Lentretien professionnel peut avoir lieu a loccasion d'un autre type entretien pratiqué dans
lentreprise (entretien d'évaluation...). Dans ce cas, un moment doit étre spécifiquement
consacré a lentretien professionnel.

Linitiative
Lentretien professionnel est organisé :
- soit a linitiative de lemployeur (ou de son représentant) ;

-> soit a lademande du salarié. Dans ce cas, et si plus de 2 ans se sont écoulés depuis la derniére
rencontre, Uentretien professionnel doit étre mené dans les 3 mois qui suivent la demande.
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Définir votre projet de formation et les outils associés

Lentretien professionnel
Un outil-pivot

La méthode
Quelques conseils pour des entretiens professionnels fructueux :

—> désigner la personne chargée de les mener. Si, dans une petite entreprise, c'est lemployeur qui s'en charge,
dans les sociétés plus importantes, un manager (hiérarchique n+1) peut étre utilement désigné ;

—> préparer Lentretien : clarifier les projets de lentreprise, ses besoins en compétences, rassembler les éléments
d'information sur le parcours du salarié [formations suivies, postes occupés.. ;

- sensibiliser les salariés sur les objectifs de lentretien, les conditions de son déroulement ;
—> leur permettre de bien se préparer, par exemple en leur communiquant un document support a Uentretien.

Les chargés d'entretiens professionnels doivent :

- étre formés a leur mission d'encadrement et notamment a la conduite d'entretien ;

- maitriser les référentiels emplois/compétences des métiers de l'entreprise (s'ils existent] ;

- étre informés de la stratégie de formation de leur entreprise et des différents dispositifs de formation.

Des formations a la conduite de Lentretien professionnel sont proposées par le FAFIEC dans le cadre des
actions collectives (voir fiche 21). Lensemble des colits pédagogiques sont totalement financés par le FAFIEC.

Ce qu’il faut retenir

M Destiné a tout salarié, quelle que soit son ancienneté, Lentretien professionnel
doit étre organisé au moins tous les deux ans. Dans les entreprises employant au
moins 50 salariés, il doit étre organisé pour chacun des salariés dans l'année qui
suit son 45°™ anniversaire.

M Objectif : permettre léchange entre le salarié et lemployeur (ou le hiérarchique
direct) afin de définir un projet de professionnel et déterminer des pistes d'action
(formation, VAE...).

B Lentretien doit étre préparé (tant par le salarié que par son interlocuteur],
structuré et donner lieu a un compte rendu écrit.

En direct du terrain

/Dans une société de 7 personnes, le chef d'entreprise organise des
entretiens professionnels. Pour ce faire, il s'appuie sur les outils mis a
disposition par le FAFIEC et incite les salariés a préparer leur rendez-
vous. Les résultats sont plus que satisfaisants : « c'est l'occasion de
permettre aux salariés de prendre du recul, d'encourager une réflexion
sur leur situation professionnelle actuelle et a venir dans lentreprise,
de faire émerger des projets. Ca m'a permis de miser sur certaines
compétences et de faire évoluer des fonctions en conséquence. Coté
formation, on a pu discuter du DIF, définir des projets communs.
Dans un cas enfin, lentretien professionnel a eu lieu a temps pour
« dégonfler » un litige qui menacat... ».

Pour en savoir plus

M Boite a outils : "Grille de conduite de U'entretien professionnel”
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Le bilan de compeétences

Définir votre projet de formation et les outils associés

A distinguer du bilan
de positionnement

M Bilan de compétences ou bilan de positionnement ?

M Le bilan de compétences, en pratique

M Les trois étapes du bilan de compétences

Bilan de compétences ou bilan de positionnement ?

Objectif ?

Quel
prestataire ?

Comment
financer ?

Construire un projet professionnel

ou de formation.

Le bilan de compétences permet ainsi de repérer
les compétences du salarié pas ou peu utilisées,
ses motivations et centres d'intérét..., d'identifier
précisément la formation a mettre en ceuvre,
d'évaluer lopportunité d'une démarche de
validation des acquis de Uexpérience (VAE)...

Sauf autorisation du préfet de région, le prestataire
de bilan de compétences doit étre choisi parmi les
professionnels sélectionnés par 'OPACIF*.

Bon a savoir

Les prestataires de bilans de compétences sont
soumis a des regles de fonctionnement et de
déontologie précises.

o Sur les fonds de la formation professionnelle, si
les regles relatives au bilan de compétences sont
respectées.

¢ Financement possible du FAFIEC**

*Organisme Paritaire Agréé au titre du CIF
**Voir les criteres de prise en charge

Bilan de compétences Bilan de positionnement

Valider un projet déja ciblé.

Le plus souvent : situer et évaluer une personne
avant son entrée en formation.

Il s'agit d'identifier ses connaissances, d'évaluer
sa capacité a intégrer la formation choisie...

Le bilan de positionnement peut aussi étre
organisé pour faire le point sur les potentiels et
aptitudes d'un salarié en vue de son évolution
interne dans le cadre de promotion, restructura-
tion ou réorganisation.

Attention !

Le « bilan de positionnement » n'étant pas
défini par les textes, ce terme peut couvrir des
prestations trés diverses.

Organisme de formation, cabinet de recrutement...

¢ Sur les fonds de la formation professionnelle si
le bilan de positionnement se rattache directement
a une action de formation suivie ultérieurement
par le salarié.

Objectif du bilan de compétences : permettre a un salarié de faire le
point sur son parcours professionnel, d’analyser ses aptitudes, ses
compétences personnelles et professionnelles, ses motivations.
Prestation réglementée, le bilan de compétences est nécessairement
conduit par un prestataire extérieur a Uentreprise.

Le bilan (ou tests...) de positionnement ne fait, quant a Lui, Uobjet
d’aucune prescription légale ou réglementaire.

Ses objectifs dépendent donc du choix de Uentreprise et ses modalités,
du prestataire qui Uorganise.

Le bilan de compétences, en pratique
Le bilan de compétences peut étre mis en ceuvre :

- a linitiative de lemployeur, avec l'accord du salarié, dans le cadre du plan de formation
(voir fiche 16),

- a linitiative du salarié, dans le cadre d'un congé spécifique - le Congé de bilan de compétences
(voir fiche 18a) - ou, avec l'accord de Uemployeur, dans le cadre du DIF (voir fiche 17a).

Concrétement :

- Lorsque le bilan est a linitiative de Uemployeur, le salarié dispose de 10 jours pour faire
connaitre sa réponse. L'absence de réponse dans ce délai équivaut a un refus. Par contre, son
accord doit étre matérialisé par la signature d'une convention tripartite.

- le plus souvent, la prestation est organisée en demi-journées réparties sur plusieurs
semaines.
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Définir votre projet de formation et les outils associés

Le bilan de compétences
A distinguer du bilan de positionnement

Plan de formation, DIF ou congé : quel que soit le cadre dans lequel le bilan de compétences se déroule,
une convention tripartite, établie sur la base d'un modéle-type, doit étre signée entre :

* lemployeur (ou 'OPACIF* dans le cadre d'un congé qu'il finance),
¢ le salarié,
e e prestataire.
La convention précise notamment :
¢ les objectifs du bilan,
¢ les conditions de son déroulement,
¢ le cas échéant, les modalités de restitution des résultats.

Les trois étapes du bilan de compétences
Le bilan de compétences se déroule en trois temps :
1/ une phase préliminaire destinée a :
e confirmer lengagement du salarié dans sa démarche,
e définir et analyser la nature de ses besoins,

¢ linformer des conditions de déroulement du bilan de compétences, ainsi que des méthodes et
techniques utilisées [tests, entretiens..] ;

2/ la phase d'investigation et d'analyse : les motivations, intéréts professionnels et personnels du salarié sont
analysés. Ses compétences et aptitudes sont identifiées. Les possibilités d'évolution professionnelle sont définies ;

3/ la conclusion : un document, remis au salarié, présente les résultats détaillés de la phase d'investigation,
recense les éléments susceptibles de favoriser ou non la réalisation d'un projet professionnel ou d'un projet de
formation, précise les principales étapes de la mise en ceuvre du projet.

Les résultats du bilan appartiennent au salarié : ils ne sont communiqués a un tiers qu'avec son accord. Pour
en prendre connaissance, prévoir dans la convention tripartite les conditions dans lesquelles les résultats
peuvent étre transmis.

En direct du terrain

KDans le cadre de sa politique de gestion des carrieres, un employeur
souhaite mettre en place des bilans de compétences pour deux de ses
salariés agés de plus de 45 ans. Objectif : dégager des pistes d'évolution
possible dans la société. Au vu des résultats du bilan, et en concertation
avec les salariés concernés, il est décidé de faire évoluer leurs fonctions.
Pour lun d'entre eux toutefois, une formation qualifiante savere
nécessaire. Aprés lavoir inscrite dans le plan de formation, Uentreprise
sélectionne un organisme de formation. Son plus ? Ce prestataire
propose, a lentrée en formation, un bilan de positionnement afin de
vérifier le niveau du salarié et de constituer des groupes homogénes de
stagiaires.

Ce qu’il faut retenir

M Si le bilan de positionnement permet de situer un salarié par rapport a un projet
(de formation, d'évolution de carriére...), le bilan de compétences a pour finalité
['élaboration d'un projet professionnel ou de formation.

M Contrairement au bilan de positionnement, le bilan de compétences est une
prestation réglementée : prestataire inscrit sur une liste de 'OPACIF*, déroulement
de la prestation en trois temps, signature d’'une convention tripartite...

Pour en savoir plus

M Fiche 16 « Le plan de formation »

M Fiche 17b « Le DIF : mise en ceuvre»

M Fiches 18a/b « Les congés de formation »

M Fiche 25 « Individualisation des parcours et bilan de positionnement »
M Site Internet www.fafiec.fr

*Organisme Paritaire Agréé au titre du CIF

|
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Le contrat de professionnalisation

Objectif et avantages

I Un outil pour recruter et qualifier « sur mesure »

M Une gestion sociale simplifiée

M Classification et rémunération des titulaires des contrats de professionnalisation

I Exonérations ou allégements de cotisations patronales de sécurité sociale

I Autres avantages financiers

Un outil pour recruter et qualifier « sur mesure »

Besoin de nouveaux salariés, de personnes qualifiées spécialement formées aux métiers de
lentreprise, de préparer des départs a la retraite tout en assurant la transmission des savoir-
faire et en réduisant les colts d'intégration du nouvel embauché...

Le contrat de professionnalisation permet de répondre a ces exigences tout en
souplesse. L'entreprise définit en effet librement :

> le profil du salarié a recruter :
e demandeur d’emploi de 26 ans et plus ;
* bénéficiaires de minima sociaux (RSA, ASS, AAH] ;
* personnes sortant d'un contrat unique d'insertion (CUI).

- la qualification professionnelle a préparer : dipléme ou titre a finalité professionnelle
enregistré au Répertoire National des Certifications Professionnelles (RNCP), certificat de
qualification professionnelle, qualification reconnue dans les classifications de la Branche.

—> la forme du contrat : & durée indéterminée (par exemple, pour attirer et fidéliser un salarié
en quéte d'un emploi stable) ou déterminée (pour préparer une future embauche,...).

Le contrat de professionnalisation, c’est une formule souple
d’embauche qui permet a Uentreprise de répondre précisément

a ses besoins en personnel qualifié tout en bénéficiant d'un large
éventail d’avantages : prise en charge de la formation, exonération de
cotisations,...

Une gestion sociale simplifiée

Comme les autres salariés, le titulaire du contrat de professionnalisation bénéficie d'une
protection sociale, des dispositions du code du travail, de la convention et des accords collectifs
applicables dans entreprise et compatibles avec les exigences de sa formation.

Quatre particularités a souligner :

—> Durée du travail : elle inclut le temps passé en formation et ne peut dépasser la durée hebdo-
madaire du travail pratiquée dans l'entreprise (accord d'entreprise ou de banche du 22 juin 1999)
ni la durée quotidienne (en principe, 10 heures maximum).

—> Droit Individuel a la Formation (DIF) : la durée du Contrat a Durée Déterminée (CDD) ou
de la phase de professionnalisation débutant le Contrat & Durée Indéterminée (CDI) n'ouvre
pas droit au DIF.

— Indemnité de précarité : au terme du CDD, lindemnité de précarité (10 %) n'est pas due.

— Seuil d'effectif : le titulaire d'un contrat de professionnalisation n'est pas pris en compte dans
les effectifs pendant toute la durée du CDD ou de la phase de professionnalisation du CDI, sauf
pour la tarification Accident du travail.

A compter de 2012, les entreprises de 250 salariés et plus qui n‘emploient pas 4%
d'alternants (de leur effectif annuel moyen) devront s'acquitter de la contribution supplé-
mentaire a l'apprentissage avec un taux modulable selon L'effort de L'entreprise (entre
0,05% et 0,3% de la masse salariale).

L'entreprise qui emploie déja au moins 3% de salariés en contrat d'apprentissage ou
de professionnalisation et qui continue a recruter des alternants peut, sous certaines
conditions, étre exonérée de cette contribution jusqu‘au 31 décembre 2015.

-
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Le contrat de professionnalisation

Le niveau du salaire et le coefficient doivent correspondre a 'emploi occupé pendant le contrat de
professionnalisation et au niveau de formation validé a l'entrée.

Taux de rémunération % du SMC

Niveaux de Formation a 'entrée Année d'exécution Ceefficients Jeunes de moins Demandeurs
(Niveaux Education Nationale) duC.P. d'entrée de 26 ans d'emploi/26 ans et plus
1¢ année 220 80% 85%
V/IV
2¢m année 220 100% 100%
i 1¢* année 240 80% 85%
Métiers transverses . ,
2¢m année 240 90% 100%
i ¢ année 275 80% 85%
Métiers de la Branche ‘ ,
2t année 275 90% 100%
1¢ année 310 80% 85%
Il
2™ année 310 90% 100%
1t année 95 80% 85%
|
2¢m année 95 100% 100%

Les ceefficients d’entrée indiqués sont a considérer comme des minima conventionnels, sous réserve que les minima
conventionnels ne soient pas inférieurs au SMIC.

En phase de croissance, une SSII recherche deux profils : un technicien
de maintenance informatique et un développeur. Se heurtant a des
difficultés pour recruter des professionnels déja formés, elle opte pour le
contrat de professionnalisation et embauche :

e un jeune de 23 ans pour le préparer au titre « Technicien supérieur en
maintenance et service informatique » ;

¢ un demandeur d'emploi de 46 ans, avec pour objectif lobtention du
CQP « Développeur Nouvelles Technologies » (DNT).

Lemploi d'un développeur étant stratégique pour lentreprise, pour
attirer et fidéliser le candidat pressenti qui cherche un emploi stable et
des possibilités d'évolution, elle lui propose le contrat de professionnali-
sation sous forme de CDI.

Le second recrutement doit répondre a un besoin de main d'ceuvre
avec une perspective de pérennisation d'ici un an. Un contrat de profes-
sionnalisation en CDD est donc conclu. A son terme, si la situation de
lentreprise le permet, le salarié sera définitivement embauché.
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Le contrat de professionnalisation

Selon l'age du salarié au moment de son embauche, lemployeur peut bénéficier d'un allegement ou d'une
exonération de cotisations patronales de sécurité sociale :

Jeune de moins de 26 ans / Demandeur d’emploi de 26 ans a moins de 45 ans
Lentreprise bénéficie - comme pour tout salarié dont la rémunération annuelle n’excede pas 160 % du SMIC - de la réduction « Fillon »
sur les cotisations patronales de sécurité sociale (assurances sociales, allocations familiales).

Coefficient maximal de réduction :
* 0,260 (soit 26 % pour une rémunération brute égale au SMIC) pour les entreprises occupant plus de 19 salariés ;
¢ 0,281 pour les employeurs de 1 a 19 salariés.

Demandeur d’emploi de 45 ans et plus
Lentreprise bénéficie d’une exonération des cotisations patronales d'assurances sociales (maladie, maternité, invalidité, vieillesse,
sauf accident du travail et maladies professionnelles) et d'allocations familiales.

Le financement du contrat par le FAFIEC.

La prise en charge possible par le FAFIEC de la formation tutorale et dépenses liées a lexercice des fonctions tutorales.

Les aides versées par Pole emploi pour lembauche :
- d'un jeune de moins de 26 ans. Principales conditions : compter moins de 250 salariés, embaucher le jeune entre
le Ter mars et le 31 décembre 2011 et augmenter ainsi le nombre d'alternants dans Uentreprise. Montant variable
selon [age du jeune, sa qualification et la taille de entreprise (plus ou moins 20 salariés] ;
- d'un demandeur d'emploi de 26 ans et plus (Aide Forfaitaire & lEmployeur — AFE). Montant : 2 000 € maximum ;
- d'un demandeur d'emploi de 45 ans et plus apres le 1er mars 2011. Montant : 2 000 € maximum cumulable avec [AFE.
Pour toute demande contacter Pole emploi : www.pole-emploi.fr

Les aides de [Agefiph :
- prime a la professionnalisation de 1700 € a 3 400 € par semestre selon que le salarié a moins de 45 ans ou 45
ans et plus ;
- financement de la formation tuteur et du tutorat (interne ou externe) en fonction de la situation du travailleur
handicapé ;
- prime a linsertion de 1600 € a lissue du contrat en cas d'embauche en CDI ou en CDD d'au moins 12 mois ;
- aide a ladaptation des situations de travail pour compenser la situation de handicap de la personne.

Une aide a la formation avant une embauche en contrat de professionnalisation a durée déterminée
de 6 a 12 mois (Action de Formation Préalable au Recrutement - AFPR), & durée déterminée d'au
moins 12 moins ou a durée indéterminée (Préparation Opérationnelle a UEmploi - POE), dans la

limite de 400 heures de formation : 5 €/heure maximum si la formation est dispensée en interne,
8 €/heure maximum lorsque la formation est réalisée par un organisme de formation externe.

Ce qu’il faut retenir

Contrat de travail a durée déterminée ou indéterminée, le contrat de profession-
nalisation permet de recruter, former et qualifier un salarié.

Le titulaire du contrat de professionnalisation est un salarié comme les
autres, avec quelques particularités : temps de formation inclus dans le
temps de travail, pas de droit au DIF, rémunération calculée en pourcentage
du minimum conventionnel...

Le contrat de professionnalisation ouvre droit a différentes aides :
financement du FAFIEC, aides de Pdle emploi, prime...

Fiche 26 « Le tutorat »

Fiche 42 « La demande de prise en charge »

Site Internet www.fafiec.fr, rubrique « contrat de professionnalisation »
Site Internet www.urssaf.fr

Site Internet www.pole-emploi.fr

Site Internet www.agefiph.fr
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Le contrat de professionnalisation

Mise en ccuvre

[ Etablir le contrat de professionnalisation
W Déterminer la durée de la formation
I Organiser, en pratique, la professionnalisation

M Et aprés ?

Etablir le contrat de professionnalisation

Rédigé sur la base du formulaire CERFA n®12434*01, le contrat de professionnalisation est :
—> soit a durée indéterminée, débutant sur une phase de professionnalisation,

—> soit a durée déterminée.

La durée du contrat de professionnalisation peut étre de :

- 6318 mois pour une formation qualifiante,

- 6 4 24 mois pour une formation diplomante, quel que soit le niveau de formation (V 3 1)
du salarié au moment de son embauche, des lors que l'objectif visé est l'obtention d'un
dipléme de ['Education nationale, d'un titre a finalité professionnelle ou d'un CQP, permettant
l'exercice d'un métier de la Branche ou d'un métier transverse.

A annexer au contrat : un document décrivant les objectifs, le programme ainsi que les
modalités d'organisation, d'évaluation et de sanction de la formation.

Dans les 5 jours qui suivent sa signature, le contrat est transmis au FAFIEC avec le document
annexé précité. Dans un délai de 20 jours suivant la réception du dossier, le FAFIEC controle
la conformité juridique du contrat et se prononce sur sa prise en charge financiere. Décision
de prise en charge : le FAFIEC notifie sa décision a lemployeur et dépose le contrat aupres de
la DIRECCTE *. Refus de prise en charge pour non-conformité juridique du contrat : le FAFIEC
motive sa décision et la transmet a lemployeur et au salarié.

*Direction Régionale des Entreprises, de la Concurrence, de la Consommation, du Travail et de 'Emploi.

Le contrat de professionnalisation associe, en alternance, activité
professionnelle et formation menant a une qualification profession-
nelle reconnue : diplome ou titre a finalité professionnelle enregistrés
au Répertoire National des Certifications Professionnelles (RNCP),
certificat de qualification professionnelle (CQP), qualification reconnue
dans les classifications de la Branche.

De la conclusion du contrat jusqu’au terme de la formation en passant
par Uorganisation du parcours de professionnalisation : voici la marche
a suivre.

Déterminer la durée de la formation

Etabli en fonction des besoins du salarié, le contrat de professionnalisation associe activités
professionnelles dans Uentreprise et séquences de formation.

Durée de la formation : de 15 % a 25 % de la durée du CDD ou de l'action de professionnalisation
débutant le CDI, sans pouvoir étre inférieure a 150 heures.

Toutefois, cette durée peut atteindre 50 % : les contrats de professionnalisation dont L'objectif
est l'obtention d'un diplome de ['Education nationale, d'un titre a finalité professionnelle ou d'un
CQP, permettant l'exercice d'un métier de la Branche ou d'un métier transverse.

Jusqu'a 24 mois - La durée du Contrat a Durée Déterminée ou de la phase de
professionnalisation débutant le Contrat a Durée Indéterminée peut atteindre 24 mois
pour les bénéficiaires de minima sociaux (RSA, ASS, AAH), du contrat unique d'insertion
[CUI) ou pour les jeunes de 16 & 25 ans sans diplome.

|
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Le contrat de professionnalisation
Mise en ceuvre

Organiser, en pratique, la professionnalisation
— Pendant la durée du CDD ou de la phase de professionnalisation qui débute le CDI, le salarié :
* est affecté a un poste en lien avec lobjectif de professionnalisation ;

¢ se forme dans un organisme de formation ou, si lentreprise dispose d'un service de formation bien
identifié, en formation interne ;

e bénéficie de laccompagnement d'un tuteur.

—> Dans les 2 mois qui suivent le début du contrat, lemployeur fait le point - avec le salarié et le tuteur - et examine
l'adéquation du programme de formation avec les exigences du poste et les besoins de lintéressé. Si nécessaire,
la durée de la formation peut étre revue avec laccord du FAFIEC.

Et aprés ?
Alissue de la formation, lemployeur s'assure de la présentation du salarié aux épreuves d'évaluation.

Echec aux épreuves, maternité, maladie, accident du travail, défaillance de organisme de formation (si le salarié
n'a pas obtenu la qualification envisagée) ou préparation d'une qualification supérieure ou complémentaire aprés
obtention d'une premiére qualification : il est possible de renouveler le CDD ou de prolonger la phase de profes-
sionnalisation.

En cas de réussite :

—> si le salarié est en CDI : linstaller dans l'emploi correspondant a la qualification acquise, avec le salaire afférent.
La phase de professionnalisation est achevée. Le régime du contrat est celui de tout CDI ;

—> si le salarié était en CDD, une possibilité : lembaucher par le biais d'un CDI ou d'un CDD.

- Une fois la qualification obtenue, le contrat de professionnalisation prend fin. Il est toutefois admis, pour les
formations diplomantes, une tolérance de 2 mois apres les épreuves pévisionnelles d'évaluation au regard
de lincertitude des dates d'examen.

- La fonction tutorale peut étre financée par le FAFIEC dans la limite de 25% de la durée du contrat a condition
que le tuteur ait suivi la formation spécifique a ce titre.

- En cas de licenciement économique ou de redressement ou liquidation judiciaire de Uentreprise, le FAFIEC
peut poursuivre la prise en charge de la formation.

Un cabinet conseil embauche un jeune en contrat de professionnali-
sation.

Objectif : le préparer au titre de « consultant en management ».
En collaboration avec l'organisme de formation choisi, et aprés avoir
fait le point avec le jeune sur son aisance relationnelle et son aptitude
a réaliser des missions de conseil avec méthode, lemployeur définit
le programme. Et pour assurer le bon déroulement du parcours et
la progression réguliére du jeune, un tuteur est nommé pour laccom-
pagner.

Ce qu’il faut retenir

I Le contrat articule activité professionnelle et parcours de formation individua-
lisé, ajusté au profil du salarié, ciblé sur les besoins en qualification de Uentreprise.

M Lobjectif : un diplome ou un titre a finalité professionnelle, un CQP (Certificat de
Qualification Professionnelle] ou encore une qualification reconnue par la Branche.

W Fiche 26 « Le tutorat »
M Fiche 31 « L'intervention financiere du FAFIEC »
M Fiche 38 « La formation interne »

m Site Internet www.fafiec.fr rubrique « contrat de professionnalisation »

Document d'information a caractére non contractuel - Tous droits cédés au FAFIEC - Derniére mise a jour : Janvier 2012 / Malgré tout le soin apporté a la réalisation des fiches pratiques

« Les Essentiels », il est possible que certaines informations nécessitent une mise a jour. N'hésitez pas a nous contacter pour nous le signaler : communication@fafiec.fr. Merci !



Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

La période de professionnalisation Objectif et avantages

m Destinée a certains salariés en contrat a durée indéterminée (CDI),

la période de professionnalisation a un objectif précis : favoriser leur

M La période de professionnalisation : faire évoluer les compétences... évolution professionnelle et leur maintien dans 'emploi.

M ... dans les métiers de la Branche

M Les salariés concernés ., ,
Les salariés concerneés

La période de professionnalisation peut étre mobilisée pour un salarié en CDI relevant de 'une
des deux catégories suivantes :

I Des avantages a la clé

Catégorie 1 Catégorie 2
La période de professionnalisation : faire évoluer les
. * Salariés de 40 ans ou plus * Salariés de moins de 40 ans et justifiant d'au
Competences--- . 13 Uy moins 8 mois d’'ancienneté dans lentreprise,
Certai larié 5 lus L . d [ : besoin ? gkl cue dont Uentretien professionnel ou le bilan de
ertains salaries ne possedent pas ou plus les competences dont lentreprise a besoin « Salariés prioritaires (quel que soit leur &ge) : compétences suivi conclut & une insuffisance

Leurs qualifications doivent étre adaptées ? Ils doivent évoluer vers de nouvelles fonctions

. o - n‘ayant pas bénéficié de formation depuis de la qualification au regard de l'évolution des
voire se reconvertir ? plus de 3 ans dans l'entreprise, technologies et des organisations.
La période de professionnalisation est a mobiliser parce qu'elle permet : - de retour d’'un mandat électif ou de
- lactualisation et le développement des compétences [technologiques, informatiques, desigmeien symeiaEl;
comptables... - de retour d’un congé maternité ou

parental,
- en inter-contrat,

- reconnu travailleur handicapé ou faisant
partie des autres bénéficiaires de L'obli-
gation d’emploi (art. L 5212-13 du code

—> la construction de parcours professionnels ajustés au profil de chaque salarié (age,
expérience, métier exercé...).

du travail),

... dans les métiers de la Branche - de retour d'expatriation,
Objectif de la période de professionnalisation : SCOGEr aprles une "_’bsencle BT

;. S A . s g " . o L . - envisa a creation a repris
—> acquérir un dipléme ou un titre a finalité professionnelle, un certificat de qualification ﬂ-“u'ne Z‘ntrge‘;ris; on ot e reprise
professionnellle [CQPI une qualification professionnelle reconnue par la Commission Paritaire _ dont les conditions d'exercice du
Nationale de 'Emploi [CPNE] de la Branche, ou correspondant a un métier de la Branche ou métier et de la mise en oeuvre de
a un métier transverse, ses compétences sont soumises a de

nouvelles regles d'origine nationale,

—> changer de métier dans la Branche, européenne ou internationale.

— s'adapter aux nouvelles conditions d’exercice du métier,
— se professionnaliser dans un domaine défini par la CPNE de la Branche.
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

La période de professionnalisation
Objectif et avantages

Les salariés en CUl (Contrat Unique d'Insertion) a durée indéterminée ou déterminée peuvent
également bénéficier d'une période de professionnalisation. La formation doit alors avoir une
durée minimale de 80 heures.

Des avantages a la clé
La période de professionnalisation, c’est lopportunité de :

—> former des salariés fragilisés dans leur emploi, préparer une 2= partie de carriére, écarter les risques liés a
linadaptation des savoir-faire...

—> disposer rapidement des compétences nécessaires pour développer lentreprise, faire face a de nouvelles
contraintes...

— favoriser un usage judicieux et concerté du DIF : le salarié peut en effet mobiliser son DIF pour lassocier a une
période de professionnalisation,

—> bénéficier d'une prise en charge du FAFIEC (voir fiche 31).

Ce qu’il faut retenir

m Objectif : favoriser évolution professionnelle et le maintien dans l'emploi de certains salariés en contrat a
durée indéterminée.

i La formule : parcours de formation individualisé, ajusté au profil du salarié.
1 Ala clé : plusieurs avantages, dont le financement par le FAFIEC.

En direct du terrain

-

Confrontée a des difficultés de recrutement, une entreprise d'ingénierie
en haute technologie a opté pour le renforcement des compétences
internes via une période de professionnalisation, avec deux objectifs :

¢ adapter les équipes a la nouvelle donne technologique du marché,

e ajuster les compétences disponibles aux besoins des clients.

La période de professionnalisation lui permet en outre :

e de proposer aux salariés en place un parcours professionnel attrayant,

e d'attirer des professionnels en quéte d'entreprises a la pointe de leur
métier.

Pour en savoir plus

m Fiche 26 « Le tutorat »

M Fiche 31 « Lintervention financiére du FAFIEC »
W Fiche 42 « La demande de prise en charge »
m Site Internet www.fafiec.fr

1 Loi n°2009-1437 relative a U'orientation et a la formation professionnelle tout
au long de la vie du 24 novembre 2009 (www.legifrance.fr]
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

La période de professionnalisation

Mise en ccuvre

[ Prendre Uinitiative

M Définir le parcours de professionnalisation
M En pratique

I La rémunération du salarié

M Et apres...

Prendre linitiative

Lemployeur peut décider d'organiser une période de professionnalisation au profit d'un
salarié qui - sauf formation hors temps de travail - ne peut s'y opposer.

Un salarié peut également demander a bénéficier d'une période de professionnalisation.
L'employeur est libre d"accepter ou non. A noter toutefois que la période de professionnalisa-
tion peut étre un bon moyen d'utiliser le DIF.

Définir le parcours de professionnalisation
La période de professionnalisation comprend :

—> un parcours de formation de 24 mois maximum construit en fonction des connaissances,
de Uexpérience, des capacités d'apprentissage du salarié et de l'objectif visé,

= des actions de formation de 70 a 1200 heures,

—> lalternance entre enseignements et acquisition d'un savoir-faire par lexercice, dans l'en-
treprise, d'activités en relation avec lobjectif de professionnalisation.

Afin de définir un objectif réaliste, la période de professionnalisation peut débuter par un
entretien professionnel.

Un tuteur doit étre désigné par lemployeur pour accueillir et guider le bénéficiaire de la
période de professionnalisation.

Particulierement innovante, la période de professionnalisation est
mise en ceuvre selon deux principes : personnalisation du parcours
(les actions sont choisies en fonction du profil du salarié) et alternance
entre formation et activités professionnelles.

En pratique
Réussir une période de professionnalisation implique :
> d'analyser la situation justifiant le recours a la période de professionnalisation,

= d'identifier, notamment gréce a lentretien professionnel, les salariés bénéficiaires et vérifier
siils sont éligibles a la période de professionnalisation [voir fiche 15a),

—> de définir lobjectif du parcours de professionnalisation (qualification, changement de métier...),

—> de construire le parcours de formation : durée, enchainement des phases de formation et
d'exercices des activités professionnelles.

— Le bénéficiaire d'une période de professionnalisation doit obligatoirement étre accompagné et
quidé par un tuteur (voir fiche 26).

La rémunération du salarié

Les actions organisées dans le cadre de la période de professionnalisation se déroulent pendant
le temps de travail, avec maintien de la rémunération.

Néanmoins, elles peuvent étre suivies en dehors du temps de travail :
—> a la demande de lemployeur, apres acceptation du salarié,
—> alinitiative du salarié, dans le cadre de son DIF (qui est alors consommé).

Les heures de formation suivies en dehors du temps de travail donnent lieu au versement
de lallocation de formation.

|
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

m La période de professionnalisation
Mise en ceuvre

1 Le volume d'heures de formation organisées hors temps de travail est limité (voir fiche 40a « Départ
en formation »).

Et apres ?
Sauf il a pris, vis-a-vis du salarié, des engagements en termes de rémunération, de changement de classifica-
tion..., lemployeur n'a aucune obligation a lissue de la période de professionnalisation.

Toutefois, aprés une formation réussie (qualification visée obtenue, formation validée...], pour assurer un bon
« retour sur investissement », il est recommandé de proposer rapidement au salarié un emploi correspondant aux
compétences acquises et d'adapter sa rémunération en conséquence.

Ce qu’il faut retenir

M Parcours personnalisé de formation, la période de professionnalisation est concue selon le principe de
lalternance entre actions de formation et activités professionnelles.

i Le salarié peut demander a en bénéficier en mobilisant son DIF.

1 Pendant la formation, il conserve sa rémunération. Si des heures sont suivies en dehors du temps de travail,
dans ce cas le salarié percoit, en outre, l'allocation de formation.

En direct du terrain

-

Pour consolider sa position sur le marché, une entreprise doit compter
sur des compétences renouvelées en matiere de conduite de projet.

A loccasion des entretiens professionnels, employeur identifie deux
collaborateurs, agés de plus de 40 ans :

e lemploi du premier est menacé suite a la perte d'un marché,
¢ le second souhaite une mobilité professionnelle.

Aprés avoir fait le point sur leurs expériences, leurs parcours profes-
sionnels et leurs motivations, lemployeur leur propose une période de
professionnalisation. Les actions de formation sont choisies en fonction
des besoins de chacun et organisées en alternance avec lexercice
d'activités professionnelles liées a la conduite de projet.

Pour en savoir plus

 Fiche 8 « Le diagnostic des besoins de formation et des compétences »

M Fiche1

2 « entretien professionnel »

M Fiche 38 « La formation interne »

M Fiche 26 « Le tutorat »

M Fiche 31« Lintervention financiére du FAFIEC »
W Fiche 42 « La demande de prise en charge »
m Site Internet www.fafiec.fr

|
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Le plan de formation

Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Objet et mise en ceuvre

M Lutilité du plan de formation
M Les 2 catégories d’actions
M Lenjeu du classement

[ Mettre en ceuvre le plan de formation

Lutilité du plan de formation

Disposer des compétences nécessaires pour réaliser les projets de lentreprise, se positionner
sur un nouveau marché ou rester a la pointe dans son créneau d’activités.

Intégrer un nouveau salarié, en fidéliser d'autres ...

Quelle que soit la situation, former les salariés aide lentreprise a s'adapter a son environne-
ment, a réaliser ses objectifs...

Au chef d’entreprise de prendre la décision : qui part en formation, pour quelles actions
et quand.

Les 2 catégories d’actions

Une fois la décision prise, chacune des formations retenues doit étre classée, compte tenu
de son objectif et du profil du salarié qui en bénéficie, dans lune des catégories suivantes :

—> catégorie 1 : actions d'adaptation au poste de travail ou liées a lévolution ou au maintien
de l'emploi dans Uentreprise.

e | e salarié acquiert les connaissances nécessaires a la réalisation de son travail
quotidien (ladaptation au poste de travail est une obligation pour lemployeur).

e La formation permet au salarié de maitriser de nouvelles techniques dans son
champ de compétences.

—> catégorie 2 : actions de développement des compétences. Le salarié acquiert des connais-
sances et savoir-faire dépassant sa qualification actuelle. Objectif : changement de métier,
polyvalence, acquisition d'une nouvelle qualification...

Le plan de formation regroupe lensemble des actions décidées par le

chef d’entreprise. Il peut comprendre 2 catégories d‘actions :

e catégorie 1 : actions d’adaptation au poste de travail ou liées a
l'évolution ou au maintien dans U'emploi dans l'entreprise ;

e catégorie 2 : actions de développement des compétences.

Poste de travail : ensemble des fonctions exercées par le salarié, a laide de différents moyens
loutils, machines, procédures...).

Emploi : ensemble des postes que le salarié peut occuper dans le cadre de sa qualification
professionnelle.

Compétence : ensemble des savoirs, savoir-faire et savoir-étre tirés de lexpérience
nécessaire a l'exercice d'une profession.

L'enjeu du classement

—> Bien clarifier les objectifs assignés a la formation [en d'autres termes : a quoi doit servir
la formation ?), ce qui facilite en outre son évaluation.

- Se conformer a la loi qui oblige a consulter les représentants du personnel sur un plan
de formation catégorisé.

— Bénéficier des souplesses offertes, pour les actions classées en catégories 2, en matiere
de temps de formation.
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Le plan de formation
Objet et mise en ceuvre

Prévoir systématiquement les 2 catégories d'actions n'est pas une obligation : le plan de formation peut ne
comporter qu’une des deux catégories d'actions.

Mettre en ceuvre le plan de formation
Une fois le type d'actions défini, lemployeur choisit les modalités de mise en ceuvre :

— formation externe, en « intraentreprise » (le groupe de stagiaires appartient & la méme entreprise)
ou en interentreprises (le groupe est constitué de salariés d'horizons divers) ;

— formation interne (voir fiche 38 « La formation interne »).

Certaines formations peuvent étre mises en ceuvre en dehors du temps de travail du salarié concerné.
Voir fiche 40a « Départ en formation »

Ce qu’il faut retenir

M Le plan de formation regroupe les actions de formation, de bilans de compétences et de validation des
acquis de lexpérience (VAE] décidées par lemployeur, en fonction des orientations qu'il souhaite donner
a lentreprise.

1 Les actions de formation composant le plan de formation doivent étre distinguées selon la catégorie dont
elles relevent :

1/ adaptation au poste de travail - maintien - ou évolution de lemploi dans U'entreprise ;
2/ développement des compétences.

-

Un chef d'entreprise souhaite développer le pole marketing. Lors de
Uentretien professionnel avec lassistante commerciale, il identifie ses
potentialités et repere son envie de changer d'activité.

Il lui propose de suivre une formation de perfectionnement au marketing
et a la communication qu'il inscrit en catégorie 2 du plan de formation
(la formation va permettre & la salariée d'acquérir des compétences
nouvelles et de changer de métier) et décide d'en faire également
bénéficier le salarié actuellement en charge du marketing. Pour ce
dernier, laction est classée en catégorie 1 puisqu’elle vise a lui permettre
de suivre les dernieres évolutions dans son domaine de compétences.
Le chef d'entreprise opte pour une formation interentreprises afin
de favoriser une ouverture aux expériences et pratiques des autres
entreprises.

Pour en savoir plus

m Outil « Comment catégoriser le plan de formation ? »
I Fiche 29 « Le role des représentants du personnel »
W Fiche 31 « Lintervention financiére du FAFIEC »

M Fiche 38 « La formation interne »

1 Fiche 40a « Départ en formation »
W Fiche 41 « Evaluer la formation »
m Site Internet www.fafiec.fr

1 Loi n°2009-1437 relative a L'orientation et a la formation professionnelle tout
au long de la vie du 24 novembre 2009 (www.legifrance.fr)
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Le Droit Individuel
a la Formation (DIF)

Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Objectif et calcul

M Lintérét du DIF

M Les salariés concernés

M Nombre d’heures acquises : salariés a temps plein...
M ... Et salariés a temps partiel

M Période de calcul et information des salariés

Lintérét du DIF
Parce qu'il lui permet la prise d'initiative, le DIF donne au salarié la possibilité de s'investir
personnellement dans un projet professionnel, en lien étroit avec les objectifs de Uentreprise.

Ala clé, un projet de formation partagé entre Uentreprise et le salarié.

Les salariés concernés

Tous les salariés acquierent des heures de DIF, sauf ceux en contrat de professionnalisation
et en contrat d'apprentissage.

Pour les salariés en contrats a durée déterminée, les enquéteurs vacataires et les
personnels liés aux métiers de l'enquéte, les heures de DIF sacquierent dans des
conditions particulieres [voir fiche 19].

Nombre d’heures acquises : salariés a temps plein...

Les salariés a temps plein acquiérent 20 heures par an, pendant 6 ans. Soit un maximum de 120

heures.

Objectif du DIF : favoriser Uinitiative du salarié en matiére de formation,
faire coincider son projet de formation avec les besoins de l'entreprise
et le rendre acteur de son parcours professionnel.

Dans cet objectif, le salarié bénéficie - sous certaines conditions - d'un
crédit de 20 heures par année civile, pendant 6 ans, dans la limite de
120 heures.

Tant que les heures ne sont pas utilisées, le salarié conserve son quota. DIF utilisé : les heures
utilisées sont déduites du crédit et le quota se reconstitue au fil des ans, dans la limite de
120 heures.

... Et salariés a temps partiel

Le nombre d'heures de DIF est calculé au prorata du temps de travail (exemple, un mi-temps =10
heures de DIF). Les heures sont acquises dans le respect du quota de 120 heures.

Une exception : le salarié qui travaille au moins 80 % d'un temps plein (soit 28 heures ou plus
dans une entreprise appliquant la durée légale du travail, 35 heures). Dans ce cas, le DIF nest pas
proratisé mais comptabilisé comme pour le salarié a temps plein.

Pour calculer le DIF du salarié a temps partiel, il n‘est pas tenu compte des heures
complémentaires accomplies par le salarié.
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Le Droit Individuel & la Formation (DIF)
Objectif et calcul

Période de calcul et information des salariés
1= janvier/31 décembre : le DIF est calculé par année civile.

Pour les salariés entrés ou sortis en cours d'année, le DIF est acquis au prorata du temps de présence dans
lannée.

1 Mise en place du DIF depuis mai 2004.
En conséquence, les salariés, en poste au 7 mai 2004, avaient acquis au 31 décembre 2004, 14 heures de DIF.

Tous les ans, lemployeur informe par écrit, chacun des salariés, de ses droits disponibles au titre du DIF.
La présence d'un compteur DIF sur la fiche de paie peut suffire.

Ce qu’il faut retenir

1 Le DIF est un crédit d'heures qui permet au salarié de prendre linitiative de
partir en formation, avec laccord de son employeur.

1 Attribué a raison de 20 heures par an, le DIF est - sauf exception - calculé au
prorata temporis pour les salariés a temps partiel.

En direct du terrain

Les salariés a temps complet embauchés en 2002 disposent, s'ils ne les
ont pas déja utilisées au 31 décembre 2009, de 114 heures de DIF (moins
les heures déja utilisées) : 20 h/an pour les 5 années pleines (2005, 2006,
2007, 2008, 2009) plus 14 h pour 2004.

Un salarié embauché en juillet 2009 bénéficie au 31 décembre 2009 de
10 heures qu'il ne peut toutefois pas utiliser avant d'avoir acquis un an

d'ancienneté.

Pour en savoir plus

W Boite a outils : DIF - modéles
m Site Internet www.fafiec.fr
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Le Droit Individuel
a la Formation (DIF)

Mise en ccuvre

[ Le choix de l'action
M La procédure de mise en ceuvre
M En cas d’accord de U'employeur

M Conséquences d’un désaccord

Le choix de Uaction

Le salarié peut décider de mobiliser son DIF :

—> pour des actions intégrées dans le plan de formation de Uentreprise,

> pour des actions non inscrites dans le plan mais acceptées par lemployeur,
— dans le cadre d'une période de professionnalisation,

—> pour des actions définies par la Commission Paritaire Nationale de 'Emploi (CPNE) de
la Branche,

—> pour les actions prioritaires de la Branche (actions collectives et thématiques prioritaires),

—> pour un bilan de compétences, si le salarié n'est pas éligible au CBC (Congé Bilan de
Compétences).

Le DIF peut étre utilisé pour réaliser un bilan de compétences ou une Validation des
Acquis de ['Expérience (VAE).

Dans tous les cas, le salarié doit solliciter - et obtenir - l'accord de lemployeur.
Si le nombre d'heures de DIF disponible est insuffisant compte tenu de la durée de

laction envisagée, lemployeur peut accepter une utilisation anticipée des droits [dans la
limite de 120 h?.

A partir d’'une année d’ancienneté, le salarié peut prendre linitiative
d’utiliser le dispositif.
Une condition : obtenir l'accord de 'employeur.

La procédure de mise en ceuvre
- Le salarié fait une demande écrite.

—> Lemployeur doit lui répondre par écrit (lettre recommandée ou remise en main propre contre
décharge) dans le mois qui suit. A défaut, la demande est considérée comme acceptée.

Il est conseillé de bien indiquer dans la réponse :

M ['action et l'organisme de formation choisis,

M les dates et la durée de la formation,

I les plages horaires de la formation (pendant ou hors temps de travail),

H le nombre d'heures utilisées et, éventuellement, celui des heures dont lemployeur a
accepté lusage anticipé.
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Le Droit Individuel a la Formation (DIF)
Mise en ceuvre

En cas d’accord de Uemployeur
Le salarié peut partir en formation : une heure de formation suivie = une heure déduite sur le quota DIF acquis.

En principe, la formation est réalisée en dehors du temps de travail. Mais si laction choisie reléve du plan de
formation ou d'une période de professionnalisation, elle se déroule soit pendant le temps de travail, soit en tout ou
partie en dehors du temps de travail, selon le régime applicable a ces dispositifs.

Lentreprise doit financer les colts liés au DIF [frais de formation, rémunération).

Action réalisée dans le cadre du plan de formation ou de la période de professionnalisation : une demande de
prise en charge peut étre adressée au FAFIEC.

Conséquence d'un désaccord

Pas d'accord sur le choix de laction demandée : lemployeur doit impérativement notifier sa réponse par écrit au
salarié dans le délai imparti (un mois, voir ci-dessus).

En cas de désaccord pendant deux exercices consécutifs, le salarié peut se tourner vers 'OPACIF* pour obtenir
un financement.

1 L'OPACIF* examine la demande au regard de ses propres critéres. S'il accepte la prise en charge,
l'entreprise lui verse :

- le montant de l'allocation de formation correspondant aux droits acquis au titre du DIF ;
- le colit de la formation calculé sur la base du forfait de 9,15€/heure de formation.
La durée de la formation est alors déduite du contingent d’heures de formation acquis au titre du DIF.

*Organisme Paritaire Agréé au titre du CIF

Pour en savoir plus

En direct du terrain

L'employeur prévoit dans le plan de formation, des formations en
communication. Intéressée, une salariée demande a en bénéficier en
mobilisant son quota DIF. Le projet est accepté par lemployeur qui y voit
un intérét compte tenu des évolutions de postes qu'il envisage.

Un autre salarié demande, via le DIF, une formation en PAO. Trop
éloigné de lemploi occupé par lintéressé, de activité de Uentreprise et
de ses perspectives de développement, le choix du salarié est refusé.
L'employeur linvite alors a redéfinir son projet compte tenu des objectifs
de Uentreprise.

Ce qu’il faut retenir

m Lutilisation du DIF suppose un échange entre salarié et employeur sur la
pertinence du choix de l'action demandée.

 Lemployeur peut opposer son désaccord, dans un délai d'un mois a compter
de la demande.

m Dans ce cas, le salarié peut toujours proposer de nouveaux projets puis, i
le désaccord persiste pendant 2 exercices civils consécutifs, se tourner vers
'OPACIF*.

I Boite a outils : DIF - modeles

H Fiches 15a/b « La période de professionnalisation »
m Fiche 16 « Le plan de formation »

W Fiche 31 « Lintervention financiére du FAFIEC »

m Site Internet www.fafiec.fr
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Le Droit Individuel
a la Formation (DIF)

Rupture du contrat de travail
et portabilité

I Lutilisation de DIF avant la rupture effective du contrat de travail
M Cas particulier : le licenciement pour motif économique
W La portabilité aprés la rupture du contrat de travail

I Le transfert du contrat de travail

Lutilisation du DIF avant la rupture effective du contrat
de travail

Le salarié peut demander a bénéficier de son DIF avant la rupture de son contrat de travail.
Les modalités de mise en ceuvre varient selon le mode de rupture.

En cas de licenciement (sauf faute lourde), le salarié qui justifie d'au moins un an d'ancien-
neté peut bénéficier de son DIF.

Une condition : il doit en faire la demande avant la fin du préavis.

Si la formation est réalisée pendant le préavis, elle se déroule pendant le temps de travail.
La rémunération habituelle est versée par Uentreprise. La formation est financée a hauteur
de 9,15 €/heure.

1 La lettre de notification du licenciement doit mentionner :
- la possibilité d'utiliser le DIF ;
- le nombre d'heures disponibles.

En cas de démission, le salarié peut demander a bénéficier du DIF si l'action souhaitée est
commencée avant la fin du préavis. Lemployeur est libre d'accepter ou de refuser.

En cas de retraite, le DIF est annulé le jour ou le salarié prend sa retraite soit a son initiative
(départ 4 la retraite] soit a celle de lemployeur (mise a la retraite). Toutefois :

- en cas de mise a la retraite, le salarié peut bénéficier, dans le cadre du DIF, d'actions
de préparation a une activité associative ou syndicale ou d'un stage de préparation a la
retraite ;

- un salarié dont la demande de DIF a été refusée dans les 12 mois précédant la demande
de départ a la retraite peut utiliser son DIF s'il en fait la demande dans le mois qui suit

Le DIF est utilisable a certaines conditions avant la rupture effective
du contrat de travail. Apres la rupture du contrat de travail, le DIF
est "portable”. Une somme forfaitaire correspondant aux heures non
utilisées peut servir a financer une formation, notamment lors des
transitions professionnelles.

En cas de rupture conventionnelle, le salarié peut demander a bénéficier de son DIF. La mise en
ceuvre reléve d'une négociation entre lemployeur et le salarié.

Le DIF permet de financer une action de formation, de bilan de compétences ou de VAE.

Cas particulier : le licenciement pour motif économique

En cas de licenciement pour motif économique, les régles relatives au licenciement (voir ci-avant)
sappliquent, sauf si le salarié adhére a la convention de reclassement personnalisé (CRP)
proposée par lentreprise.

Dans cette hypothese, en effet, lemployeur verse au Pole emploi une somme égale au montant
de lallocation de formation correspondant aux heures acquises au titre du DIF. Cette somme
sert ensuite a financer les prestations d'accompagnement et de reclassement du salarié dans
le cadre de la CRP.

Licenciement économique dans une entreprise de moins de 1 000 salariés ou en
redressement ou liquidation judicaire : proposer une CRP au salarié est obligatoire.

A noter : dans certains bassins d'emploi, le contrat de transition professionnelle (CTP)
remplace la CRP.
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Le Droit Individuel a la Formation (DIF)
Rupture du contrat de travail et portabilité

La portabilité apres la rupture du contrat de travail

La portabilité permet au salarié qui n'a pas déja utilisé ses heures de DIF avant la fin du préavis de demander a
bénéficier d'une formation aprés la rupture de son contrat de travail, notamment lors des transitions profession-
nelles.

Elle s'applique lorsque la rupture du contrat de travail ouvre droit aux allocations chémage (ce qui suppose une
activité salariée de 4 mois minimum) et ce, qu'il s'agisse d'un CDI (licenciement hors faute lourde, rupture conven-
tionnelle...) ou d'une fin de CDD.

Deux hypotheéses sont a distinguer :

- Le salarié est embauché dans une nouvelle entreprise : dans les deux ans qui suivent, il peut demander a
bénéficier d'une formation sur la base d'une somme forfaitaire correspondant aux heures de DIF acquises chez
le précédent employeur. En cas de désaccord avec le nouvel employeur, le salarié peut opter pour une action de
bilan de compétences, de VAE ou une formation définie comme prioritaire par accord collectif qui se déroulera
en dehors de son temps de travail, sans versement de l'allocation de formation. Laction est financée par [OPCA
de la nouvelle entreprise.

- Lintéressé est demandeur d'emploi. Aprés avis du référent Pole emploi, il peut bénéficier d'une formation avec
une prise en charge de [OPCA de son ancienne entreprise.

Le Fafiec, s'il est TOPCA de la nouvelle ou de lancienne entreprise assure le financement du DIF sur la base
suivante : 1 heure = 9,15 €.

1 Sur le certificat de travail obligatoirement remis au salarié a la fin de son contrat de travail doivent figurer :
- le solde du nombre d'heures acquises au titre du DIF et non utilisées ;
- la somme correspondant a ce solde (nombre d'heures x 9,15 €] ;
- lidentification de LOPCA de lentreprise.

Le transfert du contrat de travail

Lorsqu'ily a substitution d'un employeur a lautre, par exemple transfert d'entreprise, les contrats de travail sont
le plus souvent maintenus avec le nouvel employeur. Le salarié conserve donc son DIF et peut utiliser dans les
conditions habituelles.

En direct du terrain

-

Exemple : un salarié est licencié pour faute simple.

Dans la lettre de notification du licenciement, lemployeur prend soin
d'indiquer :

¢ la possibilité d'utiliser son DIF sl en fait la demande avant la fin
de son préavis ;

e le nombre d'heures dont il dispose a la date de sortie des effectifs
(terme du préavis).

Le préavis s'acheve le 30juin. Le 10 juin, le salarié fait part de son intention
d'utiliser son DIF pour réaliser une formation pendant son préavis.

Lemployeur finance la formation & hauteur de (nombre d'heures
de DIF x 915 €/heure). La somme correspondante est versée au
prestataire de formation moyennant facture.

Ce qu'il faut retenir

i Le DIF peut étre utilisé en cas de licenciement (sauf faute lourde), de démission
ou de rupture conventionnelle avant la rupture effective du contrat de travail.

0 Lutilisation du DIF en cas de licenciement pour motif économique obéit a des
regles de financement particulieres.

i Aprés la rupture du contrat de travail, lintéressé peut demander a bénéficier
d'une formation qui sera mise en ceuvre apres accord de son nouvel employeur
ou avis de son référent Pole emploi et sera financée sur la base d'une somme
forfaitaire (“portabilité”).

= Changement d'employeur mais maintien du contrat de travail : le DIF est
conserve.

Pour en savoir plus

W Boite a outils : DIF - modéles
m Site Internet www.fafiec.fr
1 Loi n°2009-1437 relative a l'orientation et a la formation professionnelle tout

au long de la vie du 24 novembre 2009 (www.legifrance.fr]
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

CIF, congé de bilan de
compétences et congé pour VAE

En bref

I Objectif du congé

I Salariés concernés

W Délai de franchise a respecter

M Durée du congé

M Demande du salarié, réponse de U'employeur

M Pendant le congé...

Objectif du congé

“ Congé de bilan de compétences Congé pour VAE

Réaliser un bilan de compétences
pour faire le point sur son
évolution professionnelle.

Suivre une formation visant :

e ['accés a un niveau supérieur
de qualification ;

¢ le changement d'activité ou de

Réaliser une VAE (préparation
et/ou passage devant le jury)
en vue d'obtenir une certifica-
tion professionnelle (dipléme,

profession ; titre ou certificat de qualification
* louverture a la culture et a la professionnelle).
vie sociale.

Salariés concernés

“ Congé de bilan de compétences Congé pour VAE

Tout salarié ayant une Tout salarié ayant une

ancienneté en tant que salarié,  ancienneté en tant que salarié

de 24 mois consécutifs ou non, d'au moins 5 ans consécutifs

dont 12 mois dans lentreprise. ou non, dont 12 mois dans
l'entreprise.

Tout salarié, quelle que soit
son ancienneté, possédant une
expérience de 3 ans minimum
en rapport avec la certification
visée.

Délai de franchise a respecter

Congé de bilan de compétences Congé pour VAE

De 6 mois a 6 ans [en fonction
de la durée du précédent
CIF) depuis le dernier jour du
précédent CIF.

5 ans entre deux congés de

Un an entre deux congés pour
bilan de compétences. VAE.

Relevant de la seule initiative du salarié, contrairement au plan de
formation (initiative de U'employeur) ou du DIF (co-décision), le Congé
Individuel de Formation (CIF) permet au salarié de s’absenter

pour réaliser un projet personnel de formation.

Sur cette méme logique, il peut bénéficier d'un congé de bilan de
compétences ou pour Validation des Acquis de I'Expérience (VAE).
Points communs entre ces congés :

e pour y prétendre, le salarié doit remplir certaines conditions
(ancienneté...),

e demande du salarié et réponse de Uemployeur doivent étre
présentées dans des délais déterminés,

e lautorisation d’absence accordée par lemployeur n’'implique pas le
financement du congé (salaire et frais de formation) : le salarié doit
faire une demande de prise en charge aupres de I'OPACIF*.

Dans le cadre de U'utilisation du DIF et si le salarié n'est pas éligible au congé de bilan
de compétences, le FAFIEC peut financer le bilan de compétences [voir les Critéres
de prise en charge).
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

CIF, congé de bilan de compétences et congé pour VAE

En bref

Durée du congé

“ Congé de bilan de compétences Congé pour VAE

Jusqu'a un an ou 1200 heures
en discontinu ou a temps 24 heures de temps de travail (consécutives ou non).
partiel.

Demande du salarié, réponse de 'employeur

“ Congé de bilan de compétences Congé pour VAE

Demande a présenter par le salarié

Demande-d’autorisation

d'absence a lemployeur au

moins 120 jours avant le début

de la formation si celle-ci dure Demande d'autorisation d’absence a l'employeur au moins
6 mois ou plus en continu 60 jours avant le début de la prestation.

(60 jours en cas de formation de

moins de 6 mois, formation a

temps partiel ou par périodes).

Demande de prise en charge a 'OPACIF*

Réponse de l'employeur dans les 30 jours qui suivent la demande

Autorisation d'absence accordée.

Autorisation d'absence refusée si le salarié ne remplit pas les conditions requises ou ne respecte pas
le délai de présentation de la demande.

Départ du salarié différé :

® parce qu'un certain nombre e pour raisons de service, dans la limite de 6 mois.
de salariés bénéficient déja d'un

CIF**,

* pour raisons de service (report

dans la limite de 9 mois).

Pendant le congé

“ Congé de bilan de compétences Congé pour VAE

e Le contrat de travail est suspendu (le bénéficiaire reste salarié de Uentreprise).

o Les droits liés aux congés payés et a l'ancienneté (DIF...) sont maintenus.

¢ Si 'OPACIF* a accepté la prise en charge de la rémunération, lemployeur en fait lavance et se fait
rembourser par 'OPACIF*.

Le CIF est réalisé sur le temps de travail du salarié. Toutefois, le salarié justifiant d'un an
d'ancienneté dans l'entreprise peut également bénéficier d'un CIF hors temps de travail
(sans avoir a formuler de demande d'autorisation d'absence a son employeur) financé
par [OPACIF tout en conservant sa protection sociale.

La formation doit cependant avoir une durée minimale de 120 heures.

Ce qu’il faut retenir

Sous certaines conditions (ancienneté, délai de demande...}, un salarié peut bénéficier d'un
congeé pour :

i suivre une formation (Congé Individuel de Formation - CIF) ;
M faire valider ses acquis (congé pour VAE] ;
i réaliser un bilan de compétences (congé de bilan de compétences).

Pour en savoir plus

W Site Internet www.fongecif.com

* Organisme Paritaire Agréé au titre du CIF

** Le départ en formation peut étre différé par lemployeur :

« s'il aboutit & 'absence simultanée de 2 salariés ou plus (entreprise de moins de 10 salariés),

« lorsque le nombre total d’heures demandées au titre du congé dépasse 2% du nombre total d'heures travaillées dans
l'année (entreprise de moins de 200 salariés),

« afin d'éviter que plus de 2% du nombre total de salariés de l'entreprise ne soient simultanément absents au titre du CIF
lentreprise de 200 salariés et plus). //m/
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Les autres congés formation

En bref

I Objectif du congé
¥ Salariés concernés

M Durée du congé

M Demande du salarié, réponse de 'employeur

M Financement

Objectif du congé

CFESS Formation économique Congé de formation
des membres du CE des membres du CHSCT

Acquérir des connaissances
historiques et juridiques en lien
avec le domaine économique,
social et syndical

Salariés concernés

CFESS Formation économique Congé de formation
des membres du CE des membres du CHSCT

Tout salarié, sans condition
d'ancienneté, titulaire ou non
d'un mandat de représentant du
personnel

Durée du congé

Formation économique Congé de formation
des membres du CE des membres du CHSCT

. jours/année civile
[anlmateurs de formation
et responsables syndicaux :
18 jours).
o Fractionnable (2 jours
minimum).

Favoriser lexercice des attri-
butions dans le domaine
économique

Membres titulaires du CE

* 5 jours/an. Renouvelable
aprés 4 ans (consécutifs ou
non) d’exercice du mandat.

o A décompter du quota de
jours CFESS.

Développer laptitude du
représentant du personnel a
déceler et mesurer les risques
professionnels, a analyser les
conditions de travail

Représentants du personnel
au CHSCT

* 3 jours/an (5 jours dans les
établissements de 300 salariés
et plus). Renouvelable aprés
4 ans [(consécutifs ou non)
d’exercice du mandat.

e A décompter du quota de
jours CFESS.

Outre le congé individuel de formation, le congé de bilan de compétences
et de congé pour validation des acquis de Uexpérience, il existe d’autres
congés de formation axés quant a eux sur lacquisition de connaissances
et savoir-faire utiles a U'exercice d’activités sociales ou a un mandat de
représentants du personnel :

¢ le congé de formation économique, sociale et syndicale (CFESS) ouvert
a tout salarié,

¢ la formation économique des membres du Comité d’entreprise

(CE, dans les entreprises d’au moins 50 salariés),

e le congé de formation des membres du Comité d’hygiéne, de sécurité
et des conditions de travail (CHSCT, dans les entreprises d’au moins

50 salariés).
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Utiliser les dispositifs de formation de la Branche

Les autres congés formation

En bref

Demande du salarié, réponse de U'employeur

Formation économique
des membres du CE

Demande a présenter par le salarié

Congé de formation
des membres du CHSCT

* Demande 30 jours avant le début de la formation

Réponse de l'employeur

Le congé doit étre accordé, sauf circonstances préci