ANNEXE  - ORGANISME DE FORMATION - À REMPLIR POUR CHAQUE ORGANISME

[bookmark: _GoBack]
	
[bookmark: Texte117]AGENT :      


	
[bookmark: Texte118]SRH        


	INTITULÉ DE LA FORMATION :
[bookmark: Texte119]     





ATTENTION  
Ce dossier doit être obligatoirement rempli en format électronique. Si vous ne disposez pas d’un poste informatique, merci de vous rapprocher de votre SRH



Le Compte Personnel de Formation (CPF) est le dispositif de la formation professionnelle qui accompagne l’agent dans la construction de son parcours professionnel. Il permet d’acquérir un crédit d’heures qui peut être mobilisé afin de suivre des actions de formation et faciliter la mise en œuvre d’un projet d’évolution professionnelle. Ce projet peut s’inscrire dans le cadre d’une mobilité, d’une promotion ou d’une reconversion professionnelle, y compris vers le secteur privé. 
Le financement de la formation est assuré par l’employeur en fonction des critères qui ont été arrêtés par ce dernier.

Le CPF est mobilisé uniquement pour les projets professionnels, il comprend un départ possible en formation (150 h maximum) avec une rémunération à 100 % lorsque la formation se déroule sur du temps de travail et une participation financière variable sur le montant des frais pédagogiques de la formation (la prise en charge est liée à la situation de l’agent et à la nature du projet – cf fiche 18 du guide du développement des compétences).

Pour les formations longues le CPF peut être couplé avec le Congé de Formation Professionnelle (CFP) lorsque le nombre de jours de formation dépasse le nombre de jours de CPF.

Le congé de formation professionnelle (CFP), rémunéré à 85 % du traitement indiciaire et de l’indemnité de résidence peut être accordé pour des formations pour projets personnels à condition que la formation se réalise en présentiel sur du temps de travail.  



CIRCUIT DE LA DEMANDE 

Le dossier est à remplir en format informatique par le demandeur.
Il doit ensuite être transmis au supérieur hiérarchique pour la partie Avis hiérarchique.
Puis transmis par le demandeur à son service Ressources Humaines par mail ou en main propre




ORIENTATIONS ET CRITÈRES À LA MÉTROPOLE DE LYON




Vous pouvez déposer votre demande tout au long de l’année, ce qui permet de construire au mieux votre projet avec votre SRH. Les dossiers sont examinés à minima deux fois par an et se dérouleront à l’automne (pour les formations dont la rentrée est entre le 1er janvier et le 31 Août) et au printemps (pour les formations dont la rentrée est entre septembre et décembre) avec une date limite de dépôt de dossier environ 6 semaines avant, dans votre SRH.


Selon les critères en vigueur au sein de la collectivité, la Métropole de Lyon pourra participer différemment au financement d’un projet auquel elle donne une suite favorable (financement total, partiel ou sans financement), selon la nature du projet et la situation de l’agent.


Les demandes de bilan de compétences et de l’utilisation de son congé ne sont pas traitées dans le cadre de cette procédure d’examen des parcours professionnels mais dans un dispositif spécifique géré par le service Conseil en Evolution Professionnelle de la DRH. La demande d’un bilan de compétences est à déposer auprès de votre SRH.


Toutes les demandes similaires à une action dispensée par le CNFPT seront réorientées vers celui-ci.


SONT EXCLUS DU DISPOSITIF : 

- Dossier incomplet ou projet insuffisamment motivé ;
- Demande d’une autre formation personnelle ou CPF payante dans l’année ;
- Demande d’un agent ne justifiant pas de deux ans d’ancienneté dans son poste (sauf demandes de VAE) ;
- Demande d'un agent ayant moins de 3 ans d'ancienneté FP (obligation CPF) ou 36 mois pour un contractuel ;
- Préparations aux concours dispensées par le CNFPT ;
- Formations ou leur équivalent qui existe au plan de formation interne ou au CNFPT (dont parcours management) ;
- Formations et stages pratiques à l’étranger ;
- Incompatibilité avec les droits et devoirs du fonctionnaire ;
- Formation diplomante ou certifiante non inscrite au RNCP (registre national des certifications professionnelles) ou au RS (répertoire spécifique) ;
- Délai entre le dépôt de la demande et la date de début de la formation inférieur à 3 mois pour les
- Projets  « simples » (cf fiche n°19) et début de la formation en dehors des périodes annoncées pour les projets « complexes » (cf fiche n°20);
- L’intervalle entre 2 demandes inférieur à 3 ans (sauf poursuite d’étude correspondant à un cursus de formation présenté lors de la   demande initiale ou VAE) ;
- Les DU (diplôme universitaire) considérés comme spécialisation sur le poste sont traitées dans le cadre des formations métiers.




	
ATTENTION JOINDRE OBLIGATOIREMENT UN CV AU DOSSIER
TOUS LES RENSEIGNEMENTS DEMANDÉS SONT INDISPENSABLES AFIN D’ÉTUDIER CONVENABLEMENT VOTRE DOSSIER.
IL IMPORTE DE LE REMPLIR AVEC SOIN. 
UN DOSSIER INCOMPLET NE SERA PAS INSTRUIT PAR LA COMMISSION 



	VOS INFORMATIONS PERSONNELLES 

	

	[bookmark: CaseACocher1][bookmark: CaseACocher2][bookmark: CaseACocher3]|_| Mme    |_| Mlle     |_| M
	NOM : 
	[bookmark: Texte110]     
	Prénom :  
	[bookmark: Texte116]     

	

	 Personnel :
	[bookmark: Texte112]     
	E-mail personnel :
	     

	 Professionnel  :
	[bookmark: Texte113]     
	E-mail professionnel :
	[bookmark: Texte114]     

	Adresse domicile :
	[bookmark: Texte115]     



	VOTRE SITUATION PROFESSIONNELLE ACTUELLE

	

	Délégation / Service : 
	     

	Date d’entrée dans le service
	     

	Intitulé du poste 
	     

	Qualité statutaire
	|_| Titulaire    |_| Stagiaire    

	
	|_| Contractuel      Durée du contrat :                    Date du contrat :       

	Temps de travail 
	      %            Précisez les modalités si temps partiel :      

	Grade : 
	     

	 

	Nom et coordonnées de votre gestionnaire carrière : 
	     
	     



	VOTRE NIVEAU DE FORMATION



[image: Logo_GL_couleur]DEMANDE DE FORMATION
POUR PROJET PROFESSIONNEL / PERSONNEL 









DERNIÈRE CLASSE SUIVIE :

[bookmark: CaseACocher9]|_| Primaire ou 6ème, 5ème, 4ème du collège
[bookmark: CaseACocher10]|_| 3ème ou 1ère année de CAP ou BEP
[bookmark: CaseACocher11]|_| 2nde, 1ère de l’enseignement général ou dernière année          de CAP ou de BEP
[bookmark: CaseACocher12]|_| Terminale
[bookmark: CaseACocher13]|_| 1ère ou 2ème année de DEUG, DUT, BTS, ou équivalent
[bookmark: CaseACocher14]|_| 2ème ou 3ème cycle de l’enseignement supérieur ou équivalent


DIPLÔME LE PLUS ÉLEVÉ OBTENU :

[bookmark: CaseACocher15]|_| Aucun diplôme
[bookmark: CaseACocher16]|_| Certificat d’étude primaire (CEP)
[bookmark: CaseACocher17]|_| Brevet des collèges (BEPC)
[bookmark: CaseACocher18]|_| CAP, BEP ou autre certification de même niveau
[bookmark: CaseACocher19]|_| Baccalauréat général, technologique, professionnel, ESEU, DAEU ou autre certification de niveau IV
[bookmark: CaseACocher20]|_| DEUG, DUT, BTS ou autre diplôme de niveau III
|_| Diplôme de niveau II : licence (ou maîtrise)
[bookmark: CaseACocher22]|_| Diplôme de niveau I : master, titre d’ingénieur diplômé (ou DESS, DEA)


Avez-vous déjà fait une demande de formation personnelle au cours des 5 dernières années ?
Si oui, indiquer les dates, la durée, l’intitulé de la formation, le coût et les modalités de prise en charge de la collectivité.
     

Avez-vous déjà fait une demande de congé de formation professionnelle au cours de votre carrière ?
Si oui, indiquer les dates, la durée et l’intitulé de la formation.
[bookmark: Texte138]     


	VOTRE PROJET ET VOS MOTIVATIONS



[bookmark: Texte77]QUEL EST VOTRE PROJET PROFESSIONNEL ET VOS MOTIVATIONS ? Veuillez les exposer de façon détaillée.  
     

QUELLES DÉMARCHES ONT ÉTÉ EFFECTUÉES POUR VÉRIFIER LA FAISABILITÉ DU PROJET ET POUR S’ASSURER DES DÉBOUCHÉS ? 
[bookmark: Texte120]     


EN QUOI LA FORMATION DEMANDÉE VOUS SERT-ELLE À RÉALISER CE PROJET PROFESSIONNEL ?
[bookmark: Texte121]     


CETTE FORMATION FAIT-ELLE PARTIE D’UN CURSUS ?       					 |_| OUI     |_| NON
Si votre demande de formation ne porte pas sur la totalité du cursus, expliquez pourquoi.
     


QUELLES SONT LES MODALITÉS D’ORGANISATION PROFESSIONNELLE ET PERSONNELLE QUE VOUS ALLEZ DEVOIR METTRE EN PLACE AFIN DE MENER À BIEN CETTE ACTION DE FORMATION ?
     





À L’ISSUE DE VOTRE FORMATION :

Souhaitez-vous exercer cette activité :                   		      |_| À TITRE PRINCIPAL     |_| A TITRE ACCESSOIRE

Si cette nouvelle activité est acessoire, avez-vous vérifié auprès de votre SRH la faisabilité ?    		|_| OUI     |_| NON
                                                 
  
Souhaitez-vous exercer dans le secteur privé ou dans le secteur public concurrentiel ?    	   	|_| OUI     |_| NON
                                 
Si oui, avez-vous vérifié auprès de votre SRH les démarches à effectuer ?               			|_| OUI     |_| NON


Depuis le 1er février 2020, la procédure d’examen des demandes d’agents publics souhaitant exercer une activité dans le secteur privé (cumul d’activités, départ vers le secteur privé dans le cadre d’une disponibilité pour création d’entreprise ou pour convenances personnelles…) a été simplifiée. 
La procédure est internalisée : il revient à l’autorité territoriale de se prononcer sur la compatibilité entre les missions au sein de la Métropole et celles envisagées dans le secteur privé. En cas de doute sérieux entre les fonctions exercées et l’activité envisagée, l’autorité hiérarchique peut solliciter l’avis du référent déontologue. Si ce dernier ne permet pas de lever le doute, l’autorité hiérarchique peut, en dernier recours, saisir la Haute Autorité pour la Transparence de la Vie Publique (HATVP). 
Lors de tout projet de formation destiné à exercer une activité dans le secteur privé, il est donc important d’anticiper le fait que cette activité sera étudiée selon la procédure précisée ci-dessus. 

INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES QUE VOUS SOUHAITEZ APPORTER:
     










	LES MODALITES DE DEPART EN FORMATION 



Afin de mettre en œuvre sa formation il est possible de cumuler vos jours «compte personnel de formation (CPF) », les jours épargnés sur un CET, éventuellement complétés par un congé de formation professionnelle. 


SOUHAITEZ-VOUS UTILISER LES HEURES DE VOTRE COMPTE PERSONNEL DE FORMATION (CPF) ?      	|_| OUI      |_| NON 
Joindre obligatoirement un état de votre compte personnel de formation

Nombre de jours CPF :	      		Du                            Au      
 (6h = 1 jour) 


SOUHAITEZ-VOUS UTILISER LES HEURES MANQUANTES PAR ANTICIPATION ?      	|_| OUI      |_| NON 
(Ne concerne que les CPF qui n’ont pas atteint le plafond des 150h)

Nombre de jours CPF :	      		Du                           Au      




SOUHAITEZ-VOUS UTILISER DES JOURS DE CET ?            	|_| OUI      |_| NON 	

Nombre de jours CET :	      		Du                          Au      



SOUHAITEZ-VOUS PRENDRE UN CONGÉ DE FORMATION PROFESSIONNELLE (CFP) À TEMPS COMPLET ?    	 |_| OUI      |_| NON              

Nombre de jours total :	      		Du                          Au      



SOUHAITEZ-VOUS PRENDRE UN CONGÉ DE FORMATION PROFESSIONNELLE (CFP) FRACTIONNÉ ?    		 |_| OUI      |_| NON             
 
Nombre de jours total :	      		Du                       Au      

Modalités de fractionnement ? (1 jour par semaine, 1 semaine par mois …) :      




	LE FINANCEMENT DE LA FORMATION 




	SOUHAITEZ VOUS UNE UNE PRISE EN CHARGE FINANCIÈRE DES COÛTS PÉDAGOGIQUES PAR LA MÉTROPOLE            |_| OUI      |_| NON
(Ne concerne que les projets à visée professionnelle)

	IMPORTANT 
La prise en charge financière par la Métropole portera uniquement sur les coûts pédagogiques de la formation, variable selon les cas de figure, hors frais de déplacement, nuitées et restauration et sera plafonnée selon le bareme etabli par la metropole de lyon (cf fiche n°18 du guide de la formation)

     |_|   J’AI BIEN PRIS CONNAISSANCE QUE LA PRISE EN CHARGE FINANCIÈRE DE LA MÉTROPOLE ETAIT PLAFONNÉE ET PARTIELLE     





	DETAIL DES ACTIONS DEMANDEES

	


	CHOIX ACTION  N°1

	INTITULÉ DE LA FORMATION:      

	MODALITÉS : 
	|_| Présentiel     l|_| A distance     |_| Présentiel & à distance

	DURÉE TOTALE  :   
	      Jours
	DATE DE DÉBUT :      
	DATE DE FIN :      

	CETTE FORMATION NECESSITE ELLE UN STAGE PRATIQUE :            |_| OUI  |_| NON

	SI OUI, INDIQUEZ LES MODALITÉS DE CE STAGE PRATIQUE :      

	LIEU DE LA FORMATION :      

	FORMATION INSCRITE AU RNCP* OU AU RS**
*Registre National des Certifications Professionnelles 
**Répertoire Spécifique
	|_| OUI    |_| NON
	Niveau :       
	Date publication au JO :      

	COÛT PEDAGOGIQUE SI FINANCEMENT A TITRE INDIVIDUEL PAR L’AGENT :
	      HT
	      TTC

	COÛT PEDAGOGIQUE SI FINANCEMENT EMPLOYEUR :  
	      HT          
	      TTC

	RAISON SOCIALE &  ADRESSE DE L’ORGANISME :      

	NOM ET COORDONNÉES DU CONTACT :      



	CHOIX ACTION  N°2

	INTITULÉ DE LA FORMATION:      

	MODALITÉS : 
	|_| Présentiel     l|_| A distance     |_| Présentiel & à distance

	DURÉE TOTALE  :   
	      Jours
	DATE DE DÉBUT :      
	DATE DE FIN :      

	CETTE FORMATION NECESSITE ELLE UN STAGE PRATIQUE :            |_| OUI  |_| NON

	SI OUI, INDIQUEZ LES MODALITÉS DE CE STAGE PRATIQUE :      

	LIEU DE LA FORMATION :      

	FORMATION INSCRITE AU RNCP* OU AU RS**
*Registre National des Certifications Professionnelles 
**Répertoire Spécifique
	|_| OUI    |_| NON
	Niveau :       
	Date publication au JO :      

	COÛT PEDAGOGIQUE SI FINANCEMENT A TITRE INDIVIDUEL PAR L’AGENT :
	      HT
	      TTC

	COÛT PEDAGOGIQUE SI FINANCEMENT EMPLOYEUR :  
	      HT          
	      TTC

	RAISON SOCIALE &  ADRESSE DE L’ORGANISME :      

	NOM ET COORDONNÉES DU CONTACT :      



SI VOUS NE PRÉSENTEZ QU’UN SEUL ORGANISME, MERCI DE JUSTIFIER CE CHOIX
     


PIÈCES À JOINDRE OBLIGATOIRE POUR TOUS LES ORGANISMES DE FORMATION RÉPONDANT À VOTRE BESOIN 

|_| Planning de présence sur la totalité du cursus (pour chaque année)
|_| Programme pédagogique
|_| Devis détaillé des coûts et des échéances de règlement sur le cursus (pour chaque année)


	AVIS DU RESPONSABLE HIERARCHIQUE




Les absences générées par ce projet sont-elles compatibles avec les nécessités de fonctionnement de votre service ?
[bookmark: Texte132]     



Si oui, envisagez-vous de demander le remplacement de votre agent et par quel dispositif ?
[bookmark: Texte133]     



Si non, l’avez-vous évoqué avec votre agent et envisagé d’autres modalités ? 
     



Pensez-vous que ce projet soit en rapport avec les missions de l’agent ou ait un intérêt pour la collectivité ?
[bookmark: Texte135]     








AVIS DU RESPONSABLE HIERARCHIQUE :

|_| FAVORABLE                

|_| PLUTÔT FAVORABLE                

|_| PLUTÔT DEFAVORABLE                

|_| DEFAVORABLE
                                                                 
Date et nom du responsable hiérarchique :
[bookmark: Texte84]     



















	INFORMATIONS ET RECEVABILITE DU DOSSIER




Une demande de formation pour projet professionnel ou personnel est à l’initiative de l’agent. Il est donc impératif d’anticiper les contraintes éventuelles et de planifier les différentes échéances de votre projet.
Un rendez-vous avec le chargé de formation de votre SRH est obligatoire avant la date de dépôt de dossier. Il vous permet de vérifier la faisabilité de votre projet en lien avec votre situation actuelle. 
L’accompagnement RH peut permettre d’aboutir à la proposition d’une autre solution formative. 

[bookmark: Texte131]Date du dernier entretien et nom du chargé de formation :       

Attention, en cas d’absence de suivi de tout ou partie de la formation sans motif valable, il vous sera demander de rembourser l’ensemble des frais pris en charge par l’administration



Tous les renseignements demandés, champs à cocher, sont indispensables pour le traitement de votre demande. 
Tout dossier incomplet ne sera pas étudié.

Le dossier devra comporter plusieurs devis. A défaut, une argumentation est obligatoire dans la partie commentaires.

Dans le cas où l’organisme n’a pas encore affiché les tarifs à la date limite du dépôt de votre dossier, vous devez joindre obligatoirement  un devis estimatif du coût ainsi que les dates de formation. Les informations actualisées devront nous être transmises au plus vite afin de valider définitivement votre dossier.


Les dates de la formation devront impérativement être comprises dans la période de référence de l’instance décisionnelle choisie.
· instance d’avril pour les formations débutant entre le 01/09/N au 31/12/N
· instance de novembre pour les formations débutant entre le 01/01/N+1 et le 31/08/N+1


Pour toute demande de Congé de Formation Professionnelle (CFP) une simulation de salaire devra obligatoirement être demandée auprès de votre gestionnaire Administration des Ressources Humaines.



[bookmark: CaseACocher43]|_| J’ai bien pris note des informations ci-dessus ainsi que de tous les documents à fournir.




[bookmark: Texte44]Date et Signature de l’agent :      
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