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CONSEIL D’ADMINISTRATION 

DELIBERATION N° 2018-02-02-03 

 

 

DELIBERATION DU CONSEIL D’ADMINISTRATION DE L’UNIVERSITE CLERMONT AUVERGNE 

PORTANT ACTUALISATION DE LA CHARTE DU FORMATEUR A l’UCA 

 

 

 

LE CONSEIL D’ADMINISTRATION DE L’UNIVERSITE CLERMONT AUVERGNE, EN SA SEANCE DU 2 FEVRIER 2018, 

 

 

Vu le code de l’EduĐatioŶ ; 

Vu les statuts de l’UŶiversité Clermont Auvergne, 

Vu la délibération du n° 2017-05-19-07 du CoŶseil d’Administration du 19 mai 2017portant approbation de la charte 

de formation interne UCA, 

Vu l’avis du Coŵité Technique de l’UŶiversité ClerŵoŶt AuvergŶe eŶ date du 26 janvier 2018,  

 

 

PRESENTATION DU PROJET 

 

L’oďjeĐtif de Đette déliďératioŶ est d’aĐtualiser  la Đharte fixaŶt les dispositioŶs relatives à l’aĐtivité de forŵatioŶ tout 
au long de la vie réalisée dans le cadre de la formation des personnels de l’UŶiversité ClerŵoŶt AuvergŶe, en 

particulier en précisant les types de personnels éligibles et la prise en charge des déplacements du formateur. 

 

 

 

Vu la présentation de Monsieur le PrésideŶt de l’uŶiversité ClerŵoŶt Auvergne ; 

 

Après en avoir délibéré ; 

 

DECIDE 

 

D’appƌouveƌ la charte du foƌŵateuƌ iŶteƌŶe à l’UCA telle Ƌue joiŶte eŶ aŶŶexe. 
 

 

 
 

Membres en exercice : 37 

Votes : 27 

Pour : 27 

Contre : 0 

Abstentions: 0 

Le Président, 

 

 

 

 

Mathias BERNARD 

 

CLASSE AU REGISTRE DES ACTES SOUS LA REFERENCE : CA UCA 2018-02-02-03 

 

TRANSMIS AU RECTEUR :  
 

PUBLIE LE :  

 

Modalités de recours : En application de l’article R4Ϯϭ-1 du code de justice 

administrative, le Tribunal Administratif de Clermont-Ferrand peut être saisi 

par voie de recours formé contre les actes réglementaires dans les deux mois à 

partir du jour de leur publication et de leur transmission au Recteur. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FORMATION TOUT AU LONG DE LA VIE  
DES PERSONNELS DE L’UNIVERSITE 

CLERMONT AUVERGNE  
 

CHARTE DU FORMATEUR UCA  
 

 

 

CT du 26 Janvier 2018 

CA du 2 Février 2018 

 

Mise en œuvƌe au 1er
 Janvier 2018 
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FORMATION TOUT AU LONG DE LA VIE  

DES PERSONNELS DE L’UNIVERSITE CLERMONT AUVERGNE  
 

CHARTE DU FORMATEUR UCA 
 

 

Références des textes réglementaires : 

- loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires, 

ensemble la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires 

relatives à la fonction publique de l'Etat ; 

- décret n° 86-83 du 17 janvier 1986 modifié relatif aux dispositions générales applicables 

aux agents non titulaires de l'Etat pris pour l'application de l'article 7 de la loi n° 84-16 du 

11 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives à la fonction publique de l'Etat ; 

- décret n° 2006-781 du 3 juillet 2006 fixant les conditions et les modalités de règlement 

des frais occasionnés par les déplacements temporaires des personnels civils de l'Etat ; 

- décret n° 2007-658 du 2 mai 2007 modifié relatif au cumul d'activités des fonctionnaires, 

des agents non titulaires de droit public et des ouvriers des établissements industriels de 

l'Etat ; 

- décret n° 2010-235 du 5 mars 2010 modifié relatif à la rémunération des agents publics 

participant, à titre accessoire, à des activités de formation et de recrutement, 

- arrêté du 7 Mai 2012 fixant la rémunération des intervenants participant à titre d'activité 

accessoire à des activités de formation des personnels relevant des ministères chargés de 

l'éducation nationale et de l'enseignement supérieur. 

- décret n° 83-1175 du 23 décembre 1983 modifié relatif aux indemnités pour 

enseignement complémentaire. 

 

 

La présente charte précise les dispositions relatives à l’aĐtivité de forŵatioŶ tout au long de 

la vie réalisée dans le cadre de la formation des personnels de l’UŶiversité ClerŵoŶt 
Auvergne assurée à titre d’aĐtivité aĐĐessoire à compter du 1

er
 Janvier 2017 :  

- Par des personnels de bibliothèque, ingénieurs, administratifs, techniciens, sociaux et 

de sante (BIATSS), titulaires ou contractuels, 

- Par des personnels enseignants, enseignants-chercheurs, titulaires ou contractuels. 

- Par des agents fonctionnaires extérieurs à l’UŶiversité ClerŵoŶt AuvergŶe. 
- Par des agents publics civils retraités. 

- Par des iŶterveŶaŶts extérieurs à l’adŵiŶistratioŶ. 
 

 

Elle permet de clarifier les missions et de déterminer les conditions de leur exercice dans un 

souci de transparence, de qualité des formations et de respect des dispositions statutaires et 

réglementaires régissant les personnels titulaires et non titulaires de droit puďliĐ de l’Etat. 
  

http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessionid=C9604160195311B507D85635EE000C1D.tpdjo06v_2&dateTexte=?cidTexte=JORFTEXT000000504704&categorieLien=cid
http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessionid=C9604160195311B507D85635EE000C1D.tpdjo06v_2&dateTexte=?cidTexte=JORFTEXT000000501099&categorieLien=cid
http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessionid=C9604160195311B507D85635EE000C1D.tpdjo06v_2&dateTexte=?cidTexte=JORFTEXT000000699956&categorieLien=cid
http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexteArticle.do;jsessionid=C9604160195311B507D85635EE000C1D.tpdjo06v_2?cidTexte=JORFTEXT000000501099&idArticle=LEGIARTI000006450509&dateTexte=19840112&categorieLien=cid
http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexteArticle.do;jsessionid=C9604160195311B507D85635EE000C1D.tpdjo06v_2?cidTexte=JORFTEXT000000501099&idArticle=LEGIARTI000006450509&dateTexte=19840112&categorieLien=cid
http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessionid=C9604160195311B507D85635EE000C1D.tpdjo06v_2&dateTexte=?cidTexte=JORFTEXT000000242359&categorieLien=cid
http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessionid=C9604160195311B507D85635EE000C1D.tpdjo06v_2&dateTexte=?cidTexte=JORFTEXT000000649834&categorieLien=cid
http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessionid=C9604160195311B507D85635EE000C1D.tpdjo06v_2&dateTexte=?cidTexte=JORFTEXT000021923943&categorieLien=cid
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FORMATION TOUT AU LONG DE LA VIE REALISEE DANS LE 

CADRE DE LA FORMATION DES PERSONNELS DE L’UCA 
 

 

I. DEFINITION 
 

Le formateur interne occasionnel est missionné par la Direction des Ressources Humaines 

pour assurer des sessions de formation à destiŶatioŶ des ageŶts de l’uŶiversité ClerŵoŶt 

Auvergne ou des établissements partenaires. 

 

Tout forŵateur s’eŶgage à respeĐter la préseŶte Đharte en signant un aĐte d’eŶgageŵeŶt du 

formateur UCA.  

 

II. LE VIVIER DE FORMATEUR 
 

1- Constitution du vivier : 

Le vivier de formateur interne est constitué suite : 

- A la solliĐitatioŶ direĐte d’uŶ ageŶt par le ServiĐe ForŵatioŶ du fait de ses 
compétences, de ses qualités de formateur  ou de son positionnement ; 

- A la caŶdidature d’uŶ ageŶt auprğs du Service Formation en fournissant un résumé 

des objectifs de la formation et une lettre de motivations, visée par le supérieur 

hiérarchique ; 

- A la suite de campagnes de recrutement organisées par le Service de Formation des 

personnels. 
 

2- Critères de sélection des candidats : 

- Compétences techniques et pédagogiques dans le domaine de formation concerné ; 

- Expérience professionnelle dans le domaine visé par la formation ; 

- ExpérieŶĐe eŶ forŵatioŶ d’adultes ou ĐapaĐité à savoir animer une formation et à 

élaborer des supports pédagogiques ; 

- Disponibilité ; 

- Ancienneté dans le domaine. 

 

3- Engagement du candidat 

Après validation de la mise en place de la formation et la sélection du formateur, un acte 

d’eŶgageŵeŶt est produit par le Service Formation des Personnels. 

 

Ce document récapitule les objectifs ainsi que les ŵodalités d’orgaŶisation et de 

rémunération du formateur.  

 

Il est sigŶé par l’ageŶt forŵateur, son supérieur hiérarchique direct (ou doyen-directeur 

pour les Enseignants et Enseignants Chercheurs) et le service formation des personnels.  

 

 

La Direction des Ressources Humaines est garante de la qualité du vivier de formateur, de 

son renouvellement et de la prise en compte des contraintes du service d’appaƌtenance. 
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III. ORGANISATION MATERIELLE DE LA FORMATION 
 

Le formateur doit transmettre au service formation des personnels une fiche descriptive de 

son intervention (objectifs, contenu succinct, public, durée, dates) et les méthodes 

pédagogiques utilisées ainsi que, 15 jours avant la session de formation, les documents à 

reproduire pour les stagiaires. 

Le service formation transmet à l’iŶterveŶaŶt l’aĐte d’eŶgageŵeŶt qui doit être retourné 

avant le début de la formation, signé. 

Le formateur assure la préparation et la rédaction des supports pédagogiques dont un 

exemplaire est à remettre au service de la formation des personnels.  

Le formateur veille à iŶdiƋuer et Ŷotifier sur soŶ support pédagogiƋue soŶ droit d’auteur eŶ 
mentionnant son nom ou le cas échéant les auteurs. 

Le Service Formation des Personnels s’eŶgage à mettre à disposition le document sous 

format PDF aux stagiaires bénéficiaires de la formation. 
 

Le formateur précise ses besoins en matériels au Service Formation des Personnels qui se 

chargera de les réserver. Le formateur vérifie le bon fonctionnement des matériels 

audiovisuels et de la salle de formation (notamment pour la salle informatique : aĐĐğs…). 

 

La Service Formation des Personnels fournit, par courriel, au formateur, avant la session de 

formation, les documents suivants : 

 

1- La feuille d’éŵaƌgeŵeŶt 

Le formateur veille à faire signer les stagiaires présents et devra retourner la feuille 

d’éŵargeŵeŶt remplie et signée à la fin de la formation au Service Formation des 

Personnels. 

 

2- La fiche relais formateur 

Le formateur doit remettre au Service Formation des Personnels à la fin de la session de 

formation une fiche intitulée « relais formateur » dans laquelle sont précisées ses remarques 

sur le déroulement de la formation, les dysfonctionnements éventuels et les actions 

correctives pour y remédier pour une prochaine session. 

Cette fiĐhe ĐoŶĐourt à l’aŵélioratioŶ de la Ƌualité des prestatioŶs de forŵatioŶ proposée. 
 

3- Les fiĐhes d’évaluatioŶ de la foƌŵatioŶ 

En fin de session, le formateur fait évaluer la formatioŶ aux stagiaires à l’aide des fiches 

d’évaluatioŶ adressées par mail aux stagiaires (évaluation immédiate ou dite « à chaud »). 

Le retour des fiĐhes d’évaluatioŶ, dont la synthèse est effectuée par le Service Formation des 

Personnels et remise au formateur, ĐoŶĐourt à l’aŵélioratioŶ de la Ƌualité des prestatioŶs de 
formation proposée. 

 

4- DéplaĐeŵeŶt de l’iŶteƌveŶaŶt 

Le forŵateur iŶterveŶaŶt à l’UCA aŵeŶé à se déplaĐer hors de sa résideŶĐe adŵiŶistrative 
pourra demander le remboursement de ses frais de missions aux conditions en vigueur dans 

l’étaďlisseŵeŶt. 
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IV. CONDITIONS DE REMUNERATION 
 

a) Personnels BIATSS UCA : 

Le formateur interne occasionnel BIATSS qui intervient sur une formation peut être 

rémunéré sur son temps de travail jusƋu’à 15 heures de formation par année civile. 

Au-delà, il peut choisir : 

- Soit d’être rémunéré et doit intervenir hors de son temps de travail par décompte 

d’uŶe deŵi-journée de congé toutes les 4 heures de formation (de 1 à 4h : une demi-

journée ; de 5 à 8h : une jourŶée…). Le retrait des congés sera effectué par la DRH. 

- Soit d’assurer la formation, sans indemnité complémentaire, sur son temps de 

travail, sous réserve des ĐoŶtraiŶtes de serviĐe et de l’aĐĐord de soŶ supérieur 
hiérarchique direct. 

 

Ne donne pas droit à rémunération : 

 

 La diffusioŶ d’iŶfoƌŵatioŶ ou de pƌoĐéduƌes paƌ les Đhefs de seƌviĐe diƌeĐteŵeŶt liées 
au fonctionnement ou aux missions de leur service. 

 

 Les actions de formation effectuées par un agent lorsque cette activité entre dans les 

missions prévues dans sa fiche de poste ou son emploi-type Referens. 

 

b) Personnels Enseignants et Enseignants-Chercheurs UCA: 

 

L’iŶterveŶtioŶ au titre de la forŵatioŶ des PersoŶŶels de l’UŶiversité par uŶ ageŶt 
Enseignants ou Enseignants-Chercheurs donne droit à rémunération, sur présentation de 

l’autorisatioŶ de Đuŵul. 
 

c) Intervenants extérieurs 

 

L’iŶterveŶtioŶ au titre de la forŵatioŶ des PersoŶŶels de l’UŶiversité par uŶ formateur 

extérieur (agent relevant de la fonction publique, BIATSS ou enseignant, retraité ou individu 

extérieur) pourra donner droit à rémunération. 

 

S’il est ageŶt de la foŶĐtioŶ puďliƋue, l’iŶterveŶaŶt doit fourŶir à la Direction des Ressources 

Humaines la fiĐhe d’autorisatioŶ de Đuŵul de soŶ EtaďlisseŵeŶt d’AttaĐhe avaŶt la 
formation. 

 

d) Dispositions communes : 

 

Le formateur bénéficie d’uŶe iŶdeŵŶité ĐalĐulée sur la ďase des heures de formation 

dispensées. Le taux horaire est équivalent à l’Heuƌe de Tƌavaux Diƌigés (HTD). 

 

Toute heure de formation dispensée inclut la préparation et la rédaction des supports 

pédagogiques. Le formateur interne rémunéré prépare son intervention hors de son temps 

de travail. En cas de correction de copies, une indemnité correspondant au maximum à 2 

heures de formation peut être octroyée. 
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La participation à des jurys blancs pourra donner droit à une indemnité correspondant à 

une demi-heure équivalent HTD. 

 

En cas de co-aŶiŵatioŶ d’une formation pouvant être menée par une seule personne (hors 

jurǇ ďlaŶĐs), s’il y a deux intervenants, la rémunération est divisée par deux. 

Lorsque la formation nécessite la présence de plusieurs formateurs, le Service Formation –
rémunère chaque intervenant à l’éƋuivaleŶt HTD. 

 

Dans tous les cas, ces modalités font l’oďjet d’uŶ aĐte d’eŶgageŵeŶt, établit en amont des 

formations, qui est souŵis à l’aĐĐoƌd de l’ageŶt foƌŵateuƌ, de son responsable 

hiérarchique direct (ou du doyen-directeur pour les Enseignants et Enseignants 

Chercheurs) et du Service Formation des Personnels, pour les personnels UCA. 

 

La rémunération intervient après la validation du Service Fait par le service de Formation des 

personnels, sur production de la liste d’éŵaƌgeŵeŶt et de l’autorisatioŶ de Đuŵul pour les 

persoŶŶels ĐoŶĐerŶés, par l’éditioŶ d’uŶe fiĐhe réŵuŶératioŶ. 
 

 

V. FIN DE L’ACTIVITE DE FORMATEUR INTERNE 
 

Les fonctions de formateur interne occasionnel peuvent cesser : 

 

- A la demande du forŵateur eŶ respeĐtaŶt uŶ préavis perŵettaŶt d’assurer soŶ 
remplacement dans le champ de formation visé, 

 

- A la demande motivée du supérieur hiérarchique du formateur interne pour 

ŶéĐessités de serviĐe eŶ respeĐtaŶt uŶ préavis suffisaŶt perŵettaŶt d’assurer le 

remplacement de l’ageŶt forŵateur dans le champ de formation visé, 

 

- A l’iŶitiative de la DRH si la prestatioŶ de forŵatioŶ assurée par le forŵateur Ŷ’est 
pas satisfaisaŶte au vu des fiĐhes iŶdividuelles d’évaluatioŶ de forŵatioŶ, si le 

doŵaiŶe de forŵatioŶ Ŷ’est pas iŶsĐrit au plaŶ de forŵatioŶ ou dans le but de 

renouveler et diversifier le vivier et les approches de formation. 


