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CONSEIL D’ADMINISTRATION 

DELIBERATION N° 2018-03-09-01 

 

 

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

PORTANT ADOPTION DU PLAN DE FORMATION 2018 

 

 

 

LE CONSEIL D’ADMINISTRATION DE L’UNIVERSITE CLERMONT AUVERGNE, EN SA SEANCE DU 9 MARS 2018, 

 

 

Vu le code de l’EducatioŶ ; 

Vu les statuts de l’UŶiveƌsité Clermont Auvergne, 

Vu l’avis du Comité Technique du 1
er

 mars 2018 

 

 

PRESENTATION DU PROJET 

 

Il s’agit d’adopteƌ le plaŶ de foƌŵatioŶ ϮϬϭ8 de l’UŶiveƌsité CleƌŵoŶt AuveƌgŶe ;offƌes, axes stƌatégiƋues et 
ŵodalités de ŵise eŶ œuvƌeͿ. 
 

 

 

Vu la présentation de Monsieur le PƌésideŶt de l’uŶiveƌsité CleƌŵoŶt Auvergne ; 

 

Après en avoir délibéré ; 

 

DECIDE 

 

D’adopteƌ le plaŶ de foƌŵatioŶ ϮϬϭ8 tel Ƌue joiŶt eŶ aŶŶexe. 
 

 
 

Membres en exercice : 37 

Votes : 29 

Pour : 29 

Contre : 0 

Abstentions: 0 

Le Président, 

 

 

 

 

Mathias BERNARD 

 

CLASSE AU REGISTRE DES ACTES SOUS LA REFERENCE : CA UCA 2018-03-09-01 

 

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. 
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La politiƋue de foƌŵatioŶ de l’UŶiveƌsitĠ CleƌŵoŶt AuveƌgŶe 
 

 

 

 

Le plaŶ de foƌŵatioŶ de l’UŶiǀeƌsitĠ CleƌŵoŶt AuǀeƌgŶe a pouƌ oďjeĐtif de dĠfiŶiƌ la politiƋue de foƌŵatioŶ des peƌsoŶŶels, d’Ġtaďliƌ les gƌaŶds aǆes Ƌui seƌoŶt développés sur 

l’aŶŶĠe et eǆpliƋueƌ les pƌoĐĠduƌes de ŵise eŶ œuǀƌe des foƌŵatioŶs. 
 

Ce plaŶ et le Đatalogue Ƌui eŶ ƌĠsulte s’adƌesse à l’eŶseŵďle des ageŶts titulaiƌes et ĐoŶtƌaĐtuels Ƌu’ils soieŶt eŶseigŶaŶts, eŶseigŶaŶt-chercheurs, BIATSS ou doctorants sous 

contrat.  

 

Ils se structurent autour des besoins en compétences des agents par domaine métier. Il permet ainsi de renforcer et développer les compétences des agents contribuant non 

seuleŵeŶt auǆ pƌojets des seƌǀiĐes et de l’ĠtaďlisseŵeŶt ŵais aussi à leuƌ Đaƌƌiğƌe. 
 

DaŶs uŶe dĠŵaƌĐhe de ĐoŶstaŶte aŵĠlioƌatioŶ du seƌǀiĐe ƌeŶdu à l’ĠtudiaŶt, à l’eŶseigŶaŶt, au ĐheƌĐheuƌ et à l’eŶseŵďle des ageŶts Ƌui œuǀƌeŶt pouƌ l’eŶseigŶeŵeŶt et la 
ƌeĐheƌĐhe , le ďut est d’appoƌteƌ uŶ ŵaǆiŵuŵ de ĐoŵpĠteŶĐe au plus gƌaŶd Ŷoŵďƌe. 
 

Le plaŶ de foƌŵatioŶ ϮϬϭϴ seƌa le deƌŶieƌ eŶ ŵode aŶŶuel. L’UŶiǀeƌsitĠ CleƌŵoŶt AuǀeƌgŶe se dotaŶt d’uŶ SĐhĠŵa DiƌeĐteuƌ des RessouƌĐes HuŵaiŶes doŶt l’uŶe des 
thĠŵatiƋues est la FoƌŵatioŶ, Đette politiƋue seƌa ĠlaďoƌĠe et ĐoŶĐeƌtĠe aǀeĐ l’eŶseŵďle des aĐteuƌs. Elle aďoutiƌa à uŶe ǀision pluri-annuelle des besoins et des axes à mettre 

en place. 

 

Pour 2018, dans le contexte de dĠǀeloppeŵeŶt de Ŷotƌe toute jeuŶe uŶiǀeƌsitĠ, l’aĐĐeŶt seƌa ŵis eŶ paƌtiĐulieƌ suƌ deuǆ poiŶts :  

 La ŵoŶtĠe eŶ ĐoŵpĠteŶĐe de l’eŶĐadƌeŵeŶt : 

Il est important que celles et ceux qui ont en charge des équipes confrontées à des changements liés à la fusion et aux diverses réorganisations, puissent être formé·e·s et ainsi 

plus à ŵġŵe d’eŶĐadƌeƌ et d’aĐĐoŵpagŶeƌ leuƌs ĠƋuipes daŶs Đe seŶs. L’UCA souhaite dĠǀeloppeƌ suƌ Đe poiŶt uŶe politiƋue aĐtive de formation, y compris en suggérant 

fortement aux cadres des formations susceptibles de les aider à mieux réaliser leurs missions. 

 

 Le développement des formations relatives aux responsabilités sociales, sociétales et environnementales : 

L’ĠgalitĠ feŵŵes-hommes, les comportements éco-responsables, la prise en compte du handicap, ces trois thèmes seront présents en tant que tels dans le plan de formation, 

mais au-delà de formations spécifiques, il est important que toutes les formations présentes incluent ces questions, afin que tous les agents soient concernés, via les actions de 

formation. 
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Les Grandes Thématiques du Plan de Formation 2018 
 

 

 

Maintenir les fondamentaux existants, les élargir et les améliorer 
 

 AdaptatioŶ à l’eŵploi : 
- Formation par domaine métier, 

- Utilisation des logiciels, des outils et des machines, 

- AĐƋuisitioŶ des teĐhŶiƋues et ĐoŶŶaissaŶĐes ŶĠĐessaiƌes à l’eǆeƌĐiĐe du ŵĠtieƌ. 

 Formations aux usages numériques :  
- Environnement numérique, 

- Outils métier, 

- Bureautique (Office 2016). 

 Hygiène et sécurité : 

- Adaptation aux nouveaux périmètres et aux nouvelles réglementations,  

- Remise à plat des habilitations et certifications. 

 Bien être et conditions de travail :  

- Gestion des priorités, du stress, 

- Risques psychosociaux. 

- Accompagnement au changement. 

 Préparation aux concours. 
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Les Grandes Thématiques du Plan de Formation 2018 
 

 

 

Accroître la montée eŶ coŵpĠteŶce de l’eŶcadƌeŵeŶt 

 

 Management : 

- GestioŶ d’ĠƋuipe, gestioŶ des ĐoŶflits, eŶtƌetieŶs pƌofessioŶŶels, 

 Accompagnement des équipes et des structures dans le changement, 

 Pilotage : 

- Gestion de projet, gestion des risques, tableaux de bord, 

 Parcours de formation et de tutorat des nouveaux Encadrants. 

 

 

Rendre les agents acteurs de leur parcours professionnel 
 Révision du processus de gestion des formations du type accompagnement de carrière : 

- Bilans de compétence, 

- Congés de Formation Professionnelle (CFP), 

- Repƌises d’Ġtude ;CAP, BEP, Masteƌ, DU, DIU…Ϳ, 
- Demandes au titre du Compte Personnel de Formation (CPF), 

- VAE/VAP. 

 Promotion régulière de Đes dispositifs aupƌğs de l’eŶseŵďle des agents. 
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Les Grandes Thématiques du Plan de Formation 2018 
 

 

 

Poursuivre le développement des formations à destination des Enseignants et Enseignants-Chercheurs 

 

Bien que représentant la majeure partie des effectifs et constituant le fondement même de l’UŶiǀeƌsitĠ, les Enseignants et Enseignants-Chercheurs ont moins 

recours aux actions de formation continue.  En complĠŵeŶt de l’autofoƌŵatioŶ de ĐhaĐuŶ, l’UŶiǀeƌsitĠ souhaite aĐĐƌoitƌe le Ŷoŵďƌe de foƌŵatioŶ à destination 

des Enseignants et Enseignants-Chercheurs et mieux communiquer : 

 Pédagogie : 

- StaďilisatioŶ du dispositif d’aĐĐoŵpagŶeŵeŶt des Maîtƌes de CoŶfĠƌeŶĐe Pƌiŵo EŶtƌaŶts, 
- Poursuite et développement de la collaboration avec le Pôle IPPA (Ingénierie PĠdagogiƋue et PƌoduĐtioŶ AudioǀisuelleͿ suƌ les foƌŵatioŶs à l’iŶŶoǀatioŶ 

pédagogique et aux outils numériques, 

- Poursuite et développement de la collaboration avec le SCLV (Service Commun des Langues Vivantes) sur les formations en langue dans 

l’eŶseigŶement, 

- Ouverture de modules issus du Diplôme Universitaire « Enseigner dans le Supérieur » à l’eŶseŵďle des eŶseigŶaŶts, 
- Formation aux techniques vocales. 

 Recherche : 

- Mise en place de formations au montage de projets recherche, 

- Open Access et aux enjeux liés à la diffusion des travaux de recherche, 

- FoƌŵatioŶ à l’aĐĐoŵpagŶeŵeŶt des doĐtoƌaŶts, 
- Accompagnement des demandes scientifiques individuelles, 

- Accompagnement des projets de laboratoire. 

 Transversal : 

- FoƌŵatioŶ au ŵaŶageŵeŶt d’ĠƋuipe et à la ĐoŶduite de projet, 

- FoƌŵatioŶ à l’adŵiŶistƌatioŶ de stƌuĐtuƌe ;Laďoƌatoiƌe, CoŵposaŶte, DĠpaƌteŵeŶts…Ϳ. 
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Les Grandes Thématiques du Plan de Formation 2018 
 

 

 

Développer les formations relatives aux responsabilités sociales, sociétales et environnementales 
 

 Thématique égalité Femme/Homme et la lutte contre les discriminations : 
- Accompagnement de la création de la cellule « Harcèlement »,  

- Formation des membres du CHSCT, 

- Sensibilisation des Enseignants, 

- Intégration de la thématique dans les autres formations (ŵaŶageŵeŶt, pĠdagogie…Ϳ. 

 Thématique environnementale et écologique : 
- FoƌŵatioŶ à la gestioŶ diffĠƌeŶĐiĠe des espaĐes ǀeƌts et ŵĠthodes alteƌŶatiǀes à l’utilisatioŶ de pƌoduits ĐhiŵiƋues, 
- AĐĐoŵpagŶeŵeŶt à la ďoŶŶe utilisatioŶ des pƌoduits d’eŶtƌetieŶ, 
- Eco conduite, Eco gestes. 

 Thématique Handicap : 

- Accompagnement des agents en situation de handicap, 

- Intégration de la thématique dans les autres formations (ŵaŶageŵeŶt, aĐĐueil…), 

- Sensibilisation de tous, 

- Accompagnement du Schéma Directeur du Handicap, 

- Développement de l’aĐĐessiďilitĠ ŶuŵĠƌiƋue. 
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Les Axes de la Politique de Formation 2018 

 

 

 

Mieux iŶtĠgƌeƌ l’aspect géographique 
GĠogƌaphiƋueŵeŶt, l’uŶiǀeƌsitĠ CleƌŵoŶt AuǀeƌgŶe est ĠteŶdue suƌ plusieuƌs dĠpaƌteŵeŶts disposaŶt d’aŶteŶŶes daŶs l’Allieƌ, le CaŶtal et la Haute Loiƌe. 
Dans la mesure du possible et si les conditions pédagogiques le justifient, des formations seront proposées sur site afin de faciliter les déplacements de chacun et permettre à 

l’eŶseŵďle des agents des sites délocalisés d’aĐĐĠdeƌ à la foƌŵatioŶ. 
 

Favoriser les formations en « Intra » 
Toujours dans une démarche de foƌŵeƌ uŶ ŵaǆiŵuŵ d’ageŶt et d’optiŵiseƌ les Đoûts des foƌŵatioŶs, les foƌŵatioŶs de gƌoupe seƌoŶt pƌiǀilĠgiĠes loƌsƋue la thématique est 

transversale. Le seƌǀiĐe de foƌŵatioŶ oƌgaŶiseƌa la ǀeŶue des foƌŵateuƌs daŶs Ŷos loĐauǆ afiŶ d’oƌgaŶiseƌ des foƌŵatioŶs ŵulti-structure. 

 

Utiliser et promouvoir les compétences internes 
Paƌ dĠfiŶitioŶ, l’UŶiǀeƌsitĠ ƌegoƌge de ĐoŶŶaissaŶĐes, de ĐoŵpĠteŶĐes et de teĐhŶiĐités. 

Afin de les valoriser, l’UŶiǀeƌsitĠ s’est dotĠe d’uŶe politiƋue favorable à destination des formateurs interne (Annexe X – Charte du formateur UCA) et leur permettra de monter 

en compétence par des formations de formateur. 

 

Développer les relations avec les partenaires du site 
DaŶs uŶ ďut de ŵutualisatioŶ et au ǀu de la ĐoŶǀeƌgeŶĐe des thĠŵatiƋues, l’UŶiǀeƌsitĠ doit se ƌappƌoĐheƌ de ses paƌteŶaiƌes au niveau local et régional sur les thématiques de 

formation. 

Une convention avec le Rectorat de Clermont-Ferrand est en cours de construction définissant un partenariat sur les formations, notamment en ce qui concerne les personnels 

adŵiŶistƌatifs ŵais ouǀƌaŶt aussi la ǀoie à uŶe ĐollaďoƌatioŶ suƌ les thĠŵatiƋues d’eŶseigŶeŵeŶt et de teĐhŶiƋues sĐieŶtifiƋues. 

UŶ ƌappƌoĐheŵeŶt s’opğƌe aǀeĐ les Etablissements Publics à caractère Scientifique et Technologique ;EPSTͿ Đoŵŵe le CNRS, l’INRA, l’INSERM… 

Des formations co-construites ou des accueils mutuels sont en cours de développement. 

 

Dématérialiser les demandes de formation hors catalogue 
Les deŵaŶdes de paƌtiĐipatioŶ à des aĐtioŶs de foƌŵatioŶ ŶoŶ pƌoposĠes au Đatalogue de l’UCA se fait aĐtuelleŵeŶt ǀia uŶ foƌŵulaire Excel téléchargeable. 

EŶ ĐollaďoƌatioŶ aǀeĐ la DiƌeĐtioŶ OpĠƌatioŶŶelle des SǇstğŵes d’Information, la possibilité sera donnée de faiƌe sa deŵaŶde eŶ ligŶe et de suiǀƌe l’aǀaŶĐĠe de soŶ tƌaiteŵeŶt. 
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Les Axes de la Politique de Formation 2018 

 

 

 

Articuler les dispositifs d’accoŵpagŶeŵeŶt de caƌƌiğƌe 
Que ce soit suite à une réorganisation, à uŶ souhait de ƌĠoƌieŶtatioŶ pƌofessioŶŶelle, ou daŶs le ďut de pƌogƌesseƌ au seiŶ de l’UŶiǀeƌsitĠ, de Ŷoŵďƌeuses deŵaŶdes de 

formation de type accompagnement de carrière T3 (Les 3 types de formation – Page 11) ou d’utilisatioŶ de dispositifs spĠĐifiƋues (Outils et Dispositifs de Formation – Page 13) 

nous parviennent : 

 

 

 Réorientations iŶteƌŶes ou exteƌŶes à l’UŶiveƌsitĠ 

 Bilans de compétence 

 Congés de Formation Professionnelle (CFP) 

 Repƌises d’Ġtude (CAP, BEP, Master, DU, DIU…) 

 Demandes au titre du Compte Personnel de Formation (CPF) 

 VAE/VAP 

 

 

Ces projets et démarches nécessitent un investissement conséquent pour l’ageŶt ŵais aussi pouƌ l’ĠtaďlisseŵeŶt, Ƌue Đe soit au Ŷiǀeau fiŶaŶĐieƌ, en temps de traitement 

administratif ou de suivi personnalisé. 

Dans une dĠŵaƌĐhe d’accompagnement des carrières et de valorisation des parcours chacun, l’Université souhaite développer la possibilité faite aux agents de bénéficier des 

divers dispositifs de formation et d’aĐĐoŵpagŶeŵeŶt, Đ’est pouƌƋuoi un budget spécifique est identifié et une procédure particulière est mise en place.  

 

 

La procédure : 

AfiŶ d’ġtƌe plus à ŵġŵe d’iŶstƌuiƌe les dossieƌs, d’aĐĐoŵpagŶeƌ les agents et de prioriser les actions de formation de ce type, les candidatures seront recueillies et étudiées par 

« campagne ». 

 

Une communication sera faite par mail à destination de chaque agent eŶ dĠďut de ĐaŵpagŶe, ĐoŵpƌeŶaŶt les dates, les doĐuŵeŶts, l’eǆpliĐatioŶ des dĠŵaƌĐhes à effeĐtueƌ 
ainsi que les informations nécessaires. 

  

Une Commission Formation seƌa spĠĐialeŵeŶt oƌgaŶisĠe à la fiŶ de la ĐaŵpagŶe afiŶ d’Ġtudieƌ, prioriser et valider la prise en charge des demandes. 

 

 

 

 



DRH – Pôle Développement des Compétences – Service Formation des Personnels/GPEEC – formation.drh@uca.fr  Page ͳͲ 

Les Axes de la Politique de Formation 2018 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour le moment, une seule campagne est prévue sur 2018 et devrait se dérouler de Mars à Avril. Selon les budgets et ressources humaines disponibles, une seconde campagne 

sur Octobre pourra être envisagée. 

 

 

Le financement : 

Pour 2018, le budget dédié à ces démarches sera de 8 % du budget de la foƌŵatioŶ soit ϮϵϲϬϬ €. 
 

AfiŶ de ĐoŶĐƌĠtiseƌ l’iŶǀestisseŵeŶt des ageŶts est de peƌŵettƌe à uŶ ŵaǆiŵuŵ de peƌsoŶŶe d’eŶ ďĠŶĠfiĐieƌ, ϭϬ% du ŵoŶtaŶt de la foƌŵatioŶ ƌesteƌa à la Đhaƌge de l’ageŶt. 
Cette pƌise eŶ Đhaƌge ĐoŵpƌeŶds les fƌais d’iŶsĐƌiptioŶ aiŶsi que les frais pédagogiques, y compris dans le cadre du congé de formation professionnel. 

 

Les critères de prise en charge : 

 

Les Đƌitğƌes ƌeteŶus pouƌ l’eǆaŵeŶ des ĐaŶdidatuƌes soŶt les suiǀaŶts : 

 

 Cohérence du projet, 

 Utilité pouƌ l’ĠtaďlisseŵeŶt et/ou ƌĠsolutioŶ d’uŶe situatioŶ particulière, 

 Coûts engendrés par la demande, 

 Ancienneté. 

 

 

Campagne                          

"Accompagnement de Carrière" 

 

Commission 

Formation  

Ouverture de la 

campagne 

Communication 

auprès des 

agents 

Fermeture de 

la campagne 

Réflexion personnelle sur le projet 

Rencontre avec la 

Cellule 

Accompagnement - 

Conseiller Mobilité 

Carrière 

Commission 

Formation 

Validante 

Inscription auprès des 

organismes et 

démarches 

administrative 

Notification de 

l'acceptation 

ou du refus de 

la prise en 

charge 

Recueil des candidatures, 

accompagnement dans la 

réflexion et les démarches 
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Se foƌŵeƌ à l’UCA 

 

 

ASPECTS TECHNIQUES 
 

ELABORATION DU PLAN OFFRE DE FORMATION  
Le plan-offre de formation intègre les besoins collectifs relatifs aux projets des services et les besoins de formation issus des demandes des services et des agents 

lors des entretiens professionnels de l’aŶŶĠe pƌĠĐĠdeŶte. ;Pouƌ Ƌue la deŵaŶde de foƌŵatioŶ soit pƌise eŶ Đoŵpte l’ageŶt doit faiƌe uŶe deŵaŶde eŶ ligne sur son 

Đoŵpte de foƌŵatioŶ depuis l’ENT.Ϳ 
L’offƌe de foƌŵatioŶ iŶdiƋue les ĐoŵpĠteŶĐes spĠĐifiƋues ŶĠĐessaiƌes à la ŵise eŶ plaĐe des pƌojets de seƌǀiĐes et de l’Ġtaďlissement. Ces compétences sont 

ensuite traduites en actions de formation. 

L’offƌe est ainsi découpée selon les grands domaines métiers et axes du plan de formation. 

 

LES COMPETENCES CIBLES 
Les ĐoŵpĠteŶĐes Điďles tƌaduites daŶs Đe plaŶ peƌŵetteŶt d’iŶdiƋueƌ les ĐoŵpĠteŶĐes ǀisĠes daŶs les aĐtioŶs de foƌŵatioŶ daŶs le cadre des projets de 

l’ĠtaďlisseŵeŶt. 
 

LES ACTIONS DE FORMATION 
Elles découlent des compétences identifiées et ciblées dans ce plan de formation. 

 

LES TYPES DE REALISATION DES FORMATIONS 
- les formations réalisées sur site « en intra-établissement » avec un groupe composé de peƌsoŶŶels de l’UCA et éventuellement des établissements 

partenaires. Ces formations concernent des demandes collectives. Elles peuvent être assurées par des formateurs internes ou par des organismes de 

formation extérieurs. 

- les formations réalisées en dehoƌs de l’ĠtaďlisseŵeŶt aǀeĐ uŶ gƌoupe ĐoŵposĠ de diffĠƌeŶts ĠtaďlisseŵeŶts : iŶteƌ-établissement. Ces formations 

concernent des demandes individuelles. Elles sont en général assurées par des organismes de formation extérieurs. 

LA COMMISSION DE FORMATION 
Une ĐoŵŵissioŶ de foƌŵatioŶ se ƌĠuŶie ƌĠguliğƌeŵeŶt. CoŵposĠe de ƌepƌĠseŶtaŶts du peƌsoŶŶel, de l’adŵiŶistƌatioŶ et d’eǆpeƌts ŵétiers, elle examine les 

deŵaŶdes iŶdiǀiduelles spĠĐifiƋues, les ĐaŶdidatuƌes auǆ dispositifs d’aĐĐoŵpagŶeŵeŶt de Đaƌƌiğƌe et pilote la politiƋue de foƌŵatioŶ de l’UŶiǀeƌsitĠ CleƌŵoŶt 
Auvergne. 
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LES FORMATIONS INDIVIDUELLES :  

Elles s’iŶtğgƌeŶt daŶs la gestioŶ de Đaƌƌiğƌe de l’ageŶt. Elles soŶt ĠtudiĠes iŶdiǀiduelleŵeŶt à paƌtiƌ d’uŶ eŶtƌetieŶ aǀeĐ le responsable de formation dans le cadre 

d’uŶe GPEEC. 
 

LES UNIVERSITES D’AUTOMNE, SEMINAIRES ET COLLOQUES : 
Ce type de formation est financé par les services concernés ou les  laboratoires de recherche sur les crédits alloués. 
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ASPECTS PRATIQUES 

 

LA BRIQUE FORMATION  
L’eŶseŵďle des iŶfoƌŵatioŶs, outils et documents nécessaires sont disponibles sur votre ENT – Onglet Ressources Humaines – Bouton Formation : 

 

 Le catalogue de formation pƌoposĠ diƌeĐteŵeŶt paƌ l’UŶiǀeƌsitĠ, 
 Le récapitulatif des formations suivies (possibilité de téléchargement), 

 Le suivi des demandes de formation, 

 Le formulaire de demande hors catalogue (en attente de sa dématérialisation), 

 Les documents utiles de la formation (voir annexes). 

 

 

 

LES DOMAINES DE FORMATION 
Que ce soit sur le Đatalogue ou loƌs de la saisie de l’eŶtƌetieŶ de foƌŵatioŶ, les foƌŵatioŶs soŶt ĐlassĠes paƌ doŵaiŶe : 

 
 Accompagnement de carrière, 

 Accompagnement des cadres, 

 Accueil et environnement professionnel, 

 Documentation, 

 Efficacité professionnelle, 

 Enseignement, 

 Finances et comptabilité, 

 Formation, 

 Gestion des ressources humaines, 

 Hygiène et sécurité, 

 Informatique et système d'information, 

 Langues étrangères, 

 Préparation au concours, 

 Recherche. 
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LES 3 TYPES DE FORMATION :  
Le contexte de chaque demande de formation conditionne son classement dans une des 3 typologies.  La classification de la demande de formation, selon le type 

d’aĐtioŶ, se feƌa au ŵoŵeŶt de l’iŶsĐƌiptioŶ de la peƌsoŶŶe à la foƌŵatioŶ et seƌa ĐoŶsigŶĠe suƌ la fiĐhe d’iŶsĐƌiptioŶ.  AutƌeŵeŶt dit, la tǇpologie est attaĐhĠe à la 
personne et non à l'action.  

Une même action de formation peut accueillir des personnes dont la demande relève de catégories différentes. Pour cette raison, les actions de formation ne 

peuvent être classées, a priori, dans l'offre de formation, en fonction de ces trois catégories.  

Il est iŵpoƌtaŶt de Ŷoteƌ Ƌue Đ’est la deŵaŶde paƌ ƌappoƌt au ĐoŶtexte de tƌavail Ƌui dĠteƌŵiŶe le Đhoix de ĐlassifiĐatioŶ sur chaque typologie T1, T2, T3. 

 

 Les actions de formation de type T1 (« Ici et Maintenant ») :  

Il s’agit des foƌŵatioŶs peƌŵettaŶt d’assuƌeƌ l’adaptatioŶ au poste de tƌaǀail.  
 Chaque personnel nouvellement nommé, recruté ou ayant opéré une mobilité bénéficie de formations adaptées (outils, teĐhŶiƋues, saǀoiƌs…Ϳ ŵais aussi loƌsƋue 

les métiers ou les contraintes (techniques ou réglementaires) évoluent. 

  

 Les actions de formation de type T2 (« Ici et Plus Tard ») : 
Ces foƌŵatioŶs soŶt liĠes à l’ĠǀolutioŶ pƌĠǀisiďle des eŵplois pouƌ aĐĐoŵpagŶeƌ l’ĠǀolutioŶ de ŵissioŶs, de l’eŶǀiƌoŶŶeŵeŶt de tƌaǀail.

 Elles peƌŵetteŶt d’aŶtiĐipeƌ et d’aĐĐoŵpagŶeƌ les ďesoiŶs eŶ ĐoŵpĠteŶĐes liĠes à uŶe Ŷouǀelle pƌatiƋue, ŵatĠƌiel, pƌojet de service qui vont induire des 

changements dans le poste de travail. 


 Les actions de formation de type T3 (« Ailleurs et Plus Tard ») : 

Ces dernières ont pour objet le développement des compétences pour accompagner les changements de missions, de poste et les reconversions, favoriser les 

mobilités, développer les progressions de carrière. 

 

DEMANDES DE FORMATION HORS CATALOGUE :  

Le formulaire est disponible sur la brique formation : 

 

 Adaptation immédiate au poste de travail ou évolution prévisible du poste (T1 ou T2) 

Ces demandes doivent impérativement être transmises au Pôle Développement des Compétences - Service de Formation des Personnels, au moins deux mois 

avant le début de la formation.  

La demande doit être motivée paƌ l’ageŶt et soŶ ƌespoŶsaďle et doit ġtƌe sigŶĠ paƌ les deuǆ paƌties. 
 

Les demandes dont les coûts soŶt iŵpoƌtaŶts, ŶĠĐessitaŶt uŶe aďseŶĐe ĐoŶsĠƋueŶte de l’ageŶt ou doŶt le ďesoiŶ ŶĠĐessite uŶe aŶalǇse plus fiŶe seƌoŶt 
présentées à la commission formation. 
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DROITS ET OBLIGATIONS DES STAGIAIRES EN FORMATION 
 

INSCRIPTIONS :  

Un ageŶt peut deŵaŶdeƌ à ďĠŶĠfiĐieƌ d’uŶe aĐtioŶ iŶsĐƌite au plaŶ de foƌŵatioŶ. Cette deŵaŶde peut ġtƌe diffĠƌĠe uŶe aŶŶĠe pouƌ raisons de service. Elle est de 

dƌoit pouƌ l’ageŶt Ŷ’aǇaŶt ďĠŶĠfiĐiĠ, au Đouƌs des tƌois deƌŶiğƌes aŶŶĠes, d’auĐuŶe aĐtioŶ des ϯ Đatégories. 

La foƌŵatioŶ est solliĐitĠe paƌ l’ageŶt, après concertation et validation du N+1, sous réserve des nécessités de service. Pour cela, il doit effectuer une demande de 

formation à partir de la brique « formation » dispoŶiďle suƌ l’ENT. 
 

Deux types de demande peuvent être possibles : 

 DeŵaŶde d’iŶsĐƌiptioŶ à uŶe offƌe de foƌŵatioŶ UCA ;à paƌtiƌ du Đatalogue de foƌŵatioŶ des peƌsoŶŶelsͿ, eŶ ĐliƋuaŶt daŶs l’offre de formation depuis votre 

Đoŵpte foƌŵatioŶ de l’ENT, 
 Foƌŵulaiƌe d’iŶsĐƌiptioŶ pour une formation hors offre UCA, (pouvant être intégrée ou non dans le plan de formation), en téléchargeant le  formulaire disponible 

suƌ l’ENT daŶs la ďƌiƋue foƌŵatioŶ. 
 

Dans le cas d’uŶe deŵaŶde hoƌs offƌe de foƌŵatioŶ UCA, au minimum trois devis correspoŶdaŶt à l’aĐtioŶ de foƌŵatioŶ souhaitée doivent être demandés pour 

mise en concurrence des organismes de formation.  

La demande sera étudiée par le Service de Formation des Personnels et/ou la commission de Formation, eŶ foŶĐtioŶ de l’oppoƌtuŶitĠ de la foƌŵation, des 

contraintes budgétaires et des priorités. 

 

ASSIDUITE - PRESENCE :  

Toute inscription vaut engagement de paƌtiĐipeƌ à l’iŶtĠgƌalitĠ de la foƌŵatioŶ. La présence est donc obligatoire et donne lieu à un ĐoŶtƌôle d’assiduitĠ eǆeƌĐĠ paƌ 

le responsable pédagogique. 

Les stagiaiƌes doiǀeŶt sigŶeƌ uŶe liste d’ĠŵaƌgeŵeŶt pouƌ ĐhaƋue deŵi-jouƌŶĠe de foƌŵatioŶ Ƌui peƌŵettƌa de pƌoduiƌe l’attestatioŶ de pƌĠseŶĐe fiŶale de la 
formation. 

 

EVALUATION DES FORMATIONS :  

A l’issue de ĐhaƋue aĐtioŶ de foƌŵatioŶ, le stagiaiƌe est teŶu de ĐoŵplĠteƌ uŶe fiĐhe iŶdiǀiduelle d’ĠǀaluatioŶ de la foƌŵation.  

L’ĠǀaluatioŶ de toutes les foƌŵatioŶs peƌŵet d’aŵĠlioƌeƌ la ƋualitĠ des pƌestatioŶs pƌoposĠes et de ƌeĐueilliƌ de Ŷouǀeauǆ besoins de formation. 
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ABSENCE - DESISTEMENT :  

Le stagiaiƌe iŶsĐƌit à uŶe aĐtioŶ de foƌŵatioŶ est daŶs l’oďligatioŶ de ĐoŵŵuŶiƋueƌ au Service Formation des Personnels, tout empêchement, désistement à suivre 

le stage pour permettre à une autre personne iŶsĐƌite suƌ uŶe liste d’atteŶte de paƌtiĐipeƌ à la foƌŵatioŶ et de pƌĠǀeŶiƌ le foƌŵateuƌ. 
Toute absence doit ainsi être justifiée sous couvert de son N+1. 

Les aďseŶĐes ŶoŶ ŵotiǀĠes seƌoŶt sigŶalĠes au N+ϭ et pouƌƌoŶt Đoŵpƌoŵettƌe l’oďteŶtioŶ d’uŶ Ŷouǀeau stage de foƌŵatioŶ. EŶ Đas d’aďseŶĐe ŶoŶ justifiĠes, les 
deŵaŶdes de l’ageŶt Ŷe seƌoŶt plus pƌioƌitaiƌes.  

 

TEMPS DE FORMATION :  

Les formations se déroulent, par définition, pendant les heures de travail et ne peuvent donner droit à rémunération ou récupération. 

Les ageŶts soŶt ŵaiŶteŶus daŶs la ŵġŵe positioŶ d’aĐtiǀitĠ ou de dĠtaĐheŵeŶt Ƌu’eŶ dĠďut de foƌŵatioŶ. CoŶsidĠƌĠ Đoŵŵe du teŵps de travail effectif, il donne 

lieu au maintien du traitement et des iŶdeŵŶitĠs des ageŶts. EŶ ĐoŶsĠƋueŶĐe, l’assiduitĠ auǆ Đouƌs dispeŶsĠs est eǆigĠe. 
 

PREPARATION AUX CONCOURS :  

Les pƌĠpaƌatioŶs des ĐoŶĐouƌs ĐoŶstitueŶt uŶ atout pouƌ optiŵiseƌ les possiďilitĠs d’aĐĐĠdeƌ à uŶe pƌoŵotioŶ paƌ ĐoŶĐouƌs ou examen professionnel. Les 

peƌsoŶŶels oŶt uŶe pƌioƌitĠ d’aĐĐğs auǆ pƌĠpaƌatioŶs de ĐoŶĐouƌs et ďĠŶĠfiĐieŶt de dƌoit d’uŶe autoƌisatioŶ d’aďseŶĐe de ϱ jouƌs pouƌ paƌtiĐipatioŶ auǆ ŵodules. 

L’ageŶt ŶoŶ adŵis au ĐoŶĐouƌs pƌĠpaƌĠ peut ďĠŶĠfiĐieƌ de la ŵġŵe foƌŵatioŶ uŶe seĐoŶde fois. DaŶs Đe Đas, il Ŷ’a pas aĐĐğs les deuǆ aŶŶĠes suiǀaŶtes à uŶe 
foƌŵatioŶ de ŵġŵe Ŷatuƌe, à l’eǆĐeptioŶ de Ŷouǀeauǆ ŵodules Ƌui peuǀeŶt aĐĐoŵpagŶeƌ les ageŶts daŶs leuƌ pƌĠpaƌatioŶ. Eǆ : réformes, nouvelles dispositions 

ƌĠgleŵeŶtaiƌes… 

 

REFUS DE FORMATION :  

Tout ƌefus de foƌŵatioŶ fait l’oďjet d’uŶ aǀis ŵotiǀĠ du Service Formation des Personnels et il est tƌaŶsŵis à l’ageŶt paƌ soŶ N+ϭ. 
LoƌsƋu’uŶ ĐaŶdidat a suiǀi uŶe pƌĠpaƌatioŶ ĠĐƌite ou oƌale à uŶ ĐoŶĐouƌs et Ƌue Đes foƌŵatioŶs oŶt ĠtĠ oƌgaŶisĠes paƌ le Service Formation des Personnels, il devra 

communiquer à ce dernier le résultat final de ses concours (admis ou non) afin de permettre d’assuƌeƌ le suiǀi des statistiƋues. 
 

SUPPORTS DE COURS :  

Chaque formateur prévoit un type de support pédagogique : support papier, numérique déposé sur la plateforme pédagogique ou envoyé par courriel. Le support 

de cours doit mentionner le nom du formateur ainsi que les sources utilisées. Le Service Formation des Personnels est dépositaire de tous les supports de cours. 

 

LES FORMATIONS MUTUALISEES ET LES FORMATIONS AMUE, ESEN, IRA :  

Pouƌ s’iŶsĐƌiƌe auǆ offƌes pƌoposĠes paƌ Đes stƌuĐtuƌes, il ĐoŶǀieŶt d’eŶ faiƌe la deŵaŶde pƌĠalaďle aupƌğs du SeƌǀiĐe FoƌŵatioŶ des PeƌsoŶŶels. 
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PARTIR EN FORMATION 
 

AǀaŶt tout dĠpaƌt et au ǀu de l’oƌdƌe de ŵissioŶ, l’ageŶt doit iŶfoƌŵeƌ le Service Formation des Personnels grâce à une démarche de prise en charge signée de son 

supérieur hiérarchique au moins un mois avant son départ. 

 

Les dĠplaĐeŵeŶts daŶs le Đadƌe du plaŶ de foƌŵatioŶ seƌoŶt eŶ pƌioƌitĠ pƌis eŶ Đhaƌge si l’ageŶt se dĠplaĐe eŶ tƌaiŶ : billet SNCF seconde classe. Si aucun 

dĠplaĐeŵeŶt SNCF Ŷ’est possiďle, la pƌise eŶ Đhaƌge des fƌais de ƌoute seƌa ĠtudiĠe au Đas paƌ Đas et eŶ foŶĐtioŶ des liŵites budgétaires. 

 

Pour être remboursé des frais de déplacement et après accord sur le dossier, il faut fournir au Service Formation des Personnels : 

 

 UŶ oƌdƌe de ŵissioŶ sigŶĠ paƌ le ƌespoŶsaďle hiĠƌaƌĐhiƋue et l’ageŶt  

 Les oƌigiŶauǆ des titƌes de tƌaŶspoƌts ;tiĐkets de pĠage, de ŵĠtƌo, tƌaŵǁaǇ, ďillet de tƌaiŶ…Ϳ  
 Un état de frais temporaire signé par le supérieur hiérarchique 

 La photoĐopie de la ĐoŶǀoĐatioŶ aiŶsi Ƌue l’attestatioŶ de pƌĠseŶĐe. 
 Une fiche de renseignement et un RIB (pour  un premier paiement) 

 

Il est rappelé que les états de frais de déplacement (signés par le missionnaire et par l'ordonnateur, avec tous les  justificatifs  :  billets  de  train, métro,  parking,  

pĠage,  faĐtuƌe  de  l'hôtel…Ϳ  doiǀeŶt ġtƌe ƌeŵis  au ƌetouƌ du stage au Service Formation des Personnels pour remboursement. Sans ces pièces, les frais ne seront 

pas remboursés. 

 

Il existe des possiďilitĠs de ƌĠseƌǀatioŶ de ďillets de tƌaiŶ et d’hôtel, l’ageŶt doit se ƌappƌoĐheƌ au plus tôt du seƌǀiĐe de foƌŵation des personnels.  
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Les dispositifs d’accoŵpagŶeŵeŶt  
 

 

L’ENTRETIEN DE FORMATION 

MoŵeŶt pƌiǀilĠgiĠ d’ĠĐhaŶge eŶtƌe l’ageŶt et son responsable autour de la formation, il est réalisé annuellement eŶ ŵġŵe teŵps Ƌue l’eŶtƌetieŶ pƌofessioŶŶel. 
Il a pouƌ ďut de peƌŵettƌe à l’ageŶt de ƌĠflĠĐhiƌ et  disĐuteƌ de ses ďesoiŶs aiŶsi Ƌue de les ƌeĐueilliƌ daŶs le ďut d’Ġlaďorer le plan et le catalogue de formation. 

 

L’ENTRETIEN DE CONSEIL, DE CARRIERE OU  LE BILAN DE CARRIERE  

Ces dispositifs d’aĐĐoŵpagŶeŵeŶt ŶĠĐessiteŶt ƌĠgleŵeŶtaiƌeŵeŶt uŶe aŶĐieŶŶetĠ ŵiŶiŵuŵ de seƌǀiĐe puďliĐ ;ϱ aŶs  pouƌ l’eŶtƌetien de carrière, 15 ans pour le 

bilan professionnel de carrière). 

DaŶs uŶe dĠŵaƌĐhe d’ouǀeƌtuƌe, l’UŶiǀeƌsitĠ Ŷ’eǆige auĐuŶe aŶĐieŶŶetĠ, Ŷi auĐuŶ statut pouƌ peƌŵettƌe la ƌeŶĐoŶtƌe du CoŶseiller Mobilité Carrière. 

 

Il est possible de solliĐiteƌ Đet eŶtƌetieŶ paƌ l’iŶteƌŵĠdiaiƌe de l’eŶtƌetieŶ professionnel ou en contactant directement la cellule accompagnement de la DRH.  
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LE BILAN DE COMPETENCE 

Ce dispositif peƌŵet à uŶ ageŶt de ďĠŶĠfiĐieƌ d’uŶ aĐĐoŵpagŶeŵeŶt afiŶ de faiƌe uŶ Ġtat des lieuǆ de ses ĐoŵpĠteŶĐes et aspirations. 

Réalisé à la deŵaŶde de l’ageŶt ou pƌoposĠ paƌ l’adŵiŶistƌatioŶ, il est ĐoŶduit paƌ uŶ oƌgaŶisŵe haďilitĠ et doŶŶe dƌoit à uŶ ĐoŶgĠ fractionnable de 24h.  

 

LA PERIODE DE PROFESSIONALISATION 

Cette période peƌŵet à l’ageŶt d’accéder à un emploi exigeant des compétences nouvelles ou correspondant à des activités professionnelles différentes.  

Elle intègre des phases de formation et de seƌǀiĐe suƌ uŶ Ŷouǀeau ŵĠtieƌ ou Đadƌe d’eŵploi. 
La période de professionnalisation peut durer de 3 mois à un 1 an et peut ġtƌe à l’iŶitiatiǀe de l'administration ou de l’ageŶt. 

 

LA VALIDATION DES ACQUIS ET DE L’EXPERIENCE (VAE) 

Ce dispositif peƌŵet à l’ageŶt de faiƌe ǀaloiƌ ses aŶŶĠes d’eǆeƌĐiĐe pƌofessioŶŶel afiŶ d’oďteŶiƌ uŶe ĐeƌtifiĐatioŶ ou uŶ diplôme. 

RĠalisĠ à la deŵaŶde de l’ageŶt ou pƌoposĠ paƌ l’adŵiŶistƌatioŶ, il doŶŶe dƌoit à uŶ ĐoŶgĠ fƌaĐtioŶŶaďle de Ϯϰh. 

 

LE CONGE DE FORMATION PROFESSIONNELLE (CFP) 

Ce dispositif permet aux agents de parfaire leur formation personnelle par le biais de stages de formation à caractère professionnel ou personnel qui ne leur sont 

pas proposés par l'administration. 

D’uŶe duƌĠe de ϭ ŵois à ϯ aŶs, il peƌŵet à l’ageŶt d’ġtƌe dispeŶsĠ de soŶ seƌǀiĐe tout eŶ ďĠŶĠfiĐiaŶt d’uŶe indemnité mensuelle forfaitaire (12 mois maximum). 

 

LE COMPTE PERSONNEL DE FORMATION (CPF) 

Ce compte, géré par la caisse des dépôts, a remplacé le Droit Individuel à la Formation (DIF) à compter du 1
er

 Janvier 2017 et permet à un individu de garder ses 

droits quel que soit son employeur, public ou privé. 

Il offƌe la possiďilitĠ d’utiliseƌ Đes heuƌes pouƌ l’acquisition d'un diplôme, d'un titre ou d'un certificat de qualification professionnelle ou le développement des 

compétences nécessaires à la mise eŶ œuǀƌe d’un projet d'évolution professionnelle (hors adaptation au poste). 

Les Đoŵpteuƌs Ŷ’ĠtaŶt pas eŶĐoƌe ouǀeƌts suƌ la plate-foƌŵe ŶatioŶale et les ŵodalitĠs d’utilisatioŶ Ŷ’ĠtaŶt pas totaleŵeŶt dĠfiŶies, l’UŶiǀeƌsitĠ feƌa uŶe 
communication particulière du dispositif finalisé dès que possible. 

 

Ces dispositifs seront accessibles lors des campagnes « Accompagnement de Carrière ». 

Les dĠtails suƌ les ĐoŶditioŶs d’aĐĐğs et leuƌs ŵodalitĠs paƌtiĐuliğƌes seƌoŶt ĐoŵŵuŶiƋuĠes loƌs de l’ouveƌtuƌe de la ĐaŵpagŶe ou suƌ solliĐitatioŶ du seƌviĐe 
formation (formation.drh@uca.fr). 
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 TEXTES REGLEMENTAIRES SUR la Formation Professionnelle Tout au Long de la Vie 

 
Arrêté du 31 juillet 2009 relatif au bilan de compétences 

 

Arrêté du 31 juillet 2009 relatif à l'évaluation de la période de professionnalisation des agents de l'Etat 

 

Circulaire SG/DRH du 21 février 2008 : eǆpose les gƌaŶdes ligŶes de la ŵise eŶ œuǀƌe de Đette ƌĠfoƌŵe de la foƌŵatioŶ pƌofessioŶŶelle Ƌui s’effeĐtueƌa eŶ plusieuƌs phases. 
 

Décret 2007-1942 du 26 décembre 2007 relatif à la formation professionnelle des agents non titulaires de l'Etat. 

 

Décret 2007-1470 du 15 octobre 2007 relatif à la formation professionnelle  des fonctionnaires de l'Etat 

Circulaire d'application du 19 décembre 2007 du décret 2007-1470 

 

Décret 2007-1365 du 17 septembre 2007 portant dispositions statutaires relatives à la fonction publique de l'Etat (cf chapitre 1 sur l'entretien professionnel) 

 

Loi 2007-148 du 2 février 2007 de modernisation de la fonction publique dont le chapitre 1er est consacré à la Formation professionnelle des agents publics tout au long de la vie. 

 

Protocole du 21 novembre 2006 relatif à la formation professionnelle tout au long de la vie 

 
Décret 2017-928 du 6 Mai 2017 relatif au Đoŵpte peƌsoŶŶel d’aĐtiǀitĠ.  
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 Partir en formation : depuis votre compte de formation bouton « partir en formation » vous avez accès aux documents à produire 

et auǆ tauǆ de ƌeŵďouƌseŵeŶts dĠƌogatoiƌes à l’UCA 

 

  

 DeŵaŶde hoƌs Đatalogue : pϭ      pϮ 

 

 

L’OM peut ġtre 
tĠlĠĐhargĠ depuis 
votre Đoŵpte de 
forŵatioŶ sur l’ENT –
ďoutoŶ : partir eŶ 
forŵatioŶ  

Il doit ġtre traŶsŵis au 
ServiĐe ForŵatioŶ 
sigŶĠ avaŶt la ŵissioŶ 

Oƌdƌe de MissioŶ : Etat de fƌais : 
L’Ġtat de frais doit ġtre 
retourŶĠ au ServiĐe 
ForŵatioŶ à l’issue de 
la forŵatioŶ dûŵeŶt 
ĐoŵplĠtĠ, sigŶĠ et 
aĐĐoŵpagŶĠ des 
piğĐes justifiĐatives 
;faĐtures, ďillets 
sŶĐf…Ϳ 


