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LE MOT DE LA DRH

La formation est un levier majeur pour favoriser le développement
des compétences des salariés. C'est un outil essentiel de la mise en
ceuvre de la Gestion Prévisionnelle des Emplois et des Compétences.
LASFA a toujours favorisé lacces a la formation de ses salariés
avec un plan de formation structuré répondant a la fois aux
orientations et aux attentes des professionnels des établissements.

Ce guide a l'usage des salariés a pour objectif de recenser les principales
informations tant sur la réalisation du plan de formation que sur l'acces
aux dispositifs de formation, conformément a la loi du 24 novembre

2009 relative a l'orientation professionnelle tout au long de la vie.
La Direction des Ressources Humaines reste a la disposition de
tous pour étudier et renseigner chaque demande individuelle.

Murielle VANNIER




SOMMAIRE

| » Plan de formation
> Etapes d'élaboration du Plan de Formation
> Inscriptions aux Formations Collectives
> Inscriptions aux Formations Individuelles

Il+ Dispositifs de formation
> Plan de Formation
> Période de Professionnalisation
> Droit Individuel a la Formation
> Congé Individuel Formation
> Validation des Acquis de I'Expérience
> Bilan de Compétences
> Contrat de Professionnalisation
> Contrat d'Apprentissage
> Actions Prioritaires Régionales

llle Dossiers de demande de prise en charge
CIF, Congés de Bilan de Compétences et VAE
> Procédure de demande de DIF
> Circuit de demande et de prise en charge

Ve Contacts

Ve Lexique

Page 4

Page 9

Page 15

Page 18

Page 19

Guide



PLAN DE FORMATION

LASFA s'engage en matiere de formation continue, a mobiliser, conformément
aux dispositions conventionnelles :

* 1,60% de la masse salariale au titre du plan de formation,
* 0,5% au titre de la période de professionnalisation,

* 0,20% au titre du CIF CDI/CDD,

* 1% au titre du CIF CDD.

UNIFAF est 'Organisme Paritaire Collecteur Agréé (OPC.A.) par I'Etat pour
collecter et gérer les fonds de la formation professionnelle continue des entreprises
de la branche sanitaire, médico-sociale et sociale du secteur privé a but non lucratif.

> |es types d'actions organisées a  ASFA
* Formations collectives organisées par I'lFAB

* Formations individuelles .
: , gérées par la DRH
* Formations médicales

> | e Plan de Formation est €labore

* En tenant compte des grandes orientations des établissements de
I'ASFA.

* En tenant compte des besoins et souhaits exprimés par les Directeurs
d'établissements et les salariés.

* En essayant de dégager des actions communes aux établissements et
services, dans une logique de mutualisation des connaissances et des
moyens.

* En procédant a une ventilation du budget de formation par type
d'action et par établissement.

* Conformément a la réforme de la formation professionnelle continue
(loi du 24 novembre 2009), en distinguant :

|/ Les actions “adaptation au poste de travail ou liées a
I'évolution et au maintien dans I'emploi*.
2/ Les actions de "“développement des compétences".



> Etapes d'élaboration du plan de formation

A partir
du 1" avril

Le I mai
au plus
tard

Du 15
mai a
fin juin

30 juin au
plus tard

30 Aolit

9 septembre
au plus tard

Ier

octobre
au plus
tard

30
octobre
au plus

tard




décembre
au plus
tard

Début
janvier

31 janvier
au
plus tard

fin février
début
mars

* Le PPF regroupe tous les dispositifs de formation : le Plan de formation, la Période de
Professionnalisation, la VAE, le CIF, le DIF, le BIC.



> Inscriptions aux formations collectives

. Pré-inscriptions :une fiche de pré-inscription est adressée aux Directeurs

d'établissements ou aux Responsables de Service un mois avant le début
de la formation pour diffusion dans les services.
Les Directeurs d'établissements transmettent cette fiche a I'lFAB en
précisant un ordre de priorité et, en fonction des places disponibles, au
plus tard a la date indiquée sur la fiche (a défaut, l'inscription ne sera
pas recevable).

. Confirmation d'inscription : linscription est considérée définitive a
réception de la convocation de I'lFAB, accompagnée du programme
de formation ;un salarié retenu pour suivre une formation s'engage a la
suivre du début a la fin.

LIFAB transmet la liste des stagiaires retenus pour la formation aux
Directeurs d'établissements.

. Présence : émargement des feuilles de présence chaque jour (matin et
apres-midi). Une attestation de présence est remise a chaque stagiaire
au terme de la formation. Une copie est adressée a la DRH pour
archivage dans le dossier du salarié.

. Absence : toute formation acceptée doit étre suivie obligatoirement en
totalité par le stagiaire sauf nécessité de service ou absence justifiée.
En cas d'absence du salarié a une session de formation, celui-ci doit en
informer son Responsable de Service ou Directeur d'établissement qui
en informera le centre de formation.

. Evaluation : chaque stagiaire évalue la formation suivie en complétant
une grille d'évaluation en fin de formation.

. Un bilan des évaluations est réalisé par I''lFAB et communiqué a la DRH
et aux Directeurs d'établissements.
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> Inscriptions aux formations individuelles

Deés acceptation du PPF par UNIFAF, la DRH informe les Directeurs
d'établissements de I'accord de prise en charge des formations. Ceux-ci
en informent les salariés concernés.

Le salarié doit prendre alors contact dans les meilleurs délais avec la
Direction des Ressources Humaines.

La gestion administrative des départs en formation est assurée par la
DRH.

Si la formation se déroule en métropole, le salarié doit transmettre
dans les plus brefs délais, ses dates de départ pour la réservation de
son billet d'avion et de son hébergement a la Direction des Ressources
Humaines.

A l'issue de la formation, le salarié doit transmettre dans le mois qui suit la
fin de formation, sa demande de remboursement de frais (déplacement,
repas) en complétant I''mprimé prévu a cet effet (a la disposition du
personnel a la Direction des Ressources Humaines), accompagné des
justificatifs correspondants (factures).

Les remboursements s'effectuent sur la base d'un plafond fixé par
UNIFAF, réévalué chaque année.

Pour I'année 2010, il est fixé a:

- Repas: 18 €

- Hébergement :
* Paris et région parisienne, | 10 € la nuitée, petit déjeuner (compris).
* Province : 90 € la nuitée, petit déjeuner (compris).
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DOSSIERS DE DEMANDE PRISE EN
CHARGE CIF CONGES DE BILAN DE
COMPETENCES ETVAE

Les dossiers de financement de CIF, Congés de Bilan de Compétences
et Congeés de Validation des Acquis de I'Expérience,

Salarié en CDI - it i i ittt .
@ Demande du dossier a UNIFAF
@ Constitution du dossier
@ Envoi du dossier complet en RAR a UNIFAF
@ Réception du dossier a UNIFAF
@ Vérification de I'imputabilité de I'action

Siledossierestcomplet ...
@ Attribution d'un numéro d'ordre

@ Présentation anonyme du dossier a la DRP
Décision compte tenu des crédits et des priorités

Si le dossier est incomplet ou non conforme ------......

@ Demande de piéces complémentaires a adresser dans un délai
de un mois a UNIFAFR

1= cas 2EME cag

* Accord de financement par UNIFAF
« Acceptation par le salarié

* Mise sur la liste d’attente
(faute de crédits disponibles)

- Attribution si fonds disponibles au cours de la
campagne

» Signature de la convention de formation par
I'entreprise - -
« Relance de la Délégation Régionale
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> Procédure de demande de DIF

Objectif : Stimuler la motivation des salariés a se former dans le cadre
d’un projet partagé avec 'Employeur.




> Circuit de demande et de prise en charge

* rémunération
ou allocation
de formation

(entiérement financée)

* colit pédagogique

(p.e.c. a hauteur de
9,15€ /heure)

* frais annexes
(sur les fonds de la
professionnalisation)

cceptation dans le
‘cadre du CIF

Reponse ecrite
sous | mois

refus pendant deux
exercices civils
consécutifs
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CONTACTS

>Direction des Ressources Humaines

¢ Directrice des Ressources Humaines, Murielle VANNIER
tél: 0262 90 87 28

 Adjointe RH, Evelyne BERGE
tél: 0262 90 87 96

* Assistante RH, Maryline ABDOUL KAID
tél: 0262 90 87 22 » fax : 0262 20 02 2|
srh@asfa.re * www.asfa.re

> Institut de Formation Antoine Bertin

* Directrice , Murielle VANNIER

* Responsable Formation, Béatrice LUFEAUX
tél 10262 90 87 91+ Fax:0262 90 87 /8
wwwi.ifab.fr

> UNIFAF

* Responsable Technique Régionale, Nathalie PAYET-HAMARD
Centre d'Affaires
5, rue André Lardy, Bat. C
97438 SAINTE MARIE
tél 10262 90 23 59 « fax:0262 41 35 32
ile.reunion@unifaf.fr ¢ www.unifaf.fr



LEXIQUE

BC :Bilan de Compétences

CBC : Congé Bilan de Compétences

CFA : Centre de Formation des Apprentis

CIF : Congé Individuel de Formation

CVAE : Congé Validation des Acquis de 'Expérience
DIF : Droit Individuel a la Formation

DSB : Dispositif Spécifique de Branche

FIN :Fonds d’Intervention

FMD : Fonds mis a disposition (Plan de formation)
FPC : Formation Professionnelle Continue

PPF : Prévisionnel Plan de Formation

RAR : Recommandé avec accusé de réception

VAE :Validation des Acquis de I'Expérience

Document élaboré par la Direction des Ressources Humaines
en collaboration avec I'Institut de Formation Antoine Bertin
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Association Saint-Frangois d’ Assise
60, rue Bertin - BP 840 - 97476 Saint-Denis Cedex
Tél. 0262 90 87 00 - Fax 0262 20 02 21

Hopital d’Enfants
Maison de Retraite Saint-Frangois (EHPAD)
Résidence Retraite Médicalisée de Sainte-Clotilde (EHPAD)
Centre d’Education Motrice (CEM)
Maison d’Accueil Spécialisé (MAS)
Institut Médico Educatif (IME)
B Centre d’Action Médico-Sociale Précoce (CAMSP)
Institut de Formation d’ Auxiliaires de Puériculture (IFAP)

Ecole de Puéricultrices



