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1-POUR LES FONCTIONNAIRES OU AGENTS
CONTRACTUELS DE DROIT PUBLIC : LE
PARCOURS DE PROFESSIONNALISATION

Textes réglementaires : BRH 2005 RH 19
BRH 2005 RH 35
BRH 2005 RH 49

11 - DEFINITION

Le parcours de professionnalisation est un dispositif de formation professionnelle en
alternance.

A la différence de la période de professionnalisation prévue pour les postiers salariés, les
dispositions du code du travail relatives a la professionnalisation ne sont pas applicables
au parcours de professionnalisation, s'agissant d'un dispositif créé et mis en place par
I'accord d'entreprise du 21 février 2005 susvisé.

Le parcours de professionnalisation repose sur I’alternance de périodes de formation
théorique et de mises en situation professionnelle en entreprise, et associe :

- des enseignements professionnels et technologiques, mis en ceuvre dans le cadre
du Plan de formation ;

- Iacquisition de savoir-faire par I’exercice en entreprise d’une ou plusieurs
activités professionnelles, en relation avec la qualification recherchée.

Celui-ci nécessite donc d’évaluer les acquis et besoins spécifiques des agents concernés,
et de les faire bénéficier éventuellement a cet effet d’un bilan professionnel ou d'une
VAE.

Le parcours de professionnalisation constitue, notamment dans un contexte d’évolution
rapide des organisations, des techniques et des technologies, un moyen privilégié de
maintien, d’adaptation et de développement du professionnalisme des agents.

12 - BENEFICIAIRES

Le parcours de professionnalisation est ouvert :

- aux agents dont la qualification est insuffisante au regard de I’évolution des
technologies et de I’organisation du travail ;

- aux agents qui comptent vingt ans d’activité professionnelle, ou agés d’au
moins quarante cing ans ;

- aux agents qui envisagent la création ou la reprise d’une entreprise ;

- aux femmes qui reprennent leur activité professionnelle apres un congé de
maternité, ou hommes et femmes aprés un congé parental ;
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- aux bénéficiaires de I’obligation d’emploi mentionnés a I’article L.323.3 de la
loi n°® 87-517 du 10 juillet 1987 en faveur de I’emploi des travailleurs
handicapés, y compris les agents reclassés suite a C3R, bien que non visés par
I’article L.323.3 de la loi précitée.

13 - MODALITES DE MISE EN (EUVRE

Le parcours de professionnalisation est mis en ceuvre a Iinitiative de la ligne
hiérarchique, ou a I’initiative de I’agent avec I’accord de I’autorité compétente.

Sa mise en ceuvre s’effectue dans le respect des principes énoncés au paragraphe 11.

En particulier, I’alternance de périodes d’enseignement et de périodes d’exercices d’une
activité, qui s’effectue en lien avec la qualification recherchée, nécessite en principe que
I’agent ne soit plus affecté, pendant les actions constituant le parcours, sur son poste de
travail.

Le parcours de professionnalisation donne lieu a une évaluation des acquis (aptitudes et
compétences professionnelles).

131 - Procédure a I’initiative de I’agent

L’agent qui souhaite bénéficier d’un parcours de professionnalisation, formule sa
demande sur papier libre, transmis a son service gestionnaire par la voie hiérarchique en
précisant sur sa demande la nature de ses besoins en formation et/ou la qualification
recherchée.

L’autorité hiérarchique compétente :

- analyse la demande et recoit a cet effet I’agent en entretien en vue d’examiner
son projet professionnel ;

- le cas échéant propose a I’agent un bilan professionnel (chapitre PU 5.1) et/ou
une VAE (chapitre PU 6) ;

- notifie dans tous les cas une réponse écrite a I’intéressé, soit d’acceptation, soit
de refus a sa demande.

En cas d’acceptation, I’autorité hiérarchique compétente formalise dans un courrier
adressé a I’intéressé les conditions d’organisation du parcours de professionnalisation qui
lui est proposé et soumis a son acceptation :

- calendrier des stages théoriques et pratiques ;
- lieux de formation ;
- mise en place, le cas échéant, d’un tutorat ;

- évaluations prévues (voir § 14 ci-apres).
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132 - Procédure a I’initiative de La Poste
La mise en ceuvre est subordonnée a la réalisation d’un entretien entre I’autorité
hiérarchique compétente et I’agent concerné, permettant :
- d’informer I’agent sur I’objet du parcours de professionnalisation ;

- le cas échéant, de proposer a I’agent un bilan professionnel (chapitre PU 5 § 1)
et/ou une VAE (chapitre PU 6) ;

- de recueillir son accord en vue d’engager la mise en ceuvre du parcours de
professionnalisation.

Suite a cet entretien, La Poste formalise une proposition écrite a I’agent, en mentionnant
les conditions d’organisation du parcours de professionnalisation qui lui est proposé et
soumis a son acceptation (les éléments a faire figurer sont énumérés au § 131).

14 - FORMATION EN ALTERNANCE ET EVALUATION DES
ACQUIS A L’ISSUE DU PARCOURS

Chaque direction de métier ou d’activité est compétente pour préciser les conditions
particuliéres de suivi de la formation, pour mettre en place le cas échéant un tutorat, et les
modalités d'évaluation des acquis a I'issue du parcours (cf. : accords métiers et activités).

- transverse
- courrier
- service financier

- grand public
- colis

15 - FINANCEMENT ET REMUNERATION

La Poste prend en charge les frais afférents & la mise en ceuvre du parcours de
professionnalisation ainsi que la rémunération des bénéficiaires (traitement et indemnités)
pendant la duréee de celui-ci.
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2 - POUR LES SALARIES : PERIODES DE
PROFESSIONNALISATION

Textes réglementaires : BRH 2005 RH 19
BRH 2005 RH 36
BRH 2005 RH 49
BRH 2005 RH 03 (série A)

21 - Objet de la période

Les signataires de I’accord du 21 février 2005 considérent que la période de
professionnalisation, grace a I’alternance de périodes de formation et I’exercice
d’activités professionnelles, constitue, notamment dans un contexte d’évolution rapide
des organisations, des techniques et des technologies, un moyen privilégié de maintien,
d’adaptation et de développement du professionnalisme et de reconversion
professionnelle des salariés.

La période de professionnalisation constitue un nouveau dispositif d’accés a la formation
professionnelle en alternance. Celle-ci a pour objet de favoriser, par des actions de
formation, le maintien dans I’emploi de certains salariés en contrat a durée indéterminée.

La période de professionnalisation, qui alterne des périodes de formation théorique
réalisées par des organismes de formation et des mises en situation professionnelle dans
I’entreprise différentes de celles rencontrées par le salarié a son poste de travail, associe
ainsi :
— des enseignements généraux, professionnels et technologiques, dispensés dans
des organismes publics ou privés de formation, ou, sous certaines conditions,
par La Poste ;

— P’acquisition de savoir-faire par I’exercice en entreprise d’une ou plusieurs
activités professionnelles, en relation avec la qualification recherchée.

Afin de garantir la qualité de la période de professionnalisation, [’accord cadre
d’entreprise du 21 février 2005 prévoit que sa mise en ceuvre doit respecter les principes
suivants :

— alternance de périodes d’enseignement et de périodes d’exercice d’une activité
en lien avec les actions de formation et/ou la qualification recherchée ;

— adaptation aux besoins spécifiques des personnes ;

— évaluation et prise en compte des acquis (aptitudes et compétences
professionnelles) dans les situations professionnelles, selon les modalités de
mises en ceuvre retenues par les directions de Métier et d’Activités.

La mise en ceuvre d’une période de professionnalisation ne dispense, toutefois, pas
La Poste de ses autres obligations Iégales ou conventionnelles, notamment en matiére de
recherche de poste de reclassement.
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22

- BENEFICIAIRES

Conformément a I’article L. 982-1 du Code du travail, le bénéfice des périodes de
professionnalisation est ouvert aux salariés en contrat a durée indéterminée, se trouvant
dans I’une des situations suivantes :

les salariés dont la qualification est insuffisante au regard de I’évolution des
technologies et de I’organisation du travail ;

les salariés comptant vingt ans d’activité professionnelle ou &gés d’au moins
45 ans et ayant une ancienneté minimale d’un an de présence au sein du groupe
La Poste ;

les salariés souhaitant créer ou reprendre une entreprise ;

les salariés reprenant une activité professionnelle aprés un congé de maternité
ou un congé parental d’éducation ;

les salariés bénéficiant de I’obligation d’emploi, telle que prévue a I’article
L. 323-3 du Code du travail, notamment les travailleurs reconnus handicapés
par la commission technique d’orientation et de reclassement professionnel,
certaines victimes d’accidents du travail ou les titulaires d’une pension
d’invalidité.

Les cateégories de salariés identifies comme prioritaires par les directions de Métier et par
les directions d’Activités figurent en annexe 1.

23

- CARACTERISTIQUES DE LA PERIODE

231 - Formation visée

Conformément au Code du travail, la période de professionnalisation doit permettre :

d’acqueérir une des qualifications prévues L. 900-3 du Code du travail, a savoir
une qualification, soit enregistrée dans le répertoire national des certifications
professionnelles (RNCP), soit reconnue dans les classifications d’une
convention collective nationale de branche, soit figurant sur une liste établie par
la Commission Paritaire Nationale de I’Emploi d’une branche professionnelle ;

de participer a une action de formation, dont I’objectif est défi ni par la
Commission Paritaire Nationale de I’Emploi de la branche professionnelle dont
releve I’entreprise.

Cette deuxieme possibilité n’est, par conséquent, pas applicable & La Poste. En
conséquence, cette période peut seulement permettre actuellement I’acquisition :

soit d’une qualification enregistrée dans le répertoire national des certifications
professionnelles ;

soit d’une des deux qualifications pour lesquelles La Poste a obtenu une
dérogation par la DGEFP du Ministere de I’Emploi, du Travail et de la
Cohésion Sociale, a savoir facteur ou conseiller financier.

Les actions et les objectifs de formation et/ou les qualifications éligibles prioritairement
au titre de la période de professionnalisation, ont été identifiés par chaque direction de
Meétier et par les directions d’Activités, et sont mentionnés a I’annexe 1.

DECEMBRE 2005




DORH

DSR

GUIDE MEMENTO DES REGLES DE GESTION RH Référence au plan de Page
classement

La professionnalisation PU 2 8/21

gmpu2.doc

Les modifications qui y seront éventuellement apportées seront soumises aux
organisations syndicales représentatives dans les conditions légales, réglementaires et
conventionnelles en vigueur.

232 - Initiative de la demande

La période de professionnalisation est mise en ceuvre a I’initiative :

— soit de la ligne hiérarchique. Un modéle de lettre remise en main propre contre
décharge figure en annexe 2 ;

— soit du salarié, en accord avec I’autorité compétente. Un modele de demande,
remise en main propre contre décharge a son responsable hiérarchique ou
transmise par lettre recommandée avec avis de réception, est présenté en annexe
3.

233 - Examen de la demande et formalités a accomplir par
I’employeur

L’accord national interprofessionnel du 5 décembre 2003 prévoit que le bénéfice d’une
période de professionnalisation est subordonné a la décision financiére de I’organisme
paritaire collecteur agréé compétent. Ainsi, a La Poste, la période de professionnalisation
ne peut, dans tous les cas, intervenir qu’aprés acceptation de sa prise en charge par
I’AGEFOS PME. Concernant cette prise en charge financiére, il convient de se référer au
paragraphe 236 ci-apres.

Le service gestionnaire doit, par conséquent, avant toute proposition définitive ou
acceptation de la demande, solliciter I’accord de I’AGEFOS PME par le biais de
documents se trouvant en annexes 5 et 6 auquel doit étre jointe la convention de
formation (cf. modéle de convention en annexe 4).

Il est également possible pour La Poste de différer le départ de I’intéressé lorsque le
pourcentage de salariés simultanément absents au titre des périodes de
professionnalisation dépasse 2 % du nombre total de salariés de I’établissement (un
modéle de lettre figure en annexe 8).

En cas d’acceptation de la demande, I’accord écrit (cf. annexe 7) signé par le salarié et
par I’autorité compétente, reprend les renseignements liés & la mise en ceuvre de la
période de professionnalisation.

Le cursus de formation doit, par ailleurs, étre élaboré en détaillant notamment les
périodes de formation théorique dispensées par I’organisme de formation et celles de
mises en situation professionnelle dans I’entreprise. Ce document ainsi qu’éventuellement
le programme des actions de formation ou d’évaluation (cf. annexes 9 et 10) doivent étre
par la suite transmis a I’AGEFOS PME.

234 - Modalités de mise en ceuvre

La période de professionnalisation se déroule en principe pendant le temps de travail.
Toutefois, elle peut aussi se dérouler en tout ou partie en dehors du temps de travail.

Lorsque la période de professionnalisation est mise en ceuvre a I’initiative du salarié, les
actions de la période, peuvent se dérouler, en tout ou partie, dans le cadre des droits
acquis au titre du droit individuel a la formation et dans les conditions prévues en la
matiere (cf. BRH 2005 RH 36).
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Lorsque la période de professionnalisation est mise en ceuvre a I’initiative de La Poste, les
actions de la période de professionnalisation se déroulent prioritairement durant le temps
de travail, ou pour tout ou partie en dehors du temps travail, avec I’accord écrit du salarié
concerné (cf. annexe 2). En I’espéce, la somme des heures de formation réalisées en
dehors du temps de travail par le salarié ne peut excéder 80 heures par an, ou 5 % du
forfait annuel, si I’intéressé reléve, en ce qui concerne sa durée de travail, d’une
convention de forfait jours.

Concernant le plafond annuel relatif aux heures de formation effectuées hors temps de
travail (80 heures ou 5 % du forfait), celui-ci est commun pour la période de
professionnalisation et pour les actions de catégorie 11l du plan de formation. Ainsi, dans
une méme année civile, un salarié qui a effectué 40 heures de formation en dehors de son
temps de travail, au titre du plan, ne dispose pour la réalisation d’une période de
professionnalisation que du solde restant, soit 40 heures. La régle est similaire pour les
salariés sous convention de forfait en jours.

Dans le cas ou la formation se déroule en tout ou partie en dehors du temps de travail, que
ce soit a I’initiative du salarié ou de La Poste, I’autorité compétente doit, conformément a
I’article L. 982-4 du Code du travail, définir avec le salarié, avant son départ en
formation, la nature des engagements auxquels I’entreprise souscrit si I’intéressé suit avec
assiduité la formation et satisfait aux évaluations prévues.

Cas particulier de la mise en ceuvre dans le cadre du droit individuel a la formation :

En cas d’accord écrit entre La Poste et le salarié, les heures de formation effectuées en
dehors du temps de travail peuvent excéder les droits ouverts au titre du droit individuel a
la formation, dans la limite de 80 heures sur une méme année civile.

En I’espéce, les engagements pris par La Poste, sous réserve que le salarié concerné ait
suivi avec assiduité la formation et satisfait aux évaluations prévues, portent :

— sur les conditions dans lesquelles le salarié accéde en priorité, dans un délai
d’un an a I’issue de la formation, aux fonctions disponibles correspondant aux
connaissances ainsi acquises ;

— sur I’attribution de la classification correspondant a I’emploi occupé ;

— sur les modalités de prises en compte des efforts accomplis.
235 - Statut du salarié

Pendant toute la durée de la formation, que celle-ci se déroule pendant ou en dehors du
temps de travail, le salarié bénéficie de la Iégislation de la sécurité sociale relative a la
protection en matiere d’accidents du travail et de maladies professionnelles.

236 - Prise en charge financiere par I’ AGEFOS PME

Les actions d’évaluation et de formation mises en ceuvre au titre de la période de
professionnalisation sont prises en charge par cet organisme sur la base d’un forfait
horaire de 9,15 €.

Ce forfait peut faire I’objet d’une modulation en fonction des priorités (c’est-a-dire en
faveur de certaines populations cibles et de certaines formations) définies par le protocole
d’accord entre I’AGEFOS PME et La Poste.
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24 - REMUNERATION

Lorsque les actions de formation de la période de professionnalisation s’effectuent
pendant le temps de travail, le salarié a droit au maintien de sa rémunération et, le cas
échéant, au paiement d’heures complémentaires ou supplémentaires déterminées et
liquidees en fonction de la réeglementation en vigueur.

Concernant les actions de formation de la période de professionnalisation réalisées en
dehors du temps de travail effectif, celles-ci ouvrent droit au versement par La Poste
d’une allocation de formation égale a 50 % de la rémunération nette du salarié concerné.
L’intéresse pergoit ainsi une indemnisation supplémentaire, s’ajoutant a son salaire
d’activité. Cette allocation de formation est exonérée de charges sociales.

De méme, I’accord d’entreprise prévoit que le Compte Epargne - Temps peut étre utilisé,
dans le cadre de la période de professionnalisation, pour rémunérer tout ou partie du
temps de formation effectué hors temps de travail.

Dans cette hypothése, la durée minimale de congés prévue a I’article 4 de I’accord
d’entreprise du 7 juillet 2000, & savoir un mois ou 26 jours, n’est pas opposable au
salarié, sans que I’unité et la durée minimale du congé demandé puissent toutefois étre
inférieures a une journée.

Concernant les modalités de calcul et de versement de I’allocation de formation, il
convient de se référer a la circulaire applicable en la matiére.

25 - RELATIONS AVEC LES ORGANISATIONS SYNDICALES

Chaque année, La Poste présente aux organisations syndicales un bilan quantitatif et
qualitatif de la professionnalisation pour I’année écoulée ainsi que les modalités de
financement et les prévisions de recrutement en volume, niveau et fonctions, pour I’année
suivante (conformément aux articles D. 932-1 et D. 932-2 du Code du travail).

Ces consultations doivent, d’une part, faire I’objet d’un procés-verbal et, d’autre part,
avoir lieu dans le courant du premier trimestre de I’année (c’est-a-dire avant le
recrutement des salariés en contrat d’alternance).

26 - DISPOSITIF DU CONTROLE INTERNE : RISQUES
MAJEURS

Il appartient aux responsables des ressources humaines du NOD, aux personnes ayant
recu délégation de pouvoir ou de signature intervenant dans ce processus, et celles en
charge de la gestion administrative et de paie, de veiller a I’application stricte des régles
de procédures prévues et, en particulier, au respect des points suivants :

— I’acceptation préalable de la prise en charge par I’AGEFOS PME, avant toute
mise en ceuvre de la période de professionnalisation,

— le versement de la rémunération ou de I’allocation de formation correspondant
en fonction des conditions de mises en ceuvre des dispositifs,

— le respect des plafonds d’heures.
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ANNEXE 1
LISTE DES PRIORITES EN MATIERE DE PERIODES DE PROFESSIONNALISATION
Métiers du Courrier Métiers des Colis Métiers du Réseau et des Activités Transverses
Services Financiers

Cibles Les salariés : Les salariés : Les salariés : - dont la qualification est

prioritaires*

- dont la qualification est
inadaptée a I’évolution
des technologies et de
I’organisation du travail
et en particulier les
personnes devant, dans
le cadre de réorganisa-
tions, étre réorientées

de plus de 45 ans ou
ayant 20 ans et plus
d’activité professionnelle

- dont la qualification est
inadaptée a I’évolution
des technologies et de
I’organisation du travail
et en particulier les
personnes devant, dans
le cadre de
réorganisations, étre
réorientées

de plus de 45 ans ou
ayant 20 ans et plus

- dont la qualification est
inadaptée a I’évolution
des technologies et de
I’organisation du travail

- de plus de 45 ans ou
ayant 20 ans et plus
d’activité professionnelle
et 1 an minimum
d’ancienneté

- reconnus handicapés par

inadaptée a I’évolution
des technologies et de
I’organisation du travail
et en particulier les
personnes devant, dans
le cadre de réorgani-
sations, étre réorientées

de plus de 45 ans ou
ayant 20 ans et plus
d’activité professionnelle
et 1 an minimum
d’ancienneté

et 1 an minimum d’activité professionnelle la COTOREP
d’ancienneté et 1 an minimum - reconnus handicapés par
d’ancienneté la COTOREP
- reconnus handicapés par
la COTOREP - reconnus handicapés par -en retour de congé
la COTOREP maternité ou parental
- en retour de congé
parental
Qualifica- | L’obtention d’un CQP, |L’obtention d’un CQP, |L’obtention d’un CQP, |Les actions de formation,
tions et dipléme ou titre | diplome ou titre | diplome ou titre | qu’elles visent ou non a
actions de | homologué visé pour le |homologué visé pour le |homologué visé pour le |I’obtention d’un titre
formation |contrat de profession- |contrat de profession- |contrat de profession- | professionnel, dipléme ou
prioritaires | nalisation constitue une |nalisation constitue une |nalisation constitue une |qualification, permettant

des priorités de la période
de professionnalisation

des priorités de la période
de professionnalisation

des priorités de la période
de professionnalisation

I’acquisition des connais-
sances et pratiques profes-
sionnelles, en  corres-
pondance avec I’évolution
des métiers de La Poste

" sans préjudice d’accés pour les autres bénéficiaires tels que ceux identifiés & I"article L. 982-1 du code du travail.

Les priorités définies pour chacun des métiers peuvent bénéficier au personnel des autres métiers de La Poste.

gmpu2.doc
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ANNEXE 2

MODELE DE PROPOSITION D'UNE PERIODE DE PROFESSIONNALISATION
PAR L'AUTORITE COMPETENTE

« Intitulé de I’entité » « NOM et Prénom du salarié »
« Adresse » « Grade »
« Code postal » « Lieu d’affectation »

« ldentifiant »

« Date »

Lettre remise en main propre contre décharge

Obijet : Proposition de réalisation d'une période de professionnalisation

« Mme, Mlle ou M. ..... »

Suite a notre entretien du « date », il vous est proposé une période de professionnalisation en vue d’acquérir la qualification de « intitulé
de la qualification visée ».

Cette période, d’une durée de « durée en mois ou en semaines », se déroulera du « date » au « date ».

Les enseignements théoriques seront organises par « Nom et adresse de I’organisme responsable », dans les conditions suivantes :
« indiquer les conditions, notamment les modalités de I’alternance avec les enseignements pratiques » (Joindre le déroulé du cursus et
éventuellement I'annexe 5 ou 6)

Nous vous proposons d’organiser cette période (le cas échéant pour partie) en dehors de votre temps de travail, et dans les conditions
suivantes :
(préciser ces conditions).

En cas d'acceptation de ces conditions, du suivi avec assiduité de la formation et de la satisfaction aux évaluations prévues, La Poste
s'engage conformément & l'article L. 982-4 du code travail a « indiquer la nature des engagements pris ».

Dans I’attente de votre réponse, je vous prie de recevoir, « Mme, Mlle, M. ..... », I’assurance de ma considération distinguée.

« Signature et cachet de I’autorité compétente »

Mention manuscrite « précisant I'acceptation
ou le refus par le salarié de la proposition
effectuée dans les conditions de mises en
ceuvre décrites ci-dessus»

A (lieu), le (date)

Nom, prénom et signature du salarié concerné
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ANNEXE 3

MODELE DE DEMANDE D'UNE PERIODE DE PROFESSIONNALISATION PAR LE SALARIE

« NOM et Prénom du salarié » « Nom du responsable hiérarchique »
« Grade » « Adresse »
« ldentifiant » « Code Postal »

« Lieu d’affectation »
« Date »

Lettre remise en main propre contre décharge ou transmise par lettre recommandée avec avis de réception.

Obijet : Demande d’une période de professionnalisation

« Mme, Mlle ou M. ..... »

Réunissant les conditions requises, j’ai I’honneur de vous demander le bénéfice d’une période de professionnalisation en vue d’acquérir
la qualification de « intitulé de la qualification visée », (précisions éventuelles quant aux modalités de la mise en ceuvre de la période).

(Si le salarié souhaite suivre la formation en totalité ou en partie en dehors du temps de travail dans le cadre du droit individuel a la
formation) Je suis disposé a suivre cette formation en totalité ou/ en partie en dehors de mon temps de travail dans le cadre de mon droit
individuel a la formation.

(Si le salarié souhaite suivre la formation en dehors du temps de travail au-dela de ses droits acquis au titre du droit individuel a la
formation) Je suis disposé a suivre cette formation en dehors de mon temps de travail notamment dans le cadre de mon droit individuel a
la formation.

Dans I’attente de votre réponse, je vous prie de recevoir, « Mme, Mlle, M. ..... », I’assurance de ma considération distinguée.

« Signature du salarié »
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ANNEXE 4

MODELE DE CONVENTION ENTRE LA POSTE ET L'ORGANISME DE FORMATION

Entre les soussignés :
1) LaPoste
Adresse
N° SIRET
représentée par :
et
2) Raison sociale de I'organisme de formation
Adresse
Déclaré comme organisme de formation a la préfecture de région sous le n° :
Représenté par :

Il est conclu la convention suivante, en application des dispositions du livre IX du code du travail relatif a la formation professionnelle
continue dans le cadre de la formation professionnelle tout au long de la vie.

Article 1
Objet de la convention et contenu pédagogique de la formation

La présente convention a pour objet de fixer :

- d'une part, les conditions dans lesquelles I'organisme dispensera, directement ou indirectement, mais toujours sous
sa responsabilité, les actions de formation au profit des salariés de La Poste.

- d'autre part les conditions suivant lesquelles La Poste ou l'organisme paritaire collecteur agréé désigné, participera
au financement de ces formations.

L'organisme .................... organisera l'action de formation suivante :

- Intitulé du stage :

- Objectifs :

- Programmes et méthodes : (annexe 1)

- Type d'action de formation (au sens de I'article L. 900-2 du code du travail : adaptation, promotion, prévention,
acquisition, entretien ou perfectionnement des connaissances) :

- Dates :
- Durée :
- Lieu:
Article 2
Effectif formé
L'organisme ............. accueillera les personnes suivantes (noms et fonctions) : (annexe 2)
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ANNEXE 4 (suite)

MODELE DE CONVENTION ENTRE LA POSTE ET L'ORGANISME DE FORMATION

Avrticle 3
Prix de la formation

En contrepartie de la réalisation de ces actions de formation, le co(t de la formation s’éléve a :

-Montantdd : .... € HT

- Total général : .... € TTC

Article 4
Modalités de paiement

Le paiement des heures de formation est effectué par I’AGEFFOS PME, organisme paritaire collecteur agréé, auquel La Poste a donné
mandat pour le réglement de ces actions de formation a I'organisme de formation.

Avrticle 5
Dédit ou abandon

En cas de dédit de I'entreprise a moins de ...... jours francs avant le début de I'action mentionnée a l'article 1%, ou d'abandon en cours de
formation par un ou plusieurs stagiaires, I'organisme retiendra sur le codt total, les sommes qu'il aura réellement dépensées ou engagées
pour la réalisation de ladite action, conformément aux dispositions de I'article L. 920-9 du code du travail.

Acrticle 6
Différends éventuels

Si une contestation ou un différend ne peut étre réglé a I'amiable, le tribunal de ............. sera seul compétent pour régler le litige.
Fait en double exemplaire, a .................... e

Pour La Poste Pour I'organisme de formation
(nom et qualité du signataire) (nom et qualité du signataire)

Annexes a la convention :

Annexe 1 : programme de l'action réalisée
Annexe 2 : liste des stagiaires (noms et fonctions)
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ANNEXE 5

Modele de demande de gestion d’une période de professionnalisation
a transmettre a ’AGEFOS PME

- En cours de validation -

DEMANDE DE GESTION DE
PERIODE DE PROFESSIONNALISATION

Adhérent/Cotisant : A retourmer avec la convenfion de formation passée

N ENTREPRISEFORGAMNISME &

Mom

CP Ville |AGEFC‘S -PME

Organisme de Formation : 'Y

Mom

CP Ville

Tel Fax

M° de Déclaration d'Activité

M° Siret rEzenve & TAGEFOS Frelessiosnalsalion Soide

. . Sians sou. fraf 3 gure §

stﬂglﬂl re . L«ic‘fusr::mizij Sl A JuUrse Indererminga DC@SIEF n -

Mom Diate d'entrée dans I'entreprise

Prénom Mbre dannée d'activité professionnelle

Sexe l_ F |_|H Mize en ceuvre de I'action de professionnalisation :
1:Owerher non qualfe 4 - Techn AM VP Salar& avec 20 années d'activité professionnelle ou Ags

CSP: I:z : Crier quaing & - Ing&nieur Cadre d'a@u moing 45 ans 1 disposant d'une anclennels == 3 1 an de
3 : Employs PTEEE nce dans walre erfreprise

Date de Maissance

Refour de Conge Matemite

Miveau de Formaticn Retour de Congé Parensa
Paoste actuel occupsé Baneficlaire Hanalzape..
Salaria dont la qualifizasion 25t InsuMMsanbs
nitiative : de l'employeur Salané envisageant 1a créabion ou |3 reprise dentrepriss
du salarié Autre (3 preciser) ;
Tuteur ! (=i un futeur esf désigns, vous pouves bénéficier de I'side & la fonction tutorale *)

| |CL.| (remplir les informations au dos du document) |

=

Période de Professionnalisation :

iLes codis pedagogiques sont réglés direclement par TAGEFOS PME 3

f'organisme oe famasiion)

Irtrbul -

Ciate de Debut

Lisu :

|

Type de Qualification :

Ciate de Fim :

3 cap
4 Qualification CPME
S Quallification CCH

1 Diplame o Etat da
rens tachnolag et prof
2 Tpleme cu Thre homalogue

Code Postal :

Nbre d'Heures

Codit HT

Evaluation

Formation

Accompag

nement

Total

Renseig

nements complémentaires :

La formation est organis2e en tofalike pendant 2 i2mps g2 fravall :

Dans ke cadre du Droft Individu2l 3 13 Formation 7

|:|:|u
[nen

j Hore dneuwrss pendant ke temps de travall :
= MDre dneurss Nors emps de ravall

[ JouUl M Heures :

[_NON

L'entreprise oemange 13 prise an charge des Frals Annexes et Remuneration et, ke cas écheant, le coll padagogikjue restant a la charge da
"entreprise sur son Plan de Formation :

u Salaire Horaire :

al
I:thIN

Salaire horaire net de référence -

[Charges Patronales Incluses)

{51 hors temps de travall)

ATTENTION !
Celle demande N vau! s NECHpNon SUQres de fonganisme de

formation.

Tous les mnsefgmmenrs gemancds gdans ce gocumen' dolvent
Imperativement fre foumis 3 AGEFSS FME, pour éviter fouf retard
dans fa gestan oe I3 periode de professionnalssaon.

Le Fl"E'!E'r.f«'E.'QI"E faine cerifie Mexaciivde des nfarmalions
FCl'T'E-E'E SLY ce document

Sjgﬂa:ur\s ar Cacher de |"'B.'1!."BP\."ISE‘

A le
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PERIODE DE PROFESSIONNALISATION

L'ENTREPRISE s'engage :

*  Ane pas demander le financement a un autre OPCA

« A tenir a disposition d’AGEFOS PME, dans les délais prescrits, les pigces justificatives (bulletins de salaires, sttestations
de présence), 3 conserver celles-ci et 3 se soumettre aux contrdles pouvant &tre réalisés par AGEFOS PME

» A donner mandat & AGEFOS PME pour régler directement les heures de formation a (aux) (1) organisme(s) de formation,
danz la limite du financement accordé par AGEFOS PME

» A informer AGEFOS PME et I'organisme de toute suspension ou rupture du contrat de travail ou arrét de la période de
professionnalisation  (maladig, matemite, conog parental...)

+ A respecter 'ensemble des dispositions légales relatif au droit du travail et plus particuliérement en mabigre dhygigne et

de =écurité
AGEFOS PME s'engage

» A vérifier |z conformité de la période de professionnalisation et détermine le montant du financement accordé, Ce
montant est plafonné au baréme forfaitaire, détermingé par voie réglementaire et/ou conventionnelle, multiplié par le
nombre d'heures pris en charge.

» A régler les heures de formation effectivement suivies par le salarié dans le respect de I'article L.920-9 du code du

travail,

AIDE A LA FONCTION TUTORALE / FORMATION DE TUTEUR

Tuteur désigne

NOM, Prénom : Fonction :

Sexe : Ancienneté dans la fonction :

Date de naissance ! / 5P :

Dipldme(s) 1 : ouvrier non qualifié 4 : Techn &AM VRP
Nombre de personnes suivies (*) : 2 ¢ ouvrier qualifié 5 : Ingenieur cadre

3 : employé 6 : Dirigzant salarié

0O L'entreprise demande a bénéficier de I'Aide a la fonction tutorale correspondant a l'exercice du tutorat (selon
accord de branche ou interprofessionnel en vigueur).

O L'entreprise demande la prise en charge de la formation Tuteur de ce méme tuteur (selon accord de branche
ou interprofessionnel en vigueur).

Organisme de farmation Déroulement de la farmation

Nom Début : Fin :
ey Ville : Nombre d'heures : LIBU £ cereereeeeemrmeees e .
' ' Colit pédagogique HT O formation présentielle

] = | v . e
N® de Declaration : Oformation ouverte 3 distance (FOAD)

() Art . 931-8 " Lorsqu'il est salarié, le tuteur ne peut exercer simultanément ses fonctions 4 Mégard de plus de 3 salariés bénéficiaires de contrats de professionnalisation
ou d'apprentissage ou de péricdes de professionnalisation. Memployeur ne peut assurer simultanerment le tutarat 4 "égard de plus de 2 salariés bénéfidaires desdits contrats
ou periodes de professionnalisation”.

A ,le
Signature de |'Employeur et cachet de I'entreprise :
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ANNEXE 7

MODELE D'ACCEPTATION PAR L'AUTORITE COMPETENTE
D'UNE PERIODE DE PROFESSIONNALISATION

« Intitulé de I’entité » « NOM et Prénom du salarié »
« Adresse » « Grade »
« Code postal » « ldentifiant »

« Lieu d’affectation »

« Date »

Lettre acceptant la demande, remise en main propre contre signature ou par lettre recommandée avec avis de réception en cas
d’absence (établie en double exemplaire)

Objet : demande de période de professionnalisation
« Mme, Mlle ou M. ..... »

En réponse a votre demande du«date», nous avons le plaisir d’accueillir favorablement votre demande de période de
professionnalisation en vue d’acquérir la qualification de « intitulé de la qualification visée, délivrée par I’organisme de formation »
(Joindre le déroulé du cursus et éventuellement I'annexe 5 ou 6).

Nous acceptons que cette période, d’une durée « durée en semaines ou en mois », prévue du « date » au « date », se déroule :

- pendant votre temps de travail pour une durée de « nombre d’heures» heures (si cette période se déroule pour tout ou
partie durant le temps de travail).

Et/ou
- en dehors de votre temps de travail pour une durée de « nombre d’heures» heures.

(si le salarié a exprimé son souhait ou son accord pour suivre, pour tout ou partie, la période de professionnalisation en dehors du
temps de travail) :

- dont « nombre d’heures» heures, dans le cadre de votre droit individuel a la formation,
- dont « nombre d’heures» heures, au-dela de vos droits acquis au titre du droit individuel a la formation.

Pour chaque heure de formation suivie en dehors de votre temps de travail, vous percevrez une allocation de formation d’un montant
égal a 50 % de votre salaire horaire net, sous réserve de la réception de I’attestation de présence.

En cas de suivi avec assiduité de la formation et en cas de satisfaction aux évaluations prévues, La Poste s'engage conformément a
l'article L. 982-4 du code travail & « indiquer la nature des engagements pris ».

Nous vous prions de recevoir, « Mme, Mlle, M. ..... », I’assurance de notre considération distinguée.

« Signature et cachet de I’autorité compétente »

Mention manuscrite « Je m’engage a participer
avec assiduité a la période de professionnalisation
dans les conditions ci-dessus prévues » et

donne mon accord a sa mise en ceuvre

A (lieu), le (date)

Nom, prénom et signature du salarié concerné
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MODELE DE REPONSE DE REPORT D'UNE PERIODE DE PROFESSIONNALISATION

ANNEXE 8

« Intitulé de I’entité »
« Adresse »
« Code postal »

Lettre remise en main propre contre décharge, ou par lettre recommandée avec un avis de réception en cas d‘absence.

« NOM et Prénom du salarié »

« Grade »
« ldentifiant »
« Lieu d’affectation »

« Date »

Obijet : Demande d'une période de professionnalisation

« Mme, Mlle ou M. ..... »

En réponse & votre correspondance du « date », nous regrettons de ne pouvoir faire droit dans I’immédiat & votre demande de bénéfice
d’une période de professionnalisation en vue d’acquérir la qualification de « intitulé de la qualification visée ».

En effet, le pourcentage de salariés simultanément absents au titre d’une période de professionnalisation dépasse 2 % du nombre total
des salariés de I’établissement.

Nous vous prions de recevoir, « Mme, Mlle, M. ..... », I’assurance de ma considération distinguée.

« Signature et cachet de I’autorité compétente »

gmpu2.doc
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PROGRAMME DES ACTIONS DE FORMATION MISES EN EUVRE PAR LA POSTE

ANNEX

E9

PROGRAMME DES ACTIONS DE FORMATION

Lorsque la formation est réaliseée en partie par le service de formation de I'entreprise, |a convention de formation conclue avec l'organisme de formation doit mentionner la présente annexe.

Objectifs

Durée

Modalités d'organisation

Dates

Programme détaillé
ou

(par phase/module)

Déroulement de
la formation

Supports, moyens

périodes | Théorique | Pratique

Lieu Temps

) | (%)

pédagogiques...

Nom des formateurs

Modalités d'évaluation

et de sanction de la
formation

pédagogiques

opérationnels

gmpu2.doc

* Précisez si la formation est réalisée :
0 - Sur le lieu de production
1 - Hors poste de travail

Fait &

Le

2 - Pendant le temps de travai
3 - Hors temps de travail

Si

gnatures

** Dans le cadre d'une période de professionnalisation, précisez <'il s'agit d'une formation réalisée :

Employeur Tuteur

Responsable du Service de
Formation de |'entreprise

Bénéficiaire
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ANNEXE 10

PROGRAMME DES ACTIONS D’EVALUATION MISES EN (EUVRE PAR LA POSTE

PROGRAMME DES ACTIONS D'EVALUATION ET D'ACCOMPAGNEMENT

Lorsque la formation est réalisée en partie par le service de formation de I'entreprise, la convention de formation conclue avec l'organisme de formation doit mentionner la présente annexe.

Durée Modalités d'organisation
- Programme détaillé — Déroulement de e e.valuatlon
Objectifs ou " et de sanction de la
(par phase /module) L L . la formation Supports, moyens .
périodes | Théorique | Pratique . & . Nom des formateurs formation
Lieu Temps pédagogiques...
(*) (**)
n
2
g
-]
°
=3
]
T
@
4
L
T
c
£
S
2
z
@
s
5
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* Précisez =i la formation est réalises :
0 - Sur le lieu de production
1 - Hors poste de travail

Fait a

** Dans le cadre d'une périede de professionnalisation, précisez <'il s'agit d'une formation réalisée :

Pendant e temps de travai

2-
3 - Hors temps de travail

Le

S

ignatures

Employeur

Tutsur

Responsable du Service de

Formation de I'entreprise

Benéficiaire

Mermlon 14/04/0
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