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1-POUR LES FONCTIONNAIRES ET LES AGENTS
CONTRACTUELS DE DROIT PUBLIC : LE
BILAN PROFESSIONNEL

Textes de références : BRH 2005 RH 19
BRH 2005 RH 49

11 - DEFINITION

Ce dispositif a pour objet de permettre aux agents d’analyser leurs compétences
professionnelles et personnelles, ainsi que leurs aptitudes et motivations, afin de définir
un projet professionnel et, le cas échéant, un projet de formation.

Les conditions d’application et de mise en ceuvre du bilan professionnel sont définies par
I’article 12 du décret n°® 85-607 du 14 juin 1985 modifié relatif a la formation
professionnelle des fonctionnaires de 1’Etat, ainsi que par I’arrété du 7 janvier 1997 relatif
au bilan professionnel.

La mise en ceuvre d’un bilan professionnel nécessite dans tous les cas I’accord du
bénéficiaire.

12 - BENEFICIAIRES

Tout postier fonctionnaire ou agent contractuel de droit public, ayant accompli dix années
de services effectifs, peut bénéficier, dans la limite des crédits disponibles, a son initiative
ou sur proposition du responsable ou du gestionnaire de carriére dont il reléve, d’un bilan
professionnel.

L’accord cadre d’entreprise du 21 février 2005 sur la formation professionnelle, le
développement et la valorisation des compétences et des qualifications des postiers
souligne I’intérét de cette démarche pour les postiers de 45 ans et plus, ou ayant au moins
20 ans d’activité professionnelle.

13 - CONTENU DU BILAN PROFESSIONNEL

Celui-ci est réalisé par un organisme prestataire, choisi par le demandeur, et comprend
trois phases :

- une phase préliminaire ;
- une phase d’investigation ;
- une phase de conclusions.

131 - Phase préliminaire
Elle a pour objet de confirmer I’engagement de 1’agent dans sa démarche, de définir et

d’analyser la nature de ses besoins, et de I’informer des conditions de déroulement du
bilan, ainsi que des méthodes et techniques utilisées.

232 - Phase d’investigation

Celle-ci permet au bénéficiaire d’analyser ses motivations et intéréts professionnels et
personnels, d’identifier ses compétences et aptitudes professionnelles et personnelles (le
cas échéant d’évaluer ses connaissances générales), de déterminer ses possibilités
d’évolution professionnelle.
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133 - Phase de conclusions

La phase de conclusions, par la voie d’entretiens spécialisés, permet au bénéficiaire de
prendre connaissance des résultats détaillés de la phase d’investigation, de recenser les
facteurs susceptibles de favoriser ou non la réalisation d’un projet professionnel (le cas
échéant d’un projet de formation), de prévoir les principales étapes de la mise en ceuvre
de son projet.

14 - PROCEDURES DE MISE EN (EUVRE

141 - Dép6t de la demande

L’agent qui souhaite bénéficier d’un bilan professionnel doit en présenter la demande par
la voie hiérarchique a son chef de service (NOD), au plus tard trente jours avant le début
du bilan.

La demande doit indiquer les dates et la durée du bilan ainsi que les coordonnées de
I’organisme prestataire choisi par I’agent sur la liste des organismes prestataires agréés
(cf. § 16). A défaut de précisions, I'organisme prestataire et la période de mise en ceuvre
sont proposés par La Poste.

142 - Réponse a la demande

Dans les 15 jours suivant la réception de la demande, le responsable du NOD ou son
représentant doit faire connaitre par écrit a 1’intéressé sa réponse et son accord éventuel
pour la mise en ceuvre de ce bilan.

15 - CONVENTION TRIPARTITE

Le bilan professionnel ne peut &tre réalisé qu’aprés conclusion d’une convention tripartite
entre I’agent bénéficiaire, La Poste (représentée par le responsable du NOD), et
I’organisme prestataire du bilan professionnel.

Cette convention tripartite doit étre établie conformément a une convention type qui
rappelle aux signataires les principales obligations qui leur incombe respectivement.

Cf. annexe au chapitre PU 5-1

16 - CHOIX DE L'ORGANISME PRESTATAIRE

Pour obtenir une prise en charge de son bilan professionnel, I’agent doit choisir un
organisme prestataire agréé inscrit sur une liste établie par les organismes collecteurs
agréés au titre du Congé Individuel de Formation des salariés.

Les organismes chargés de la réalisation des bilans professionnels sont tenus d’utiliser
des méthodes et des techniques fiables, mises en ceuvre par des personnels qualifiés, dans
le respect des reégles relatives a |’organisation de [’activité et aux obligations
déontologiques.

Ils doivent proposer des prestations conformes aux dispositions prévues par le Code du
travail aux articles R.900-1 a R.900-7 relatifs aux modalités d’organisation du bilan de
compétences dont peuvent bénéficier les salariés du secteur privé.
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Les organismes collecteurs agréés au titre du CIF assurent I’information des employeurs,
en effectuant, chaque année, la diffusion des listes d’organismes prestataires inscrits.

La liste des FONGECIF, avec leurs coordonnées, est jointe (en annexe 1 du chapitre PU
4-2) ce qui permet a chaque agent intéress¢ d’avoir accés a la liste actualisée des
prestataires agrées.

27 - FINANCEMENT ET REMUNERATION

La Poste prend en charge les frais afférents a la réalisation du bilan professionnel et ceux
occasionnés par sa réalisation ainsi que la rémunération des bénéficiaires (traitement et
indemnités) pendant la durée de réalisation du bilan, qui ne peut dépasser trois jours ni 24
heures de travail effectif.

28 - RESULTATS DU BILAN

Un document de synthése est ¢laboré pendant la phase de conclusions du bilan
professionnel, par I’organisme prestataire, et sous sa seule responsabilité.

Le document de synthése ne peut comporter que les informations relatives aux
circonstances du bilan professionnel, aux compétences et aptitudes du bénéficiaire au
regard des perspectives d’évolution envisagées, et le cas échéant aux éléments constitutifs
du projet professionnel ou éventuellement du projet de formation du bénéficiaire et aux
principales étapes pour la réalisation de ce projet.

Ce document est soumis au bénéficiaire pour d’éventuelles observations.

29 - PROPRIETE DES RESULTATS

Tous les résultats du bilan professionnel appartiennent a I’agent.

Aprés communication des résultats, les documents élaborés pour la réalisation du bilan
sont aussitdt détruits par 1’organisme prestataire, sauf demande écrite du bénéficiaire
fondée sur la nécessité d’un suivi de sa situation. Dans cette hypothése, ils ne pourront
étre conservés plus d’un an par I’organisme prestataire.

Les résultats détaillés et le document de synthése ne peuvent étre communiqués a un tiers
qu’avec I’accord de la personne qui a bénéficié du bilan.

30 - SITUATION ADMINISTRATIVE DE L’AGENT

La réalisation du bilan professionnel, dont la durée ne peut excéder trois jours, est
enregistrée en absence pour bilan professionnel.

Par ailleurs, et afin de justifier du droit a absence accordé a ce titre, le bénéficiaire doit
impérativement, dés son retour, présenter une attestation de fréquentation effective
délivrée par I’organisme prestataire, qui sera conservée dans le dossier de personnel.
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ANNEXE PU 5-1

Convention type pour la réalisation d'un bilan professionnel
pris en charge par La Poste dans le cadre de la formation continue

ci-dessous désigné par le partenaire, il est convenu ce qui suit :

Article premier
L'employeur ci-dessus désigné prend en charge les frais afférents au bilan professionnel réalisé pour
M

et mis en ceuvre par le partenaire prestataire mentionné ci-dessus qui aura lieu le(s)....................

Article 2
Le bénéficiaire s'engage a fournir toutes les informations utiles a une mise en ceuvre efficace du bilan professionnel.
L'organisme prestataire est tenu de respecter le caractere confidentiel de ces informations.

11 doit par ailleurs, informer le bénéficiaire des moyens matériels et humains dont il dispose pour la réalisation de ce
bilan.

Il s'engage également & lui proposer une prestation conforme aux dispositions des articles R. 900-1 a R. 900-7 du
Code du travail.

Article 3

Les résultats et le document de synthése du bilan professionnel ne peuvent étre communiqués a des tiers, et
notamment & La Poste, qu'avec 1'accord du bénéficiaire.

L'employeur, Le bénéficiaire, Le prestataire,
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2 - POUR LES SALARIES : LE BILAN DE
COMPETENCES

Texte de référence : BRH 2005 RH 65
21 - CARACTERISTIQUES DU BILAN DE COMPETENCES
211 - Objet

Conformément a l'article L. 900-2 du code du travail, le bilan de compétences a pour
objet de permettre aux salariés de définir un projet professionnel et, le cas échéant, un
projet de formation. Les actions de bilan de compétences mises en ceuvre dans ce but
visent a analyser les compétences professionnelles et personnelles de 1'intéressé, ainsi que
ses aptitudes et ses motivations.

Celui-ci permet ainsi a un salarié de réaliser, avec l'aide d'un organisme extérieur, un
bilan sur son expérience professionnelle ou extra- professionnelle, et de mettre en
évidence ses potentialités et ses points a améliorer.

Il s'agit, par conséquent, d'examiner I'ensemble des activités professionnelles et
personnelles exercées par le salarié¢ concerné, afin notamment :

- de lister ses expériences professionnelles et personnelles ;

- de repérer et d'évaluer ses acquis liés au travail, a la formation et a la vie sociale

b

- d'identifier au mieux ses savoirs, compétences et aptitudes ;
- de déceler ses potentialités inexploitées ;

- de recueillir et mettre en forme les éléments permettant d'élaborer un projet
professionnel et personnel ;

- de gérer au mieux ses ressources personnelles ;
- d'organiser ses priorités professionnelles ;

- d'optimiser ses atouts dans des négociations d'emploi ou dans des choix de
carriere.

Le bilan de compétences peut étre mis en ceuvre a l'initiative, soit :
- du salarié (cf. paragraphe 22) ;
- de La Poste, sous réserve de 'accord préalable du salarié (cf. paragraphe 23).

L’accord d’entreprise du 21 février 2005 (BRH 2005 RH 19) souligne l'intérét de cette
démarche dans le cadre de I'élaboration d'un projet professionnel, en particulier pour les
postiers de 45 ans et plus, ou ayant au moins 20 ans d'activité professionnelle.
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212 - Partenaires pouvant intervenir a I'occasion de la
réalisation d'un bilan

A. Le FONGECIF, organisme financeur compétent

D’une maniére générale, I’accord national interprofessionnel du 5 décembre 2003, prévoit
que le salarié qui souhaite élaborer un projet professionnel individuel peut bénéficier de
I’aide du FONGECIF dont il reléve.

Ainsi, lors de la mise en ceuvre d'un bilan de compétences a l'initiative du salarié, ce
dernier peut présenter une demande de prise en charge des dépenses y afférant aupres du
FONGECIF (cf. paragraphe 22 du chapitre PU 4).

Tout salarié souhaitant réaliser un bilan de compétences doit prendre contact avec le
FONGECIF dont il dépend, afin de retirer un dossier de prise en charge financiére et de
connaitre les délais d'examen de sa demande ainsi que les priorités définies par celui-ci en
matiere de prise en charge financiére.

Le FONGECIF peut refuser la prise en charge financiere, dans les seuls cas suivants :

- lorsque la demande n'est pas susceptible de se rattacher a une action permettant
de réaliser un bilan de compétences ;

- lorsque les demandes de prise en charge ne peuvent étre simultanément
satisfaites. Dans ce cas, celles-ci sont satisfaites en fonction des priorités
définies par le FONGECIF. En I’absence d’une telle définition de priorités, les
demandes sont satisfaites dans I’ordre de réception ;

- lorsque l'organisme prestataire (cf. B ci-aprés) choisi par le salarié pour la
réalisation de ce bilan de compétences ne figure pas sur la liste arrétée par
l'organisme paritaire.

Lorsque la demande de prise en charge est refusée, le FONGECIF informe le salarié
concerné du motif de son refus. L'intéressé peut, dans un délai de deux mois a compter de
la notification du refus, déposer un recours gracieux aupres de cet organisme.

B. L'organisme prestataire réalisant le bilan

Tout bilan de compétences, que celui-ci soit réalisé a I'initiative du salarié ou de La
Poste, doit obligatoirement étre réalisé par un organisme externe a l'entreprise.

Les organismes réalisant les bilans professionnels doivent remplir des obligations en ce
qui concerne le professionnalisme de leur personnel, leur organisation et leur contréle.

Afin de pouvoir figurer sur la liste arrétée par le FONGECIF, le prestataire doit répondre
a des exigences relatives a la méthodologie (utilisation de méthodes et techniques fiables
mises en ceuvre par du personnel qualifié) et a la déontologie (respect du secret
professionnel, de la confidentialit¢ des informations obtenues aprés accord du salarié
concerng, de la vie privée de l'intéressé ...).

Le choix de I'organisme prestataire réalisant le bilan est laissé :

- soit au salarié, si ce dernier est a l'origine de la mise en ceuvre de ce dispositif,
sous réserve de figurer sur la liste arrétée par le FONGECIF dont il dépend, s'il
souhaite une prise en charge financiere de ce bilan.

- soit a La Poste, si elle est a I'origine de la mise en ceuvre de ce dispositif et
qu'elle en assure la prise en charge financiére.
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Dans ce cas, La Poste peut recourir si elle le souhaite a un organisme non inscrit sur la
liste arrétée par le FONGECIF, mais présentant des garanties suffisantes en matiére de
réalisation du bilan.

Ces garanties sont appréciées par le préfet de région, auquel La Poste est tenue de
communiquer, au préalable, les informations contenues dans la convention conclue avec
le salarié et I'organisme prestataire. En 1’absence de décision de refus, notifiée dans le
mois suivant la réception du dossier, l'accord du préfet est réputé acquis.

213 - Réalisation et contenu du bilan

A. La réalisation par I'organisme prestataire

Les informations demandées au bénéficiaire par l'organisme prestataire lors de la
réalisation d'un bilan de compétences doivent présenter un lien direct et nécessaire avec
l'objet du bilan. Le bénéficiaire est tenu d'y répondre en toute bonne foi.

Le bilan ne peut étre réalisé qu'aprés la conclusion et la signature d'une convention
tripartite élaborée :

- soit entre le salarié, le FONGECIF et I'organisme prestataire, si l'initiative de ce
bilan reléve du salarié (un modéle de convention figure en annexe 1 PU 5-2) ;

- soit entre le salari¢, 'employeur et 'organisme prestataire, si l'initiative de ce
bilan reléve de La Poste et qu'elle en assure la prise en charge financiére (un
modele de convention figure en annexe 2 PU 5-2)

Conformément a l'article R. 900-1 du code du travail, le bilan doit se dérouler en trois
phases. Ces phases sont menées de facon individuelle. Toutefois, certaines actions
conduites a 1'occasion de la phase d'investigation (cf. b du B, ci-aprés) peuvent I'étre de
facon collective, a condition qu'il ne soit pas porté atteinte au respect de la vie privée des
bénéficiaires.

B. Le contenu

a. La phase préliminaire

La phase préliminaire, qui permet au salarié¢ concerné de s'engager avec discernement, a
pour objet :

- de confirmer I'engagement du bénéficiaire dans sa démarche ;
- de définir et d’analyser la nature de ses besoins ;

- de l'informer des conditions de déroulement du bilan, ainsi que des méthodes et
techniques mises en ceuvre.

b. La phase d'investigation

La phase d'investigation permet au salari¢ concerné :
- d'analyser ses motivations ;

- d'identifier ses compétences, ses aptitudes professionnelles et personnelles et le
cas échéant, d'évaluer ses connaissances générales ;

- de déterminer ses possibilités d'évolution professionnelle.

c. La phase de conclusion

La phase de conclusion permet au bénéficiaire, par la voie d'entretiens personnalisés :

- de prendre connaissance des résultats détaillés de la phase d'investigation ;
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- de recenser les facteurs susceptibles de favoriser ou non la réalisation de son
projet professionnel et, le cas échéant, d'un projet de formation ;
- de prévoir les principales étapes de mises en ceuvre de ce projet.

Cette phase de conclusion se termine par la présentation, au salarié concerné, d'un
document de synthése (cf. paragraphe 214).

214 - Restitution du bilan

La restitution des conclusions du bilan des compétences par l'organisme prestataire
s'effectue par le biais d'un document de synthése et de résultats détaillés, dont le salarié
concerné est le seul destinataire.

Ces conclusions ne peuvent étre communiquées a un tiers, notamment lI'employeur,
qu'avec l'accord du bénéficiaire.

Le bilan ne peut comporter d'autres indications que celles relatives :

- aux circonstances du bilan de compétences (origine de la demande, conditions
de réalisation de la prestation) ;

- aux compétences et aptitudes du bénéficiaire au regard des perspectives
d'évolution envisagées ;

- le cas échéant, aux ¢éléments constitutifs du projet professionnel et
éventuellement du projet de formation du bénéficiaire, et aux principales étapes
prévues pour la réalisation de ce projet.

Ce document, établi par I'organisme prestataire, sous sa seule responsabilité, est soumis
au salarié concerné pour d'éventuelles observations.

Les documents €laborés pour la réalisation du bilan sont aussitot détruits par I'organisme
prestataire. Toutefois, en cas de demande écrite du salarié, fondée sur la nécessité d'un
suivi de sa situation, ces documents peuvent étre conservés par l'organisme prestataire,
dans la limite d'un an.

22 - MISE EN (EUVRE DU BILAN DE COMPETENCES A
L'INITIATIVE DU SALARIE

Le salarié souhaitant réaliser un bilan de compétences peut l'effectuer :

- dans le cadre du congé y afférant, sous réserve d'en remplir les conditions
(cf. paragraphe 221) ;

- ou en dehors de son temps de travail (cf. paragraphe 222).

221 - Mise en ceuvre du bilan de compétences dans le cadre du
congé y afférant

A. Objet du congé de bilan de compétences

Le congé de bilan de compétences a pour objet de permettre a tout salarié au cours de sa
vie professionnelle de participer & une action de bilan de compétences, indépendamment
des actions d’évaluation pouvant étre réalisées par La Poste.
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B. Dispositions applicables aux salariés sous contrat a durée
indéterminée

a. Conditions d'ouverture

1. Conditions d'ancienneté

Pour pouvoir bénéficier d'un tel congé, le salarié sous contrat a durée indéterminée (y
compris sous CDII) doit justifier d'une ancienneté en qualité de salarié d'au moins
cing ans, consécutifs ou non, quelle qu'ait été la nature des contrats de travail successifs,
dont douze mois & La Poste.

2. Délai de franchise

Ce droit ne peut étre exercé par le salarié, si ce dernier a déja, au cours des cinq dernieres
années précédant sa demande, bénéfici¢ d'un tel congé a La Poste.

Ce délai de franchise ne s’applique pas si le salarié a bénéficié d’un précédent congé de
bilan de compétences chez un autre employeur.

b. Durée

La durée maximale de ce congé est de 24 heures de temps de travail (soit 1’équivalent
d’environ trois jours), consécutives ou non, par bilan. Ce congé peut, par conséquent, &tre
fractionné.

La durée de ce congé ne peut étre imputée sur celle des congés annuels.

c. Formalités a accomplir par le salarié et par La Poste

1. Formalités a accomplir par le salarié

Le salarié¢ souhaitant bénéficier d'un congé doit, au plus tard 60 jours avant le début du
bilan de compétences :

- soit remettre sa demande, en main propre contre décharge, a son responsable
hiérarchique ;
- soit transmettre sa demande, par lettre recommandée avec avis de réception,

aupres de 1’autorité compétente.

A l'occasion de sa demande, dont un modéle figure en annexe 3 PU 5-2, le salarié doit
mentionner les dates et la durée du bilan de compétences, ainsi que les coordonnées (nom
et adresse) de 'organisme prestataire choisi.

2. Formalités a accomplir par 'autorité compétente

L'autorité compétente doit, par lettre remise en main propre contre décharge ou par lettre
recommandée avec avis de réception et dans un délai de 30 jours a compter de la date de
dépot ou de réception de la demande, informer le salarié :

- soit de son accord.

- soit de sa volonté de reporter sa demande pour des raisons de service.
Les raisons de service justifiant ce report, qui ne peut excéder six mois,
doivent étre explicitées dans la réponse écrite. Il est a noter qu’une telle
décision doit demeurer exceptionnelle au regard de la taille de La Poste et
de la durée limitée de ce congé.
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- soit de son refus, si les conditions d'ouverture du droit au congé de bilan de
compétences ou les modalités relatives a la demande d'autorisation d'absence,
ne sont pas respectées.

Ainsi, l'autorité compétente ne peut opposer un refus, au salarié sollicitant un congé de
bilan de compétences, que dans I’un des cas suivants :

- le bilan ne correspond pas a la définition légale (cf. paragraphe 211 et A du
paragraphe 221).

- le congé demand¢ excede la durée 1égale (cf. b ci avant).
- le salarié ne remplit pas la condition d'ancienneté requise (cf. 1 du a, ci avant).

- le salari¢ demande un nouveau congé avant le terme de la franchise Iégale (cf. 2
du a, ci-avant).

- le salarié n'a pas respecté le délai prévu pour adresser sa demande de congé a La
Poste (cf. 1 ci-avant).

Il est a noter que les regles relatives aux pourcentages d'absences simultanées de salariés
ne s'appliquent pas en matiere de congé de bilan de compétences et ne peuvent pas, par
conséquent, étre un motif de report.

Un modéle d'acceptation, de report ou de refus de la demande du salarié, figurent en
annexes 4. 5 et 6 PU 5-2.

A défaut de réponse dans le délai prescrit, I'accord de I'employeur est réputé acquis.

d. Statut du salarié durant ce congé

Ce congé est assimilé a une période de travail effectif pour la détermination des droits a
congés annuels. La durée de ce congé est, de surcroit, prise en compte pour la
détermination des avantages liés a I’ancienneté.

Le bénéfice d'un congé de bilan de compétence n'interrompt pas le délai de franchise
exigé entre deux congés individuels de formation.

e. Incidences pécuniaires de ce congé

1. Prise en charge financiére par le FONGECIF et maintien de la rémunération du
salarié par La Poste

Conformément a I’article L. 931-24 du code du travail, le salarié¢ ayant obtenu auprés de
son employeur le bénéfice d’un congé de bilan de compétences peut présenter au
FONGECIF compétent une demande de prise en charge des dépenses y afférant.

Cette demande de prise en charge pour la rémunération et pour les frais afférents au bilan
doit étre adressée par le salari¢é au FONGECIF dont dépend 1’établissement ou il exerce
ses fonctions, selon la méme procédure que pour le congé individuel de formation (cf.
B du paragraphe 123, ci-avant).

Le salarié bénéficiaire d’un congé de bilan de compétences a droit, dés lors qu’il a obtenu
une prise en charge financiére par le FONGECIF, au maintien de sa rémunération dans la
limite de 24 heures par bilan de compétences.

Durant cette période le salarié bénéficie, en effet, d’une rémunération égale a celle qu’il
aurait regue s’il était resté a son poste de travail.
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Le versement de cette rémunération est effectué par La Poste, I’entreprise étant ensuite
remboursée par le FONGECIF.

La Poste prend également en charge les cotisations de Sécurité Sociale qui seront, ainsi
que les charges légales et contractuelles assises sur ces rémunérations, remboursées par le
FONGECIF.

2. Refus de prise en charge financiere par le FONGECIF et absence de
rémunération du salarié

Le salarié¢ dont la demande est refusée par le FONGECIF (cf. A du paragraphe 212,
ci-avant), peut conserver le bénéfice du congé pour réaliser son bilan de compétences.
Toutefois, les frais correspondants demeurent a la charge du salarié concerné.

Dans ce cas, le congé de bilan de compétences est non rémunéré, La Poste ne maintenant
b b
pas la rémunération de I’intéressé durant celui-ci.

Néanmoins I’autorité compétente peut décider de prendre en charge la rémunération brute
et/ou les frais y afférant. Ceux-ci peuvent alors étre déduits de la participation au
développement de la formation professionnelle continue, au titre de sa contribution de
0,9% que La Poste gére directement (cf. BRH 2005 RH 35).

La convention prévue pour la réalisation du bilan de compétences, revét alors une forme :

- soit bipartite (signature du salari¢ concerné et de l'organisme prestataire), si
La Poste ne maintient pas la rémunération du salarié.

- soit tripartite (signature du salarié, de I’employeur et de [’organisme
prestataire), si La Poste maintient la rémunération du salarié.

f. Obligations du salarié

Le salarié qui, sans motif valable, ne suit pas I'ensemble de 'action pour laquelle le congé
a été accordé, perd le bénéfice de celui-ci.

A l'issue du congé le salarié doit transmettre a La Poste une attestation de fréquentation
effective, délivrée par l'organisme prestataire.

C. Dispositions spécifiques applicables aux salariés sous contrat a durée
déterminée

a. Conditions d'ouverture

1. Conditions d'ancienneté

Pour pouvoir bénéficier d'un tel congé, le salarié sous contrat a durée déterminée doit
justifier d'une ancienneté de vingt quatre mois, consécutifs ou non, en qualité de
salarié, quelle qu'ait été la nature des contrats de travail successifs, au cours des cing
derniéres années, dont quatre mois, consécutifs ou non, sous contrat de travail a durée
déterminée, au cours des douze derniers mois.

Les conditions d’ancienneté pour I’ouverture du droit au congé de bilan de compétences
sont identiques a celles conditionnant I’ouverture du droit au congé individuel de
formation, notamment concernant les contrats spécifiques qui ne sont pas, en I’espéce,
décomptés (cf. paragraphe 242 du chapitre PU4).
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2. Délai de franchise

Le salari¢ doit respecter un délai de franchise entre deux bilans de compétences, d’au
moins cing ans, dans les conditions similaires a celles applicables aux salariés sous
contrat a durée indéterminée (cf. 2 du B ci- avant).

b. Mise en ceuvre du congé de bilan de compétences

Le salarié est informé de ses droits a congé de bilan de compétences par le biais du
Bordereau Individuel a la Formation (cf. annexe 6 PU 4-2), qui doit étre remis par La
Poste en début de contrat a tout salarié sous contrat a durée déterminée, a I'exception de
certains contrats a durée déterminée spécifiques (cf. paragraphe 241 du chapitre PU 4).

Le bilan de compétences est, en principe, suivi au-dela du terme du contrat de travail a
durée déterminée, et en dehors de toute période d’exécution d’un contrat de travail. Afin
que la demande de financement soit recevable, le congé doit débuter au plus tard 12 mois
apres la fin du contrat a durée déterminée ayant ouvert le droit.

Néanmoins, en cas d’accord écrit avec 1’autorité compétente, le salarié peut réaliser, tout
ou partie de son bilan avant la fin de son contrat de travail a durée déterminée a La Poste.

c. Prise en charge financiére par le FONGECIF

Le salarié ayant eu comme dernier employeur La Poste, doit adresser sa demande
directement au FONGECIF régional mentionné sur le BIAF.

Apres vérification, par cet organisme, des conditions d’ouverture du droit, celui-ci ne
peut refuser une prise en charge que dans les cas suivants :

- lorsque sa demande n’est pas susceptible de se rattacher a une action de bilan de
compétences ;

- lorsque l'organisme prestataire (cf. B du paragraphe 212) choisi par le salarié¢
pour la réalisation de ce bilan de compétences, ne figure pas sur la liste arrétée
par 'organisme paritaire ;

- lorsque les demandes de prise en charge qui lui sont présentées ne peuvent étre
toutes simultanément satisfaites. Le FONGECIF compétent définit des priorités
et des critéres de prise en charge, qu’il met en ceuvre lorsque toutes les
demandes ne peuvent étre simultanément satisfaites (cf. A du paragraphe 212).

Aprés acceptation de sa demande, le salarié¢ bénéficie de la part du FONGECIF :

- de la prise en charge financiére, en tout ou partie, de la réalisation du bilan ainsi
que des frais de transport et d’hébergement.

- du versement d’une rémunération. Cette rémunération est identique a celle versée
pendant un congé¢ individuel de formation (cf. paragraphe 243 du chapitre PU4).
Son montant est égal a un pourcentage du salaire moyen percu au cours des
quatre derniers mois sous contrats de travail a durée déterminée. Les contrats
exclus dans le cadre du décompte de 1’ancienneté ne sont pas pris en compte
pour la détermination de la rémunération a verser.
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222 - Mise en ceuvre du bilan de compétences hors temps de
travail

Le bilan de compétences peut étre réalisé par un salarié sous contrat a durée indéterminée
en dehors de son temps de travail, soit :

- sans I’appui d’aucun dispositif lié a la formation professionnelle. En
I’espece, aucune demande préalable aupres de I’employeur n’est nécessaire. Le
salari¢ doit s’adresser directement au FONGECIF compétent.

D’une maniére générale, le bilan de compétences réalisé hors temps de travail
bénéficie d’une priorité de prise en charge par le FONGECIF dans le respect
des critéres, des priorités et échéanciers définis par cet organisme.

Dans ce cas, la prise en charge financiére par le FONGECIF ne concerne que les
frais liés a la réalisation de 1’action de bilan de compétence, notamment la
rétribution de I’organisme prestataire et, le cas échéant, tout ou partie des frais
de déplacement ou d’hébergement. En revanche, aucune indemnisation salariale
n’est versée a ’intéressé.

- dans le cadre des droits acquis au titre du droit individuel a la formation.
La mise en ceuvre du bilan de compétences est alors effectuée dans les
conditions applicables au droit individuel a la formation au regard des
dispositions édictées par la loi du 4 mai 2004 et par I’accord cadre d’entreprise
du 21 février 2005. Il convient, en I’espéce, de se référer a la circulaire relative
au droit individuel a la formation (cf. BRH 2005 RH 36).

A cette occasion, I’accord cadre d’entreprise prévoit que le Compte Epargne - Temps
peut étre utilisé, dans le cadre du bilan de compétences, 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, a 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.

23 - MISE EN EUVRE DU BILAN DE COMPETENCES A
L'INITIATIVE DE LA POSTE

231 - Conditions de mise en ccuvre

La Poste peut proposer librement a tout salarié la réalisation d’un bilan de
compétences, sans tenir compte des conditions d'ancienneté ou des délais de
franchise.

Conformément a I’article L. 900-4-1 du code du travail, une telle action ne peut étre mise
en ceuvre qu’avec I’accord écrit du salarié.

L'autorité compétente doit, & I'occasion de sa proposition, remettre a l'intéressé la
convention tripartite (cf. annexe 1 PU 5-2) diment complétée, avec notamment la
mention :

- de l'objectif poursuivi par La Poste en organisant et en finangant un bilan de
compétences au bénéfice du salarié,

- des conditions dans lesquelles il sera demandé, le cas échéant, un exemplaire du
document de synthése.
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Au vu des informations contenues dans cette convention tripartite élaborée par 1’autorité
compétente et 1’organisme prestataire choisi par La Poste (cf. B du paragraphe 212, ci-
avant), le salarié¢ dispose d’un délai de 10 jours pour donner son avis.

En cas d’acceptation du salari¢, I’intéressé¢ doit restituer a 1’autorité compétente la
convention tripartite sur laquelle il doit avoir apposé sa signature précédé de la mention
"Lu et approuve".

Conformément a I’article R. 950-13-2 du code du travail, I’absence de réponse du
salarié, dans le délai imparti, vaut refus de sa part.

Le refus du salarié de réaliser un bilan de compétences ne constitue ni une faute, ni un
motif de licenciement.

11 est a noter que si La Poste ne peut obliger le salarié a réaliser un bilan de compétences,
elle a, toutefois, la possibilité, comme tout employeur, d'évaluer les compétences de
l'intéressé. Toutefois, ces actions ne sont pas des actions de formation et leur colt ne peut
s'imputer sur les dépenses de formation.

232 - Conclusion d’une convention tripartite

L’article R. 900-3 du code du travail prévoit que le bilan de compétences ne peut étre
réalisé au titre du plan de formation qu’apres la conclusion de la convention tripartite
signée par le salarié, 1’organisme prestataire et 1’autorité compétente représentant La
Poste.

La convention tripartite (cf. annexel PU 5-2) rappelle aux signataires les principales
obligations qui leur incombent.

Il est a noter que dans le cadre de 1’établissement de la déclaration fiscale spéciale
retragant son action en matiére de formation professionnelle continue (en ’espéce la
déclaration n° 2483), La Poste doit étre en mesure de fournir, sur demande des
services du ministere chargé de la formation professionnelle, les renseignements et
documents suivants :

- laliste des conventions tripartites conclues ainsi que les effectifs concernés,

- le nombre d’heures correspondant et le montant des dépenses y afférant.

233 - Statut du salarié lors de la réalisation du bilan de
compeétences

Le salarié qui suit un bilan de compétences a la demande de La Poste conserve les mémes
droits et obligations que lorsqu’il suit une formation dans le cadre du plan de formation
de I'entreprise.

Le salarié conserve ainsi sa couverture sociale et ses droits liés a I'ancienneté.
L'employeur peut, s'il I'estime nécessaire, interrompre la formation.

La prise en charge financiére par La Poste du bilan de compétences ne lui donne pas un
droit d'accés aux résultats de ce bilan. Ces conclusions ne peuvent lui étre communiquées
qu'avec l'accord du salarié concerné.
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234 - Prise en charge financiere et maintien de la rémunération
du salarié

La Poste assure la prise en charge financiére lorsque le bilan de compétences reléve de
son initiative.

Les sommes ainsi versées a cette occasion sont imputables sur la participation obligatoire
au développement de la formation professionnelle continue de La Poste, au titre de sa
contribution de 0,9% qu'elle gére directement (cf. BRH 2005 RH 35).

Ainsi, sont imputables a ce titre :

- les frais de transport et d'hébergement afférents a la réalisation des bilans de
compétences

- les versements effectués a I'organisme prestataire de bilan de compétences en
application de la convention tripartite conclue pour la réalisation du bilan ;

- les dépenses de rémunération des bénéficiaires.

Durant la réalisation de ce bilan, La Poste assure en effet le maintien de l'intégralité de la
rémunération du salari¢ concerné.
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ANNEXE 1 PU 5-2

Convention pour la réalisation d'un bilan de compétences
mis en ceuvre par le salarie et pris en charge par le FONGECIF
(article R. 900-3 du code du travail)

CONVENTION TYPE
pouwr la realisation d'un bilan de competences
pris en charge par un organisme paritaire agree
au titre du conge individuel de formation (articde B. 900-3 du Code du trawvail)

Erire

cirdessous cisignég le barsficiaire d'une part,

L'organisms paritaire acgrés ou titre ou cong® ind ividuel de formation ccoeoeon.
. repreosnbd par B

oidessous cesigng le finamcsur o aurs part,

Ei

L'organismes prestolain® oo s ona s s s
cirdenmoyn

signé l& prestatalre,

1 =5t corresri o qui Lt §

Article 1°7 : Objat de la commanticn

L= financsur cidessus de—siign-e- prend =n charge dans k== conditions defini=s & Varnicle 3 de la présents convertion les frais afférems au
kilan de compsiences professionnelles et personnelles effeciue & la demande

de P s s =0 rdal izd par le prestataire mentionnd oi-desas.,

Article 2 : Conditions de realisation du bilan de compstences

L= btreficiaire atsste du caraciére volontire de sa démarche.

1 f'=rngogs & fournir ouie irFormation wils & une Mmizs =0 oswre eflicacs du kilan de compgienoes,

Le: prestatalre =i venu d'informes |= b2naficiaire des moy=ns makriel = humaire dont il disposs pour la réalizstion Do bilan de com-
P,

1 z'=ngage & lui proposer une prestation comforme awus dispositions des articles B 2001 & R S00-7 oo Code du ravail, dont des
axiraiis Flgurent au verso de la présenis conweniion.

1 assurera aupres du b2esficiaire ke sivi de son ineervemtion en loi proposant une renconire sic mois apres la fin do bilan de comps-
pences pour faire aves lui b= point e sa siksation .

Le finanesur ne peu =xiger du b2nsliciaire la communication du docurvent de synthéss lakord pendant la phase de resiation oo
kilarn d= compstsnces, Seul os dernier peut decider de s transmestrs ou non. be cas sohsant, b= financeur s’ =ngoge & re pas oommer
niquer & des tiers los information: qui auront #ié poridss & 50 Oonnoissaroe.

Article 3 : Transmission du documsant de synthass
{Précizer k= ool de la prestotion, les conditiors dinervention de 'organisme paritaire et les modal igs de réglement ou prestataire).

Fait & ...

Lempdoyeur, cooannnnnnnnnannens e bamsFioiaire, oonainnninninnnn e b pRemisiming, o e
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ANNEXE 1 PU 5-2 (suite)

Convention pour la réalisation d'un bilan de compétences
mis en ceuvre par le salarie et pris en charge par le FONGECIF
(article R. 900-3 du code du travail)

Extraits du Code du travail et explications

Article L. 800-2. Erwrent ¢galemant dans b= champ d ‘application
des dispozitions relativez & la formation professionnslle continue
les mctions parmetant de réadiser un bilan de compeiences. Elles
ont pour objst de permeiire & des wovailsur: d'amlyser ks
compeétences professionnelles st perzonnelles ainsi que lsurs opt-
wide =t lewrs maiivations afin d= dafinir un projet professionnel
ei, | cos échéant, un projst ds formation.
Un bilan de compsiencss doit vole permelrs d= poesssr &n
revues wos activitds professionnelles, dans le bt :

de faire le point sur wos expériences personneles =i
professionneles ;
- s reparer et @valusr vos acquis ligs au ravail, & la formation,
&l vim sooioke |
- e misux identifler wos sovoirs, compéenoss, optiudes, eio,
- e déceler wos potentialigs inesploitées
- de reousillir =t meiire en forme les déments vous permeiant
d'&laborer un projet professionnel cu personnel |
- e gérer o mieus vos ressounces personnelkes
- o'arganiser vos prioritgs professionnellss |
- s misux wiliser wos alouis dars des négociations d'smploi oo
dares des choix de carmigre.

Artile L. 900-4-1. Le bidan d= compeierces e peut &ire réolise
EET oonseniemsnt du rovaillewr, Lo personne qui o
benaficis d'un bilan de compaiences au sems de Parice L 2002
est seule destinataine des résubais déinilés et d'un document de
symibgze, 13 ne peuvent Sire communiqués & un ers qu'oves son
aooord, Le refus d'un zalarié de corsentir & un bilan de compé-
terices e corstiue ni we Fauke ni un motif de licenciement.
L'organizme de bilan = tenu de respeciar l= carackers conli-
dentisl d=z informations que vous lui donnerez lors du bilan d=
compiznoes. || esi soumis au seorsi professionnel, =i ne peui
communigquer 'sreembls des résuliais du bilan qu's wous-
m&me qui =n Sies "unique proprigaire.

Artlcke B, 9003, Un bilan d= compsiences re peut &irs réalise
qu apres conclusion d'une convenlion iripartite snire |e salarié
bangficiaire, I'organisme presiataire d= bilare de comp éences
el soit 'organisme porilmine agrss au tire du cong# individus]
de formation mentionng & Partcls L 9571-3 lorsque b= bilan de
compsiences ot sffacur dare ls cadre du cong# de bilan d=
oo ienzes, soii 'employeur lorsque |s bilan de comp diences
e-:-ln-e?\a-cmea.l Eiitre cha ;aﬁ de fu'ﬂ.:-ullion. P

Ces oorwentions ripartibss sont éobliss conformément & des
corwertions types cfinies par un arrét du minisire chargé de
la Formation professionnelle o roppslant auc signataires les
principales obligations qui leur incombent respeciivement.

Four que k= bilan de compstenoes puisse &re rdaliss, csis con-
weniion doit &re sigrés par 3 personnes ©un représentant de
I'organizme paritaire qui financs, un représenant de Forga-
nizme de bilan, 2t woue-meme,

Article B. 900-1. Un bilan de compsiences au s=ns de article
L. 9002 doit comprendre, zows la conduite du presiataines, les
rois phases suivanes

+ = phase préliminaire qui o r objet

- de confirmer I'sngagement du ioinire dans sa démarche ;
- s dafinir =i d analyssr la naiins de ses beoine ;

- de |'informer des conditions de dérouement du bilan de compé
emoes, aing que d=s méthodes ds echriques misss &n csure,

+ e phazs d'investigation permeitant au barsfiziaire

- d'analyser ses moiivalions st inkréts professionnels si personnels |
- d'identifisr == compéisncss =i aptivdes professionnslss =i
personneles e, b= ocos schdant, d'@aalusr ses comnaissances
gendrales ;

- e déterminer s=s possibilitds d'évolution professionnells.

+ urex phase de conclusions qui, par la vois d'eniretismns person-
nalisés, permet au bérsficiaire

- de prendre conmaissonoe des rélioe démillés de la phaose
d'invesligation ;

- de recereer les factewrs seosplibles de faveriser ou non la
réalisation d'un projet professionnel o, le cos dobsant, d'un pror
=t d= formation ;

- de prévair lss principales siapss de la mise =n osuers du projed.
Caite phiose de conoluzions = isrmins par la préssniaiion au
bardfiziaire du documsni ds synihése prévua par ariicles
L. S00-4-1.

Woire bilan se dércuera en trois phoses, qui peusent donrer
lizu & plhusieurs rendezvous espacts dans le emps.

Artlck B 900-2. L= document de synihéze mentionng & article

L. 90C04-1 est élabore pendant la phass de concluzions du
bilan de comp oes, |l re peut comporter d’autres indications
que ozlles délinies ci-dessouws :

- ciroonstances du bilan de compsisnoss

- compéiences et optindes du bersliciaire au regard des pers
pectives d'dvolution ermvisagées

- le cos #ch#ant, déments constiwiifz du projet d= formation du
bensficiaire et principales #lopes prévies pour la rsalization de
e projet,

Ce document &abli par 'organisme presiobaire si sous 20 seuls
responsabilics, =t soumis au bérdliciaire powr d'Sveniuelss
obsareations.

Tous les résuliois du bilan d= compéisnces wous apparisnnent
L= document de synibiss qui wous ssra remis ne contisnt qus
des informations utiles & la réalisaiion d= wos projeis.

Artlcle L 931-22. Lo durée du congé de bilan de compétsnoes

re= peut excodder par bilan 24 heures de empe de iroeail oo
CLET9®S 0Ll Mo,

Article R, 831-33. L= solari¢ bensficiaire d'un congs de bilan

de comp#iences o droit, dés bors quiil a obteru d'un organisme
paritaire la prise en charge des déperzes offérenies & o=
congd, & une rémureration Sgale & oslle qu'il aurait regues 5l
&iail restd & son podle de ravail, dons la limite de vingtquatrs
heures par bilan de compéisnoss.

Calle rémurdration st versds, wivant le cos, dare las condi-
tiore chfinies & Particks L 227-9 cu s Panticls L 931-18,
Lawarisation d'abssnos qui wous sst accordés par wvoirs
employeur ne pout excdder 24 hewres, Touefois, wvoire bilan
peut dursr plues longeemps =i besoin. Le resis du iemps 2o pos-
zera en dehors de voirs lemps de ravail .

Artlcke L. 931-25. Lex salarigs dont b= bilan de comp#tsnoss e

priz &n charge par I'un de= organismes mentiornegs 5 article

L. 951-3 ant droit & ues rémundraion &gale & la rdmundrakion
qu'ils auraient reque sils &aisnt resids & leur posie de iravail,
dare la limite par bilan de compsiences d'une durss fixss por
decret &n conssil d'Ewt

La rémundration due aux bensficiaires d'un cong# de bilan de
oo lenoes versée por I'-ern||:n|o_-.lc~.|r. Celuisoi est rembourde
par l'organizme mentionneés & article L 9571-3.

les frais afférsnts au bilan de comp#iences sont sgalsment pris
&n chargs par 'organisme ilnire conformasment aux reglss
qui régissent les condilions de son inersention.

L'Biat et les régions peuvent concourr oo linancement des
deépenses ocoasionnéss par les bilans de compi=nces,

Artlcle B, 931-28. Lo demande d'sutorization d’abesnos o tins

du cong® de Bilan de compaisnces iretiug par article L. 931-

21 doit indiquer lez dates &t la durés du bilan de comp&isnces,
airei que la dénomination de 'arganisrmes prestataire choisi par
l= salari&,

Ceier demands doit parvenir & employesr au plus tord
soicane jours avant le début du bilan de compsiences.

Dare les wente jours sivart la récsplion de la demande,
I'employsur doit faire connaltrs par éorit & linéresse son
accond, ou kes raisons de servics motivant le report de “auiori-
zation d'abienoes. Ce report ne peut sacéder sic mois.

Almniion & ces déimils ) s sont importanis pour la miss =n
cminre de woire bilan.

Artlcle B, 831-30. Lorsque la demande de= prise =n charges et
rejsids par I'un des orgonismes mentionnés & Dariicls L 957-3,
le salan# inbéressé e informé par oet organisme des roisons
jui ont motied e rejet, et de la possibilis de déposer, dans un
élai che deux mois opres notilication du refus, un recours gra-
cisiE auprés de ost organisme.
L= recowrs grocisux =t examing par 'instance paritairs de
recours mentionnds aus artickss B9571-3 st B 937-251. La
decision prise s ls recours grocieus est notifies au salarié sn
indiquant le cae échéant, k=s raisons qui motivent son rejei,
5i un orgonizme paritire refuse la prise =n charge du bilan,
wolks pouver sxiger des explications. Lo démarche & suivne vous
e indiquds ici.

DECEMBRE 2005




DORH

DSR

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

Le bilan professionnel PU5 20/25

Le bilan de compétences

ANNEXE 2 PU 5-2

Convention pour la réalisation d'un bilan de compétences
pris en charge par La Poste

CONVENTION TYPE

pour la réalisation d'un bilan de compétences pris en charge par un employeur
dans le cadre du plan de formation (article R. 900-3)

Entre

M. . e CH0E550US désigne le beéneficiaire d'une part,

I.entreprlse PN (- =11 =1 ol PR
ci-dessous dealgne | e-mployeur d ‘autre part

Et

L'organisme prestatairg ..., TEPFESENEE PAr ML Lo
SO0 .

cidessous deslgne e preslatalre.

Il est convenu ce qui suit

Article 1°" : Objet de la convention

N employ@ur ci-dessus déilgné prend an charge les frais afférents au bilan de compéatences professionnelles et personnelles réalisa par
M. o : . & sa demande ou avec son accord, et mis en ceuvre par le prestataire men-
tionn# ci-dessus,

Article 2 : Conditions de réalisation du bilan de compétences
Objectif poursuivi par I'employeur :

Le salarié ateste du caractere volontaire de sa demarche.
Il s'engage & fournir toute information utile & une mise en ceuvre efficace du bilan de compétences,

Le prestataire est tenu d'informer le béneficiaire des moyens matériels et humains dont il dispose pour la réalisation du bilan de
compétences.

Il s‘engage & lui proposer une prestation conforme aux dispositions des articles R. 900-1 & R, 9007 du Code du travail, dont des
extraits figurent au verso de la présente convention.

Article 3 : Transmission du document de synthése

{Preciser les conditions dans lesquelles 'employeur demandera, le cas échéant, un exemplaire du document de synthése au salarig).
Le financeur (I'employeur) s'engage a ne pas communiguer & des tiers les informations qui auront &té portées a sa connaissance.

La decision de fransmission du document de synthése appartient au salarie.

Fait @ o B

"employaur, ..o e 1@ bénéficiaire, o e prestataire, e,

gmpu5.doc
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ANNEXE 2 PU 5-2 (suite)

Convention pour la réalisation d'un bilan de compétences pris
en charge par La Poste

Extraits du Code du travail et explications

Article L. 900-2. Entrent agalement dans le champ d"application

des dispositions relatives a la formation professionnelle continue

les actions permettant de réaliser un bilan de compétences. Elles
ont pour objet de permetire & des travailleurs d analyser leurs
compétences professionnelles et personnelles ainsi que leurs
aptitucles et leurs motivations afin de définir un projet profession.
nel et, le cas @chéant, un projet de formation.
Un bilan de compétences doit permetire & un salarié de passer
en revue ses activités professionnelles, dans le but :

de faire le point sur ses expériences personnelles et
professionnealles ;
- de repérer et évaluer ses acquis liés au travail, a la formation,
4 la vie sociale |
-de mieux identifier ses savoirs, compétences, aptitudes, etc. ;

- de déceler ses potentialités inexploitées ;

de recueillir et mettre en forme les aléments lui permettant
d ‘glaborer un projet professionnel ou personnel ;

- de gérer au mieux ses ressources personnelles |
- d'organiser ses pricrités professionnelles ;

- de mieux utiliser ses atouts dans des negociations d'emploi ou
dans des choix de carriere.

Article L. 900-4-1. Le bilan de compétences ne peut &tre réalisé

quavec le consentement du travailleur. la personne qui a
beénéficie d'un bilan de compétences au sens de I'article
L. 900 2 est seule destinataire des résultats détailles et d’un
document de synthése, lls ne peuvent ére communiqueés & un
tiers qu'avec son accord. Le refus d'un salarié de consentir a un
bilan de compétences ne constitue ni une faute ni un motif de
licenciement,

Un employeur ne peut imposer & un salarié de suivre un bilan
de compétences ; celuici a toujours la possibilite de refuser
cette proposition.

L'erganisme de bilan est tenu de respecter le caractére confiden
tiel des informations recueillies lors du bilan de compétences. |l
est soumis au secret professionnel, et ne peut communiquar
I'ensemble des résultats du bilan qu’au salarie lui-méme, qui en
st I'unique proprigtaire. Seul le document de synthése peut &tre
transmis & un tiers par le salarié,

Article R. 900-3. Un bilan de competences ne peut étre réalise

qu'apres conclusion d'une convertion tripartite entre le salarié
beéneficiaire, I'organisme prestataire de bilans de compétences
et soit I'organisme paritaire agréé au titre du congé individuel
de formation mentionng & 'article L. 9571-3 lorsque le bilan de
compétences est effectue dans le cadre du congé de bilan de
compétences, soit I'employeur lorsque le bilan de compétences
est effectud au titre du plan de formation.

Ces conventions tripartites sont établies conformement & des
conventions types définies par un arréte du ministre charge de
la Formation professionnelle et rappelant aux signataires les
principales obligations qui leur incombent respectivement.

Pour que le bilan de compétences puisse étre réalise, ceftte
convention doit &tre signée par 3 personnes : 'employeur, un
représentant de 1"organisme de bilan, et le salarig lui-mame.

Article R. 900-1. Un bilan de compétences au sens de l'article

L. 9002 doit comprendre, sous la conduite du prestataire, les
trois phases suivantes

* une phase preéliminaire qui a pour objet :

- de confirmer I'engagement du benéficiaire dans sa demarche ;
- de definir et d’analyser la nature de ses besoins ;

- de l'informer des conditions de déroulement du bilan de
compétences, ainsi que des méthades de techniques mises en
ceuvre.

* une phase d'investigation permettant au bensficiaire :

d'analyser ses motivations et intéréts professionnels et
personnels ;

- d'identifier ses compétences et aptitudes professionnelles et
personnelles et, le cas écheant, d'évaluer ses connaissances
générales ;

- de déterminer ses possibilités d'éwolution professionnelle.

* une phase de conclusions qui, par la voie d'entretiens person-
nalisés, permet au benaficiaire

- de prendre connaissance des résultats détaillés de la phase
d'investigation ;

- de recenser les facteurs susceptibles de favariser ou non la
réalisation d’un projet professionnel et, le cas écheant, d’un pro-
et de formation ;

- de prévoir les principales etapes de la mise en ceuvre du pro-
Jet.

Cette phase de conclusions se termine par la présentation au
EE-_Ine-ﬂc.iaire du document de synthése préwu par [article L. 900-

Un bilan de competences se deroule en trois phases, et peut
donner lieu & plusieurs rendezvous espaces dans le temps.

Article R. 900-2. le document de synthése mentionné & I'article
est @laboré pendant la phase de conclusions du

bilan cle compétences. Il ne peut comporter d’autres indications

que celles definies ci-dessous !

- circonstances du bilan de compétences ;

- compétences et aptitudes du béngficiaire au regard des pers-

pectives d’évolution envisagaes ;

- le cas echeant, éléments constitutifs du projet de formation du

béneficiaire et principales étapes prévues pour la réalisation de

ce projet.

Ce document, établi par I'organismetprestataire at sous sa seule

responsabilite, est soumis au benéficiaire pour d'éventuelles

obsarvations.

Tous les résultats du bilan de compétences appartiennent au

salarie. Le document de synthese lui est remis & I'issue du bilan

de compétences. Il ne contient que des informations utiles & la

réalisation de son projet professionnel ou de son projet de for-

maticn.

Article R. 950-13-1. les depenses engagées & ce titre couvrent
les frais afférents & la réalisation des bilans de compétences et
la remunération des béneficiaires.

les dépenses de rémunération sont prises en compte conforme-
ment aux dispositions de 1'article R. 95014,

La remunération du salarié est maintenue pendant la durée du
bilan de compétences ; de plus, 'employeur prend en charge
les frais annexes qui seront occasionnés par sa réalisation.

Article R. 950-13-2. Lorsqu’il demande le consentement du sala-
rie & |a realisation du bilan de compétences, |'employeur doit
lui_présenter la convention ripartite mentionnée & article
R. 900-3 doment complétée, Le salarié dispose d'un délai de
dix jours pour signife-r son  acceptation en  restiuant &
I'employeur la convention sur laquelle il aura apposé sa signa-
ture précédea de la mention "lu et approuve”,

L'absence de réponse du salarie dans ce délai signifie son refus.
le salarig prend sa décision au vu des informations contenues
dans ce document. I dispose d'un délai de réflexion de
10 jours, 5"l accepte de suivre le bilan de compatences qui lui
est proposé, il retourne ce document signé & I'employeur dans
ce delai.
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ANNEXE 3 PU 5-2

Modéle de demande de congé de bilan de compétences
effectuée par le salarié

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

« Lieu d’affectation »

« Date »

Remise en main propre contre décharge ou transmise par lettre recommandée avec avis de réception

Objet : demande de congé de bilan de compétences

« Mme, Mlle ou M. ..... »

Réunissant les conditions requises par la 1égislation, je sollicite de votre part 1'autorisation de m'absenter afin de réaliser un congé de bilan de
compétences organisé par « nom et adresse de I'organisme prestataire » .

= Si le bilan se déroule de maniére continue
Ce bilan d'une durée de « nombre d'heures (24 heures de temps de travail au maximum) », se déroulera du « date de début du bilan» au
« date de fin du bilan ».

= Si le bilan se déroule de maniére discontinue
Ce bilan est d'une durée totale de « nombre d'heures (24 heures de temps de travail au maximum) », se répartissant de la maniére suivante du
« répartition, dates et heures d'absence».

Dans I’attente de votre réponse, je vous prie d’agréer, « Mme, Mlle, M. ..... », ’expression de mes sentiments distingués.

« Signature du salarié »
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ANNEXE 4 PU 5-2

Modeéle d'acceptation, par I'autorité compétente, de la demande
de congé de bilan de compétences

« 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.

« Mme, Mlle ou M. ..... »

En réponse a votre demande du « date », nous avons le plaisir d’accueillir favorablement votre demande de congé de bilan de compétences
selon les conditions décrites ci-dessous :

= Si le bilan se déroule de maniére continue
Ainsi nous vous autorisons a vous absenter « nombre d'heures du bilan », du « date de début du bilan» au « date de fin du bilan ».

= Si le bilan se déroule de maniére discontinue
Ainsi nous vous autorisons a vous absenter a temps partiel pour suivre ce bilan, d'une durée totale de « nombre d'heures du bilan », a raison
de « préciser la répartition, les dates et heures d'absence».

Toutefois, nous ne maintiendrons votre rémunération durant votre absence que dans la mesure ou la prise en charge financiére de votre
congé aura été acceptée par le FONGECIF habilité, soit «Nom et adresse du FONGECIF compétent».

Si cette prise en charge, que vous devez demander, est refusée, vous voudrez bien nous en avertir, dans les meilleurs délais, et nous préciser
si vous maintenez néanmoins votre demande de congé de bilan de compétences, étant indiqué que dans ce cas le congé ne sera pas rémunéré.

Nous vous rappelons que vous étes tenu(e) de suivre avec assiduité I'ensemble de 1'action et de nous remettre une attestation de fréquentation
effective du bilan a I'issue de votre congé.

Nous vous prions d’agréer, « Mme, Mlle, M. ..... », ’expression de nos sentiments distingués.

« Signature et cachet de I’autorité compétente »
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ANNEXE 5 PU 5-2

Modele de report ), par I'autorité compétente, d'une demande de

congé de bilan de compétences

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

« NOM et Prénom du salarié »

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

« Date »

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

« Mme, Mlle ou M. ..... »

En réponse a votre correspondance du « date », nous regrettons de ne pouvoir faire droit dans I’immédiat, a votre demande de congé de bilan
de compétences. En effet, nous estimons que votre absence aux dates envisagées, a savoir « rappeler la période ou les dates souhaitées par
le salarié » aurait des conséquences préjudiciables a la bonne marche du service dont vous faite partie.

Nous vous proposons de différer votre congé de bilan de compétences de « nombre de mois (limite 6 mois maximum) », c'est-a-dire de
reporter votre départ au « dates de départ apres report ».

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

« Signature et cachet de I’autorité compétente »

) Une telle décision doit demeurer exceptionnelle, compte tenu de la taille de I’entreprise

et de la durée limitée de ce congé
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« Intitulé de I’entité » « NOM et Prénom du salarié »
« Adresse » « Grade »
« Code postal » « ldentifiant »

« Lieu d’affectation »

« Date »

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

« Mme, Mlle ou M. ..... »

En réponse a votre correspondance du « date », nous regrettons de ne pouvoir accueillir favorablement votre demande de congé de bilan de
compétences.

= Si le bilan ne correspond pas a la définition légale
En effet, apres examen de votre demande, nous avons constaté que le bilan envisagé ne répond pas a la définition donnée par I'article L. 900-
2 du code du travail.

= Si le bilan excéde la durée maximale
En effet, apres examen de votre demande, nous avons constaté que la durée du bilan envisagé excéde la durée maximale fixée par l'article L.
931-22 du code du travail.

= Si le salarié ne remplit pas la condition d'ancienneté
En effet, apres examen de votre situation, nous avons constaté que vous ne remplissez pas la condition d'ancienneté exigée par l'article L.
931-21 du code du travail.

= Si le salarié demande un nouveau congé avant le terme de franchise légale

En effet, aprés examen de votre situation, nous avons constaté que vous avez déja bénéficié, sur votre demande, d'un congé de bilan de
compétences du « date de début du précédent bilan » au « date de fin du précédent bilan ». Or conformément, a 'article R. 931-32 du code
du travail, vous ne pouvez prétendre a un nouveau congé de cette nature avant le terme d'un délai franchise de 5 ans.

= Si le salarié a transmis sa demande de maniére tardive
En eftfet, il apparait que votre demande n'a pas été effectuée dans le délai imparti par l'article R. 931-28 du code du travail.

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

« Signature et cachet de I’autorité compétente »
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