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Compétences de bases
Demande d’inscription





Partie 1 - Fiche de
renseignements

Afin de faire le point sur les attentes de chacun et engager une bonne dynamique de formation, il est demandé à la collectivité de remplir cette fiche après avoir pris l’ensemble des renseignements auprès de l’agent lors d’un entretien.

COLLECTIVITE TERRITORIALE 

Référent du parcours de l’agent (interlocuteur RH) : 	
Nom, prénom : 	
Tél. : 	Mail :	

SITUATION PERSONNELLE DE L’AGENT

Nom, prénom : 	
Collectivité	
Tél. : 	Mail :	
Adresse personnelle : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
Lieu de travail de l’agent	
L’agent dispose – t – il du permis B ou d’un moyen de déplacement personnel ?     OUI    NON

SITUATION PROFESSIONNELLE DE L’AGENTENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL



Merci de fournir la fiche de poste de l’agent et de décrire les principales activités professionnelles de l’agent :
	
	
	
	
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
Poste actuel : 	
Service : 	
Responsable hiérarchique direct (nom, prénom, mail, téléphone) : 	
	
	
Nombre d’agents dans le service : 	
La plupart du temps, l’agent travaille t’il :  en équipe   en binôme/trinôme   seul
L’agent est-il en contact avec les usagers ?    OUI    NON


l’agent a-t-il suivi des formations ? Si oui, merci de préciser lesquelles :FORMATIONS SUIVIES


	THEME
	DURÉE
	ANNÉE

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	





PROJET DE FORMATION 
AGENT ET COLLECTIVITÉ
ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL

Quelle est l’origine de la demande ?
 besoin exprimé par l’agent  
 besoin exprimé par la collectivité
 préconisation suite aux tests tremplin
 autre :	
	

Quel est le projet de l’agent ?
 être plus autonome sur son poste de travail 
 évoluer professionnellement (prise de responsabilité, préparation concours ….)
 acquérir de nouvelles compétences	
	
 autre :	
	

Préciser les attentes et besoins spécifiques :
Exemples : remplir une fiche de liaison, calculer des quantités de produit, lire et comprendre un mail/une note de service, se repérer sur un plan 	
	
	
	

Quel est le projet de la collectivité pour l’agent (prise de responsabilité, mobilité interne, nouvelles tâches, être plus à l’aise sur le poste ou dans ses relations professionnelles internes ou externes …) ?
	
	
	
	


Partie 2 - Contrat
d’engagement

Entre l’autorité territoriale : (à compléter)	
Et l’agent : (à compléter)	
Et le responsable hiérarchique de l’agent : (à compléter)	
Et le CNFPT : Délégation Normandie – 20 quai Gaston Boulet 76000 Rouen 
Entre les quatre parties signataires du présent contrat d’engagement, il a été convenu ce qui suit :

ARTICLE 1 – OBJET 
Ce contrat concerne la formation d’acquisition des compétences de base nécessaires au contexte professionnel mise en œuvre par la délégation régionale de Normandie du CNFPT en réponse à une demande de formation de la collectivité.
Une formation constitue un engagement tripartite entre l’agent, acteur de son projet professionnel, la collectivité qui s’engage à l’accompagner et le CNFPT qui doit mettre en place une formation adaptée. Cette formation est un parcours individuel définit en fonction des besoins de l’agent.

ARTICLE 2 – INSCRIPTION
A l’inscription de l’agent sur la plateforme en ligne, la collectivité s’engage à remplir, signer et renvoyer la fiche de renseignements individuelle et le présent contrat d’engagement avant l’entrée en fonction.

ARTICLE 3 – DELAIS A RESPECTER
Lorsque la collectivité sollicite une formation en Acquisition des compétences de base par un agent, le CNFPT organise un entretien de positionnement.  La collectivité s’engage valider les dates de rendez-vous au plus tard 15 jours après la proposition de dates.  
A l’issue de l’évaluation initiale, la collectivité territoriale s’engage de nouveau à valider le calendrier et le plan de formation auprès du CNFPT au plus tard 15 jours après transmission de la proposition.
La convocation du CNFPT est obligatoire avant toute entrée en formation.

ARTICLE 4 - PLANIFICATION DE LA FORMATION
La délégation de Normandie du CNFPT met en œuvre un parcours de formation d’acquisition des compétences de base nécessaires au contexte professionnel, à la demande de la collectivité qui s’engage à libérer l’agent et à assurer le suivi de l’assiduité conformément au planning établi.
La durée et le rythme de formation sont établis à titre individuel à la suite de l’évaluation initiale réalisé par l’agent au CNFPT. 
La collectivité, l’agent et le CNFPT s’engagent à signer le calendrier et le plan de formation validés conjointement.

ARTICLE 5 - LES MODALITES PRATIQUES
Le CNFPT assure le suivi pédagogique de la formation. Il organise le/les bilans intermédiaires entre le stagiaire, l’intervenant et le CNFPT et un bilan final entre ces mêmes personnes et la collectivité (responsable de formation et/ou supérieur hiérarchique direct).
A l’issue de la formation, le CNFPT transmettra à la collectivité le bilan pédagogique et l’attestation de présence.

ARTICLE 6 - LES COUTS DE LA FORMATION
Les frais afférents à cette action de formation (conception et intervention pédagogique) sont pris en charge par le CNFPT pour les agents titulaires, stagiaires et contractuels de droit public, les emplois d’avenir et les contrats aidés. 

ARTICLE 7 - RESPONSABILITE ET ASSURANCE
Le CNFPT a souscrit une police d’assurance destinée à protéger les bénéficiaires des actions de formation du CNFPT :
•Sont couverts : les dommages causés aux tiers par les stagiaires, ainsi que les accidents dont ils seraient eux-mêmes victimes soit pendant les stages, soit pendant le trajet de leur domicile ou lieu de travail, au lieu de stage (hormis dans le cas d’utilisation d’un véhicule personnel).
•Sont exclus : la couverture des dommages éventuels causés aux véhicules des stagiaires ou aux stagiaires eux-mêmes qui utilisent leur voiture personnelle pour se rendre au stage.  Ceci implique que les stagiaires utilisant leur véhicule personnel contractent une assurance adéquate.

ARTICLE 8 : REGLEMENT DE FORMATION
1)L’assiduité et la ponctualité sont obligatoires pour l’ensemble du parcours.  Le stagiaire est en situation de travail et à ce titre assujetti à une obligation de présence.  Une feuille d’émargement est à remplir chaque demi-journée.
2)Seules les absences liées à la maladie et aux intempéries sont autorisées.  Les agents en congés maladie ou congé maternité durant une ou plusieurs séances ne doivent pas se présenter à la formation. Lorsque l’agent est en temps partiel ou en horaires décalés durant une séance de formation, il devra récupérer ses heures après accord de la collectivité. La présence des stagiaires fait l’objet d’un contrôle.  Toute absence doit être justifiée et signalée au CNFPT. Il est possible de reporter de manière exceptionnelle en fin ou en cours de parcours les séances manquées afin de garantir la durée du parcours prévue dans le plan de formation. Le CNFPT se réserve le droit de mettre fin au parcours de l’agent en cas d’absences injustifiées.
3)Les co-contractants s’engagent à respecter l’ensemble des articles du présent contrat, établi pour la durée de la formation.

	Signature de l’autorité territoriale
	Signature du responsable
hiérarchique
	Signature
de l’agent
	Signature du CNFPT

	



	

	
	



	Date :



À RETOURNER À
Juline GOUET - CNFPT Normandie – juline.gouet@cnfpt.fr – 02 35 98 86 19


[image: Une image contenant Graphique, Police, symbole, logo

Description générée automatiquement]Centre national de la fonction publique territoriale



1
Centre national de la fonction publique territoriale
image1.emf










image2.jpg




