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Suite a la loi n°2004-391 du 4 mai 2004 relative a la formation pro-
fessionnelle tout au long de la vie et au dialogue social, 1’acces a la
formation pour les salariés a été, en partie, modifié. Ainsi, cet acces
peut désormais s’effectuer :

— soit a I'initiative de La Poste, dans le cadre du plan de formation
(cf. BRH 2005, RH 35),

— soit a D'initiative du salarié avec 1’accord de I’autorité compé-
tente, dans le cadre du droit individuel a la formation (cf. BRH 2005,
RH 36),

— soit a la seule initiative du salarié ou avec 1’accord de ce dernier,
dans le cadre des congés de formation.

La présente circulaire a pour objet de présenter les nouvelles modali-
tés applicables aux congés de formation pour lesquels I’initiative re-
Ieve soit du seul salarié ou nécessite son consentement en cas de mise
en ceuvre par La Poste, a savoir :

— le congé individuel de formation,
— le bilan de compétences,

— la validation des acquis de 1’expérience.

Les dispositifs précités permettent a un salarié de bénéficier, a titre
individuel, de congés dont 1’objet est soit de suivre une formation,
soit d’analyser ses compétences professionnelles et personnelles, soit
d’acquérir un diplome, un titre a finalité professionnelle ou un certifi-
cat de qualification.

ES

kK
Les dispositions contraires aux regles énoncées dans la présente cir-
culaire, ne sont désormais plus applicables. Cette circulaire annule
et remplace, notamment, la note de service n°39 du 5 mars 1993 a

I’exception des paragraphes 3.2 et 3.3, ainsi que les Flash RH Doc
n°95.05 du 30 janvier 1995 et n°95.08 du 16 mars 1995.
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1. Le congé individuel de formation

11. Objet du congé

111. Définition

Conformément a ’article L. 931-1 du Code du travail, ce congé a pour
objet de permettre a tout salarié, au cours de sa vie professionnelle, de
suivre a son initiative, et a titre individuel, des actions de formation,
indépendamment de sa participation aux stages prévus dans le plan de
formation de La Poste.

Le congé individuel de formation est le droit pour un salarié, quelle que
soit la nature de son contrat et sous réserve d’en remplir les conditions
(cf.paragraphes 131 et 142) de suivre une action de formation de son
choix.

Celle-ci doit permettre au salarié :

— d’accéder a un niveau supérieur de qualification ;

— de changer d’activité ou de profession ;

— de se perfectionner professionnellement ;

— de préparer et de passer un examen pour 1’obtention d’un titre ou
d’un diplome au sens de I’article 8 de la loi n°71-577 du 16 juillet 1971
d’orientation sur 1’enseignement technologique ;

—de s’ouvrir plus largement a la culture, a la vie sociale et a I’exercice des
responsabilités associatives bénévoles.

112. Types de formations pouvant étre suivies et critéres réglemen-
taires y afférant

La formation choisie par le salarié peut avoir ou non un caractere profes-
sionnel, et doit étre conforme a la définition d’une action de formation
professionnelle continue.

Ainsi, elle doit correspondre a une des catégories 1égales des actions de
formation, définies a I’article L. 900-2 du Code du travail, par exemple :

— les actions d’acquisition, d’entretien et de perfectionnement des
connaissances;

— les actions d’adaptation et de développement des compétences ;

—les actions de promotion ;
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— les actions de formation continue relative a la radioprotection des per-
sonnes ;

— les actions de prévention et de lutte contre I’illettrisme.

Sont exclues du champs des actions ouvrant droit au congé individuel de
formation, les actions de conversion, car celles-ci s’adressent a des sala-
riés dont le contrat de travail est rompu ou échu.

L’action de formation doit, de surcroit, se dérouler conformément a un
programme qui, établi en fonction d’objectifs préalablement déterminés,
précise les moyens pédagogiques et d’encadrement mis en ceuvre et défi-
nit un dispositif permettant de suivre I’exécution de ce programme et d’en
apprécier les résultats.

Le respect des dispositions énoncées ci-dessus, est nécessaire pour
I’obtention de I’autorisation d’absence accordée par La Poste.

Le type de formation choisie joue, par ailleurs, un réle important pour
I’acceptation de la prise en charge par I’organisme paritaire financeur et
pour la détermination de la rémunération afférente au congé individuel de
formation.

12. Le FONGECIF, organisme paritaire, financeur de ce congé

121. Organisme paritaire désigné par La Poste

La Poste, dans le cadre de son obligation 1égale de financement de la for-
mation professionnelle continue au titre du congé individuel de formation
a désigné, comme organisme paritaire agréé par 1’Etat, le FONGECIF.
Cette contribution représente 0,2 % de la masse salariale brute annuelle
des salariés sous CDI et CDII, et 1 % de la masse salariale brute annuelle
au titre des salariés recrutés sous CDD.

Depuis le 6 janvier 1995, une convention entre La Poste et le FONGECIF
de la région Centre a été signée. Cette convention permet le traitement,
par le réseau des FONGECIF, des demandes de congés individuels de for-
mation et de congés de bilan de compétences, auxquelles se sont ajoutées
les demandes de congés pour validation de acquis de I’expérience, formu-
1ées par les salariés placés sous le régime de la Convention Commune.

Dans le cadre de la convention précitée, il est prévu que le FONGECIF de
la région Centre joue un rdle de collecteur unique des cotisations dues par
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La Poste a ce titre, a charge pour cet organisme de les répartir entre tous
les FONGECIF régionaux au prorata de la masse salariale des salariés de
la région administrative correspondante.

122. Principales missions de cet organisme

Les cotisations ainsi versées par La Poste sont destinées au financement :
— des congés individuels de formation ;

— des congés de bilan de compétences ;

— des congés de validation des acquis de I’expérience.

L’accord national interprofessionnel du 5 décembre 2003 prévoit, de sur-

croit, que le FONGECIF doit apporter son aide a chaque salarié souhai-
tant élaborer un projet professionnel individuel, et peut proposer :

— un accompagnement dans le choix de son orientation professionnelle ;

— une information sur les dispositifs de formation, de validation des
acquis de I’expérience et de bilan de compétences ;

— un appui a 1’élaboration de son projet.

123. Prise en charge financiére du congé individuel de formation et
procédure a mettre en ceuvre par le salarié

1231. Prise en charge financiére du congé individuel de forma-
tion par le FONGECIF

Tout salarié souhaitant bénéficier d’un congé individuel de formation
doit s’adresser au FONGECIF dont il dépend. L’organisme compé-
tent en la matiere est celui dont dépend 1’établissement ou le salarié
exerce ses fonctions. La liste des FONGECIF régionaux figure en
annexe 1 de la présente circulaire.

La prise en charge financiere par le FONGECIF, peut concerner :

— la rémunération ;

— les frais de formation ;

— les frais de transport et d’hébergement.

Lorsque les demandes de prises en charge ne peuvent étre toutes

simultanément satisfaites, I’organisme paritaire est admis a satis-
faire par priorité celles émanant de certains publics ou visant certains
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types d’actions de formation. Pour ce faire, le FONGECIF doit avoir
au préalable respecté les conditions relatives a :

— la détermination des priorités qui est effectuée en fonction notam-
ment de la nature des formations, de la catégorie professionnelle
des salariés ou de la taille des entreprises les employant et en te-
nant compte des listes établies, selon les cas, par les commissions
paritaires professionnelles ou interprofessionnelles de 1’emploi
compétentes ;

— la répartition prévisionnelle des crédits entre les actions ou catégo-
ries reconnues prioritaires et non prioritaires ;

— I'information des employeurs et des salariés sur les priorités et la
répartition prévue ci-dessus.

Ainsi, lorsque les priorités ont été définies par les FONGECIF, les
demandes se rattachant a ces priorités sont satisfaites dans 1’ordre
de leur réception, dans la limite des crédits qui sont réservés a leur
financement.

En I’absence d’une telle définition de priorités, les demandes sont
satisfaites dans 1’ordre de leur réception.

D’une maniere générale, le FONGECIF peut, malgré 1’accord de
I’employeur concernant I’autorisation d’absence, refuser une prise en
charge financiere du congé individuel de formation, lors de la surve-
nance d’une des situations suivantes :

— lorsque I’action de formation envisagée par le salarié ne correspond
pas a la typologie donnée a I’article L. 900-2 du Code du travail, ou
si le salarié souhaite utiliser son congé individuel de formation pour
participer a une activité n’ayant pas la forme d’un stage de forma-
tion ;

— lorsque les demandes de prise en charge ne peuvent étre, pour des
raisons financieres, simultanément satisfaites ;

— lorsque la transmission de la demande est effectuée dans des condi-
tions irrecevables notamment si celle-ci a été transmise apres le début
du stage ou sans I’accord préalable de 1I’employeur.

Lorsque la demande est rejetée, en tout ou partie, par le FONGECIF,
ce dernier informe le salarié concerné du motif de son refus.
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L’intéressé peut, dans un délai de deux mois a compter de la notifica-
tion du rejet, déposer un recours gracieux aupres de cet organisme.
Si le litige consécutif au refus de prise en charge de la rémunération et
des frais de formation persiste, ce contentieux releve alors du tribunal
administratif compétent.

1232. Procédure a mettre en ceuvre par le salarié

Cette demande de prise en charge doit étre mise en ceuvre en res-
pectant la procédure propre a chaque organisme paritaire. Ainsi, le
salarié doit s’adresser dans les meilleurs délais, trois mois avant le
début de la formation envisagée étant le délai le plus souvent préco-
nisé en I’espece, au FONGECIF compétent afin de se renseigner :

—sur les regles de prise en charge financiere au regard des priorités ou
non, définies par 1’organisme ;

— sur la périodicité de la tenue de la commission paritaire chargée de
statuer sur les dossiers.

Le FONGECIF doit établir un document d’information sur les dis-
positions arrétées pour I’examen de prise en charge et remettre ce
document au salarié concerné.

Le salarié¢ doit se procurer, aupres du FONGECIF compétent, les
formulaires spécifiques de demande de prise en charge de la rému-
nération et des frais liés a la formation. Le dossier de prise en charge
est, en général, constitué :

— de I"autorisation d’absence a faire remplir par I’employeur ;

—d’un dossier a faire remplir par 1’organisme de formation contenant
un descriptif de la formation, son calendrier et son cofit ;

— d’un questionnaire et/ou d’une lettre de motivation rédigée par le
salarié.

Ensuite, le salarié doit, aprés 1’obtention aupreés de son service ges-
tionnaire d’une autorisation d’absence au titre du congé individuel
de formation (cf. paragraphe 1331), déposer son dossier dans les
meilleurs délais aupres du FONGECIFE.
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13. Caractéristiques du congé applicable a un salarié sous contrat a
durée indéterminée

131. Conditions d’accés au congé

1311. Conditions d’ancienneté

Le salarié doit justifier d’une ancienneté en qualité de salarié d’au
moins 24 mois consécutifs ou non, quelle qu’ait été la nature des
contrats de travail successifs, dont 12 mois a La Poste.

L’ancienneté a prendre en compte est celle acquise au sein de 1’en-
treprise, quelle que soit I’établissement ou le salarié a exercé ses
fonctions.

N

Aucune condition d’ancienneté n’est a remplir pour un salarié
nouvellement embauché, qui a précédemment été licencié pour
motif économique et qui n’a pas suivi de stage de formation entre le
moment de son licenciement et celui de son embauche.

1312. Délai de franchise

Un délai dit « délai de franchise » doit s’écouler entre deux congés
individuels de formation demandés par un salarié dans la méme
entreprise.

Ce délai ne peut étre ni inférieur a six mois, ni supérieur a six ans.
Ce délai, exprimé en mois, est égal au douzieme de la durée, expri-
mée en heures, du congé individuel de formation précédemment suivi
par le salarié concerné.

Exemples :

@ Un salarié ayant bénéfici¢é d’un précédent congé individuel de
formation de 120 heures, ne peut demander le bénéfice d’un nouveau
congé avant un délai de 10 mois (120/12 = 10 mois).

@ Un salarié ayant bénéficié¢ d’un précédent congé individuel de for-
mation de 1200 heures, ne peut demander le bénéfice d’un nouveau
congé avant un délai de 6 ans (1200/12 = 100 mois, soit 8 ans et
3 mois ramenés a 6 ans, délai de franchise maximum).

® Un salarié¢ ayant bénéficié d’un précédent congé individuel de
formation de 50 heures, ne peut demander le bénéfice d’un nouveau
congé avant un délai de 6 mois (50/12 = 4 mois qui sont portés a
6mois, délai de franchise minimum).
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Le temps d’absence du salarié au titre d’une formation dans le cadre
du plan de formation, du droit individuel a la formation, d’un congé
de bilan de compétences, de validation des acquis de 1’expérience, de
formation économique, sociale et syndicale, d’un congé de formation
de cadres et d’animateurs pour la jeunesse ou d’un congé examen,
n’est pas pris en compte pour le calcul du délai de franchise.

Le point de départ du délai de franchise differe en fonction de la na-
ture du congé individuel de formation poursuivie. Ainsi :

— pour des stages a temps complet, le point de départ de ce délai est
le dernier jour de la formation précédente ;

— pour des stages discontinus (c’est-a-dire lorsque 1’action de forma-
tion, pour laquelle une autorisation de congé individuel de formation
a été obtenue, est constituée de plusieurs sessions, séquences ou mo-
dules ou d’une formation préparatoire a la formation professionnelle
proprement dite) le délai de franchise ne s’applique qu’une seule fois,
a partir du dernier jour de la derniere session, séquence ou module, ou
du dernier jour de I’action de formation professionnelle ;

— pour les stages a temps partiel, le point de départ de ce délai est
calculé a compter de la date a laquelle la formation se serait achevée
si celle-ci s’était déroulée a temps complet.

132. Durée et conditions d’exercice de ce congé

1321. Durée du congé

Le congé individuel de formation est accordé pour une durée maxi-
male d’un an, s’il se déroule a temps complet, ou de 1200 heures,
s’il est effectué a temps partiel ou de maniere discontinue.

Il ressort de la jurisprudence que la durée d’un an prévue a I’article
L. 931-5 du code du travail s’entend en année calendaire et non par
le cumul de 365 jours ouvrables répartis sur plusieurs années. Ainsi,
un salarié ayant débuté son stage le 7 septembre de 1’année N, doit
réintégrer le 7 septembre de I’année N+1.

1322. Conditions d’exercice de ce congé

Le calcul de la durée du congé individuel de formation varie suivant
que celui-ci est exercé de maniere continue, et a temps complet ou a
temps partiel, ou de maniere discontinue.
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13221. Exercice du congé individuel de formation de
maniére continue

132211. Exercice de ce congé a temps complet

Le congé individuel de formation est considéré comme
étant mis en ceuvre de maniere continue a temps
complet, lorsque le congé est accordé pour la totalité de
la durée hebdomadaire de travail a laquelle est habituel-
lement soumis le salarié.

Lorsque la durée hebdomadaire de la formation est au
moins égale a 30 heures, la rémunération doit étre prise
en charge a temps complet.

132212. Exercice de ce congé a temps partiel

Le congé individuel de formation est considéré comme
étant mis en ceuvre de maniere continue a temps partiel,
lorsque le congé accordé a une durée hebdomadaire de
formation inférieure a 30 heures.

Le salarié doit, sauf accord contraire de La Poste,
reprendre son travail pendant les périodes ot il n’est pas
en formation.

Les heures de congé individuel de formation prises en
charge, incluent le temps de trajet normal nécessaire
pour se rendre en stage et en revenir.

La rémunération est alors calculée en appliquant le
pourcentage de prise en charge au salaire correspondant
au nombre d’heures en congé individuel de formation.

13222. Exercice du congé individuel de formation de
maniére discontinue

Le congé individuel de formation est considéré comme étant
mis en ceuvre de maniere discontinue, lorsque le congé est
accordé pour une action de formation constituée de plusieurs
séquences, sessions ou modules alternant avec des périodes de
reprises de travail.

Chacune des périodes du congé individuel de formation
correspondant aux différentes composantes du stage, peut étre
a temps complet ou a temps partiel.
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Les modalités de calcul de la rémunération sont celles afféren-
tes aux congés a temps complet ou a temps partiel.

13223. Cas particuliers relatifs a I’exercice du congé
individuel de formation

132231. Les cours par correspondance

D’une maniere générale, les cours par correspondance
ne sont pas considérés comme étant des stages de
formation.

Toutefois, ceux-ci entrent dans le champ de la forma-
tion professionnelle continue, s’ils font 1I’objet d’exerci-
ces corrigés par I’organisme et que ce dernier procede a
des regroupements réguliers des stagiaires.

Lorsque ces regroupements se déroulent sur le temps
de travail, le salarié peut obtenir, afin d’y participer,
une autorisation d’absence dans le cadre du congé
individuel de formation. Dans ce cas, le salarié peut
demander une prise en charge financiere aupres du
FONGECIF compétent.

132232. Les formations prévoyant un stage prati-
que en entreprise

Certaines actions de formation prévoient non seulement
une formation théorique délivrée par un organisme de
formation, mais aussi une formation pratique réalisée
sous la forme d’un stage en entreprise.

Dans ce cas, le FONGECIF peut effectuer, soit:

— une prise en charge financiere dans la limite de 30 %
de la durée des enseignements qui constituent le cycle
pédagogique ;

— une prise en charge financiere totale, lorsqu’une
commission paritaire nationale de 1’emploi prévoit
obligatoirement un stage d’application en entreprise, ou
si la formation s’inscrit dans un projet de reconversion
individuelle devant permettre au salarié de quitter son
secteur professionnel ou encore lorsque 1 obtention
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d’un diplome technologique ou national délivré par le
ministre de 1’Education Nationale ou par le ministre
chargé de I’Enseignement Supérieur, est conditionné
par la réalisation d’un stage obligatoire.

En revanche, si le stage est effectué dans 1’entreprise
méme du salarié, celui-ci n’est pas pris en charge par le
FONGECIF.

132233. Les formations a I’étranger

Lorsque le congé individuel de formation prévoit des
actions de formation au sein de 1’Union Européenne,
celles-ci peuvent, selon les priorités définies par le
FONGECIF, étre prises en charge par cet organisme.
La prise en charge d’un congé individuel de forma-
tion se déroulant dans un pays n’appartenant pas a
I’Union Européenne n’est accordée que pour les seules
actions de formation ne pouvant manifestement pas
étre organisées en France ou dans un pays de 1’Union
Européenne.

133. Formalités a accomplir

1331. Formalités a accomplir par le salarié

Le salarié doit adresser sa demande, par lettre recommandée avec
avis de réception ou remise en main propre contre décharge, a son
responsable hiérarchique au plus tard :

— 120 jours avant le début du stage, si celui-ci est de six mois ou
plus et s’effectue en une seule fois a temps complet ;

— 60 jours avant le début du stage, si la durée totale du stage est
inférieure a 6 mois ou si le stage s’effectue en plusieurs périodes
ou a temps partiel.

A T’occasion de cette demande, dont un modele figure en annexe 2 de
la présente circulaire, le salarié doit mentionner :

— la date de début du stage,
— la désignation du stage,

—la durée du stage,

—le nom de I’organisme formation responsable du stage.
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1332. Formalités a accomplir par La Poste

L autorité compétente doit, par lettre remise en main propre contre
décharge ou transmise par lettre recommandée avec avis de réception
et dans un délai de 30 jours a compter de la date de transmission ou
de dépdt de la demande, informer le salarié de sa réponse.

Trois solutions sont ainsi possibles :

a. Lautorité compétente ne peut rejeter la demande, que si le salarié
ne remplit pas les conditions légales.

Ainsi, cette demande doit étre rejetée en cas de non respect :

— du délai de prévenance (cf. paragraphe 1331) ;

— des conditions d’ouverture de droit (cf. paragraphe 131) ;

— de la définition 1égale du congé (cf. paragraphe 11).

Un modele de lettre de refus de la demande figure en annexe 3 de la
présente circulaire.

b. L’autorité compétente peut reporter le départ en congé individuel
de formation.

Un modele de report de la date de départ en congé individuel de
formation figure en annexe 4.

Deux motifs peuvent étre évoqués pour justifier ce report :

— soit au regard des effectifs simultanément absents.

L autorité compétente peut reporter la demande, si 2% des effectifs
de I’établissement ont déja obtenu une autorisation d’absence a ce
titre pour la méme période.

Seuls sont comptabilisés dans les effectifs simultanément absents les
salariés en congé individuel de formation a I’exclusion de tout autre
motif d’absence y compris pour formation.

Lorsque ce pourcentage est atteint, I’employeur peut ainsi le reporter
jusqu’a que ce pourcentage ne soit plus atteint.

N

Conformément a I’article R. 931-2 du Code du travail lorsque
les demandes ne peuvent étre accordées simultanément, celles-ci
doivent étre satisfaites selon 1’ordre de priorité suivant : les demandes
présentées pour passer un examen ; celles déja présentées et qui
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ont été différées, quel qu’en soit le motif ; celles formulées par des
salariés ayant dii interrompre leur stage pour un motif reconnu vala-
ble par La Poste et ses instances représentatives ; celles formulées par
les salariés ayant le plus d’ancienneté a La Poste ;

— soit pour des raisons de service.

Lautorité compétente peut, apres consultation de la commission
consultative paritaire compétente, reporter dans un délai maximal
de 9 mois la demande de congé, s’il estime que le départ du salarié en
congé individuel de formation pourrait avoir des conséquences préju-
diciables a la production et a la bonne marche de I’entreprise.

Les raisons des services justifiant ce report doivent étre explicitées
dans la réponse écrite transmise par I’ autorité compétente.

c. Lautorité compétente donne son accord au départ en congé indivi-
duel de formation aux dates indiquées par 1’intéressé.

Un modele d’acceptation de la demande figure en annexe 5.

11 est précisé que I’employeur ne peut revenir sur son accord quel que
soit le motif invoqué. Ainsi, en cas de rupture du contrat de travail
le licenciement serait considéré comme dépourvu de cause réelle et
sérieuse.

En cas de différend, I'inspecteur du travail peut €tre saisi pour avis
par I'une des parties. Si le litige persiste le salarié peut saisir le con-
seil des prud’hommes.

Il ressort de la jurisprudence qu’a défaut de réponse de I’employeur
dans ce délai de 30 jours, I’autorisation de bénéficier de ce congé
est acquise de plein droit par le salarié.

L’employeur ne peut, en I’espece, considérer le salarié qui est parti en
congé individuel de formation comme démissionnaire, ni le sanction-
ner pour abandon de poste.

134. Statut du salarié durant ce congé

1341. Incidences du congé sur sa situation administrative

Si la formation s’effectue a temps partiel, le contrat de travail conti-
nue de produire normalement ses effets.
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Durant la période octroyée au titre d’'un congé a temps complet, le
contrat de travail est suspendu. Toutefois, durant ce congé, le salarié
reste soumis a son obligation de loyauté envers La Poste.

La durée de ce congé ne peut étre imputée sur celle des congés
annuels. Cette période est assimilée a un service effectif pour le
calcul des avantages liés a I’ancienneté ainsi que pour la détermi-
nation du droit a congé annuel.

Le salarié en congé individuel de formation conserve le droit d’exer-
cer un mandat de représentant du personnel. L’'intéressé reste, de
surcroit, électeur et éligible.

L’intéressé peut au cours, de la méme année, bénéficier d’autres
absences pour formation telles que :

—le congé de bilan de compétences ;

—le congé de validation des acquis de I’expérience ;

—le congé de formation économique, sociale et syndicale ;

—le congé de cadres et d’animateurs pour la jeunesse ;

—le congé mutualiste de formation ;

—le congé d’enseignement ou de recherche ;

— ’autorisation d’absence pour siéger dans une commission admi-
nistrative ou paritaire appelée a traiter des problemes d’emploi et de
formation ou pour participer a un jury d’examen.

Le salarié concerné peut également s’absenter en raison d’une ma-
ladie, d’une maternité, d’un accident du travail ou de la survenance
d’événements familiaux (mariage, naissance, déces ...).

En cas d’absences injustifiées, le salarié s’expose a ne plus étre ré-
munéré par le FONGECIF ou méme a étre renvoyé par le centre de
formation.

Le salarié ne peut pas étre licencié pour un motif 1ié a son départ en
formation.

1342. Protection sociale durant ce congé
D’une maniere générale, si le salarié bénéficie durant son congé indivi-
duel de formation d’une rémunération (cf. paragraphe 1351), ce dernier
reste affilié au régime dont il relevait avant son départ en congé.
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Dans le cas ou le salarié n’est pas rémunéré (cf. paragraphe 1352)
pendant son congé individuel de formation, et s’il suit une action de
formation telle que définie a I’article L. 900-2 du Code du travail,
I’Etat prend en charge les cotisations légales de Sécurité sociale, a
I’exclusion des cotisations conventionnelles (retraites complémentai-
res, mutuelles).

a. En cas de maladie, maternité, invalidité, déces.

Le salarié, lors de la survenance d’une telle situation, bénéficie de
prestations en espece dans les conditions de droit commun sur la base
du salaire antérieurement percu a I’entrée en stage.

b. En cas d’accident du travail.

Lors de la survenance d’une telle situation, les formalités de déclara-
tion incombent a 1’organisme de formation.

Le salarié effectuant des stages de formation professionnelle con-
tinue, bénéficie de la 1égislation sur les accidents du travail et les
maladies professionnelles, pour les accidents survenus a 1’occasion
de cette formation y compris les accidents de trajet et les maladies
contractées a I’occasion du stage.

Toutefois, si le congé individuel de formation n’est pas rémunéré
(cf. paragraphe 1352), le salarié ne bénéficie, en I’espece, que de pres-
tations en nature et, le cas échéant, d’une rente accident du travail.

135. Incidences pécuniaires de ce congé

1351. Prise en charge financiére par le FONGECIF et maintien
de la rémunération du salarié par La Poste

13511. Détermination du salaire de référence et modalités
de paiement

En cas de prise en charge par le FONGECIF, la rémunération
est calculée a partir d’un salaire de référence correspondant a
la rémunération qu’aurait percue 1’intéressé s’il avait continué
a travailler.

Conformément a 1’article L. 931-8-2 du Code du travail, le
salarié a ainsi droit durant son congé individuel de formation



BRH 2005 doc RH 65 643

»
des Ressources Humaines LA POSTE =

a une rémunération égale a un pourcentage du salaire qu’il
aurait percu s’il était resté a son poste de travail (cf. para-
graphe 13512).

L’accord national interprofessionnel du 5 décembre 2003 pré-
cise que lorsque le salarié pergoit des rémunérations variables,
la rémunération de référence est calculée sur la base du salaire
moyen mensuel des douze derniers mois d’activité précédent
le congé.

Ainsi, sont a prendre en compte, pour la détermination de la
rémunération du salarié en congé individuel de formation, tous
les éléments ayant la forme d’un salaire que I’intéressé
aurait normalement percu s’il était resté a son poste de
travail, comme par exemple le commissionnement.

Le montant de la prise en charge est déterminé en fonction du
salaire de référence de ’intéressé et en fonction de la nature
prioritaire ou non reconnue a I’action de formation suivie.

La rémunération continue d’étre versée directement par La
Poste, sur la base de la prise en charge financicere assurée
par le FONGECIF. La Poste est ensuite remboursée par le
FONGECIF.

Cet organisme rembourse a La Poste I'intégralité de la rému-
nération versée et la totalité des charges sociales patronales
légales ainsi que les charges sociales conventionnelles résul-
tant d’une obligation 1égale.

N

Conformément a I’accord national interprofessionnel du
5décembre 2003, les FONGECIF remboursent 1’avance, ainsi
consentie par I’employeur, dans un délai d’un mois a compter
de la réception :

— d’une copie du bulletin de salaire ;

— de I’attestation de fréquentation de 1’action de formation par
le salari€ ;

—le cas échéant, des justificatifs relatifs aux charges obligatoi-
res assises sur les rémunérations.

Le FONGECIF peut, de surcroit, en tout ou partie, prendre en
charge les frais de formation tels que les frais d’inscription et
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le colit pédagogique de la formation, ainsi que les frais liés au
déroulement du stage comme les frais de transport et d’héber-
gement.

13512. Montant de la rémunération prise en charge

La rémunération est acquise pour la durée du congé individuel
de formation.

Cette rémunération doit &tre prise a temps complet lorsque
la durée hebdomadaire de formation est au moins égale a
30 eures et a temps partiel lorsque la durée hebdomadaire de la
formation est inférieure a 30 heures.

La prise en charge reste a temps partiel lorsque la durée hebdo-
madaire de la formation est inférieure a 30 heures, méme si, du
fait de la prise en compte du trajet, la durée totale de 1’autorisa-
tion d’absence est supérieure a 30 heures.

a. Si le salaire de I'intéressé est inférieur a deux fois le salaire
minimum de croissance (SMIC).

La rémunération versée dans ce cas est égale, pendant toute
la durée du congé individuel de formation, a 100 % du salaire
de référence.

b. Si le salaire de 1’intéressé est égal ou supérieur a deux fois
le SMIC.

La rémunération versée dans ce cas est au moins égale, pen-
dant toute la durée du congé individuel de formation, a deux
fois le SMIC.

La rémunération minimale assurée varie, ensuite, en fonction
de I’action de formation choisie.

* Cette rémunération est égale a 90 % du salaire, si I’action
choisie est considérée comme prioritaire. Sont ainsi définies
les actions :

— conduisant a une qualification, lorsqu’elles sont d’une part
sanctionnées par un titre ou un dipldme de 1’enseignement
technologique, et d’autre part ouvertes a des candidats ayant
été soumis a un contrdle de niveau, suivi s’il y a lieu d’une

procédure d’orientation. Les séquences de mises a niveau
bénéficient des mémes garanties ;
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— répondant a un objectif individuel de reconversion, et ne
relevant pas d’un plan de formation ou d’un systeme d’indem-
nisation de 1’Etat ;

— dont I’objet est de permettre I’exercice d’une responsabilité
dans la vie sociale, a I’exclusion des formations a caractere
politique ou syndical ;

— considérées en terme d’objectifs et de contenus comme prio-
ritaires par I’OPACIF (instance chargée d’édicter les regles de
prise en charge et d’harmoniser les décisions prises par les
FONGECIF) et le cas échéant, précisées ou complétées par le
FONGECIF.

* Cette rémunération est égale a 80 %, si I’action n’est pas
considérée comme prioritaire.

Cette rémunération est versée durant toute la durée du congé
individuel de formation, a savoir dans la limite d’un an ou de
1200 heures a temps partiel.

Ces regles ne sont que des minima obligatoires, chaque orga-
nisme paritaire concerné pouvant fixer des taux de rémunéra-
tion plus avantageux.

1352. Refus de prise en charge financiéere par le FONGECIF et
absence de rémunération du salarié

Le salarié dont la demande a été refusée par le FONGECIF (cf. para-
graphe 123 ci-dessus), peut conserver le bénéfice du congé individuel
de formation. Toutefois, I’ensemble des frais y afférant demeurent a
la charge du salarié concerné.

Dans le cas ou le congé individuel de formation n’est pas pris en
charge financierement par le FONGECIF, La Poste ne maintient pas,
durant celui-ci, la rémunération de 1’intéressé.

Néanmoins, 1’autorité compétente peut décider de prendre en charge
la rémunération brute et/ou les frais de formation. Ceux-ci peuvent
alors étre déduits de la participation au développement de la forma-
tion professionnelle continue, au titre de la contribution de 0,9 % que
La Poste gere directement (cf. paragraphe 12 du BRH 2005, RH 35).
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136. Obligations du salarié

Le bénéficiaire d’un congé individuel de formation doit, a la fin de chaque
mois et au moment de la reprise du travail, remettre a I’autorité compé-
tente 1’attestation de fréquentation effective du stage délivrée par I’ orga-
nisme de formation.

Le salarié, qui sans motif valable, cesse de fréquenter le stage pour lequel
le congé a été accordé, perd le bénéfice dudit congé.

Dans le cas ou le congé est accordé en vue de passer un examen, le
bénéficiaire de ce congé doit fournir un certificat attestant qu’il a pris part
aux épreuves de 1’examen. Lorsque sans motif valable, le salarié ne peut
produire ce certificat, il perd le bénéfice du maintien de salaire.

137. Fin du congé individuel de formation

1371. Rupture anticipée du congé

Certaines circonstances peuvent obliger un salarié a abandonner la
formation qu’il avait entreprise dans le cadre du congé individuel de
formation. Il peut s’agir notamment :

— d’une absence de longue durée pour cause de maladie, maternité ou
accident, qui invalide la formation en cours ;

— de raisons inhérentes a la formation, comme une erreur d’orienta-
tion ou un stage non adapté au niveau de connaissance ;

—un renvoi de I’organisme de formation, qui dans ce cas doit prévenir
La Poste et le FONGECIF concerné ;

— de la fermeture ou de la faillite de I’organisme de formation.

Si le motif d’abandon du stage est reconnu comme valable, apres
consultation de la commission consultative paritaire compétente, le
salarié ne perd pas son droit a congé. L’intéressé devient prioritaire
pour formuler une nouvelle demande de congé individuel de forma-
tion et aucun délai de franchise n’est alors appliqué.

Si le motif d’abandon du stage n’est pas reconnu comme valable,
apres consultation de la commission consultative paritaire compé-
tente, et si le salarié décide néanmoins de solliciter un nouveau congé
individuel de formation, il doit respecter le délai de franchise qui est
calculé en fonction de la durée globale du stage abandonné.
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A la suite de I’abandon du stage, le salarié peut demander une réin-
tégration anticipée. La Poste n’est pas tenue de 1’accepter, mais il
convient, toutefois, d’essayer de le réintégrer dans les meilleurs délais.

1372. Cessation du congé a I’échéance de son terme

A T’issue du congé individuel de formation, le salarié retrouve son
précédent emploi ou un emploi similaire assorti d’une rémunération
au moins équivalente.

Lors de sa reprise de fonctions, le salarié doit remettre une attestation
de fréquentation effective du stage.

Il n’est pas fait obligation a I’employeur de prendre en compte la
nouvelle qualification obtenue par le salarié dans le cadre du congé
individuel de formation.

14. Dispositions spécifiques applicables a un salarié sous contrat a
durée déterminée

La mise en ceuvre du congé individuel de formation des salariés sous contrat
a durée déterminée a lieu en dehors de la période d’exécution du contrat, a
I’issue du contrat et dans la limite des douze mois suivant la fin du contrat.
Toutefois, en cas d’accord écrit de 1’autorité compétente, la formation peut
étre suivie en tout ou partie avant le terme du contrat.

141. Obligations faites a La Poste

Conformément a 1’accord national interprofessionnel du 5 décembre
2003 relatif a ’acces des salariés a la formation tout au long de la vie
professionnelle, La Poste, comme tout employeur, doit désormais établir
lors de la conclusion d’un contrat a durée déterminée de droit commun,
et ce quelle qu’en soit sa durée, un bordereau individuel d’acces a la for-
mation (BIAF).

Ce document doit étre remis par 1’autorité compétente, en méme temps
que le contrat de travail, a tout salarié en contrat a durée déterminée, a
I’exception de ceux bénéficiant notamment :

— d’un contrat d’apprentissage ;

— d’un contrat de professionnalisation ;

— d’un contrat conclu au cours de leur cursus scolaire ou universitaire.



648 BRH 2005 doc RH 65

DU 1
des Ressources Humaines LA POSTE =

Le bordereau permet ainsi au salarié concerné de faire valoir ses droits
en matiere de congé individuel de formation, de bilan de compétences ou
de validation des acquis de I’expérience et de solliciter la prise en charge
financiere correspondante auprés du FONGECIF compétent.

Le BIAF, dont le modele actuellement en vigueur figure en annexe 6, doit
comporter les mentions suivantes :

— D’identification de I'intéressé (nom, prénom, adresse et numéro de
Sécurité sociale) ;

— la raison sociale et I’adresse de 1’entreprise (adresse de 1’entité ayant
recruté le salarié) ;

— I’adresse du FONGECIF régional, dont dépend I’établissement ou le
salarié sous contrat a durée déterminée exerce ses fonctions ;

— le rappel des conditions d’ouverture de droit et de mise en ceuvre
concernant notamment le congé individuel de formation et, dans I’attente
de I’évolution du formulaire, un document annexe notifiant au salarié
concerné les droits acquis au titre du droit individuel a la formation
(cf. BRH 2005, RH 36).

Le salarié doit adresser directement sa demande de prise en charge finan-
ciere au FONGECIF mentionné sur le BIAF.

Un dossier a compléter est remis au salarié, dans lequel sont mention-
nées les pieces devant étre fournies (ex : le programme de formation,
les bulletins de salaire, le dernier contrat de travail, le BIAF, les délais a
respecter).

142. Conditions d’ouverture du droit

1421. 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 ét€ la nature
des contrats de travail successifs, au cours des cinq dernieres an-
nées, dont quatre mois, consécutifs ou non, sous contrat de travail a
durée déterminée, au cours des douze derniers mois.

L’ancienneté acquise au titre des contrats d’insertion en alternan-
ce, par exemple les contrats de professionnalisation, les contrats
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d’apprentissage, les contrats d’accompagnement dans I’emploi, les
contrats d’avenir, et les contrats locaux d’orientation, ne peut étre
prise en compte pour le calcul des quatre mois mentionnés ci-dessus.
Il en est de méme des contrats conclus avec des jeunes au cours de
leur cursus scolaire ou universitaire.

Ces dispositions s’appliquent également a I’ancienneté acquise au
titre des contrats de travail a durée déterminée qui se poursuivent par
des contrats a durée indéterminée.

1422, Délai de franchise

Les regles applicables en matiere de délai de franchise sont
similaires a celles existantes pour les salariés sous contrat a durée
indéterminée.

Il convient, par conséquent, de se référer au paragraphe 1312 de la
présente circulaire.

143. Prise en charge financiére du congé

Il est a noter que le FONGECIF peut refuser de prendre en charge le bé-
néficiaire d’un congé individuel de formation lorsque sa demande n’est
pas susceptible de se rattacher a une action de formation au sens de I’ar-
ticle L.900-2 du Code du travail, ou bien lorsque les demandes de prise
en charge qui lui sont présentées ne peuvent étre toutes simultanément
satisfaites.

Cet organisme définit, de surcroit, des priorités et des criteres de prise
en charge et peut notamment privilégier les formations permettant aux
intéressés d’accéder a un niveau supérieur de qualification, de changer
d’activité ou de profession, ou d’entretenir leurs connaissances.

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

— de la prise en charge financiere, en tout ou partie, du cofit pédagogique
ainsi que des frais de transport et d’hébergement.

— du versement d’une rémunération dont le montant est égal a un pour-
centage du salaire moyen pergu au cours des quatre derniers mois sous
contrats de travail a durée déterminée.

Il est a noter que les rémunérations versées dans le cadre des contrats
exclus lors du décompte de 1’ancienneté (cf. paragraphe 1421) ne sont pas
prises en compte.
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Le montant de la rémunération prise en charge est égal a 90 % de la
rémunération de référence si la formation suivie est prioritaire, et a 80 %
pour les autres, dans la limite d’un an ou de 1200 heures. Au-dela de cette
durée, le montant de la rémunération est égal a 60 % de la rémunération
de référence.

Dans tous les cas, la rémunération du salarié ne peut étre inférieure soit
au salaire de référence antérieur, lorsque celui-ci n’atteint pas deux fois le
SMIC, soit a deux fois le SMIC lorsque le salaire de référence antérieur
est égal ou supérieur a deux fois le SMIC.

Ces regles ne sont que des minima obligatoires, chaque organisme pari-
taire concerné pouvant fixer des taux de rémunération plus avantageux.

2. Le bilan des compétences

21. Caractéristiques du bilan de compétences

211. Objet

Conformément a I’article L. 900-2 du Code du travail, le bilan de compé-
tences a pour objet de permettre aux salariés de définir un projet profes-
sionnel et, le cas échéant, un projet de formation. Les actions de bilan de
compétences mises en ceuvre dans ce but visent a analyser les compéten-
ces professionnelles et personnelles de I’intéressé, ainsi que ses aptitudes
et ses motivations.

Celui-ci permet ainsi a un salarié de réaliser, avec 1’aide d’un organisme
extérieur, un bilan sur son expérience professionnelle ou extra-profession-
nelle, et de mettre en évidence ses potentialités et ses points a améliorer.
Il s’agit, par conséquent, d’examiner I’ensemble des activités profession-
nelles 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 ;

— d’identifier au mieux ses savoirs, compétences et aptitudes ;

— de déceler ses potentialités inexploitées ;
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— 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 &tre mis en ceuvre a I’initiative, soit :

— du salarié (cf. paragraphe 22) ;

— de La Poste, sous réserve de 1’accord préalable du salarié (cf. para-
graphe 23).

L’accord d’entreprise du 21 février 2005 (BRH 2005, RH 19) souligne
I’intérét de cette démarche dans le cadre de 1’élaboration d’un projet pro-
fessionnel, en particulier pour les postiers de 45 ans et plus, ou ayant au
moins 20 ans d’activité professionnelle.

212. Partenaires pouvant intervenir a Poccasion de la réalisation
d’un bilan

2121. Le FONGECIF, organisme financeur compétent

D’une maniere générale, I’accord national interprofessionnel du
5décembre 2003, prévoit que le salarié qui souhaite élaborer un pro-
jet professionnel individuel peut bénéficier de I’aide du FONGECIF
dont il releve.

Ainsi, lors de la mise en ceuvre d’un bilan de compétences a I’ini-
tiative du salarié, ce dernier peut présenter une demande de prise
en charge des dépenses y afférant aupres du FONGECIF (cf. para-
graphe 12).

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 financiere et de connaitre les délais d’examen de
sa demande ainsi que les priorités définies par celui-ci en matiere de
prise en charge financiere.

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 ;
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— lorsque les demandes de prise en charge ne peuvent étre simulta-
nément 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 1’ordre de
réception.

— lorsque I’organisme prestataire (cf. paragraphe 2122) choisi par le
salarié pour la réalisation de ce bilan de compétences ne figure pas
sur la liste arrétée par 1’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.

2122. 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 I’entreprise.

Les organismes réalisant les bilans professionnels doivent remplir des
obligations en ce qui concerne le professionnalisme de leur person-
nel, leur organisation et leur controle.

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 profession-
nel, de la confidentialité des informations obtenues apres accord du
salarié concerné, de la vie privée de I'intéressé...).

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

— soit au salarié, si ce dernier est a ’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 finan-
ciere de ce bilan.

—soit a La Poste, si elle est a I’origine de la mise en ceuvre de ce dis-
positif et qu’elle en assure la prise en charge financiere.

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
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garanties suffisantes en matiere 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’ab-
sence de décision de refus, notifiée dans le mois suivant la réception
du dossier, 1’accord du préfet est réputé acquis.

213. Réalisation et contenu du bilan

2131. La réalisation par I'organisme prestataire

Les informations demandées au bénéficiaire par 1’organisme presta-
taire lors de la réalisation d’un bilan de compétences doivent présen-
ter un lien direct et nécessaire avec 1’objet du bilan. Le bénéficiaire
est tenu d’y répondre en toute bonne foi.

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

— soit entre le salarié, le FONGECIF et I’organisme prestataire, si
I'initiative de ce bilan reléve du salarié (un modele de convention
figure en annexe 7) ;

— soit entre le salarié, I’employeur et I’organisme prestataire, si 1’ini-
tiative de ce bilan releve de La Poste et qu’elle en assure la prise en
charge financiére (un modele de convention figure en annexe 8).
Conformément a I’article R. 900-1 du Code du travail, le bilan doit
se dérouler en trois phases. Ces phases sont menées de facon indi-
viduelle. Toutefois, certaines actions conduites a 1’occasion de la
phase d’investigation (cf. paragraphe 21322) peuvent I’étre de facon
collective, a condition qu’il ne soit pas porté atteinte au respect de la
vie privée des bénéficiaires.

2132. Le contenu

21321. La phase préliminaire

La phase préliminaire, qui permet au salarié concerné de s’en-
gager avec discernement, a pour objet :

— de confirmer I’engagement du bénéficiaire dans sa démarche ;

— de définir et d’analyser la nature de ses besoins ;
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— de I’'informer des conditions de déroulement du bilan, ainsi
que des méthodes et techniques mises en ceuvre.

21322. La phase d’investigation

La phase d’investigation permet au salarié 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.

21323. 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 ;

— 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 synthese (cf. para-
graphe 214).

214. Restitution du bilan

La restitution des conclusions du bilan des compétences par 1’organisme
prestataire s’effectue par le biais d’un document de synthese et de résul-
tats détaillés, dont le salarié concerné est le seul destinataire.

Ces conclusions ne peuvent étre communiquées a un tiers, notamment
I’employeur, qu’avec 1’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 deréalisation de la prestation) ;

— aux compétences et aptitudes du bénéficiaire au regard des perspectives
d’évolution envisagées ;



BRH 2005 doc RH 65 655

»
des Ressources Humaines LA POSTE =

— 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 responsabi-
lité, est soumis au salarié concerné pour d’éventuelles observations.

Les documents élaborés pour la réalisation du bilan sont aussitdt détruits
par I’organisme prestataire. Toutefois, en cas de demande écrite du sala-
rié, fondée sur la nécessité d’un suivi de sa situation, ces documents peu-
vent étre conservés par 1’organisme prestataire, dans la limite d’un an.

22. Mise en ceuvre du bilan de compétences a l'initiative du salarié

Le salarié souhaitant réaliser un bilan de compétences peut I’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

2211. 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 a une action
de bilan de compétences, indépendamment des actions d’évaluation
pouvant étre réalisées par La Poste.

2212. Dispositions applicables aux salariés sous contrat a durée
indéterminée
22121. Conditions d’ouverture

221211. 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 cinq ans, consécutifs ou non, quelle qu’ait été
la nature des contrats de travail successifs, dont douze
mois a La Poste.
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221212. 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, bénéficié 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 compéten-
ces chez un autre employeur.

22122. Durée

La durée maximale de ce congé est de 24 heures de temps de
travail (soit I’équivalent d’environ trois jours), consécutives ou
non, par bilan. Ce congé peut, par conséquent, étre fractionné.
La durée de ce congé ne peut étre imputée sur celle des congés
annuels.

22123. Formalités a accomplir par le salarié et par La Poste

221231. 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 dé-
charge, a son responsable hiérarchique ;

— soit transmettre sa demande, par lettre recommandée
avec avis de réception, aupres de I’ autorité compétente.
A I’occasion de sa demande, dont un modele figure en
annexe 9 de la présente circulaire, le salarié doit men-
tionner les dates et la durée du bilan de compétences,
ainsi que les coordonnées (nom et adresse) de 1’orga-
nisme prestataire choisi.

221232. 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 comp-
ter de la date de dépdt ou de réception de la demande,
informer le salarié :
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— 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.

—soit de son refus, si les conditions d’ouverture du droit
au congé de bilan de compétences ou les modalités re-
latives a la demande d’autorisation d’absence, ne sont
pas respectées.

Ainsi, I’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. paragraphes 211 et 2211) ;

—le congé demandé excede la durée 1égale (cf. paragra-
phe 22122) ;

— le salarié ne remplit pas la condition d’ancienneté
requise (cf. paragraphe 221211) ;

— le salarié demande un nouveau congé avant le terme
de la franchise 1égale (cf. paragraphe 221212) ;

— le salarié n’a pas respecté le délai prévu pour adres-
ser sa demande de congé a La Poste (cf. paragra-
phe221231).

11 est a noter que les régles relatives aux pourcentages
d’absences simultanées de salariés ne s’appliquent pas
en matiere de congé de bilan de compétences et ne peu-
vent pas, par conséquent, étre un motif de report.

Un modele d’acceptation, de report ou de refus de la
demande du salarié, figurent en annexe 10, 11 et 12 de
la présente circulaire.
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A défaut de réponse dans le délai prescrit, I’accord
de ’employeur est réputé acquis.

22124. 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 1’ancienneté.

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

22125. Incidences pécuniaires de ce congé

221251. 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 aupres de son employeur le
bénéfice d’un congé de bilan de compétences peut pré-
senter 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 salarié au FONGECIF dont dépend 1’établissement
ou il exerce ses fonctions, selon la méme procédure
que pour le congé individuel de formation (cf. para-
graphe 1232 de la présente circulaire).

Le salarié bénéficiaire d’un congé de bilan de
compétences a droit, des lors qu’il a obtenu une prise
en charge financiere 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 recue 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
FONGECIFE.

La Poste prend également en charge les cotisations
de Sécurité Sociale qui seront, ainsi que les charges
l1égales et contractuelles assises sur ces rémunérations,
remboursées par le FONGECIF.

221252, Refus de prise en charge financiére par le
FONGECIF et absence de rémunération du salarié
Le salarié dont la demande est refusée par le FONGECIF
(cf. paragraphe 2121 ci-dessus), peut conserver le béné-
fice 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 pas la rémunération
de I’intéressé durant celui-ci.

Néanmoins 1’autorité compétente peut décider de pren-
dre en charge la rémunération brute et/ou les frais y
afférant. Ceux-ci peuvent alors étre déduits de la parti-
cipation au développement de la formation profession-
nelle continue, au titre de sa contribution de 0,9 % que
La Poste gere directement (cf. BRH 2005, RH 35).

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

— soit bipartite (signature du salarié concerné et de
I’organisme prestataire), si La Poste ne maintient pas la
rémunération du salarié ;

— soit tripartite (signature du salarié, de 1’employeur
et de I’organisme prestataire), si La Poste maintient la
rémunération du salarié.

22126. Obligations du salarié
Le salarié qui, sans motif valable, ne suit pas I’ensemble de

I’action pour laquelle le congé a été accordé, perd le bénéfice
de celui-ci.



660 BRH 2005 doc RH 65

»
des Ressources Humaines LA POSTE =

A P’issue du congé le salarié doit transmettre 2 La Poste une
attestation de fréquentation effective, délivrée par 1’organisme
prestataire.

2213. Dispositions spécifiques applicables aux salariés sous
contrat a durée déterminée

22131. Conditions d’ouverture

221311. Conditions d’ancienneté

Pour pouvoir bénéficier d’un tel congé, le salarié sous
contrat a durée déterminée doit justifier d’'une ancien-
neté de vingt quatre mois, consécutifs ou non, en qua-
lité de salarié, quelle qu’ait été la nature des contrats de
travail successifs, au cours des cinq dernieres années,
dont quatre mois, consécutifs ou non, sous contrat de
travail a durée déterminée, au cours des douze der-
niers mois.

Les conditions d’ancienneté pour 1’ouverture du droit
au congé de bilan de compétences sont identiques a
celles conditionnant I’ouverture du droit au congé indi-
viduel de formation, notamment concernant les contrats
spécifiques qui ne sont pas, en I’espece, décomptés
(cf. paragraphe 142).

221312. Délai de franchise

Le salarié doit respecter un délai de franchise entre
deux bilans de compétences, d’au moins cinq ans,
dans les conditions similaires a celles applicables aux
salariés sous contrat a durée indéterminée (cf. para-
graphe 221212).

22132. Mise en ceuvre du congé de bilan de compétences

Le salarié est informé de ses droits a congé de bilan de com-
pétences par le biais du Bordereau Individuel a la Formation
(cf. annexe 6 de la présente circulaire), 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 détermi-
née spécifiques (cf. paragraphe 141).
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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 I’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.

221383. 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’ouver-
ture 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 I’organisme prestataire (cf. paragraphe 2122) choisi
par le salarié pour la réalisation de ce bilan de compétences, ne
figure pas sur la liste arrétée par 1’organisme paritaire ;

— lorsque les demandes de prise en charge qui lui sont pré-
sentées ne peuvent &tre toutes simultanément satisfaites.
Le FONGECIF compétent définit des priorités et des crite-
res de prise en charge, qu’il met en ceuvre lorsque toutes les
demandes ne peuvent étre simultanément satisfaites (cf. para-
graphe 2121).

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

— de la prise en charge financiere, en tout ou partie, de la
réalisation du bilan ainsi que des frais de transport et d’héber-
gement ;

— du versement d’une rémunération. Cette rémunération est
identique a celle versée pendant un congé individuel de forma-
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tion (cf. paragraphe 143). Son montant est égal a un pourcen-
tage du salaire moyen pergu au cours des quatre derniers mois
sous contrats de travail a durée déterminée. Les contrats exclus
dans le cadre du décompte de I’ancienneté ne sont pas pris en
compte pour la détermination de la rémunération a verser.

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 1ié a la formation professionnelle. En
I’espece, aucune demande préalable aupres de I’employeur n’est néces-

saire. Le salarié doit s’adresser directement au FONGECIF compétent.

D’une maniere 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 criteres, des priorités et échéanciers définis par cet orga-

nisme.

Dans ce cas, la prise en charge financiere par le FONGECIF ne concerne
que les frais liés a la réalisation de I’action de bilan de compétence,
notamment la rétribution de 1’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 I’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 1’accord cadre d’en-
treprise du 21 février 2005. Il convient, en I’espece, de se référer a la cir-
culaire 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 hypothese, 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 1’unité et la durée mini-
male du congé demandé puissent toutefois étre inférieures a une journée.
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23. Mise en ceuvre du bilan de compétences a l'initiative de La Poste

231. Conditions de mise en ceuvre

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 ’accord écrit du salarié.

L’autorité compétente doit, a 1’occasion de sa proposition, remettre a
I’intéressé la convention tripartite (cf. annexe 8) diment complétée, avec
notamment la mention :

— de I’objectif poursuivi par La Poste en organisant et en financant un
bilan de compétences au bénéfice du salarié,

—des conditions dans lesquelles il sera demandé, le cas échéant, un exem-
plaire du document de synthese.

Au vu des informations contenues dans cette convention tripartite éla-
borée par 1’autorité compétente et 1’organisme prestataire choisi par
La Poste (cf. paragraphe de la présente circulaire 2122), le salarié¢ dispose
d’un délai de 10 jours pour donner son avis.

En cas d’acceptation du salarié, 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 approuvé ».

Conformément a P’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.

Il 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 1’intéressé. Toutefois, ces actions ne sont
pas des actions de formation et leur cofit ne peut s’imputer sur les dépen-
ses de formation.

232. Conclusion d’une convention tripartite

Larticle 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
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de la convention tripartite signée par le salarié, I’organisme prestataire et
I’autorité compétente représentant La Poste.

La convention tripartite (cf. annexe 8) rappelle aux signataires les princi-
pales obligations qui leur incombent.

Il est a noter que dans le cadre de I’établissement de la déclaration fiscale
spéciale retragant son action en matiere de formation professionnelle con-
tinue (en ’espece la déclaration n°2483), La Poste doit étre en mesure
de fournir, sur demande des services du ministere chargé de la forma-
tion professionnelle, les renseignements et documents suivants :

— la liste 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 compétences

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 ’an-
cienneté. L’employeur peut, s’il 1’estime nécessaire, interrompre la
formation.

La prise en charge financiere par La Poste du bilan de compétences ne lui
donne pas un droit d’acces aux résultats de ce bilan. Ces conclusions ne
peuvent lui étre communiquées qu’avec 1’accord du salarié concerné.

234. Prise en charge financiére et maintien de la rémunération du
salarié

La Poste assure la prise en charge financiere lorsque le bilan de compéten-
ces releve de son initiative.

Les sommes ainsi versées a cette occasion sont imputables sur la parti-
cipation obligatoire au développement de la formation professionnelle
continue de La Poste, au titre de sa contribution de 0,9 % qu’elle gere
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 ;
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—les versements effectués a I’organisme prestataire de bilan de compéten-
ces 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
I’intégralité de la rémunération du salarié concerné.

3. Le congé de validation des acquis de I’expérience

31. Caractéristiques de la validation des acquis de I’expérience

311. Objet et conditions d’acces

3111. Définition

Conformément a I’article L. 900-1 du Code du travail, toute personne
engagée dans la vie active est en droit de faire valider les acquis de
son expérience, notamment professionnelle, en vue de 1’acquisition
d’un diplome, d’un titre a finalité professionnelle ou d’un certificat de
qualification figurant sur la liste établie par la Commission paritaire
nationale de I’emploi (CPNE) et enregistrés dans le répertoire natio-
nal des certifications professionnelles (RNCP).

Cette démarche ouvre la possibilité d’une reconnaissance officielle
de ses compétences professionnelles par I’attribution, apres avis d’un
jury de validation, de tout ou partie de la certification visée.

La validation des acquis de I’expérience permet également 1’acces a
un cursus de formation, sans détention préalable d’un diplome nor-
malement nécessaire.

D’une maniere générale, afin de répondre au besoin d’information
sur la validation des acquis de I’expérience, différents organismes
apportent leur aide aux candidats intéressés : les points relais conseil
(PRC), les FONGECIF, les centres d’information et d’orientation
(CIO), la direction académique pour la validation des acquis (DAVA)
du rectorat pour les dipldmes de 1’enseignement supérieur. ..

Au travers de 1’accord cadre du 21 février 2005 (BRH 2005, RH 19),
La Poste s’est engagée a développer I’information sur le dispositif de
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validation des acquis de I’expérience et a faciliter I’acces des person-
nels qui en feraient la demande, aupres des institutions ou organismes
en charge du conseil, de I’accompagnement et du financement de la
validation des acquis de 1’expérience.

Des dispositifs spécifiques d’accompagnement de la démarche de
validation des acquis de I’expérience, et de mise en ceuvre de celle-
ci, sont définis dans le cadre des accords des directions de Métiers
et d’Activités. Ces accords précisent également, dans le cadre des
regles de gestion en vigueur a La Poste, les modalités de prise en
considération des résultats obtenus par la validation des acquis de
I’expérience.

L’accord cadre d’entreprise du 21 février 2005 prévoit que tout pos-
tier, a compter de 45 ans ou ayant 20 ans d’activité professionnelle,
est prioritaire pour 1’acces a la validation des acquis de I’expérience.
L’action de validation des acquis de 1’expérience peut étre mise en
ceuvre, a I’initiative :

— soit du salarié (cf. paragraphe 32) ;

— soit de La Poste, sous réserve de 1’accord préalable du salarié
concerné (cf. paragraphe 33).

La validation des acquis de 1’expérience produit les mémes effets que
les autres modes de contrdle des connaissances et aptitudes. Il est
constaté aupres des intéressés lors de la mise en ceuvre d’une telle
démarche, deux types de motivation :

— D’objectif d’accroitre leur qualification dans une logique de pro-
gression dans leur domaine de compétence, de promotion ou de
reconversion.

— D’objectif d’officialiser, par le biais de la validation des acquis
de I’expérience, un niveau de compétence considéré comme déja
acquis.

3112. Conditions a remplir par le candidat a la validation

Toute personne, quels que soient son age, son niveau d’étude et sa
situation, justifiant d’au moins trois ans d’expérience profession-
nelle ou bénévole, peut engager une procédure de validation des
acquis de I’expérience.
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Ces trois années d’expérience peuvent &tre justifiées a partir d’une
activité salariée, non salariée ou bénévole, y compris syndicale et as-
sociative, exercée de maniere continue ou discontinue a temps plein
ou partiel, en rapport direct avec les certifications visées.

Les périodes de formation initiale ou continue, ainsi que les stages et
les périodes de formation en milieu professionnel, effectués pour la
préparation d’un diplome, ne sont pas pris en compte dans la durée
de I’expérience acquise.

Un candidat ne peut déposer qu’une seule demande pendant la méme
année civile et pour le méme diplome, titre ou certificat. L’'inté-
ressé ne peut, de surcroit, déposer plus de trois demandes au cours
d’une méme année civile pour des diplomes, titres ou certificats
différents.

312. Titres, certificats et diplémes visés

Conformément a I’article L. 335-5 I. du Code de I’éducation, les diplomes
ou titres a finalité professionnelle peuvent &tre obtenus non seulement par
les voies scolaire et universitaire, par 1’apprentissage ou par la formation
professionnelle, mais également, en tout ou partie, par la validation des
acquis de I’expérience.

Ainsi, les titres et les diplomes délivrés par I’Etat (CAP, BEP, bacca-
lauréats professionnels, BTS, DUT, licences), les diplomes délivrés par
les établissements d’enseignement supérieur (y compris les diplomes
d’ingénieur), les titres délivrés par un organisme de formation consu-
laire ou privé (ex : chambre du commerce et de 1’industrie...), les certi-
ficats de qualification professionnelle (CQP) délivrés par les CPNE, sont
accessibles par cette voie, dés lors qu’ils sont enregistrés dans le réper-
toire national des certifications professionnelles (RNCP).

I1 existe environ 14 000 certifications professionnelles. Pour s’informer
sur celles-ci, il convient :

—soit de contacter 1’organisme habilité a délivrer le titre, le diplome ou le
certificat de qualification professionnelle visé ;

— soit d’accéder au répertoire national de la certification professionnelle,
disponible sur le site Internet de la commission nationale de la certifica-
tion professionnelle : http://www.cncp.gouv.fr.
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313. Procédure de validation

3131. Généralités

Les principales méthodes utilisées pour prendre en compte les acquis
des candidats a la validation sont les suivantes :

— la validation a partir de la constitution d’un dossier d’analyse du
travail ;

—la validation par la mise en situation professionnelle ;

— la validation par la constitution d’un portefeuille de preuves ;

— la validation par la réalisation d’un produit spécifique ;

—la validation par la mise en place d’un audit candidat.

La procédure de validation différe en fonction de la certification
sollicitée, suivant qu’il s’agit :

— d’un diplome délivré au nom de 1’Etat par un établissement d’en-
seignement supérieur ;

— d’une certification professionnelle ;

— d’un titre professionnel du Ministere chargé de I’Emploi.

3132. Formalisme devant étre respecté par le salarié a 'occa-
sion de sa demande et de la constitution du dossier

e Pour I’obtention d’un diplome de I’enseignement supérieur :

Le candidat doit adresser sa demande de validation au responsable de
I’établissement concerné, en méme temps que sa demande d’inscrip-
tion aupres de cet établissement en vue de I’obtention du diplome.

Il doit expliciter, en fonction du dipléme visé, les connaissances,
compétences et aptitudes acquises par 1’expérience.

Le dossier doit comprendre :

—les documents rendant compte de cette expérience et de la durée des
différentes activités.

—le cas échéant, les attestations correspondant aux formations suivies
et aux diplomes obtenus antérieurement.

* Pour la délivrance d’un certificat professionnel :
Le candidat doit adresser sa demande a 1’autorité ou a 1’organisme qui
délivre la certification visée, dans les délais et conditions définies.
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Le contenu du dossier est fixé par 1’autorité ou I’organisme délivrant
la certification.

Celui-ci doit comprendre :

— les documents rendant compte des expériences acquises dans les
différentes activités salariées, non salariées ou bénévoles exercées par
le candidat et sa durée, en relation avec la certification recherchée.

— les attestations de formations suivies et les dipldmes antérieurement

obtenus.
e Pour la délivrance de titres professionnels du ministere de
I’Emploi :

D’une maniere générale, les titres professionnels sont accessibles par
capitalisation des certificats des compétences professionnelles.

Les candidats doivent se procurer un formulaire aupres de la direc-
tion départementale du travail, de I’emploi et de la formation profes-
sionnelle (DDTEFP).

Le dossier constitué par le candidat comprend :

— les attestations de formations suivies et les certificats obtenus ;

— les justificatifs de I’expérience professionnelle acquise.

Le directeur départemental du travail et de I’emploi notifie la receva-
bilité de la demande et motive sa décision lorsqu’elle est négative.

En I’absence de réponse par la direction dans un délai de deux mois,
la demande est réputée acceptée.

3133. Composition du jury

* Pour I’obtention d’un dipléme de I’enseignement supérieur :

Le jury de validation comprend une majorité d’enseignants cher-
cheurs, ainsi que des personnes ayant une activité principale autre
que I’enseignement et compétentes pour apprécier la nature des
acquis, notamment professionnels dont la validation est sollicitée.

Les membres des jurys de validation sont nommés par le responsable
de I’établissement en considération de leurs compétences, aptitudes
et qualifications et en vue d’atteindre 1’ objectif complémentaire d’as-
surer une représentation équilibrée entre les femmes et les hommes.
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e Pour Ia délivrance d’un certificat professionnel :
La constitution et la présidence du jury est conforme au réglement et
aux dispositions régissant la certification visée.

Ce jury doit étre composé d’au moins un quart de représentants pro-
fessionnels qualifiés, pour moitié employeurs, pour moitié salariés, et
avec le souci d’assurer une représentation équilibrée entre les femmes
et les hommes.

e Pour la délivrance de titres professionnels du ministere de
I’Emploi :

Les membres du jury sont désignés par le directeur départemental
du travail a partir d’une liste établie et actualisée par la spécialité,
exclusivement composée de professionnels du secteur d’activité visé
par le titre.

3134. Décision du jury

¢ Pour I’obtention d’un dipldme de I’enseignement supérieur :

Apres I’examen du dossier, le jury s’entretient avec le candidat sur le
contenu de son dossier.

Si I’établissement le prévoit, une mise en situation professionnelle,
réelle ou reconstituée, peut étre organisée.

Le jury doit déterminer les connaissances et les aptitudes acquises
par le candidat.

Le président du jury de validation adresse ensuite au responsable
de I’établissement concerné un rapport précisant 1’étendue de la
validation accordée, et éventuellement les connaissances et aptitudes
devant faire 1’objet d’un contrdle complémentaire.

Le jury est souverain et il peut se prononcer soit :

— pour une validation totale, si les acquis du candidat correspondent
aux compétences, aptitudes et connaissances exigées pour obtenir la
certification visée ;

— pour une validation partielle, si les acquis du candidat ne corres-
pondent pas entierement aux compétences, aptitudes et connaissan-
ces exigées pour obtenir la certification visée ainsi que sur la nature
des connaissances et compétences devant faire I’objet d’un controle
complémentaire a I’obtention du diplome.
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Dans ce cas, il est indiqué au candidat les connaissances, aptitudes
et compétences dont il devra apporter la preuve lors du nouveau
contrdle .

¢ Pour la délivrance d’un certificat professionnel :

Le jury vérifie si les acquis dont fait état le candidat correspondent
aux compétences, aptitudes et connaissances exigées par le reglement
régissant le certificat.

La décision du jury d’attribuer ou non la certification demandée est
souveraine.

A défaut d’attribution, le jury peut valider I’expérience du candidat
pour une partie des connaissances, aptitudes et compétences qui, dans
un délai de cinqg ans a compter de la notification de sa décision, doit
faire 1’objet de I’évaluation complémentaire nécessaire a 1’obtention
de la certification postulée.

e Pour la délivrance de titres professionnels du ministere de
I’'Emploi :

A P’issue de I’entretien et aprés examen des certificats de compéten-
ces professionnelles composant le titre visé et obtenus par décision de
bindme d’évaluateurs qui se prononcent au vu de la mise en situation
professionnelle d’évaluation, ou, a défaut, a I’aide de tout document
établissant les connaissances, compétences et aptitudes devant faire
I’objet d’un nouvel entretien.

Les candidats ont la possibilité de se présenter a nouveau dans un
délai de cinq ans maximum, a partir de I’obtention du premier certifi-
cat de compétence professionnelle.

314. Le FONGECIF, organisme financeur pouvant intervenir lors
d’une validation des acquis de I'expérience

Le FONGECIF dont releve le salarié concerné propose, en premier lieu,
une information sur les dispositifs de formation et de validation des
acquis de I’expérience.

Le salarié qui a obtenu une autorisation d’absence pour un congé de
validation des acquis de I’expérience, peut demander la prise en charge
des dépenses afférentes a ce congé aupres de 1’organisme auquel La Poste
verse la contribution destinée au financement des congés individuels de
formation.
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La Poste a désigné, en I’espece, les FONGECIF (cf. paragraphe 121). Le
FONGECIF compétent est celui dont dépend I’établissement ou le salarié
exerce ses fonctions (cf. annexe 1).

Les modalités de prise en charge financiere du congé pour validation des
acquis de I’expérience sont similaires a celles prévues pour le congé de
bilan de compétences (cf. paragraphe 2121).

32. Mise en ceuvre d’une validation des acquis de I’expérience a
Pinitiative du salarié

Le salarié souhaitant réaliser une validation des acquis de I’expérience peut
I’effectuer :

— soit dans le cadre du congé y afférant (cf. paragraphe 321) ;

— soit en dehors de son temps de travail (cf. paragraphe 322).

321. Mise en ceuvre d’une validation des acquis de I’expérience
dans le cadre du congé y afférant

3211. Objet du congé pour validation des acquis de ’expérience

Ce congé permet de préparer une validation des acquis de I’expé-
rience et de passer les épreuves de validation.

Celui-ci peut concerner :

— I’accompagnement proposé par 1’organisme qui valide ou un orga-
nisme externe, notamment pour I’aide a la préparation de la valida-
tion et/ou pour la constitution du dossier ;

— les temps d’évaluation proprement dit.

3212. Dispositions applicables aux salariés sous contrat a durée
indéterminée

32121. Conditions d’acces

321211. Bénéficiaires

Ce congé est de droit pour tout salarié, quelle que soit
son ancienneté a La Poste. Aucune condition d’ancien-
neté n’est, en effet, requise.
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321212. Délai de franchise

Ce droit ne peut étre exercé par le salarié si ce dernier a
déja bénéficié a La Poste, au cours de I’année précédent
sa demande, d’une méme autorisation d’absence.

Ce délai de franchise d’un an ne s’applique pas si le
salarié a changé d’employeur.

32122. Durée

La durée du congé ne peut excéder 24 heures de temps de tra-
vail (soit I’équivalent d’environ trois jours), consécutives ou
non. Ce congé est, par conséquent, fractionnable.

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

32123. Formalités a accomplir

321231. Formalités a accomplir par le salarié

Le salarié doit adresser sa demande, par lettre recom-
mandée avec avis de réception ou remise en main
propre contre décharge, a son responsable hiérarchique,
au plus tard 60 jours avant le début des actions de
validation.

A cette occasion, I’intéressé doit mentionner sur sa de-
mande de congé, dont un modele figure en annexe 13 :
— le diplome, le titre ou le certificat de qualification
visée ;

— les dates, la nature et la durée des actions de valida-
tion;

— la dénomination (coordonnées, adresse) de 1’autorité
ou de I’organisme délivrant la certification.

321232. Formalités a accomplir par La Poste
L’autorité compétente doit, par lettre remise en main
propre contre décharge ou transmise par lettre recom-
mandée avec avis de réception et dans un délai de
30 jours a compter de la date de transmission ou de
dépdt de la demande, informer le salarié :

— soit de son accord ;
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— soit de sa volonté de reporter sa demande pour des rai-
sons de service. Les raisons de service justifiant ce report,
qui ne peut excéder 6 mois, doivent étre explicitées dans
la réponse écrite. Il est a noter qu’une telle décision
doit demeurer exceptionnelle compte tenu de la taille
de ’entreprise et de la durée limitée de ce congé ;

— soit de son refus si les conditions 1égales d’ouverture
ne sont pas respectées.

Ainsi, I’autorité compétente ne peut opposer un refus au
salarié sollicitant un congé de validation des acquis de
I’expérience, que dans I’un des cas suivants :

— Daction envisagée ne correspond pas a une
action d’accompagnement ou d’évaluation (cf. para-
graphes 3111 et 3211) dans le cadre de la validation des
acquis de I’expérience ;

— le congé excede la durée légale (cf. para-
graphe 32122) ;

— le salarié demande un nouveau congé avant le terme
de la franchise 1égale (cf. paragraphe 321212).

— le salarié n’a pas respecté le délai prévu, pour
adresser sa demande de congé a La Poste (cf. para-
graphe 321231).

Il est a noter que les regles relatives aux pourcentages
d’absences simultanées de salariés ne s’appliquent pas
en matiere de congé de validation des acquis de 1’expé-
rience et ne peuvent pas, par conséquent, &tre un motif
de report.

Un modele d’acceptation, de report ou de refus de la
demande du salarié, figurent en annexe 14, 15 et 16 de
la présente circulaire.

32124. 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 1’ancienneté.
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La durée du congé de validation des acquis de I’expérience
n’est pas prise en compte dans le calcul du délai franchise
applicable aux congés individuels de formation, aux congés
de bilan de compétences, aux congés de formation des jeunes
salariés ou aux congés d’enseignement ou de recherche.

Lautorisation accordée pour la réalisation d’un bilan de
compétences n’est pas prise en compte dans le calcul du délai
de franchise applicable au congé de validation des acquis de
I’expérience. Ainsi, un salarié peut, en premier lieu, bénéficier
d’une absence pour effectuer un bilan de compétences, puis
enchainer avec un nouveau congé pour validation des acquis
de son expérience.

Il est a noter qu’il n’est pas fait d’obligation a La Poste de
prendre en compte la qualification acquise, s’il y a lieu, par le
salarié dans le cadre de son congé de validation des acquis de
I’expérience.

32125. Incidences pécuniaires de ce congé

321251. Prise en charge financiére par le FONGECIF
et maintien de la rémunération du salarié par
La Poste

Conformément a I’article R. 931-38 du Code du travail,
le salarié ayant obtenu aupres de son employeur le béné-
fice d’un congé de validation des acquis de I’expérience
peut présenter au FONGECIF compétent une demande
de prise en charge des dépenses y afférant.

Cette demande de prise en charge financiere doit étre
adressée par le salarié au FONGECIF dont dépend
I’établissement ot il exerce ses fonctions selon la méme
procédure que pour le congé individuel de formation
(cf. paragraphe 1232 de la présente circulaire).

En cas de prise en charge financiere par le FONGECIF,
le salarié a droit pendant les périodes d’absence a une
rémunération égale a celle qu’il aurait pergue s’il avait
travaillé. La Poste verse a I’intéressé cette rémunération
et est ensuite remboursée par le FONGECIF.
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Concernant le colit des actions de validation, le
FONGECIF finance dans les conditions et les limites
qu’il a lui méme fixées.

321252. Refus de prise en charge financiére par le
FONGECIF et absence de rémunération du salarié
Le salarié dont la demande est refusée par le FONGECIF
peut conserver le bénéfice du congé pour réaliser sa va-
lidation. Toutefois, les frais correspondants demeurent
a sa charge.

Dans ce cas, le congé de validation des acquis de I’ex-
périence est non rémunéré, La Poste ne maintenant pas
la rémunération de I’intéressé durant celui-ci.
Néanmoins, 1’autorité compétente peut décider de
prendre en charge la rémunération brute et/ou les frais
de formation. Ceux-ci peuvent alors étre déduits de la
participation au développement de la formation profes-
sionnelle continue, au titre de la contribution de 0,9 %
que La Poste gere directement (cf. BRH 2005, RH 35).

32126. Obligations du salarié

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

A P’issue du congé le salarié doit transmettre 2 La Poste une
attestation de fréquentation effective, remise par 1’organisme
ou I’autorité habilité a délivrer une certification.

3213. Dispositions applicables aux salariés sous contrat a durée
déterminée
32131. Conditions d’ouverture

321311. Conditions d’ancienneté

Contrairement aux salarié sous contrat a durée indéter-
minée, des conditions d’ancienneté sont requises pour
I’ouverture du droit au conggé.

Ainsi, afin de pouvoir bénéficier d’un tel congé, le sala-
rié sous contrat a durée déterminée doit justifier d’une
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ancienneté de vingt quatre mois, consécutifs ou non,
en qualité de salarié, quelle qu’ait été la nature de tous
les contrats de travail successifs, au cours des cinq der-
nieéres années, dont quatre mois, consécutifs ou non,
sous contrat de travail a durée déterminée, au cours des
douze derniers mois.

L’ancienneté acquise au titre des contrats d’insertion
et de formation par alternance, ne peut étre prise en
compte pour le calcul des quatre mois mentionnés ci-
dessus. Il en est de méme des contrats conclus avec des
jeunes au cours de leur cursus scolaire ou universitaire.
Ces dispositions s’appliquent également a 1’ancienneté
acquise au titre des contrats de travail a durée déter-
minée qui se poursuivent par des contrats a durée indé-
terminée.

321312. Délai de franchise
Un délai de franchise d’un an doit étre respecté dans
les mémes conditions que celles applicables aux sala-

riés sous contrat a durée indéterminée (cf. paragraphe
321212).

32132. Mise en ceuvre d’une validation des acquis de
I’expérience

L’organisme paritaire vérifie si les conditions d’ouverture sont
réunies.

Le FONGECIF ne peut refuser la prise en charge que si la
demande n’est pas susceptible de se rattacher a une action de
validation des acquis de I’expérience (cf. paragraphe 3111) ou
bien lorsque les demandes de prise en charge qui lui sont pré-
sentées ne peuvent étre toutes simultanément satisfaites.
L’organisme paritaire définit des priorités et des criteres de
prise en charge, qu’il met en ceuvre lorsque toutes les deman-
des ne peuvent étre simultanément satisfaites.

321383. Prise en charge financiére par le FONGECIF

Le bénéficiaire du congé a droit a une rémunération versée par
le FONGECIF, dont le montant est égal a un pourcentage du
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salaire moyen percu au cours des 4 derniers mois sous contrat
a durée déterminée.

N

Cette rémunération est identique a celle versée pendant un
congé individuel de formation (cf. paragraphe 143). Les
contrats exclus dans le cadre du décompte de 1’ancienneté ne
sont pas pris en compte pour la détermination de la rémunéra-
tion a verser.

322. Mise en ceuvre de la validation des acquis de I’expérience hors
temps de travail

Tout salarié sous contrat a durée indéterminée, remplissant les conditions
requises, peut réaliser une validation des acquis de 1’expérience en dehors
de son temps de travail :

— soit sans 1’appui d’aucun dispositif 1ié a la formation professionnelle.
En D’espece, aucune demande préalable aupres de I’employeur n’est
nécessaire. Le salarié doit s’adresser directement au FONGECIF compé-
tent pour la prise en charge financiere de ce dispositif.

Sa mise en ceuvre s’effectue de la méme maniere que celle applicable au

bilan de compétences (cf. paragraphe 222).

— soit dans le cadre des droits acquis au titre du droit individuel a la for-

mation. La mise en ceuvre de la validation des acquis de I’expérience 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 ’accord cadre d’entreprise du 21 février 2005. Il convient, en I’es-
pece, de se référer a la circulaire relative au droit individuel a 1a formation
(BRH?2005, RH 36).

A cette occasion, I’accord cadre d’entreprise prévoit que le Compte
Epargne-Temps peut étre utilisé, dans le cadre de la validation des acquis
de I’expérience, pour rémunérer tout ou partie du temps de formation
effectué hors temps de travail. Dans cette hypothese, 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 ’unité
et la durée minimale du congé demandé puissent toutefois étre inférieures
a une journée.
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33. Mise en ceuvre d’une action de validation des acquis de I’expérience
a linitiative de La Poste

331. Conditions de mise en ceuvre

La Poste, en tant qu’employeur, peut proposer, a un salarié en remplissant
les conditions, une action de validation des acquis de I’expérience.
Conformément a I’article L. 900-4-2 du Code du travail, une telle ac-
tion ne peut étre mise en ceuvre qu’avec le consentement du salarié.
En cas de consentement, une convention est conclue entre La Poste, le
salarié et le (ou les) organisme(s) intervenant en vue de la validation.
La convention, rédigée selon le méme formalisme qu’une convention de
formation, doit notamment préciser le diplome, le titre ou le certificat de
qualification visés, la période de réalisation et les conditions de prise en
charges des frais afférents aux actions de validation.

Les personnes dépositaires d’informations communiquées par le candidat
dans le cadre de sa demande de validation sont tenues au secret profes-
sionnel.

Le refus d’un salarié¢ d’effectuer une action de validation des acquis de
I’expérience ne constitue ni une faute, ni un motif de licenciement.

Il est a noter que dans le cadre de I’établissement de la déclaration fiscale
spéciale retracant son action en matiere de formation professionnelle
continue, La Poste doit étre en mesure de fournir, sur demande des
services du ministere en charge de la formation professionnelle, les
renseignements et les documents suivants :

— les dépenses effectuées au titre de la validation des acquis de 1’expé-
rience ;

— le nombre des stagiaires ayant bénéficié d’une validation des acquis de
I’expérience au cours de 1’année ainsi que le nombre d’heures de valida-
tion des acquis de I’expérience ;

— la liste des conventions passées par I’employeur avec les organismes
intervenus lors de la validation des acquis de I’expérience.

332. Statut du salarié lors de la réalisation de la validation des
acquis de I’expérience

Le salarié qui effectue une démarche de validation des acquis de 1’expé-
rience 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.
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Le salarié conserve ainsi sa couverture sociale et ses droits li€s a
I’ancienneté.

333. Prise en charge financiére et maintien de la rémunération du
salarié par La Poste

La prise en charge financiere, lorsque la validation des acquis de 1’expé-
rience releve de I'initiative de La Poste, est effectuée par ’entreprise.
Les sommes ainsi versé€es a cette occasion sont imputables sur la parti-
cipation obligatoire au développement de la formation professionnelle
continue de La Poste, au titre de sa contribution de 0,9 % qu’elle gere
directement (cf. BRH 2005, RH 35).

Ainsi, les frais afférents a la réalisation de cette validation sont imputables
a ce titre.

Durant la réalisation de cette validation, La Poste assure, en effet, le main-
tien de I'intégralité de la rémunération du salarié concerné.

4. Dispositif de contréle interne : risques majeure

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 la paie, de veiller a I’application
stricte des regles de procédures prévues et en particulier, au respect des points
suivants :

—’examen de la conformité de la demande au regard du congé sollicité ;

—le délai prévu pour I’employeur pour le traitement de la demande d’absence ;
—la durée maximale du congé ;

— le versement ou la suspension de la rémunération en fonction des conditions de
mises en ceuvre de ces congés ;

—le suivi du nombre de bilan de compétences réalisés par les salariés a la deman-
de de La Poste, afin que ces éléments puissent &tre fournis lors de la déclaration
fiscale ;

— le suivi du nombre de validation des acquis de 1’expérience réalisées par les
salariés a la demande de La Poste, afin que ces éléments puissent étre fournis lors
de la déclaration fiscale.
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ANNEXE 1
Liste des FONGECIF régionaux

FONGECIF Alsace
3a, place de la Mairie
68021 Colmar cedex
Tél. : 03 8920 17 50

FONGECIF Aquitaine

Bureaux du Lac 2

Immeuble M - rue Robert Caumont
33049 Bordeaux cedex

Tél. : 05 56 69 35 50
FONGECIF Auvergne

12, rue Maurice-Weiss
63000 Clermont-Ferrand
TéEL : 04 73 29 31 41
FONGECIF Bourgogne

29, rue de Talant - BP 21612
21016 Dijon cedex

Tél: 03 8053 22 44

Fax : 03 80 53 06 98
FONGECIF Bretagne

Technopole Atalante Champeaux

la, allée Ermengarde d’ Anjou
CS 14440

35044 Rennes cedex

TéL : 0299 29 72 30

Fax : 02 99 29 72 40

FONGECIF Languedoc-Roussillon
Quartier d’entreprises de Tournezy

rue Jean-Anouilh - bat. 151
34000 Montpellier

Tél. : 04 67 07 04 55
FONGECIF Limousin

3 bis, avenue Garibaldi
87000 Limoges

Tél. : 0555791078

FONGECIF Lorraine

6, rue Cyffle Le Trident - BP 20116
54003 Nancy cedex

Tél : 03 83 30 82 80

FONGECIF Midi-Pyrénées

53, rue Devic

31400 Toulouse

Tél. : 05 62 26 87 87

FONGECIF Nord-Pas-de-Calais
Parc d’activités du Buisson

6 bis, rue des Verts-Prés - BP 5021
59705 Marcg-en-Baroeul cedex
Tél. : 03 20 06 00 49
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ANNEXE 1 (suite)
Liste des FONGECIF régionaux
FONGECIF Centre FONGECIF Basse-Normandie

931, rue de Bourges - BP 6037
Olivet la Source

45060 Orléans cedex 02

TéEL : 02 38 49 35 35

FONGECIF Champagne-Ardenne
1, route de Louvois

Saint-Martin-sur-le Pré
51038 Chalons-en-Champagne cedex
Tél. : 0326 69 47 70

FONGECIF Corse

Marines du Ricanto -

Route de I’aéroport

20090 Ajaccio

Tél. : 04 9523 76 00
FONGECIF Franche-Comté
15, rue Xavier-Marmier
25000 Besangon

Tél. : 03 81 52 82 83
FONGECIF Ile-de-France
Place Johann-Strauss

75010 Paris

TéL : 01 44 10 58 58
Adresse postale : 2 ter, bd Saint-
Martin

75498 Paris cedex 10
FONGECIF Rhéne-Alpes
12, rue Germain

69006 Lyon

TéL. : 04 72 83 05 20

CITIS - Immeuble Odyssée - Bat C
Avenue Dubna

14209 Hérouville-Saint-Clair cedex
TéEL : 02 31 46 26 46

FONGECIF Haute-Normandie
58, rue Bouquet - BP 568
76006 Rouen cedex

Tél. : 023507 9555

FONGECIF Pays de la Loire
9, boulevard Alexandre-Millerand -
BP 20135

44201 Nantes cedex 02

Tél. : 02 4099 38 09
FONGECIF Picardie

64 bis, rue du Vivier

80000 Amiens

TélL : 0322717070
FONGECIF Poitou-Charentes
6, impasse du Cornuchet

BP 8734

79027 Niort cedex 9

TéL. : 05 49 28 38 28

FONGECIF Provences-Alpes-
Cote d’Azur

10, place de la Joliette
Les Docks Atrium 10.6
13002 Marseille

Tél. : 04 91 1393 80
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ANNEXE 1 (suite et fin)
Liste des FONGECIF régionaux

FONGECIF Guyane
Domaine du Mont-Lucas - BP 571

97335 Cayenne cedex
Tél. : 05 94 25 40 40

FONGECIF Martinique
Centre d’affaires de la Martinique

71 Californie II
97232 Lamentin
Tél. : 05 96-50 79 31

FONGECIF Réunion
Résidence Le Vieux Moulin
97, rue de la République - BP 354
97467 Saint-Denis cedexs
Tél. : 02 62 90 23 51
FONGECIF Guadeloupe

3 bis, rue Henri Becquerel
Z1 de Jarry

97122 Baie-Mehault

Tél. : 0590 32 10 33
Fax:059032 1198
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ANNEXE 2

Modele de demande de congé individuel de formation effectuée par le salarié

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

« Identifiant » « 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 individuel de formation
« M, M" ou M. .... »

Réunissant les conditions requises par la législation, je souhaite bénéficier d’un
congé individuel de formation.

Aussi, je sollicite de votre part 1’autorisation de m’absenter afin de suivre le stage
suivant « désignation du stage » organisé par « nom et adresse de I’organisme
prestataire » .

Ce stage d’une durée de « durée » aura lieu du « date » au « date » et se déroulera
a « lieu de réalisation du stage ».

e Si la formation est a temps complet

Ce stage se déroule a temps complet, soit « nombre » heures par semaine.

e Si la formation est a temps partiel

Ce stage se déroule a temps partiel, soit « nombre » heures par semaine, se répar-
tissant de la maniere suivante du « répartition, dates et heures d’absence ».

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

« Signature du salarié »
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ANNEXE 3
Modele de refus, par ’autorité compétente,
d’une demande de congé individuel de formation
« Intitulé de I’entité » « NOM et Prénom du salarié »
« Adresse » « Grade »
« Code postal » « Identifiant »

« Lieu d’affectation »

« Date »
Lettre remise en main propre contre décharge, ou par lettre recommandée avec
avis de réception en cas d’absence.
«M", M"ouM. ....»
En réponse a votre correspondance du « date », nous regrettons de ne pouvoir
accueillir favorablement votre demande de congé individuel de formation.
* Si le congé ne correspond pas a la définition légale

En effet, aprés examen de votre demande, nous avons constaté que le stage envi-
sagé n’entre pas dans I’une des catégories définies a I’article L. 900-2 du Code du
travail.

e Si le salarié ne remplit pas la condition d’ancienneté

En effet, aprés examen de votre situation, nous avons constaté que vous ne
remplissez pas la condition d’ancienneté exigée par I’article L. 931-2 du Code du
travail.

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

En effet, apres examen de votre situation, nous avons constaté que vous avez déja
bénéficié, sur votre demande, d’un congé individuel de formation du « date de
début du précédent congé » au «date de fin du précédent congé ». Or, confor-
mément a I’article R. 931-7 du Code du travail, vous ne pouvez prétendre a un
nouveau congé de cette nature avant le terme de ce délai franchise, a savoir « durée
du délai de franchise ».

* Si le salarié a transmis sa demande de maniére tardive

En effet, il apparait que votre demande n’a pas été effectuée dans le délai imparti
par Iarticle R. 931-1 du Code du travail.

Nous vous prions de recevoir, « M™, M", M. .... », I’assurance de notre considé-
ration distinguée.

« Signature et cachet de 1’autorité compétente »
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ANNEXE 4
Modele de report, par I’autorité compétente,

d’une demande de congé individuel de formation

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

« Lieu d’affectation »
« Date »

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

«Mm, M ouM. ....»

En réponse a votre correspondance du « date », nous regrettons de ne pouvoir faire
droit, dans I’'immédiat, a votre demande de congé individuel de formation.

 Si le stage est a temps complet

En effet, apres saisine de la commission consultative paritaire compétente le
« date », nous estimons que votre absence « rappeler la période ou les dates sou-
haitées par le salarié » aurait des conséquences préjudiciables a la production et
a la bonne marche du service « a développer selon la motivation liée au report »
dont vous faite partie.

Nous vous proposons donc de différer votre congé individuel de formation de
« nombre de mois (limite 9 mois maximum) ».

* Si le report est motivé par le fait que le quota d’absences simultanées est atteint

En effet, le pourcentage de salariés simultanément absents au titre du congé indi-
viduel de formation dépasse 2 % du nombre de total de salariés présents dans
notre établissement.

Nous conservons votre demande en attente et lui donnerons une suite favorable des
que possible. Vous serez prévenu(e), dans les meilleurs délais, de la date a laquelle
vous pourrez organiser votre départ.

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

« Signature et cachet de 1’autorité compétente »



BRH 2005 doc RH 65 687

annexes
ANNEXE 5
Modele d’acceptation, par 1’autorité compétente,
de la demande de congé individuel de formation
« Intitulé de ’entité » « NOM et Prénom du salarié »
«Adresse » « Grade »
« Code postal » « Identifiant »

« 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.
«M™ M"ouM. ....»
En réponse a votre correspondance du « date », nous avons le plaisir d’accueillir
favorablement votre demande de congé individuel de formation selon les condi-
tions décrites ci-dessous :
* Si le stage est a temps complet
Ainsi, nous vous autorisons a vous absenter du « date » au « date » pour suivre le
stage « désignation du stage » a temps complet, organisé par « nom et adresse de
[’organisme prestataire ».

e Si le stage est a temps partiel

Ainsi, nous vous autorisons a vous absenter du « date » au « date » pour suivre
le stage « désignation du stage » a temps partiel, organisé par « nom et adresse
de l'organisme prestataire », soit « nombre d’heures », 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 financiere de votre congé aura été acceptée
par le FONGECIF « Nom et adresse du FONGECIF compétent ».

Si la 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 néan-
moins votre demande de congé individuel de formation, 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
I’action et de nous remettre, a la fin de chaque mois et au moment de la reprise de
vos fonctions, une attestation de fréquentation effective du stage.

Nous vous prions d’agréer, « M™, M", M. .... », I’expression de nos sentiments
distingués.

« Signature et cachet de I’autorité compétente »
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ANNEXE 6
Modele de bordereau individuel d’acces a la formation,
actuellement en vigueur
BORDEREAU INDIVIDUEL D'ACCES A LA FORMATION

DES SALARIES TITULAIRES D'UN CONTRAT A DUREE DETERMINEE
(BIAF)

A remettre au salarié, er méme tenps que le contrat de travail & durée détenmings, sauf dans les cas suivants -
» Conirat d'apprentiszage
* Conmar & dures détenuings conclu aves un jauea

1 cours de son cursus scolaire ou universitaire
- Contrat emploi solidarité

A REMPLIR PAR L'EMPLOYEUR

SALARITE
Iom, prémom
Adresza

1° de Séewrits Sociale: || | | | ! !

| Autrs régime - N°
EMPLOYEUR ORGANISME PARITAIRE AGREE
DONT RELEVE L'EMPLOYEUR
Raizon sociale de IPentreprize ou de
PEtablizzement :
Nom
Adresse :
W® Tal
Cachet
Data :

VOS DROITS AU CONGE INDIVIDUEL DE FORMATION
ET AU CONGE DE BILAN DE COMPETENCES
Tout zalaié sous contrat de travail 3 durés déterminés pent demander 3 bénéficter dun congé mdniduel da
formation et/on d'in conge de bilan de conpeétences dans las conditions précisaes au verso.
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ANNEXE 6 (suite)
Modele de bordereau individuel d’acces a la formation,
actuellement en vigueur

POUR BENEFICIER DE CES CONGES VOUS DEVEZ REMPLIR
LES CONDITIONS SUIVANTES

CONDITIONS D'ANCIENNETE :

* 24 mois, consécwifs ou nen, chez un ow plusieurs emplovenrs, quells quiait é€ la nanire de. vos conmars de mravail
suocessifs au cours des cing dernisres apmees |

*  dont 4 mods, consécutifs ou now, sous conmas da travail 4 durée déterminge, au cours des 12 demiers mods civils,

ATTENTION : si voe conmat 4 durée détermivée s2 pouTsuit par un comist & furée indétermiinds dans la méme
anmeprise, vous relever du dispositif general du conge individuel de fonnation st du conza de bilan de compatences.

CONDITION DE DELAI :

51 vous avez daja bénsficié dvn conge individuel de formarion ou dvn congé de bilan de conipétences, vous L2 pouITez
obtenir une nouvelle prise en charge qu'apres un certam delsi dit "dalar de franchise”.

CONDITION DE DEPART EN FORMATION :

Pour beneficier de ces conges, veillez 3 ce que voire formation ou votre bilan de compétences commence bien dans les
douze mots apres 1a fin du comrar de travail 4 duree delermines ayan ouvert vooe drolt.

51y a accord acrit de vome employeur, vous pouvez suivre tout ou partie de votre formstion on de voirs bilan de
competances avant 13 fin de vome conirat de wavail & dures detenmuinss.

PRISE EN CHARGE FINANCIERE
En cas daccord de Morganisme paritaire dont Uadresse figure au recta, vous beénéficiez la premiére annde d'au moins 80 %%
de votre rénnmeration antérieurs, d'au modws 50 % & partir de la 2éme annés ot en tout état de cause et quelle que soit
la durée de la formation, de 100 % de vore rémunération =i celle-ci n'est pas supérieurs 3 deux fols le montant du
SMIC.
oz frais de formation, de mansport, d'hebergement peuvent fame l'objet dune prise en charge totale ou partielle.

RENSEIGNEMENTS :

Adressez-vous a l'organisme paritaire agrée doat releve lamploveur tel qu'il est indiqus au recto.

ATTENTION
POUR JUSTIFIER VOTRE ANCIENNETE VOUS DEVEZ PRESENTER AU MOMENT DU DEFOT
DE VOTRE DEMANDE AUPERES DE L'ORGANISME PARITAIRE AGREE:
+ VOS BULLETINS DE SALAIRE,
+ VOS CONTRATS DE TRAVAIL,
EN PARTICULIER, CEUX A DUREE DETERMINEE.
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ANNEXE 7
Convention pour la réalisation d’un bilan de compétences mis en ceuvre par le
salarié et pris en charge par le FONGECIF (article R. 900-3 du Code du travail)

CONVENTION TYPE
pour la realisation d'un bilan de competences
pris en charge par un organisme paritaire agree
au titre du conge individuel de formation (article R. 900-3 du Code du travail)

.. salaris d= I'snirsprise ..

cidessous designe le benefisinire d'une port,
L'organizme paritairs agres ou tite du congs individuel de formation ..
.. represents par M.

cidessous designe le financeur d'aure part,
Et
L'organisms presataine o s

v roprasent par M.

cidessous designe le prestatalre,

1 =5t comemnu o= qui

Article 1°7 : Objet de la comvention

L= financeur ci-dessus de-;l?r\-e prend en charge dans b=s conditions definies & l'article 3 d= la présents convention les frais afferents au
Eilan de ccu—np-ecence-; professionnelles ef personnelles effeciue & la demande

de ML . etrédizse par le prestataire mendonns cidessus.,

Article 2 : Conditions de reéalisation du bilan de compstences
iaire amsste du caraciere wolontire de o démarnche.

& fournir ioute ifformation utike & une miss =n cewre efficoce du bilan de compsienoes,
Le preslatalre ==t tenu d'informer |2 b2naficiaire des moyesns mairiek =t humaine dont il dispose pour la réalization du kilan d= com-
peimnces.
I Fongage & lui proposer wne prostation corforme aux dispositions des arides R, 8001 & R, 8007 ck Code du ravail. dont dos
exctraits figurent au verss de la présente convention.
1 assurera aupres du b2rsficiaire b suivi de son intervention en lui proposant une renoonire sis mois apres s fin du bilan de compes-
t=nces pour faire aves lui b point sur =a sivuation.
Le finanesur ne peu sciger du benaficiaire la communication du documesnt de synthass slaborg pendant la phase de restintion ch
kilan d= compsiences. Seul o= dernisr pewt décider d= |= uan_n\.eu.re ou non. Le cas déchéant, le inanceur 2'=ngage & ne pas commur
niquer & des tiers les informaticns qui aUront & porkdes & 2a CoNnaissaNoe.

Article 2 : Transmission du document de synthese
(Preciser b= coil ce la prastaticon, les conditions d‘intsrveanticn de 1 organisme pariiaine et les modalits de reglement au presiataire).

Le berfiziaire, L= presiaiaire,
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ANNEXE 7 (suite)
Convention pour la réalisation d’un bilan de compétences mis en ceuvre par le
salarié et pris en charge par le FONGECIF (article R. 900-3 du Code du travail)

Artiele L. 900-2. Enirent galerment dans le champ 4 spplication
des dispositions relatives & la formation professionnslls cantinue
les actions parmetant de réaliser un bilan de compémnoes. Elles
ont pour objet de permeiire & des iravailsurs d'analyser lewrs
compétences professionnslles st parsonneslles ainsi que [surs opii-
wide &t leurs motivations alin d= d#linir un projet professicnnel
at, = ooz écheant, un projst de formation.
Un bilan de compstences doit vous permetire d= pesssr on
revus vos activitds professionnelles, dans le but §
de faire le point sur vos expériences personnelles =i

professicnnelas |
- e reparer et dvalusr vos aoquis ligs au ravail, & |a formation,
& la vis sociale |
- ke mieux ideniifier vos sowoirs, compeiences, aptiudes, sic
- e deceler voe potentialies inssploittes |

- e recusilliv &t meire en forme 23 dements vous permsiant
d ‘Saborer un projet professionnel cu personnel |

Erer o mieux Vs ressounces perscnnelles

- d'organiser vas prioriigs professionnelles |

- e mizux wiliser vos akouts dans des négeoiations d'smplai ou
dars des choix de carrigre,

Artkle L, 900-4-1. e bilan de compeiences ne peui 8ire rdalisé
quisiees conzeniement du ravaillewr, Lo persorne qui a
berafizia d'un bilan de compatences au sere de |'article L 2002
est sule desinatnine des reskals cewiles et d'un document de
synihdze, 15 ne peuvent #ire communiqués & un bers qu'aves zon
aogord, Le rehe d'un zalarié de conseniir & un kilan de compé-
tences re corstise ni e fauke ni un motif de licenciement.
L'organisme de bilan st tenu de respecter l= camciere conli-
dentiel des informations que vous lui donnerez bors du bilan de
compstencss, || est soumis au secret professionnel, =t ne peut
communiquer 'snsemble des résuliaiz du Bilan qu'a o
mgme qui =n &tes Iunique proprigtaire.

Articke R. 900-3. Un bilan de compstences ne peut sire réalise
quapres conclhusion d'une convention ripartivs snire le salarig
benelisiaire, I'organisme presataire de bilars de compéiznces
ek zit I'organisme paritaire agrse au fire du conge individu=!
de formation mentiznng & Varticle L 951-3 larsque b= bilan de
compstences e sfzcws dare l2 cadre du conge de bilan d=
oo iences, soit Femployeur korsque | bilan de compétences
e-'.lmeﬁe-cu.lem Litre cha glaﬂ de fclﬁllon i

Ces corventions triparties sont dabliss conformément & des
cormentions types dafinies d||:nr un arrétd du ministre charge d=
la Formation professianm &t rappslant awe signataires les
principales obligations qui leur incombent respaciivement.

Pour que b= bilan de compsiences puisse &re réaliss, celie con-
wention doit &re signés par 3 personnes §oun représentant de
I'organizme paritirs qui finance, un représsman de 'onga-
mizrne de bilan, &t vousr-meme,

Article B. 900-1. Un bilan de compétences au sars d= article
L 9002 doil comprendre, souws la conduite du presiaiaine, les
trois phases suivantes ©
#+ e phase préliminaire qui a r objet :

-de confirmer I'sngagemant du ioiaire dans s démarche |

- e dfinir st d"analysar la nours de ses besoins |
- de I'informer des condiiions de dércuemeni du bilan de compe-
Enees, ainsi que des mathodes de wohriques mises =n oeure.

+ = phase d'investigation permettant au banafiziaire
-d'analyser ses motivations st inéréts professionnels st personnels |
- d'ideniifier ses compéiences =i aptimdes professionnelss =i
personnelles et be oo schsant, devalusr s=s connaissances
genérales |

- ce déterminer ses possibilivts o dvolution professicanslie.

* une phase de concdhusions qui, par la woie d'eniretiens perzon-
nalisés, permet au bersfiziaire :
- d= prer\dle connaiszance des resulae deillss de la phass
d'investigation ;
- de recerser les factewrs susceplibles de Favoriser ou non la
réalisation d'un prajet professionnel =1, le cae sobant, d'un pre-
j=t de formation |
- de prévair les principales diapss de la mise =n osuvre du projed,
Cotte phere de conolusions s termine par la préseniation au
beéraficiaire du documeni de synthése prévu par larticle
L. e00-4-1.
Wotrs bilan se dércusra &n irois phasss, qui peuvent donrer
lizu & plusizurs rendezvous espacss dares e mps.

Extraits du Code du travail et explications

Artick R 900-2, L= document de synithéze meniionng a Narticle
L. 900d-1 eu elabore pendant la phass d= conclusions du
bilan de comp s, || me pout comportsr d"autres indicatizng
que oelles definies ci-dessous |
- pirconstances du bilan de compdiences |

tenoes et optivdes du bereficiaire au regard des pers
prectives d'dvoldiion srmvisagéss |
- le cas dchéant, déments constitutifs du projet d= formation du
bensliciaire et principales #lopes pravues pour la rsalisation de
o& projat.
Ce dooument, atabli par I'organisme presistaine =t sous sa seuls
responsabilis, e soumis au béndliciaire powr d'éveniveles
obzervations.,
Tous les résuliais du bilan de compéisnoes wous apparisnnent.
Le document de symithess qui wols s2ra remis ne contisnt qus
des informations utiles & la realisation d= wos projets.

Artlcke L 831-22. La durés du congs de bilan de comp&tsnces
= pemut exodder par bilan 24 heures de emps de irovail consd-
CLEVES Ou non.

Artiele B. 931-33. L= sdari¢ bensfiviaire d'un congé de bilan
de compttences a droit, des bors quiil & cbesnu d'un organisme
paritaire la priss en charge des dipermes affdremies & o=
congs, & wune emurenation Sgake & celle qu'il aurait regue 5l
&iail pesid & son posie de travail, dare la limite de vingquains
hzures par bilan de compéisnces.

Ceti= rémundration =t versés, suivant le cos, dans Ie-s condi-
tics dafinies & Particls L 8219 cu a Fanicls [ 031-
Lawzrisation d'abssnce qui wous sst scoordss par wolrs
employeur ne peut excdder 24 haures, Toulefois, voire bilan
peut durer plus longiemps =i bescin, e resie du =mps e pas-
sera &n dehors de votre temps de travail .

Artlcke L. 831-25. Les salarigs dont k= bilan de compétsncss eu
pris en charge par I'un de= organismes mentionnés & 'article
L. 951-3 ont droit & ue rémunération dgale & la rémunération
qu'ils auraient reque <'ils Siaient resids & leur posie de iroeail,
dare la limite par bilan d= compeiences d'une durse fixse par
decret an oonssil d'Eut
La remunération due aux bensficiaires d'un conge de bilan de
co tenoes versée por I'employeur. Celuisci et rembourds
‘erganisme mentonnds & Varticle L. 957-3,
Ie-s ll.:n:— afférenis au bilan de comp#iences zont 4galement pris
&n chargs par I'organisme itire corformasment aux regles
qui régiszent les conditions de son intervention.
L'Eiat &t le= régions peuvent corcourt oo financement des
dép=nses cocasionness par les bilans de compdiences,

Artick R. 831-28. Lo demmande dsutorisaiion d'absence ou tire
u congd de n de compsbences instiug par Fariicle L 937-

21 dait indiquer les dates =t la durée du bilan de compeisnoess,

airei que la dénomination de l'arganisme prestataire chaisi par

ler salarie,

Cetie demande doit parvenir & Femploysur au plus tard

soikante jours avant le débui du bilan de compéiences,

Dars les rente jours suivant la réceplion e la demande,

l'smployeur doit faire connaltre par écrit & linsresss son

aocord, cu s raisons de service motivant le report de l'auiori-

sation o absence, Ce report ne peul s xcéder sis mois,

Ateniion & ces déiails ;@5 sont importanis pour la mize en

ceuve de woire bilan,

Artick B, 831-30. lorsque la demande de prise =n changs et
el V'uri de= arganismes mentionngs & larticle L 957-3,
le zalarig imbgrmssé sal informé par cat organisme des raison
gul ont mctivé le rejet, et de lo possibilie de dépozer, dans un
dai e deux mois aprés nctification du refus, un recours gra-
cizix aupres d= cat organisme.
L= recours grocisusx est examing par Ilnmnceap:nulre d=
recours mentionnds aux articles B 951-3 et R2371-251 La
décision prive sur ls recours grocieus st noifiss au salarié en
indiquant, le oas échéant, les raisons qui motivent son rejst
Si un organisme paritire refuss la prise =n charge du bilan,
wolks pouves sxiger des explications. La demarche & suives vous
et indiquss ici.
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ANNEXE 8
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
Mo
L'entreprise
ci-dessous désigne 'employeur d’autre part,

Et

L'organisme prestataire ..o FEPrésante par WL L
son
ci-dessous désigna le prestataire,

oo Cidessous deslgne le béneficiaire d'une part
. representee par M. . . .

Il est convenu ce qui suit :

Article 1*" : Objet de la convention

L'employeur ci-dessus dQGIgI"IQ prgnd en charge les frais afférents au bilan de compétences professionnelles et personnelles realisé par
M .. & sa demande ou avec son accord, et mis en ceuvre par le prestataire men-
tionné ci-dessus.

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

Le salarie atteste du caractere volontaire de sa démarche

Il s"engage a fournir toute information utile a une mise en ceuvre efficace du bilan de compétences,

Le prestalaire est tenu d'informer le beneficiaire des moyens materiels et humains dont il dispose pour la realisation du bilan de
compétences.

Il s'engage & lui proposer une prestation conforme aux dispositions des articles . 9001 & R 900-7 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 (Il'employeur) s'engage & ne pas communiquer & des tiers les informations qui auront été portées 4 sa connaissance.

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

Faitd o B

lemployeur, ..o le bénéficiaire, ... e prestataine, Lo
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ANNEXE 8 (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 également dans le champ d'application
des dispositions relatives a la formation professionnelle continue
les actions permattant de réaliser un bilan de compatences. Elles
ont pour objet de permetire & des travailleurs d analyser leurs
compétences professionnelles et personnelles ainsi que leurs
aptitudes et leurs motivations afin de definir un projet profession-
nel et, le cas échéant, un projet de formation

Un bilan de compétences doit permettre & un salarie de passer
en revue ses activités professionnelles, dans le but :

- de faire le point sur ses expériences personnelles et
professionnelles

- de repérer et évaluer ses acquis liés au travail, 4 la formation,
a la vie sociale |

- de mieux identifier ses savoirs, compétences, aptitudes, stc

- de déceler ses potentialités inexploitées

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

- de gérer au mieux ses ressources personnelles

- d'organiser ses priorités professionnelles

- de mieux utiliser ses atouts dans des négociations d'emploi ou
dans des choix de carriére

Article L. 900-4-1. le bilan de compétences ne peut 8tre réalisé
quavec le consentement du travailleur. la personne qui a
beneficie d'un bilan de competences au sens de I'article
L. 900 2 est seule destinataire des résultats détaillés et d'un
document de synthése, lls ne peuvent &re communiqués & un
tiers qu'avec son accord. Le refus d'un salarié de consentir 4 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 competences | celuici a toujours la possibilite de refuser
catle proposition

L'organisme de bilan est tenu de respecter | caractere confiden:
tiel des infarmations recueillies lors du bilan de competences. |1
est soumis au secret professionnel, et ne peut communiquer
I'ensemble des résultats du bilan qu’au salarie lui-meme, qui en
est 'unique proprictaire. Seul le document de synthese peut étre
transmis & un tiers par le salarié

Article R. 900-3. Un bilan de competences ne peut étre realise
qu'aprés conclusion d’une convention tripartite entre le salarié
beneficiaire, I'organisme prestataire de bilans de competences
et soit I'organisme paritaire agréé au tire du conge individuel
de formation mentionné a I'article L. 957-3 lorsque le bilan de
compéetences est effectue dans le cadre du conge 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 conformément & des
conventions types définies par un arrété du ministre chargé de
la Formation professionnelle et rappelant aux signataires les
principales obligations qui leur incombent respectivement.

Pour que le bilan de compétences puisse etre realise, cete
convention doit étre signée par 3 personnes : 'employeur, un
représentant de |"organisme de bilan. et le salarié lui-méme,

Article R. 900-1. Un bilan de compétences au sens de I'article
L. 9002 doit comprendre, sous la conduite du prestataire, les
trois phases suivantes

* une phase préliminaire qui a pour objet :

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

- de l'informer des conditions de deroulement du bilan de
compétences, ainsi que des méthodes de techniques mises en
ceuvTe,

* une phase d'investigation permettant au benéficiaire :

- danalyser ses motivations et intérets professionnels et
personnels ;

- d'identifler ses compétences et aptitudes professionnelles et
personnelles at, le cas echeant, d'évaluer ses connaissances
générales ;

- de déterminer ses possibilités d'évolution professionnelle.

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

- de prendre connaissance des resultats détailles de la phase
d'investigation :

- de recenser les facteurs susceptibles de favoriser ou non la
réalisation d'un projet professionnel et, le cas échéant, d'un pro-
et de formation ;

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

Cette phase de conclusions se termine par la présentation au
quneﬁc.\aire du document de synthese préwu par I'article L. 900-

Un bilan de compétences se deéroule en trois phases, et peut
donner lieu & plusieurs rendez-vous espacés dans le temps.

Article R. 900-2. le document de synthese mentionné a [article
L[ 90047 est élabore pendant la phase de conclusions du
bilan de compétences. Il ne peut comporter d’autres indications
que celles definies ci-dessous :

- circonstances du bilan de compétences ;

- compétences et aptitudes du béneficiaire au regard des pers-
pectives d'évolution envisagees |

- le cas écheant, éléments constitutifs du projet de formation du
béneficiaire et principales étapes prévues pour la réalisation de
ce projet.

Ce document, établi par I'orgamsmerprestala ire et sous sa seule
responsabilité, est soumis au bendficiaire pour d'éventuelles
observations.

Tous les résultats du bilan de compeétences appartiennent au
salarie. Le document de synthése ui est remis & [issue du bilan
de compétences. |l ne contient que des informations wtiles a la
réalisation da son projet professionnel ou de son projet de for-
mation,

Article R. 950-13-1. Les depenses engagees a ce tire couvrent
les frais afférents 4 la realisation des bilans de compétences et
la rémunération des béneficiaires.

les depenses de remunération sont prises en compte conforme-
ment aux dispositions de I'article R, 950-14,

La rémunération du salarie est maintenue pendant la durée du
bilan de compétences ; de plus, l'employsur prend en charge
les frais annexes qui seront occasionnes par sa realisation.

Article R. 950-13-2. Lorsqu'il demande le consentement du sala-
rié & la realisation du bilan de compétences, I'employeur doit
lui présenter la convention wripartite mentionnée & I'article
R. 900-3 doment complétée. Le salarié dispose d'un délai de
dix jours pour signifier son acceptation en restituant &
I'employeur la convention sur laquelle il aura apposé sa signa-
ture précédee de la mention "Lu et approuve”

L'absence de réponse du salarie dans ce délai signifie son refus.
Le salarie prend sa deécision au vu des informations contenues
dans ce document. || dispose d'un délai de reflexion de
10 jours. 5il accepte de suivre le bilan de competences qui lui
est proposé, il retourne ce document signé a I'employeur dans
ca delai.
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ANNEXE 9

Modele de demande de congé de bilan de compétences effectuée par le salarié.

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

« Identifiant » « 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
«M™, M" ouM. .....»

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

e Si le bilan se déroule de maniére continue

Ce bilan d’une durée de « nombre d’heures (24 heures de temps de travail au maxi-
mum) », se déroulera du « date de début du bilan» au « date de fin du bilan ».

¢ Si le bilan se déroule de maniere discontinue

Ce bilan est d’une durée totale de « nombre d’heures (24 heures de temps de tra-
vail au maximum) », se répartissant de la maniere suivante du « répartition, dates
et heures d’absence ».

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

« Signature du salarié »
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ANNEXE 10

Modele d’acceptation, par 1’autorité compétente, de la demande de congé
de bilan de compétences.

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

« 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.

«M™, M ouM. ....»

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

e 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 maniere 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 répar-
tition, les dates et heures d’absence ».

Toutefois, nous ne maintiendrons votre rémunération durant votre absence que
dans la mesure ou la prise en charge financiere 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 néan-
moins 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
I’action et de nous remettre une attestation de fréquentation effective du bilan a
I’issue de votre congé.

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

« Signature et cachet de I’autorité compétente »
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ANNEXE 11
Modele de report (*), par I’autorité compétente,

d’une demande de congé de bilan de compétences

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

« Lieu d’affectation »

« Date »

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

«M™ M" ouM. ..... »

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 préjudi-
ciables 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) », ¢’est-a-dire de reporter votre départ au « dates
de départ aprés report ».

Nous vous prions de recevoir, « M™, M", M. .....»,1’assurance de notre considé-
ration 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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ANNEXE 12
Modele de refus, par ’autorité compétente,
d’une demande de congé de bilan de compétences.
« Intitulé de I’entité » « NOM et Prénom du salarié »
«Adresse » « Grade »
« Code postal » « Identifiant »

« Lieu d’affectation »

« Date »
Lettre remise en main propre contre décharge, ou par lettre recommandée avec
avis de réception en cas d’absence.
«M™, M" ouM. ..... »
En réponse a votre correspondance du « date », nous regrettons de ne pouvoir ac-
cueillir 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 envisa-
gé ne répond pas a la définition donnée par I’article L. 900-2 du Code du travail.
* Si le bilan excede la durée maximale
En effet, apres examen de votre demande, nous avons constaté que la durée du
bilan envisagé excede la durée maximale fixée par I’article L. 931-22 du Code du
travail.
* Si le salarié ne remplit pas la condition d’ancienneté
En effet, aprés examen de votre situation, nous avons constaté que vous ne rem-
plissez pas la condition d’ancienneté exigée par I’article L. 931-21 du Code du
travail.

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

En effet, apres 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 dé-
but du précédent bilan » au « date de fin du précédent bilan ». Or conformément,
a l’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 effet, il apparait que votre demande n’a pas été effectuée dans le délai imparti
par Iarticle R. 931-28 du Code du travail.

Nous vous prions de recevoir, « M™, M", M. .....», ’assurance de notre considé-
ration distinguée.

« Signature et cachet de I’autorité compétente »
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ANNEXE 13
Modele de demande de congé de validation des acquis

de I’expérience effectuée par le salarié.

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

« Identifiant » « 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 validation des acquis de I’expérience
«M™, M ouM. ....»

Réunissant les conditions requises par la législation, je sollicite de votre part
I’autorisation de m’absenter dans le cadre d’une validation des acquis de 1’expé-
rience en vue d’obtenir « Diplome, titre ou certificat de qualification visé ».

Les actions prévues au titre de cette validation sont les suivantes : « date, nature et
durée des actions (accompagnement et/ou validation) ».

L’organisme ou I’autorité qui délivre la certification est « nom et adresse de I’or-
ganisme valideur ».

e Si le congé se déroule de maniére continue

Ce congé d’une durée de « nombre d’heures (24 heures de temps de travail au
maximum)», se déroulera du « date de début du congé» au «date de fin du
congé».

» Si le congé se déroule de maniére discontinue

Ce congé est d’une durée totale de « nombre d’heures (24 heures de temps de tra-
vail au maximum) », se répartissant de la maniere suivante du « répartition, dates
et heures d’absence».

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

« Signature du salarié »
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ANNEXE 14

Modele d’acceptation, par I’autorité compétente,
de la demande de congé de validation des acquis de 1’expérience.

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

« 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.

«M™, M ouM. ....»

En réponse a votre correspondance du « date », nous avons le plaisir d’accueillir
favorablement votre demande de congé de validation des acquis de 1’expérience
selon les conditions décrites ci-dessous :

* Si le congé se déroule de maniére continue

Ainsi, nous vous autorisons a vous absenter « nombre d’heures du congé », du
« date de début du congé » au « date de fin du congé ».
 Si le congé 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 congé », 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 ot la prise en charge financiere de votre congé aura été acceptée
par le FONGECIF habilité, soit «Nom et adresse du FONGECIF compétent».

Si la prise en charge financiere, que vous devez demander, est refusée, vous vou-
drez bien nous en avertir, dans les meilleurs délais, et nous préciser si vous main-
tenez néanmoins votre demande de congé de validation des acquis de 1’expérience,
étant indiqué que dans ce cas le congé ne sera pas rémunéré.

Nous vous rappelons que vous étes tenu(e) de nous remettre a 1’issue de votre
congé, I’attestation de fréquentation effective fournie par I’autorité ou I’organisme
habilité a délivrer une certification.

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

Signature et cachet de I’autorité compétente »
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ANNEXE 15

Modele de report (*), par I’autorité compétente,
d’une demande de congé de validation des acquis de 1’expérience.

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

« Lieu d’affectation »

« Date »

Lettre remise en main propre contre décharge, ou par lettre recommandée avec
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 validation des acquis
de I’expérience. 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 validation des acquis de 1’expé-
rience 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, « M™, M", M. ..... », I’assurance de ma considé-
ration 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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ANNEXE 16

Modele de refus, par I’ autorité compétente,
d’une demande de congé de validation des acquis de I’expérience

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

« Lieu d’affectation »

« Date »

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

«M™, M" ou M. ..... »

En réponse a votre correspondance du « date », nous regrettons de ne pouvoir
accueillir favorablement votre demande de congé de validation des acquis de
I’expérience.

* Si les actions ne correspondent pas a une validation des acquis de I’expérience,
et/ou a un accompagnement a la préparation de cette validation

En effet, apres examen de votre demande, nous avons constaté que 1’action envi-
sagée ne correspond pas a une action telle que définie a I’article L. 900-1 du Code
du travail.

* Si le congé sollicité excede la durée maximale

En effet, apres examen de votre demande, nous avons constaté que la durée envi-
sagée excede la durée maximale de 24 heures fixée par I’article L. 931-22 du Code
du travail.

e 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 valida-
tion des acquis de l’expérience du «date de début du précédent congé »
au «date de fin du précédent congé». Or conformément, a Darticle
R. 931-37 du Code du travail, vous ne pouvez prétendre a un nouveau congé de
cette nature avant le terme d’un délai franchise d’un an.

* Si le salarié a transmis sa demande de maniére tardive

En effet, il apparait que votre demande n’a pas été effectuée dans le délai imparti
par Iarticle R. 931-35 du Code du travail.

Nous vous prions de recevoir, « M™, M, M. ..... », I’assurance de ma considé-

ration distinguée.

« Signature et cachet de I’autorité compétente »
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