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Bureau de la formation et de l’insertion
MODE D’EMPLOI DU RECUEIL DES DEMANDES DE FORMATION

DES PERSONNELS OUVRIERS ET DE SERVICE EN VUE DU PLAN DE FORMATION 2015
A L’ATTENTION DES CHEFS D’ETABLISSEMENT ET DES GESTIONNAIRES DE COLLEGE
Le présent document a pour but de retracer la procédure mise en place pour le recueil du plan de formation 2015. Rappel - l’accord cadre formation concerne :

· les fonctionnaires (agents titulaires);
· les contractuels (CDI ou  CDD) dès lors qu’ils sont en activité dans la collectivité a minima sur la durée de la formation et que le Département est leur employeur principal ;
· les agents vacataires ayant travaillé 12 mois au cours des 18 derniers mois, cette condition s’appréciant au 31 décembre de l’année, dès lors qu’ils sont en activité dans la collectivité a minima sur la durée de la formation et que le Département est leur employeur principal.
*********************************************
1. PROCEDURE DE RECENSEMENT DES DEMANDES DE FORMATION
( Communication vis-à-vis des agents
Tous les ATC de votre établissement, titulaires, contractuels et vacataires sous certaines conditions reçoivent à leur domicile, début septembre, 2 formulaires de demande de formation à utiliser dans le cadre de l’entretien de formation, l’un pour les stages de qualification professionnelle, l’autre pour les cours de perfectionnement.
Les personnels en contrat aidé (contrat d’avenir, contrat d’accompagnement dans l’emploi et contrat unique d’insertion) ne sont pas concernés par cet accord et n’ont donc pas été destinataires de ces documents. Toutefois, ils bénéficient d’un accès à la formation. Ils peuvent en faire la demande en remplissant le formulaire de « demande de formation pour les agents en contrat aidé ». Cette formation s’ajoutera à celle qui est programmée par la direction des ressources humaines dont ils relèvent désormais dans leur gestion et qui correspond à l’élaboration du projet professionnel de l’agent.

( Diffusion des catalogues de formation auprès des personnels ouvriers et de service 
Afin de permettre aux personnels de renseigner au mieux leurs formulaires de demande de formation, je vous remercie de bien vouloir leur transmettre pour consultation les exemplaires des catalogues DASCO et DRH qui détaillent les modules de formation.
( Entretien individuel de formation
Un entretien individuel entre l’agent et le chef d’établissement ou le gestionnaire ou le responsable de l’équipe ouvrière doit permettre d’identifier les besoins en formation. Ces besoins doivent être recensés au regard des tâches exercées et en fonction de l’évolution des missions confiées à l’agent. 

2. FORMULAIRES DE DEMANDE DE FORMATION 
( Identifier les intervenants
Indiquer les renseignements concernant l’agent, la personne qui conduit l’entretien et l’établissement scolaire.

( A l’aide des catalogues, vous pourrez renseigner, avec l’agent, les demandes de formation
Pour chaque demande de formation l’avis du chef d’établissement ou du gestionnaire est requis (favorable ou défavorable) et un classement de 1 à 3 par ordre de priorité est établi. 
Tout avis défavorable doit être expliqué à l’agent par la personne qui conduit l’entretien et motivé par écrit sur le formulaire de demande de formation.
( Dans le cas où une demande de formation est formulée pour un stage qui n’est pas prévu dans le catalogue
Il convient d’identifier clairement les objectifs auxquels doit répondre cette formation. Le bureau de la formation étudiera la possibilité de sa mise en œuvre.

Les formulaires, même en cas d’état néant, doivent être retournés pour chaque agent.
 Il appartient au chef d’établissement ou au gestionnaire de viser l’ensemble des fiches.
3. FORMATION OBLIGATOIRE DES AGENTS ASSURANT DES FONCTIONS EN RESTAURATION 
Le plan de formation pluriannuel des Adjoints Techniques des Collèges (ou des agents en contrat aidé) à l’hygiène en restauration, a permis de former les agents en poste aux deux stages suivants :
· Entretien des locaux scolaires (stage de 2 jours) ;
· L’hygiène en restauration scolaire – HACCP module 1 (stage d’1 jour). Il convient de noter que ce stage est à suivre tous les 3 ans pour une actualisation des connaissances. Le BFI convoquera automatiquement les agents.
Par ailleurs, les stages obligatoires pour les cuisiniers et magasiniers sont :
· « La démarche HACCP en restauration » - modules 2 et 3 (actualisation tous les 3 ans) ;
· « Elaboration des menus en restauration scolaire ».
Bien entendu, les agents nouvellement en fonction ou ceux qui n’auraient pas été inscrits lors du recueil des plans précédents, devront rejoindre le dispositif et s’inscrire à ces formations en les notant sur le formulaire de demande 2015 (cocher dans le carré identité de l’agent « accès en restauration »).
Rappel : le BFI se tient à votre disposition pour vous transmettre la liste des formations suivies par les agents de votre collège ayant accès au service de restauration, lorsqu’elle est sollicitée par les services vétérinaires.
4.
PLAN PLURIANNUEL DE FORMATION DES AGENTS A LA SECURITE
Un plan de formation pluriannuel est lancé afin que tous les ATC en spécialité ouvrière bénéficient des formations suivantes :

· Préparation à l’habilitation électrique

Compte tenu des changements de réglementation dans ce domaine, tous les agents (y compris les agents qui doivent réaliser leur stage de recyclage), sont convoqués à une formation adaptée aux tâches qu’ils réalisent en lien avec l’électricité. Cette formation permet à l’administration de délivrer un titre d’habilitation électrique. Il vous appartient de vérifier que les tâches réellement effectuées sont bien inscrites dans le tableau de la « demande de préparation à l’habilitation électrique ». 

· Travail en hauteur

Les agents sont convoqués au stage « Prévention des risques liés au travail en hauteur » et, en complément si nécessaire, à une formation sur le montage et démontage d’échafaudages.
5. DELAI

L’ensemble des documents doit être retourné au plus tard le 17 octobre 2014 à l’adresse suivante :
DASCO - Bureau de la formation et de l’insertion - 3, rue de l’Arsenal 75181 PARIS Cedex 04
6. TRAITEMENT DES DEMANDES

Le bureau de la formation des personnels de la DASCO, en collaboration avec la sous-direction des établissements du second degré effectuera au dernier trimestre 2014 une analyse de l’ensemble des besoins et priorisera ces demandes en fonction du budget alloué.
Les agents seront convoqués aux stages avant la fin de l’année 2015. Néanmoins, autant que possible, la programmation s’effectuera à partir du mois de novembre 2014 et sur le premier semestre 2015.
Pour tout renseignement complémentaire sur cette procédure et les formations proposées, 
vous pouvez contacter le bureau de la formation des personnels :
Nathalie GAUTIER
01.42.76.29.01
 DASCO.formationcollege@paris.fr 
Véronique LHULLIER 
01.42.76.27.90
DASCO.formationcollege@paris.fr 
Merci de votre collaboration.[image: image2.png]
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