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Guide de mise en œuvre du Compte Personnel de 

Formation 

 

Guide « Être formateur interne occasionnel au 

GHPG » 

 

 Note de service N° 215-2022 : Gestion des 

professionnels en études promotionnelles à l’égard du 

Groupe Hospitalier Paul Guiraud  

 

 Note de service N° 212–2022 : Epreuves de 

présélection organisées pour le Groupe Hospitalier 

Paul Guiraud pour bénéficier du financement des 

études promotionnelles à l’institut de Formation des 

Soins Infirmiers. 

 

 Note de service N° 213-2022 Epreuves de 

présélection organisées pour le Groupe Hospitalier 

Paul Guiraud pour bénéficier du financement des 

études promotionnelles à la formation Cadre de Santé 

 

Note de service N° 214-2022 : Epreuves de 

présélection organisées pour le Groupe Hospitalier 

Paul Guiraud pour bénéficier du financement des 

études promotionnelles à la formation d’aide-

soignant. 

 

Arrêté du 7 septembre 2022 définissant les 

orientations pluriannuelles prioritaires du DPC pour 

2023 à 2025. 

 

 Note d’information DGOS/RH4/PF5/2018/40 du 16 

février 2018 relative à la mise en œuvre du compte 

personnel de formation dans la fonction publique 

hospitalière. 

 

 Décret 2022-1043 du 22 juillet 2022 relatif à la 

formation et à l’accompagnement des agents publics 

en vue de favoriser leur évolution professionnelle. 

 

Glossaire. 

 

 Plan d’accès du service formation continue – site 

Villejuif. 
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GUIDE DE MISE EN ŒUVRE DU COMPTE 

PERSONNEL DE FORMATION (C.P.F.) A 

PAUL GUIRAUD 

 

 

 
 

Depuis janvier 2017, les agents publics bénéficient d’un Compte Personnel d’Activité (C.P.A.) 

qui comprend le Compte Personnel de Formation (C.P.F.) et le Compte d’Engagement 

Citoyen (C.E.C.). 

 

Le Compte Personnel de Formation (C.P.F.) a pris le relais du Droit Individuel à la Formation 

(D.I.F.). Il concerne l’ensemble des agents de la fonction publique, fonctionnaires, y compris 

stagiaires et contractuels. C’est un dispositif qui permet d’accompagner les transitions, de 

diversifier les parcours et expériences professionnelles en reconnaissant un droit à 

l’accompagnement personnalisé aux agents de la fonction publique.  

L’extension à la fonction publique du C.P.F. représente une évolution majeure qui doit nous 

conduire à renforcer nos efforts pour appréhender la formation professionnelle tout au long 

de la vie comme un levier permettant d’accompagner les transitions professionnelles, de 

faciliter les mobilités et plus largement de diversifier les expériences et parcours 

professionnels. 

L’utilisation du C.P.F. porte sur toute action de formation, hors celles relatives à l’adaptation 

aux fonctions exercées, ayant pour objet l’acquisition d’un diplôme, d’un titre, d’un certificat 

de qualification professionnelle ou le développement des compétences nécessaires à la mise 

en œuvre d’un projet d’évolution professionnelle.  

A son initiative, l’agent dispose de crédits mobilisables dans le cadre du C.P.F., il doit être 

considéré comme un acteur de son projet afin d’accéder à de nouvelles responsabilités, 

d’effectuer une mobilité professionnelle ou s’inscrire dans une démarche de reconversion 

professionnelle. Les compteurs C.P.F. des agents sont alimentés en heures. Aucune 

ancienneté de service auprès de l’employeur n’est requise pour constituer ou utiliser les droits 

attachés au C.P.F. 

Ce guide de mise en œuvre du C.P.F. est proposé, en priorité à l’encadrement. Il rappelle les 

principaux enjeux, notamment ceux liés à l’universalité et à la portabilité des droits qui s’y 

rattachent, et précise ses modalités d’application, notamment celles liées aux formations 

éligibles, à l’examen des demandes ou encore à l’accompagnement personnalisé organisé 

au sein du Groupe Hospitalier Paul Guiraud. 

 

moncompteformation.gouv.fr. 
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de ses conditions de travail, l’expose à un risque d’inaptitude à terme dans l’exercice de ses 

fonctions. 

 
« Pour le fonctionnaire qui appartient à un corps ou cadre d'emplois de catégorie C et qui n'a pas atteint un niveau de 

formation sanctionné par un diplôme ou titre professionnel enregistré et classé au niveau 3, l'alimentation du compte s'effectue 

à hauteur de 50 heures maximum par année civile et le plafond est porté à 400 heures. »  

Décret n° 2019-1392 du 17 décembre 2019 modifiant le décret n° 2017-928 du 6 mai 2017 relatif à la mise en œuvre du 

compte personnel d'activité dans la fonction publique et à la formation professionnelle tout au long de la vie  

Un modèle d’attestation est joint en annexe du présent guide. 

 

Lorsque la durée de la formation est supérieure aux droits acquis au titre du C.P.F., l’agent concerné peut, 

avec l’accord de son employeur, consommer par anticipation des droits non encore acquis.  

 

L’utilisation des droits par anticipation s’effectue dans la limite des droits que l’agent est susceptible 

d’acquérir au titre des deux prochaines années. L’alimentation des droits de l’année s’effectuant en année 

n+1. Pour les agents publics recrutés par contrat à durée déterminée, elle ne peut dépasser les droits 

restant à acquérir au regard de la durée du contrat en cours. La durée totale utilisée grâce à cette 

disposition ne peut dépasser le plafond de 150 heures et de 400 heures le cas échéant, selon le niveau de 

diplôme de l’agent. 

 

L’utilisation du Compte Personnel de Formation. 
 

Le C.P.F. est mobilisé à l’initiative de l’agent pour la préparation et la mise en œuvre d’un 

projet d’évolution professionnelle. Ce projet peut s’inscrire dans le cadre de la préparation 

d’une future mobilité, d’une promotion ou reconversion professionnelle. Peut être considérée 

comme répondant à un projet d’évolution professionnelle toute action de formation qui vise à 

accéder à de nouvelles responsabilités. 

Le C.P.F. peut être utilisé pour accéder à un diplôme, un titre professionnel ou une 

certification, mais la démarche doit nécessairement répondre à un objectif d’évolution 

professionnelle. L’obtention d’un diplôme qui ne s’inscrirait dans aucune perspective 

professionnelle ne peut être considérée comme éligible au C.P.F. 

L’agent doit présenter son projet d’évolution professionnelle en formalisant une demande qui 

détaille la nature de son projet, la motivation, l’objectif poursuivi, les fonctions visées, les 

compétences, le diplôme ou la qualification à acquérir, le recours ou non à un 

accompagnement de conseil en évolution professionnelle. Le programme et la nature de la 

formation visée mentionnent si la formation est diplômante, certifiante ou professionnalisante 

ainsi que les prérequis nécessaires. D’autre part figure le nombre d’heures requis, le 

calendrier et le coût de la formation. 

 

Un formulaire de demande d’utilisation du C.P.F. est joint en annexe du présent guide. 

 
Pour l’aider à élaborer son projet d’évolution professionnelle et identifier les actions 

nécessaires à sa mise en œuvre, l’agent à la possibilité de solliciter un accompagnement 

personnalisé afin d’affiner son projet et d’étudier les modalités d’accompagnement les plus 

adaptées. Cet accompagnement peut être assuré en interne par un conseiller en évolution 

professionnel formé à cet effet ou au sein de l’Association Nationale de la Formation 

permanente du personnel Hospitalier (A.N.F.H.). 



 

4 

 

 

Les formations éligibles au C.P.F. au Groupe Hospitalier Paul Guiraud. 
 
Dans la fonction publique, le C.P.F. ne peut être mobilisé qu’en appui à la mise en œuvre 

d’un projet d’évolution professionnelle.  

Le C.P.F. est un levier qui doit permettre aux agents publics de construire leur parcours 

professionnel. Cet objectif se traduit notamment par un large accès à la formation, y compris 

aux formations qui se situent en dehors du contexte professionnel de l’agent. 

 
Contrairement au secteur privé, la formation ne doit pas nécessairement être diplômante ou 

certifiante. Toute action de formation proposée par un employeur public ou un organisme de 

formation agréé est éligible au C.P.F., dès lors que son objet répond au projet d’évolution 

professionnelle de l’agent. 

 

La mobilisation du C.P.F. fait l’objet d’un accord entre le fonctionnaire et l’administration. La 

demande est instruite par une commission qui prend en considération la nature de la 

formation envisagée, son financement, ainsi que son calendrier. 

Elle se prononce notamment au regard des priorités suivantes dont l’ordre n’implique pas 

entre elles une hiérarchie : 

 
L’acquisition du socle de connaissances et de compétences fondamentales à destination des 

personnes peu ou pas qualifiées, pour une formation relevant du socle de connaissances 

et de compétences (qui concerne notamment la communication en français, les règles de 

calcul et de raisonnement mathématique, etc…). 

 

Une action de formation, un accompagnement ou un bilan de compétences, permettant de 

prévenir une situation d’inaptitude à l’exercice des fonctions (cf. article 5 du décret n°2017-

928 du 6 mai 2017) ; 

 

Une action de formation ou un accompagnement à la validation des Acquis de l’Expérience 

(V.A.E.) au vue d’acquérir un diplôme, un titre ou une certification inscrits au Répertoire 

National des Certifications Professionnelles (RNCP) ; 

 
Suivre une action de formation de préparation aux concours et examens. 

 
La situation individuelle du professionnel et le contexte du projet sont également pris en 

considération dans l’examen de la demande (préparation d’une future mobilité, d’une 

promotion professionnelle, d’une reconversion professionnelle, d’un changement de fonction 

publique). 

La formation peut avoir pour objet d’acquérir un diplôme, un titre ou tout autre certificat de 

qualification professionnelle inscrit au Répertoire National des Certifications Professionnelles, 

ou à l’inventaire mentionné à l’article L.335-6 du code de l’éducation nationale (formation courte 

qui permet d’obtenir un certificat de compétences. Le RNCP recense pour sa part des 

certificats de qualification correspondant à des formations plus longues. 

Ces listes sont consultables sur le site http://www.cncp.gouv.fr. 

 

http://www.cncp.gouv.fr/
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Le cadre national des certifications 

professionnelles 

Financement possible 

NIVEAU 1 et 2 

Sans diplôme ou brevet des collèges 

Plan de formation 

NIVEAU 3 : CAP ou BEP  

 

Fond de Qualification & CPF 

Enveloppe ANFH 

 

et/ou 

 

Plan de formation 

NIVEAU 4 : BAC 

NIVEAU 5 : BAC + 2 

 

NIVEAU 6 : BAC + 3 

NIVEAU 7 : MASTER  

Plan de formation NIVEAU 8 : DOCTORAT 

 

 

Le C.P.F. étant construit pour soutenir les projets d’évolution professionnelle, les actions 

sollicitées au regard d’un projet relevant d’une activité principale apparaissent d’évidence 

comme prioritaires par rapport aux actions présentées en vue d’une activité accessoire. 

 

Les formations dont l’objet est l’adaptation de l’agent aux fonctions qu’il exerce au 

moment de sa demande ne sont en revanche pas éligibles à l’utilisation des droits relevant 

du CPF. Ces formations relèvent des obligations de l’employeur au titre de l’accompagnement 

de la qualification de ses agents aux exigences des métiers et des postes de travail. Les 

formations suivies préalablement ou parallèlement à la prise de poste suite à une procédure 

de recrutement doivent être considérées comme en dehors du champ d’éligibilité du C.P.F. 

 

En ce qui concerne les formations au permis de conduire, pour les agents publics. (Cf. 

décret 2017-273 du 02 mars 2017). 

NB : Si cette formation est demandée dans le cadre d’un projet d’évolution professionnelle 

par un agent, et qu’il apparait que l’obtention du permis de conduire est une nécessité pour 

l’activité professionnelle envisagée, il appartient à l’employeur d’examiner cette demande au 

regard des disponibilités financières et des priorités qui ont pu être définies. 
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La prise en charge des frais de formation. 

 
L’employeur prend en charge les frais pédagogiques dans le cadre de l’utilisation du 

C.P.F., il peut également prendre en charge les frais annexes. 

 
 
S’il est constaté que tout ou partie de la formation n’a pas été suivie sans motif valable (avis 

médical, etc…), l’employeur peut demander le remboursement des frais qu’il a engagés (frais 

pédagogiques et frais annexes le cas échéant). 
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Instruction des demandes. 
 
Une commission d’instruction des demandes relatives au C.P.F. est mise en place au 
GROUPE HOSPITALIER PAUL GUIRAUD 
 
Quand transmettre les demandes ? 
 

Date limite de dépôts des demandes 

et des projets d’évolution 

professionnelle  

Périodes de réunion de la 

commission d’instruction des 

demandes 

Mi JANVIER MARS 

Mi AVRIL JUIN 

Mi SEPTEMBRE NOVEMBRE 

 En dehors de ces périodes, votre dossier sera présenté à la séance suivante 
 
Où trouver le formulaire de demande d’utilisation C.P.F. ? 
 
Le formulaire est disponible : 

- Au service de la formation continue, 
                                  Ou 

- Téléchargeable sur INTRANET : 
  FORMATION CONTINUE 
 

Comment transmettre la demande ? 
 

- Dépôt de la demande et du projet d’évolution professionnelle auprès du service de la 
formation continue entre 8 h 30 et 16 h 00. 
 

- Ou par courriel sur l’adresse « formationcontinue@gh-paulguiraud.fr » 
 

- Ou par voie postale, le cachet de la poste faisant foi, à l’adresse suivante : 
 

GH PAUL GUIRAUD 

Service formation continue 

54 avenue de la République 

BP 20065 

94806 VILLEJUIF Cedex 
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Qui sont les membres permanents de la commission d’instruction des demandes ? 
 
Le directeur des Ressources Humaines ou son représentant(e) 

La coordonnatrice générale des soins ou son représentant(e) 

La responsable du service de la formation continue ou son représentant(e) 

La chargée du développement des ressources humaines 

Les directeurs et responsables des autres pôles du GHPG sont invités en fonction des 
projets présentés 
 
Comment fonctionne la commission 
 
Chaque demande de formation formulée au titre du compte personnel de formation donne lieu à 

une instruction approfondie. Les demandes sont effectuées sur des formulaires spécifiques.  

 

Un formulaire d’instruction des demandes de formation au titre du C.P.F. est joint en annexe du 

présent guide 

 

Les membres de la commission vérifient que la formation souhaitée est en adéquation avec le 

projet d’évolution professionnelle de l’agent ou que l’agent dispose bien des prérequis exigés 

pour suivre la formation. Si ce n’est pas le cas, il peut être proposé à l’agent de rencontrer le 

conseiller en évolution professionnelle, afin de l’aider à préciser sa demande et de lui proposer, 

éventuellement, des mesures complémentaires ou alternatives d’accompagnement. 

 
La priorité est donnée aux demandes concernant une activité exercée à titre principal. Le 

demandeur doit posséder les prérequis nécessaires au suivi de la formation demandée. Le 

demandeur doit accompagner sa demande d’un projet d’évolution professionnelle. Ce projet 

est obligatoire.  

Si le demandeur ne possède pas le nombre d’heures suffisant pour la formation demandée il 

peut demander une utilisation anticipée de ses droits. La possibilité d’un abondement au regard 

de la prévention d’une inaptitude physique est également examinée.  

La commission examine également si une action de formation proposée dans le plan de 

formation pourrait convenir au demandeur et se substituer à la demande d’utilisation du CPF. 

Les circonstances et le contexte de la demande sont également pris en considération 

(préparation d’une future mobilité, d’une promotion, d’une reconversion professionnelle, d’un 

changement de fonction publique ...). 

Si la demande est complète, un avis favorable est donné par la Direction des Ressources 

Humaines. Les formations diplômantes d’une durée d’une année sont prioritairement transmises 

pour examen à l’ANFH.  

Si la demande est incomplète, un accord partiel ou un refus sont adressés au demandeur par 

écrit avec une demande de compléments.  

Toute décision de refus opposée à une demande d’utilisation du CPF doit être motivée. La 
notification des décisions intervient dans un délai de deux mois.  
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Guide d’élaboration d’un projet d’évolution professionnelle 
Pour définir clairement et précisément un projet professionnel réaliste et réalisable, il est impératif 

de prendre le temps de la réflexion, de savoir prendre du recul sur son parcours afin 

d’organiser ses idées et ainsi s’exprimer avec cohérence et précision. Un projet professionnel 

prend naissance dans les idées que vous vous faites de vous-même et de ce que vous souhaitez 

devenir. Il se nourrit de vos intérêts, de vos goûts, de vos compétences et de vos talents, mais 

également de la connaissance que vous avez du métier que vous souhaitez exercer et/ou du 

parcours de formation que vous souhaitez suivre. 

Votre projet professionnel n’est pas statique, il évolue en permanence en fonction de votre 

expérience professionnelle, des changements de votre situation professionnelle et/ou 

personnelle, de votre environnement, des opportunités, etc. 

Le projet professionnel est d’avantage centré sur l’individu, ses aspirations, ses 

motivations, ses compétences. 

 

La recherche de ses propres compétences suppose l’analyse de :  

Qu’est-ce que je veux faire ?  

Qu’est-ce que je sais faire ?  

Qu’est-ce que je peux faire ? 

Qu’est-ce que j’en pense ? 

 

Les qualités professionnelles sont l’ensemble des manières d’agir et des capacités relationnelles utiles 

pour interagir dans un contexte professionnel. Elles viennent en appui des compétences. Elles sont 

objectivables. Dire que vous êtes quelqu’un de motivé donne un indice, mais ne dit rien de ce que 

vous êtes capable de réaliser. Ces déclarations d'intention ne suffisent pas. Il faut les étayer avec des 

faits concrets qui démontrent la solidité de votre goût ou de votre projet d'avenir. 
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1. CERNEZ VOTRE PROFIL 

 

Repensez à chacune de vos 

expériences professionnelles. 

Elles vous ont permis 

d’apprendre sur un secteur, 

un domaine d’activité, une 

méthode de travail et de 

développer des compétences 

 

Lister et analyser les 

compétences acquises dans 

d’autres fonctions ou dans la vie 

extraprofessionnelle 

Voici quelques exemples 

d’expériences personnelles 

auxquelles vous pouvez penser : 

 Expériences en tant que 

bénévole 

 Voyages, activités 

associatives, sportives, de 

loisir et culturelles...  

 Travaux effectués dans le 

cadre d’un parcours de 

formation…. 

 

 

 

 

Déduisez vos compétences de 
votre liste d’expériences 

Une compétence montre ce que vous 

savez faire. Lorsque vous faites 

quelque chose, vous mobilisez à la fois 

: 

 Des savoirs : des 

connaissances générales ou 

spécialisées nécessaires à 

l’occupation d’une situation de 

travail, que vous avez acquis 

tout au long de votre parcours 

 Des savoir-faire : des mises 

en œuvre de savoirs 

pratiques, de techniques ou 

de méthodes utiles pour la 

réalisation d’une activité 

donnée 

 Des savoir-faire 

comportementaux : 

correspondent à la maîtrise 

des différents comportements, 

des relations avec les autres 

ou des postures mentales 

nécessaires à 

l’accomplissement d'une 

activité donnée 

Le terme de savoir-être peut 

s’interpréter comme les savoirs qui 

ne relèvent pas de l’apprentissage 

mais des caractéristiques d’un 

individu. On peut préférer la notion 

de savoir-faire comportemental 

afin de lever toute ambiguïté  

 

Mon parcours 

professionnel 



 

11 

 

OUTILS D’AIDE A LA DECISION 

A partir de votre passé professionnel, analyser expérience par expérience, faire la 

liste des critères importants pour vous dans une situation professionnelle en lien 

avec votre projet. 

 

QU’EST-CE QUE VOUS 
AVEZ AIME ET QUE 

VOUS VOULEZ 
CONSERVER 

QUE VOULEZ-VOUS 
EVITER A TOUT PRIX 

QU’EST-CE QUE VOUS 
N’AVEZ PAS EU ET QUE 
VOUS SOUHAITERIEZ 

AJOUTER 

 

 

 

  

 

 

 

AVANTAGE DE 
FAIRE 

RISQUE DE 
FAIRE 

AVANTAGE DE NE 
PAS FAIRE 

RISQUE DE NE 
PAS FAIRE 

 

 

 

   

 

 

 

GAINS  

« AVANTAGES » 

COÛTS  

« C’EST L’EFFORT QUE 
CELA DEMANDERA » 

RISQUES  

« CRAINTES, PEURS, 
ANTICIPATION : 

QU’EST-CE QUI RISQUE 
D’ARRIVER 

 

 

  

La matrice FFOM (ou SWOT en anglais) permet d’obtenir une vision synthétique d’une 

situation en présentant les « Forces et les Faiblesses du projet ainsi que les Opportunités et les 

Menaces potentielles » Vous devez être réaliste, objectif et pragmatique pour faire une 

analyse FFOM cohérente. 
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DESCRIPTION DU PROJET 

STRATEGIES A METTRE EN PLACE  

Insister sur les points forts  

Profiter des opportunités du 

projet  Surmonter les faiblesses  

Prévenir les menaces  

« LES FORCES » Sont les points positifs, les 

compétences de la personne, qui lui 

procurent un avantage durable. 

« J’ai déjà travaillé dans ce type de service, 

j’ai suivi une formation dans ce domaine, j’ai 

déjà pratiqué cette activité… »  

L’offensive, qui consiste à utiliser les forces 

en interne pour profiter des opportunités de 

l’environnement. 

Exemple : candidater aux postes qui 

permettraient d’acquérir de nouvelles 

compétences en vue de réaliser son projet 

ultérieurement... 

La défensive, qui s’axe sur l’amélioration et 

le développement en interne des points 

faibles de la personne pour saisir les 

opportunités de l’environnement. 

Exemple : s’engager dans un parcours de 

formation qui favorise le développement des 

compétences attendues pour l’objectif visé… 

La défense, qui a pour objectif d’utiliser au 

mieux les forces et les atouts de la personne 

pour se protéger des différentes menaces de 

l’environnement. 

Exemple : j’ai des compétences spécifiques 

qui peuvent intéresser un autre service que 

le mien, je peux effectuer une reconversion 

plus facilement car je n’ai aucun problème 

de mobilité… 

Le repositionnement, qui consiste à 

diminuer les faiblesses, la vulnérabilité de la 

personne face aux menaces extérieures. 

Exemple : Remanier son projet pour 

atteindre un objectif plus accessible, 

retravailler son CV et sa lettre de motivation 

pour mettre en évidence ses compétences, 

ses atouts… 

« LES FAIBLESSES » Sont les points 

négatifs avec une marge d’amélioration 

substantielle« Absence de compétences dans 

ce domaine, je n’ai pas l’expérience… » 

« LES OPPORTUNITES » sont les facteurs 

extérieurs ou les situations dont l’agent peut 

tirer parti.« Connaissance d’une personne ou 

d’un réseau qui pourrait aider à développer 

son projet, restructuration d’un service, 

création d’une nouvelle activité… » 

« LES MENACES » regroupent les 

problèmes, obstacles ou freins extérieurs qui 

peuvent nuire au développement du projet. 

« Problèmes de financement du projet, 

qualification demandée supérieure aux 

capacités de la personne, peu d’opportunités 

de mobilité dans le domaine recherché en 

interne et en externe… » 
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2. CERNEZ VOTRE PROJET 

Je me projette dans la situation professionnelle avec la mise en adéquation : du métier vers lequel 

je tends, face à mon savoir/savoir-faire et savoir-faire relationnel. 

Pour connaître les compétences clés en lien avec le(s) poste(s) que vous visez, consultez les 

référentiels métiers.  

 De quelles compétences ai-je besoin pour mener à bien mon projet professionnel ? 

 Quelles sont les compétences les plus importantes ? 

 Démontrez que vous connaissez le poste, le métier, la formation… pour lequel vous 

vous destinez ; et qui vous correspond. 

 Parmi vos compétences acquises, identifiez celles qui sont clés dans votre parcours au 

regard du projet que vous visez. 

 Parlez de vos expériences en précisant, à chaque fois, quelles compétences-clés 

elles vous ont permis de développer. 

 Déterminez vos objectifs intermédiaires pour concrétiser votre projet. 

 Déterminez les différents moyens pour réaliser votre projet. 

 Définir les grandes étapes de la réalisation de votre projet. 

 

La rédaction d’un projet professionnel pour une formation universitaire diffère quelque 

peu mais le fond reste le même : vous devez montrer l’adéquation entre votre parcours actuel et 

la formation visée, montrer en quoi il s’agit d’une continuité. Surtout, vous devez montrer en quoi 

ce diplôme universitaire, et pas un autre, vous est indispensable pour réaliser votre projet 

professionnel. Expliquez quelles compétences vous allez acquérir et en quoi elles sont 

nécessaires à votre objectif. Il est particulièrement important de montrer que vous avez un projet 

professionnel clair, très bien défini et que vous avez déjà entrepris des actions pour le mettre en 

œuvre.  

 

Enfin, présentez tout cela de façon claire et précise. Seront privilégiés le réalisme, la 

cohérence, la motivation et la démonstration d’une réflexion sur votre avenir. 
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Toute demande incomplète ne sera pas prise en compte 

VOTRE IDENTITE 

Mme – M. :  
NOM : ....................................................................... Prénom :  ...............................................  
Fonction :  ................................................................. Pôle : .....................................................  
Statut :  .....................................................................  ..............................................................  
Adresse mail :  .......................................................... @ ...........................................................  
N° RPPS : .................................................................  ..............................................................  
 .............................................................................  

VOTRE PROJET D’EVOLUTION PROFESSIONNELLE 
Vos fonctions actuelles :  .........................................................................................................  
 ................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................  
Type de fonctions, d'activités, de responsabilités ou promotion visées :  ............................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................  

 

Objectifs de votre projet :  ...........................................................  ............................................  
 ...................................................................................................  ............................................  
 ...................................................................................................  ............................................  
 ...................................................................................................  ............................................  
 ................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................  ............................................  
 ................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................  ............................................  
 
Quelles compétences souhaitez-vous acquérir ? ........................  ............................................  
 ...................................................................................................  ............................................  
 ...................................................................................................  ............................................  
 ...................................................................................................  ............................................  
 ...................................................................................................  ............................................  
 ...................................................................................................  ............................................  
 ...................................................................................................  ............................................  
 ...................................................................................................  ............................................  
 ...................................................................................................  ............................................  
 ...................................................................................................  ............................................  
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Où souhaitez-vous exercer cette nouvelle fonction :  ...............................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................  
 
 

 

Avez-vous bénéficié d'un conseil en évolution professionnelle ?  OUI        NON   

 

 

 

Si non, souhaitez-vous en bénéficier ?  OUI          NON   
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

16 

 

Demande de financement d’un projet professionnel, d’une formation 
universitaire et/ou de l’utilisation du Compte Personnel de Formation  

Version 03 – février 2023 – page 1 sur 6 
FO RM ATI O N DEMANDEE 
 
Intitulé de la formation : Joindre le programme et la documentation 
Visée de la formation  
 Acquisition du socle de connaissances et de compétences fondamentales 1  
 Diplôme ou titre professionnel enregistré et classé du niveau 3 au niveau 6  
 Prévention de l’inaptitude physique  
 Obtention d’une qualification, d’un diplôme, d’un titre ou tout autre certificat de qualification 
professionnelle inscrit au Répertoire National des Certifications Professionnelles (R.N.C.P.) 
 Préparation aux concours et examens 
 Préparation d’une future mobilité 
 Promotion professionnelle 
 Validation des acquis de l’expérience 
 Autre : 
Modalités : en présentiel           en distanciel   
 
Le suivi de cette formation nécessite-t-il des prérequis :   OUI          NON   
 
Nom de l’organisme de formation :  ..........................  ..............................................................  
 .................................................................................  ..............................................................  
Référence QUALIOPI: .............................................  ..............................................................  
 
Lieu de formation :  ...................................................  ..............................................................  
 .................................................................................  ..............................................................  
 
Coûts pédagogiques (T.T.C.) :  .................................  ..............................................................  
 
L’estimation du coût pédagogique (Joindre au moins deux devis) 
 
L’estimation des frais annexes (transports et repas) ..............................................................   
Durée totale en jours : .............................................  ..............................................................  
Dates : du ...../...../.....  au ...../...../.....  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
1 Ces demandes ne peuvent faire l’objet d’un refus, seul un report d’une année est possible pour raison de nécessité 

de service (Art.22 quater de la loi n°83-634 du 13 juillet 1983) 
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MOBILISATION DU C.P.F. AU TITRE DE L’ANNEE . . . . . . . .  

 
Nombre d'heures totales mobilisées  ......................  ..............................................................  
 
Sur le temps de travail :  .......................................... Hors temps de travail : .........................  
 
Nombre d'heures au titre de l'anticipation : .............  ..............................................................  
 

(Joindre la demande d'utilisation anticipée des droits acquis au titre du C.P.F.) 
 
Je m'engage, en cas d’absence de suivi de tout ou partie de la formation sans motif valable, à 
rembourser l'ensemble des frais pris en charge par l'administration 

 

Fait-le …./...../..... À  

 

 
SIGNATURE DE L’AGENT 

 
 
 
Quand transmettre les demandes ? 
 

Date limite de dépôts des demandes 
et des projets d’évolution 

professionnelle  

Périodes de réunion de la 
commission d’instruction des 

demandes 

MI FEVRIER MARS 

MI MAI JUIN 

MI OCTOBRE NOVEMBRE 

 En dehors de ces périodes, votre dossier sera présenté à la commission suivante 
 
Dépôt de la demande et du projet d’évolution professionnelle auprès du service de la formation 
continue entre 8h30 et 16h.  

OU 
Par courriel sur l’adresse formationcontinue@gh-paulguiraud.fr 
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Partie réservée AU RESPONSABLE HIERARCHIQUE 
 

 
 
A pris connaissance de la demande le : 
................................................................................ 

 

 

 
Observations 
éventuelles :…………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………   
 
 
 
 
 
CACHET ET SIGNATURE DU RESPONSABLE : 
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Nom du demandeur : …………………………….………………………………………. 
 
Date de dépôt du projet : ……/……/……… 
 
Nombre d’heures sur le CPF (relevé du compteur d’heures CPF joint) ………………. 
 
Le nombre d’heures du CPF du demandeur couvre-t-il la formation demandée ?  

 Oui                   Non  

 
1ère demande :    Oui           Non  

 
Date de la dernière demande : ……….………………… 
 
Raison du refus : …………………………………………. 
 
Formation effectuée : ……………………………………. 

 
 
La demande est-elle dûment complète ?  
 

 Le formulaire de demande dûment renseigné 

 Si besoin le formulaire d’abondement des droits 

 Si besoin la convention d’utilisation anticipée des droits  

 Le projet d’évolution professionnelle 

 La documentation sur la formation demandée et le calendrier de la formation 

 L’attestation du site moncompteactivité.gouv.fr mentionnant le nombre d’heures disponibles 

 

 La demande est incomplète (Compléments à demander )…………………) 
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DECISION FINALE DE LA COMMISSION SOUS COUVERT  
DE LA DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES 

 
 La demande de CPF est refusée     

 

Motivation du refus :  
 
 
 
 
 La demande de C.P.F. est acceptée partiellement et doit être modifiée et réitérée 

 

Motivation du refus partiel : 
 

 

 

 

 
 La demande de CPF est accordée   
 
Durée totale en heures :  ......................................  

Montant de la prise en charge  

- Dont ..................€ (TTC) pour les coûts pédagogiques 
 

- Dont ..................€ (TTC) pour les frais annexes 
 

 
Fait-le  

 
CACHET ET SIGNATURE 
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DEMANDE D’ABONDEMENT DE DROITS A LA FORMATION AU TITRE 

DU COMPTE PERSONNEL DE FORMATION  

Les agents des trois versants de la fonction publique (Etat, territoriale, hospitalière) ont des obligations en 

contrepartie desquelles ils bénéficient de certains droits fondamentaux. La loi N° 836634 du 13 juillet 1983 fixe 

ces droits et obligations communes du statut général des fonctionnaires. Parmi ces droits figurent……. ;« Le droit 

à la formation permanente »….. 

 

 

L’article 5 du décret n°2017-928 du 6 mai 2017 relatif à la mise en œuvre du compte personnel d’activité 

dans la fonction publique et à la formation professionnelle tout au long de la vie prévoit que l’agent 

présente un avis du médecin de prévention ou du travail attestant que son état de santé l’expose, 

compte tenu de ses conditions de travail, à un risque d’inaptitude à l’exercice de ses fonctions. 

 

 

Je soussigné, M./Mme ……………………………….……….…, occupant les fonctions de 

…………………………... au sein du pôle/service/secteur ………………..……………………, sollicite un 

abondement de ………… heures au titre du compte personnel de formation afin de suivre une action 

ou plusieurs actions de formation dans le cadre d’un projet d’évolution professionnelle visant à prévenir 

une situation d'inaptitude.  

Je joins à la présente demande un avis médical attestant que mon état de santé m’expose, compte 

tenu de mes conditions de travail, à un risque d’inaptitude aux fonctions que j’occupe. 

 

Fait le : …../…../….. à ……………….. 

L’agent : 

 

Nom : ……………………………………. 

Prénom : ………………………………… 

Signature : 

 

 

La direction des ressources humaines  

Nom : ……………………………………. 

Prénom : ………………………………… 

Signature 
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CONVENTION D’UTILISATION ANTICIPEE DES DROITS DU COMPTE 

PERSONNEL DE FORMATION 

L’article 4 du décret n°2017-928 du 6 mai 2017 relatif à la mise en œuvre du compte personnel d’activité 

dans la fonction publique et à la formation professionnelle tout au long de la vie prévoit la possibilité de 

consommer par anticipation des droits non encore acquis au titre du compte personnel de formation, 

lorsque la durée de la formation est supérieure aux droits acquis par l’agent.  

 

Cette possibilité est ouverte dans le respect de deux conditions : 

 

1) L’utilisation par anticipation s’effectue dans la limite des droits que l’agent est susceptible 

d’acquérir au cours des deux prochaines années. Pour les agents publics recrutés par contrat à 

durée déterminée, elle ne peut dépasser les droits restant à acquérir au regard de la durée du 

contrat en cours  

2) La durée totale utilisée grâce à cette disposition ne peut dépasser le plafond de  

150 heures, 400 heures le cas échéant selon le niveau de diplôme de l’agent.  

Entre les soussignés :  

 

- L’agent : ……………………………..…………….………………………………………….. 

Et 

- Le représentant de l’administration : ………………………………………………………. 

 

Il est convenu ce qui suit : 

Article 1er : utilisation par anticipation du C.P.F. 

 

M. / Mme …………………….………..…… a acquis à ce jour ……………..….. heures sur son compte 

personnel de formation.  

Le nombre d’heures auquel il/elle peut prétendre par anticipation est de ……………………..… 

 

M. / Mme .……………………………... demande à utiliser .…………………….. heures du C.P.F. par 

anticipation.  

 

Article 2 : action de formation concernée  

Les heures du C.P.F. définies ci-dessus sont utilisées pour l’action de formation suivante :  

Intitulé de l’action de formation :  

 ........................................................................................... ………………………………………………………………… 

Date de début de la formation :  ....................................... ……………………………………………………………………. 

Date de fin de la formation : 

  .......................................................................................... ……………………………………………………………………… 
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CONVENTION D’UTILISATION ANTICIPEE DES DROITS DU COMPTE 

PERSONNEL DE FORMATION 

Durée en heures de la formation (1 jour = 7 heures) :  .....  

Organisme de formation :  

 ........................................................................................... ……………………………………………………………………… 

Cette action de formation se déroulera 

 ........................................................................................... ………………………………………………………………………. 

 

 Intégralement pendant le temps de travail de l’agent 

 

 A raison de ………….. Heures en dehors du temps de travail  

 

ARTICLE 3 : ENGAGEMENTS DE L’ADMINISTRATION 

L’administration s’engage à prendre en charge le coût pédagogique de la formation à la hauteur des 

droits utilisés et la rémunération de l’agent. 

Article 4 : engagements de l’agent 

M. / Mme …………………………..…… s’engage par la présente à suivre l’action mentionnée à l’article 

2 avec assiduité et au terme de celle-ci à remettre à son administration une attestation de présence 

effective délivrée par le prestataire de la formation.  

Article 5 : non-respect des engagements de l’agent 

En cas d’absence de justification de présence ou d’absence sans motif valable, il sera mis fin à 

l’utilisation du compte personnel de formation par anticipation.  

 

Fait le : …../…../….. à ……………….. 

 

L’agent : 

Nom : ……………………………………. 

Prénom : ………………………………… 

Signature  

La direction des ressources 

humaines  

Nom : ……………………………………. 

Prénom : ………………………………… 

Signature 
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Guide du service de la formation continue 

«Etre formateur interne occasionnel  

au groupe hospitalier Paul Guiraud » 

 

Ce guide a vocation à être un outil d’appui pour le service de la formation continue, les 

formateurs internes occasionnels, les encadrants ainsi que les services de la gestion des 

ressources humaines. 

Le dispositif de formation interne occasionnelle s’inscrit dans le cadre d’une stratégie RH dont la 

formation est un élément à part entière.  

Le formateur interne intervenant de manière occasionnelle 

Un formateur interne est un professionnel du groupe hospitalier Paul Guiraud qui, 

indépendamment de son statut, de son grade et de son affectation, possède des connaissances 

et des savoir-faire spécifiques, et qui en assure la transmission au sein de l’établissement, de 

manière accessoire par rapport à son activité professionnelle principale.  

Il s’agit d’un engagement personnel, notamment en termes de disponibilité conditionnée par les 

nécessités de service, d’un engagement qualitatif sur le contenu du module de formation qui sera 

assuré et du maintien à niveau de ses connaissances et ses compétences. 

 

La formation professionnelle tout au long de la vie constitue un droit reconnu pour les agents du 

groupe hospitalier Paul Guiraud. Elle est un outil essentiel d’une politique de gestion qualitative 

des ressources humaines. Elle doit permettre d’assurer l’adéquation aux besoins des compétences 

immédiates et futures. 

Le recours occasionnel aux compétences de professionnels du groupe hospitalier Paul Guiraud 

constitue une richesse clé, indispensable pour favoriser le développement professionnel des 

agents et assurer le bon fonctionnement de l’institution. 

Pour le formateur interne occasionnel, l’exercice de cette fonction, en sus de ses activités 

habituelles, est une source d’enrichissement personnel et professionnel. 

 

Le cadre de référence du projet  

Le cadre de référence relatif aux activités de formateur interne occasionnel, vise à préciser les 

modalités de fonctionnement du dispositif en vus des objectifs suivants : 

- garantir les moyens d’une formation efficace et de qualité,  

- développer les actions de formations internes  
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- reconnaitre et valoriser des formateurs internes qui interviennent de manière occasionnelle.  

- mobiliser la ressource interne en matière de formation  

- impliquer l’ensemble des acteurs concernés 

- définir le cadre des activités des formateurs internes qui interviennent de manière occasionnelle 

Définition de la formation interne 

Il s’agit de la formation dispensée à un groupe d’agents du groupe hospitalier Paul Guiraud, placés 

en dehors de leur environnement professionnel quotidien, par un agent de l’institution qui a accepté 

et s’est engagé à transmettre ses connaissances dans un ou plusieurs domaines précis. 

Les Acteurs associés aux différentes étapes du recrutement du 

formateur interne occasionnel 

 

 

 

Engagements du formateur interne occasionnel 

 Construire ou participer à l’élaboration d’un module de formation et/ou en assurer son animation 

auprès des professionnels 

 Être en veille sur les thématiques de formation sur lesquelles il intervient, 

 Apporter au service de formation les éléments nécessaires pour justifier de son maintien et 

développement en compétence sur les thématiques de formation sur lesquelles il intervient. 

 Être force de proposition pour l’amélioration du contenu des formations, 

 Être capable d’adapter et d’orienter la formation en fonction des besoins des stagiaires tout en 

gardant la ligne conductrice de la thématique de formation, 

Formateur 
interne 

occasionnel

Service 
formation 
continue

SERVICE DES 
RESSOURCES 
HUMAINES

Responsable 
hiérarchique

Politique de recrutement structurée 

Politique de gestion, d’animation et 
d’accompagnement des formateurs 

Communication sur le dispositif comme 

richesse interne  

Contractualisation de 

l’activité de formateur 

interne et validation des 

modalités d’exercice 

Respecter et appliquer le 

cadre réglementaire de la 

rémunération des 

formateurs internes 
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 Mettre en place un outil permettant de justifier l’atteinte des objectifs de la formation par les 

stagiaires (auto-positionnement, grille d’évaluation, QCM, …) 

 Transmettre à chaque fin de formation le questionnaire de satisfaction aux stagiaires 

 Être cpable d’exercer la neutralité dans toute forme d’enseignement  

 Respecter la discrétion professionnelle 

 Ne formuler aucune remarque d’ordre personnel qui pourrait mettre en difficulté un individu ou 

un groupe d’individus lors de la formation 

 Se montrer loyal vis-à-vis de l’institution 

 Respecter la liberté d’opinion et d’expression des stagiaires 

 Réaliser systématiquement la gestion de présence :  

- Faire signer et signer lui-même à chaque début / fin de demi-journée les feuilles 

d’émargement des stagiaires, 

- Avertir le service de formation de l’absence d’un stagiaire. 

 

Engagements institutionnels  

Le service de la formation continue, référent du formateur, s’engage en lien avec l’ensemble des 

acteurs : la direction concernée, le responsable hiérarchique du formateur interne occasionnel, le 

service des ressources humaines et les autres formateurs à 

Proposer des outils et des méthodes de travail pour acquérir et/ou développer des capacités 

pédagogiques par l’intermédiaire de modules de formation.   

 Suivre les activités du formateur 

 Accompagner le formateur dans ses missions et dans le travail d’ingénierie pédagogique 

 Contrôler la qualité des prestations 

 Mettre à disposition du formateur les conditions matérielles et logistiques adéquates pour ses 

interventions, 

 Respecter le cadre général concernant la rémunération : décret n°2010-235 du 5 mars 2010 

relatif à la rémunération des agents publics participant, à titre d’activité accessoire, à des activités 

de formation. Arrêté du 18 novembre 2011 fixant la rémunération des agents publics des 

administrations en charge de la santé, de la jeunesse et de la vie associative, des solidarités et de 

la cohésion sociale, de la ville et des sports participant à titre d'activité accessoire à des activités 

de formation et de recrutement.  

Titre Ier : Articles 2 à 6 Sont assimilées à des activités de formation continue et de préparation aux 

examens et concours les activités suivantes : les stages de formation ou les conférences en 

présentiel ainsi que l'accompagnement dans la formation en ligne. Les montants bruts de l'heure 
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de formation sont fixés comme suit :27€ bruts de l’heure Si le stage de formation ou la conférence 

en présentiel sont Co-animés, la rémunération de chaque intervenant est réduite de 30 %. 

La rémunération est calculée en fonction du temps d’activité de formation dispensé et après 

vérification par la gestionnaire de formation, que le formateur interne a bien apposé sa signature 

sur la feuille d’émargement. 

Modalités d’appel à candidature d’un formateur interne à titre 

occasionnel 

 

Les modalités d’appel à candidature sont diffusées par courriel. Le candidat adresse par mail à la 

formation continue formationcontinue@gh-paulguiraud.fr  un dossier de candidature comprenant un 

curriculum vitae actualisé, une lettre de motivation et la photocopie de ses diplômes.  

Pour identifier des formateurs internes potentiel il est possible de s’appuyer sur le responsable 

hiérarchique du professionnel après évocation en entretien professionnel et de formation pour 

définir l’opportunité que le candidat de s’investisse comme formateur interne occasionnel dans le 

domaine de maîtrise qui lui est reconnu. Les candidatures spontanées sont également traitées 

Un rendez-vous d’entretien de recrutement est fixé par un référent du service de la formation 

continue 

 

 

Contactez-nous 

 

formationcontinue@gh-paulguiraud.fr 

 

Françoise BOURGEOIS 

Responsable Formation Continue 

01.42.11.70.54 

francoise.bourgeois@psysudparis.fr 

 

 

Ségolène GAILLARD 

Chargée de formation 

01.42.11.74.32 

Segolene.gaillard@gh-paulguiraud.fr 

Clémentine VILLA 

Chargée du développement des RH 

01.42.11.74.43 

clementine.villa@gh-paulguiraud.fr 

 

Véronique FURIA 

Assistante de formation 

01.42.11.73.96 

veronique.furia@psysudparis.fr 

 Laurence TREMENT 

Assistante de formation 

01.42.11.72.63 

Laurence.trement@psysudparis.fr 

mailto:formationcontinue@gh-paulguiraud.fr
mailto:francoise.bourgeois@psysudparis.fr
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Les Modalités de recrutement d’un formateur interne à titre occasionnel 

Dans le cadre de notre démarche qualité et en lien avec le référentiel National Qualité 
(QUALIOPI), nous vous demandons de nous faire parvenir systématiquement votre curriculum 
vitae actualisé et la photocopie de vos diplômes  

 

L’entretien de recrutement des formateurs internes occasionnels est piloté par le responsable du 

service de la formation continue et /ou les référentes du service, auxquels peuvent s’adjoindre 

- Un formateur « référent médical et /ou paramédical » 

- Un professionnel expérimenté sur le ou les thèmes de formation pour lequel le formateur est 

recruté.  

 

Tout formateur appelé à dispenser des cours doit posséder, acquérir ou développer des 

capacités dans deux domaines  

- La pédagogie : ingénierie de formation, animation de groupe, utilisation des outils pédagogiques 

- Les connaissances : maintien et actualisation de l’expertise professionnelle propre au champ dans 

lequel il intervient 

La participation à une formation à la pédagogie de base est un préalable indispensable. 

Le responsable formation s’engage à organiser autant que nécessaire les formations 

correspondantes et adaptées, en fonction de l’expérience déjà acquise par le formateur 

Le formateur s’engage à actualiser et réactualiser les connaissances relatives au domaine dans 

lequel il intervient. 

 

Les modalités d’exercice du formateur interne occasionnel et référentiel 

Le volume d’intervention du formateur doit concilier le bon fonctionnement du pôle dans lequel il 

exerce et les besoins de l’institution en matière de formation 

A ce titre, l’agent reçoit et signe une convention annuelle d’exercice pour une activité de formateur 

interne à titre occasionnel. Ce document contractualise les engagements des différentes parties 

prenantes au dispositif en accord avec son responsable hiérarchique. Le service de formation 

établit un calendrier prévisionnel des interventions de formation. 

L’exercice du formateur interne implique des engagements (se reporter à la page 2 du présent 

guide sur les engagements du formateur interne occasionnel)  
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Le formateur intervient sur « convocation » du service de la formation. La convocation valant ordre 

de mission est adressée sous couvert de l’autorité hiérarchique du formateur. 

Le formateur doit disposer en amont de la formation de la liste des stagiaires, d’éléments 

concernant leur profil (service d’appartenance, fonctions exercées) 

 

Activités principales 

- Conception, construction, organisation et gestion de formations 

- Animation d’actions de formations 

- Mise en œuvre des méthodes et des outils pédagogiques adaptés aux stagiaires 

- Evaluation des acquis 

Savoir-faire 

- Préparer, animer et évaluer une session de formation 

- Concevoir, rédiger et mettre en forme une communication orale et/ou écrite 

- Evaluer les attentes et les besoins des stagiaires concernés 

- Evaluer les acquis 

- Evaluer la qualité de la prestation 

- Concevoir les outils pédagogiques adaptés aux publics 

- Transmettre ses connaissances 

- Faire preuve d’adaptabilité et de réactivité 

Connaissances 

- Pratiques et outils pédagogiques adaptés aux adultes 

- Processus et mécanismes d’apprentissage 

- Environnement professionnel 

- Communication/relations interpersonnelles 

 

Fiche de candidature du formateur interne occasionnel (Cf. annexes) 

 

En cas de dysfonctionnement 

Nous vous demandons d’en informer au plus vite un professionnel du service de la formation 

continue pour la mise en œuvre des actions correctives ad hoc. Nous laissons à votre 

disposition une fiche réclamation qui nous permettra de recenser les 

dysfonctionnements afin de les traiter. Cette fiche sera traitée au plus vite par la responsable du 

service. Pour toute information complémentaire : formationcontinue@gh-paulguiraud.fr 

 

 Que faire en cas d’absence : 

Si vous ne pouvez pas assurer votre cours, merci de prévenir le plus rapidement possible l’équipe 

du service de la formation continue, en laissant un courriel à formationcontinue@gh-paulguiraud.fr 

ou par téléphone au 01.42.11.73.96 ou 01.42.11.72.63 

 

mailto:formationcontinue@gh-paulguiraud.fr
mailto:formationcontinue@gh-paulguiraud.fr
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Cessation d’activité d’un formateur interne à titre occasionnel 

Chacune des parties prenantes peut mettre fin- de manière temporaire ou définitive – aux fonctions 

de formateur interne. Il est nécessaire de respecter un préavis suffisant pour permettre la recherche 

d’un nouveau formateur dans les délais impartis. 

Le responsable du service de la formation continue peut suspendre ou interrompre les fonctions 
d’un formateur interne dans la mesure où son domaine de compétences ne correspond plus à un 
besoin de formation ou si une insuffisance pédagogique est constatée lors des évaluations. 
Le formateur peut décider de cesser son activité pédagogique, sans interrompre le cycle de 
formation pour lequel il s’est engagé. Il en informe son supérieur hiérarchique, ainsi que le service 
de la formation continue qui a eu recours à ses services dans des conditions de délai permettant 
d’assurer la continuité des formations sans difficulté. 

Documents ressources 

Nom du document Lien de stockage 

Guide du service de la formation continue 
« Etre formateur interne occasionnel au 
groupe hospitalier Paul Guiraud » 

Lecteur G- Rh-FC-Qualiopi- Crit. 4 Ind. 18 

Procédure de recrutement d’un formateur 
interne occasionnel 

Lecteur G- Rh-FC-Qualiopi- Crit. 5 Ind. 21 

Fiche de candidature du formateur interne 
occasionnel 

Lecteur G- Rh-FC-Qualiopi- Crit. 5 Ind. 21 

Convention annuelle d’exercice pour une 
activité de formateur interne a titre 
occasionnel 

Lecteur G- Rh-FC-Qualiopi- Crit 6 Ind 27 

Convocation d’intervention du formateur 
interne  

Lecteur G- Rh-FC-Qualiopi- Crit 6 Ind 27 

Le formulaire de réclamation relatif à une 
action de formation dispensée à la formation 
continue du Groupe Hospitalier Paul 

Guiraud 

Lecteur G- Rh-FC-Qualiopi- Crit 7 Ind 30 

Un questionnaire de satisfaction du 
formateur 

Lecteur G- Rh-FC-Qualiopi- Crit 7 Ind 30 

Un questionnaire de satisfaction du 
bénéficiaire/stagiaire 

Lecteur G- Rh-FC-Qualiopi- Crit 7 Ind 30 

Fiche de suivi de réclamation  Lecteur G- Rh-FC-Qualiopi- Crit 7 Ind 31 

Check-list du matériel dans le service Lecteur G- Rh-FC-Qualiopi- Crit 4 Ind 17 

Charte engagement qualité  Lecteur G- Rh-FC-Qualiopi- Crit 4 Ind 18 
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 DE LA GRH 

GLOSSAIRE 

 

ANDPC :  Agence Nationale du Développement Professionnel Continue 

ANFH : Association Nationale pour la Formation permanente du personnel Hospitalier 

BLENDED LEARNING : Formation mixte : modalité qui combine la formation en présentiel et la 

formation à distance pour en retirer les avantages de chacune 

BLOCS DE COMPÉTENCES : Les blocs de compétences sont des ensembles homogènes et 

cohérents de compétences contribuant à l'exercice autonome d'une activité professionnelle et 

pouvant être évaluées et validées. 

CEP : Le Conseil en Evolution Professionnelle est un nouvel outil d’appui à l’élaboration de 

projets d’évolution professionnelle. Il s’agit d’une prestation gratuite proposée à tous les salariés. 

Elle permet de construire un projet d’évolution professionnelle et de formation ; 

CNED : Centre National d’Enseignement à Distance 

CNCP : Commission Nationale de la Certification Professionnelle : Ses principales missions sont 

de répertorier l’offre de certification professionnelle à travers le Répertoire national des 

certifications professionnelles (RNCP 

CNIL : Commission Nationale de l’Informatique et des Libertés 

CQP : Certificat de Qualification Professionnelle 

DPC : Développement Professionnel Continu 

EAO : Enseignement Assisté par Ordinateur 

FIPHFP : Fonds pour l'Insertion des Personnes Handicapées dans la Fonction Publique 

FMEP : Fond Mutualise des Etudes Promotionnelles 

FORMATION CERTIFIANTE : En principe, la formation est dite « certifiante » lorsqu’elle permet 

d’obtenir un diplôme, un titre à finalité professionnelle ou un Certificat de qualification 

professionnelle (CQP/CQPI).  

FPTLV : Formation Professionnelle Tout au Long de la Vie 

FRANCE COMPETENCES : institution nationale publique chargée de la régulation et du 

financement de la formation professionnelle et de l’apprentissage. 

GPEC : Gestion Prévisionnelle de l’Emploi et des Compétences 

GPMC : la Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences.  

ODPC : Organisme de Développement Professionnel Continu 

RNCP : Répertoire National des Certifications Professionnelles 

ROME : Répertoire Opérationnel des Métiers et des Emplois  

UC : Unité Capitalisable ; UE : Unité d’Enseignement 

VAE : Validation des Acquis de l’Expérience VAPP : Validation des Acquis Professionnels et 

Personnels ; VES : Validation des Etudes Supérieures  
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ACCES INTRANET « ONGLET FORMATION CONTINUE » 

 

Contactez-nous 

formationcontinue@gh-paulguiraud.fr 

Françoise BOURGEOIS 

Responsable Formation Continue 

01.42.11.70.54 

francoise.bourgeois@psysudparis.fr 

 

Ségolène GAILLARD 

Chargée de formation 

01.42.11.74.32 

Segolene.gaillard@gh-paulguiraud.fr 

Clémentine VILLA 

Chargée du développement des RH 

01.42.11.74.43 

clementine.villa@gh-paulguiraud.fr 

 

Véronique FURIA 

Assistante de formation 

01.42.11.73.96 

veronique.furia@psysudparis.fr 

 

Christophe CHABOT 

Gestionnaire des données 

01.42.11.72.64 

Christophe.chabot@psysudparis.fr 

 

Laurence TREMENT 

Assistante de formation 

01.42.11.72.63 

laurence.trement@psysudparis.fr 

 

E LA GRH 

 

mailto:francoise.bourgeois@psysudparis.fr
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Les salles de la formation continue 
Pour l’informatique en D 4 

  

Le service de la formation continue se situe en J 7 


