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Qui sommes-nous ? Notre ADN...
Cegape, I'action publigue en mouvement !

Depuis plus de 28 ans, les experts de Cegape sont au service de ceux qui servent I'intérét général.

Nous pensons que la digitalisation de la GRH et |a formation des agents
sont les leviers de transformation de la fonction publique.

Formation

Accompagner la montée en compétence
des agents en proposant plus de 110
formations 100% Fonction Publique

disponibles en présentiel ou a distance !

Logiciels +de 580 + de 8000

établissements clients de nos stagiaires formés par an
formations chaque année

N’ SIRH pour la
H Fonction Publique
+RH !
winpaie*+ Lo

Service

La solution Paie (PSOP)
° de référence pour la
pS— N préparation de la paie a
WiINnpale:&H facon et le pilotage de la
masse salariale

Gestion du risque
chémage (ARE)

(]
Logiciel de gestion

) N .
indeline du risque chémage

Externaliser la gestion compléete de vos
dossiers chomage et allocataires pour les
établissements publics en
auto-assurance.

+de 350 000

paies générées par mois

+ de 750

établissements équipés
de nos logiciels

+de 12000

allocataires gérés
chaques mois

+ de 450

établissements nous font
confiance pour la gestion
de leur risque chomage

Plus de 1700
établissements publics
nous font confiance!

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 Y formation@cegape.fr
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Cegape,
I'action publique
en mouvement!

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Nicolas
LEMOINE
Directeur

Dans un environnement en constante évolution, la fonction publique se trouve face a
des défis inédits en matiére de ressources humaines. Les mutations économiques,
technologiques, environnementales et sociales redéfinissent le paysage des organisations
publiques et imposent de repenser les pratiques managériales et les stratégies de gestion
des talents et des compétences. A cela s'ajoute un cadre juridique en pleine mutation,
marqué notamment par la loi de transformation de la fonction publique et d’autres
actualités réglementaires redéfinissant en profondeur les pratiques de gestion des
ressources humaines.

Chez CEGAPE, nous sommes convaincus que le développement des compétences et la
formation continue sont les clés pour accompagner ces changements dans la fonction
publique. C'est pourquoi notre catalogue de formations propose un ensemble diversifié de
solutions pédagogiques, adaptées aux besoins spécifiques des agents publics.

Découvrez dans cette édition 2025 plus de 110 formations :

» + de 60 formations en gestion des ressources humaines : pour maitriser les évolutions
réglementaires, développer des parcours professionnels dynamiques et accompagner les
évolutions des métiers RH et de la paie

* Une gamme compléte en management : pour former des managers publics capables
d'impulser le changement, de motiver et d’innover dans leurs pratiques

« Des formations en qualité de vie et des conditions de travail (QVCT) : pour mettre en
place des politiques de bien-étre efficaces, favoriser un environnement de travail inclusif
et soutenir 'équilibre vie professionnelle-vie personnelle.

Nous avons également diversifié nos formats pédagogiques afin de s'adapter a vos
besoins et a vos contraintes : que vous optiez pour des formations en présentiel, des
classes virtuelles interactives, des modules en ligne a suivre en autonomie, ou encore des
ateliers pratiques immersifs, chaque format a été pensé pour favoriser 'apprentissage et
'engagement.

Découvrez dans cette édition notre offre digital learning concue pour vous proposer de
nouvelles expériences d'apprentissage a travers des parcours digitaux et des solutions de
formation flexibles, adaptées a vos besoins, vos rythmes et vos contraintes géographiques
tout en vous garantissant une expérience apprenante de qualité.

Partenaire des organisations publiques depuis plus de 28 ans, Cegape sera cette année
encore a vos cotés pour accompagner vos projets et participer a la montée en compétence
des agents publics.

formation@cegape.fr




10 bonnes raisons
de choisir Cegape
Lo pour se former

fonction publique

Des formateurs
experts de haut niveau,
spécialistes du secteur public

04

Une adaptabilité et
réactivité face 3
votre contexte

03

Une agilité face a
l'actualité avec une offre
constamment renouvelée

Des solutions pédagogiques variées
et innovantes, en présentiel, &
distance et en e-learning

Une conseillére dédiée et experte
du secteur public qui vous
accompagne tout au long de vos
projets inter ou intra

07

Une gestion administrative facilitée

grace a des outils numériques leaders du
secteur de la formation (évaluation,
inscription, certificats de réalisation,
suivi...)

Qualiopi »
processus certifié

E 3 REPUBLIQUE FRANCAISE

Une gara ntie La certification qualité & été

délivrée au titre de la catégorie
d'action suivante :

de qua lité ACTIONS DE FORMATION

Un suivi
post formation

Une Newsletter et des contenus d’actualité
pour vous tenir informé des évolutions de
votre secteur

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 formation@cegape.fr



La formation Cegape en chiffres

Formateurs
spécialisés

+de 10

Formations INTER / INTRA disponibles
en présentiel ou a distance

+de 950

sessions organisées
par an

Entités publiques clientes

+de 1300

Jours d'intervention
par an

+de 8000

Stagiaires formés
par an

9/10

Note moyenne attribuée a nos
formations sur les 6 derniers
mois

Nos agréments et référencements

Qualiopi }}
processus certifié
EX REPUBLIQUE FRANCAISE
La certification qualité a été
délivrée au titre de la catégorie
Cegape est agréé pour dispenser la formation en matiere de santé et

d’action suivante : DS =9 )
ACTIONS DE FORMATION de sécurité au travail des membres du CHSCT et du CSE

D cegape

DhT{I;SCKé
Y .
Etablissement agréé organisme
Id.DD: 0027342 de formationn® 11752746875

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 5 formation@cegape.fr



Un accompaghement de vos projets de formation
adapté a vos besoins

INTER, INTRA, a distance, sur catalogue ou 100% personnalisées et adaptées aux besoins et spécificités de votre établissement
(contexte, organisation, mutualisation, fusion...), nos conseilléres formation vous accompagnent tout au long de votre projet pour
vous proposer la formule qui conviendra le plus a votre établissement et a vos agents au regard de vos besoins.

-I Besoins individuels pour vos agents
Nos formations INTER

Pourquoi une formation INTER :

e Une grande flexibilité : Choisissez parmi nos sessions programmeées tout au long de I'année, disponibles en présentiel ou a distance
e Un large choix de formations dans les domaines RH : Gestion des carrieres et des compétences, statut, congés, paie, relations
sociales, chbmage, retraite, prévention des risques professionnels et Logiciels Cegape.

e Des échanges enrichissants entre établissements et des partages de pratiques entre pairs

e Des programmes a la pointe de I'actualité, animés par des experts de la fonction publique

Notre offre INTER est évolutive, retrouvez toutes nos formations a jour et nos dates sur www.cegape.fr

2 Besoins collectifs
Nos solutions INTRA & destination de vos équipes

Parce que chaque organisation a des besoins uniques, nos conseilléres formation
construisent avec vous votre projet formation adapté a vos défis et enjeux
spécifiques. Choisissez la solution INTRA qui correspond le mieux a vos objectifs.

INTRA INTRA INTRA
CATALOGUE SUR-MESURE GRANDS PROJETS
Des formations clés en main, Des formations personnalisées Accompagnez vos transformations
adaptées a vos équipes pour répondre a vos besoins ou vos défis majeurs avec un
spécifiques déploiement a grande échelle
Une adoption rapide : profitez de Diagnostic de vos besoins : une analyse Gestion de projet dédiée : Un chef de
programmes éprouveés et de vos enjeux pour concevoir un projet dédié pour piloter I'ensemble du
immédiatement disponibles. programme unigue. dispositif de formation.
Des thémes variés : nos formations Co-création du contenu personnalisé : Développement de parcours de
couvrent un large éventail de nos formateurs experts développent des formation uniques, spécifiquement
domaines. modules sur-mesure, incluant des cas congus pour votre projet
Une logistique simplifiée : nous pratiques propres a votre établissement Accompagnement et déploiement :
venons a vous, dans vos locaux ou a Pertinence maximale : les formations coordination des formateurs,
distance, pour former vos équipes sans sont adaptées au contexte de votre planification, plan de communication...
perturber leur emploi du temps. établissement, garantissant ainsi une Cegape s'occupe de tout !
assimilation optimale des concepts par Evaluation de I'impact : Suivi et
VOs équipes. mesure des résultats et amélioration

continue du dispositif

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 () formation@cegape.fr



Accompagnhement de vos grands projets
Exemples de missions

Professionnalisation des équipes RH dans le cadre d'une réorganisation

FEE LETABLISSEMENT L LA MissioN 837 LES BENEFICES
Département  dont le plan de  Organiser des formations métier selon Proposer un parcours formation aux
développement des compétences est le niveau d'expertise des équipes RH ; acteurs des RH pour leur permettre
decliné en 3 axes : consolidation des - les fondamentaux du statut et de la de disposer de bases communes de
compétences transverses et expertises GRH connaissance statutaire, actualiser leur
métiers / adaptation et innovation des - formations a destination d'experts RH ~ connaissance et connaitre les nouveaux
pratiques professionnelles / Favoriser la sur les évolutions réglementaires enjeux en gestion des ressources
performance individuelle et collective au - conferences sur des sujets d'actualité humaines.
service de l'usager. destinées a tous les acteurs RH de la

collectivité.

Parcours de formation des encadrants et managers de proximité

FEE LETABLISSEMENT E tamission 837 LES BENEFICES

Collectivité territoriale d'lle de France de  Parcours de formation décliné en Les formats “ Ateliers ” permettent une mise
900 agents souhaitant former l'ensemble 5 jours via des ateliers animés sur  en pratique de la théorie et une optimisation
de leur ligne managériale aux méthodes ~ Une journée ou une demi-journée  dutemps de chaque participants.
permettant a chaque participant de 5 parcours organisés soit plus de 50
mieux appréhender sa mission au  managers accompagnés.

quotidien et réunir son équipe autour

d’'un projet de service.

et outils nécessaires pour manager
efficacement son équipe.

Accompagnement continu des acteurs RH via une offre de fidélité

TEE LETABLISSEMENT E 1A MissION 837 LES BENEFICES

Lune des plus grandes Université — Létablissement a opté pour 'achat de Un budget optimisé avec un tarif
francophones du territoire avec pres 3 Pass Formation de 10 jours chacun  préférentiel et la possibilité pour les agents
de 80 000 étudiants (dont 10 000  permettant a leurs agents RH de  de choisir parmi nos 80 thématiques
internationaux de 150 nationalités  suivre l'ensemble de nos formations  de formation dispensées en INTER
différentes) et 8 000 agents. du catalogue organisées en INTER  établissement.
établissement. Plus de 40 agents formés sur un an
et 6 500€ d’économies réalisées par
I'établissement.

Parcours de formation RH mutualisé entre établissements d’'un méme territoire

T LETABLISSEMENT E LA MissioN A3 LES BENEFICES

Etablissements de I'enseignement supérieur ~ Animation de 4 parcours de formation  Acquérir et maintenir des compétences
de Toulouse - projet mutualisé. de 4 jours chacun sur la thématique « Les  métier en matiere de gestion des ressources
fondamentaux des ressources humaines » . humaines dans les établissements
denseignement supérieur.
Mutualisation des colts de la formation
entre établissements sur un territoire.

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 7 formation@cegape.fr



Les solutions pédagogiques

Innovantes et adaptées en présentiel et a distance

[N/ i

Q00 [ldin'riin

NN —
Formation Classe
présentielle virtuelle

Toute la qualité d'une formation
présentielle, adaptée aux avantages du
distanciel (quiz, travail en sous-groupe,
partages de fichiers et vidéos, activités

collaboratives...)

Des formations pratiques alternant
théorie et mises en application (cas
pratiques, jeux de rble, mises en
situation...)

Conférences [
Visioconférences

Parcours modulaires
etcycles

Pour former un groupe d’agents sur
un theme d’actualité ou réglementaire
en présentiel ou a distance avec des
interventions d'experts en live

Un parcours de formation composé
de modules complémentaires pour
une acquisition progressive des

connaissances

Blended learning
E-learning

Bénéficier d'un dispositif de formation
complet combinant formation
présentielle ou a distance et e-learning
pour apprendre a son rythme, selon
des pédagogies variées, ludiques et
interactives

En fonction de vos
objectifs, de votre

projet, Cegape vous
propose des solutions
pédagogiques adaptées
et variées

La Formation a distance chez Cegape

Nos formateurs Cegape sont
expérimentés, formés a 'animation
a distance et certifiés

« Animateur classe virtuelle
Niveau 2 »

Nos formateurs sont en mesure de
proposer des activités pédagogiques
variées adaptées au distanciel : Kahoot,
Padlet, tableau blanc, salles en sous-
groupes collaboratifs...

Nos formations distancielles
sont évaluées a

9.1/10

par nos stagiaires en 2024

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 8

Nous proposons des outils de
visio conférence efficaces et
éprouvés et pouvons également
intervenir avec vos outils
internes.

Microsoft Zoom
Teams

formation@cegape.fr



La satisfaction client
chez Cegape

9/10

1. 8. 0. 8.8 8

Note moyenne attribuée .
A nos formations
en 2024

Avis de nos stagiaires

Loi de transformation de la fonction
publique et actualités RH - 1 Jour

« Une formation remarquable de concision et d’expertise. Elle permet
a un public non-juriste d'étre au fait des dernieres évolutions, de
sécuriser ainsi les actes produits et de comprendre I'esprit de la Loi »

- Christine P.

Maitriser toute la réglementation
assurance chémage - 3 Jours

« Novice, la formation ma permis de comprendre la réglementation et
les méthodes de calculs. La formatrice a su dispenser la réglementation
chémage avec un vocabulaire accessible a toutes. Formation
indispensable pour l'instruction des dossiers chdmage »

- Isabelle B.

Les fondamentaux du management
dans le secteur public - 2 Jours

« Des outils concrets, du temps pour échanger, une écoute de la
formatrice. Formation trés utile pour interroger ses pratiques »

- Lauriane C.

Afin de toujours plus améliorer
la qualité de nos formations, nos
stagiaires sont invités a nous faire

part de leur niveau de satisfaction
dans le cadre d’'une enquéte réalisée
post-formation

Les instances représentatives
dans la fonction publique - 1 Jour
« Formation trés compléete avec une progression pédagogique dans
la présentation (retour sur l'existant, présentation des évolutions
et modifications apportées sur les mémes items, présentation des
nouvelles instances CSA et formation spécialisée SSCT avec les
mémes rubriques) »

- Nathalie B.

Les fondamentaux de la paye
dans la fonction publique - 3 Jours BEST
« Le formateur a su installer un cadre juridique/réglementaire avant
de commencer théoriquement la formation. Je suis maintenant
confiant pour assister la responsable paie »

- Pierre J.

Les congés pour raison de santé
des agents publics - 2 Jours ACTU
« Des cas concrets ont été évoqués sur la réglementation médicale
et des réponses ont été apportées. Formation tres détaillée au
ceeur du métier de gestionnaire maladie »

- Corinne B.

Ce que nos clients disent de nous

« Nous avons été amenés a travailler

€f

« CEGAPE est un partenaire essentiel
du développement de compétences de
la Fonction Publique Hospitaliere et est
particulierement pertinent dans tous les
aspects spécifiques du secteur public.
Leurs cahiers des charges sadaptent
parfaitement a nos objectifs de terrain. »

Francoise Q. - Responsable Formation
Centre Hospitalier d’Argenteuil

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

« Dans toutes les actions menées, CEGAPE a su faire
preuve dune réelle écoute pour prendre en compte
les préoccupations de I'établissement et accompagner
les stagiaires au mieux en leur apportant des réponses
pertinentes a leurs attentes. Ce faisant, CEGAPE a
démontré de maniere constante sa capacité a construire
des propositions pédagogiques pertinentes dans le respect
des normes et de la démarche qualité tout en sachant
sadapter au contexte de l'université, aux aléas et a la
diversité du public accompagné. »

Cédric G. - Responsable péle Qualité de Vie au
Travail et accompagnement RH
Université de Bretagne Occidentale

a plusieurs reprises avec CEGAPE
afin d'organiser des formations sur
différentes thématiques RH. La réactivité
et ladaptabilité a nos besoins ont été
pour chaque projet tres appréciables. »

Marie-Adeline F. - Responsable
péle Développement des

Compétences et Prospective
Grand Poitiers Communauté Urbaine

24

formation@cegape.fr




Le Digital Learning chez Cegape

Un levier de transformation du service public

En tant qu'acteur engagé dans la transformation numérique du service public
depuis de nombreuses années Cegape développe et met en ceuvre une
approche novatrice de la formation en vy intégrant les nouvelles modalités
de formation digitale.

Notre ambition est de proposer des solutions innovantes adaptées aux
nouveaux défis/ enjeux contemporains des agents publics, (télétravail,
transformation numérique, flexibilité,...)

Nous aspirons a proposer de nouvelles expériences d’apprentissage a travers
des parcours digitaux ambitieux et des solutions de formation flexibles,
adaptées a vos besoins, vos rythmes, vos contraintes géographiques tout en
vous garantissant une expérience apprenante de qualité.

+ B
n

Gooare
Connexion

Login

Mot de passe

Se souvenir de moi 1
L —
Des apprenants acteurs de leur parcours

Nous structurons nos parcours digitaux autours de 4 piliers pédagogiques :

ENGAGEMENT DIVERSITE ET MIXITE

ACCOMPAGNEMENT PEDAGOGIQUE

ET MOTIVATION

En autonomie mais pas seul ! A chacun son rythme Chacun son style Tout en un clic!

® Blended Learning : des ® Un espace de formation
formations mixant synchrone et en ligne ergonomique, clair et
asynchrone en présentiel ou a intuitif.

distance

® Respect de I'équilibre «taches
quotidiennes et formation »

® Un accompagnement et du
soutien tout au long de votre
parcours (tutorat, coaching,
support technique, équipe
projet dédiée...)

® Ressources scénarisées et
gamifiées pour engager les
apprenants ® Des ressources pédagogiques
en ligne avant et apres la session
de formation: modules e-learning,
des vidéos, des fiches mémos,

® Un acces direct et rapide aux
ressources pédagogiques
® Un espace de formation en

® Une expérience utilisateur
ligne dédié My Ceg@pe . ’

progressive et a son rythme.

® Ressources granularisées
et micro-learning rapides a

@ Des notifications de consulter (de 5 a 20 minutes).

progression, de score et de vos
évenements de formation.

Notre offre digital learning : 3 parcours

BLENDED-LEARNING

Vivez une expérience de formation
enrichie en trois temps et combinez
I'interactivité des formations en ligne et
I'efficacité de la formation synchrone

Embarquement : démarrez votre parcours
avec un module en ligne pour découvrir,
introduire et s'initier aux concepts
Journée(s) de formation : Retrouvez vos
pairs pour échanger, partager et mettre

en pratique accompagné d'un ou d'une
formateur.rice expert.e

E-training : Passez a 'action en établissant
un plan d’action, téléchargeant des fiches
memo et en réalisant des exercices

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

des podcasts, des infographies,...

l
100% E-LEARNING

En autonomie, montez en compétence
sur des sujets essentiels a votre rythme,
ou vous voulez avec des ressources en
ligne accessibles depuis votre espace
My Ceg@pe

Des parcours de formation composés
de ressources e-learning variées,
courtes et interactives :

® \/isualisez votre progression en temps
réel, consultez les modules e-learning,

® évaluez vos acquis régulierement a
travers des activités interactives

® téléchargez des documents pour
travailler hors-ligne ou garder les notions
clefs sous la main.

10

Pour répondre a vos problématiques
institutionnelles spécifiques , nous
concevons et produisons

et des ressources de
formation digitales a et
articulées autour de
Nous co-construisons avec des experts
métiers des contenus uniques pour
répondre a vos attentes.

formation@cegape.fr




L'expérience apprenant Cegape

Des ressources pédagogiques variées

et engageantes

Nous souhaitons vous faire bénéficier de
la richesse du digital learning en vous

proposant une grande variété de ressources
pédagogiques digitales :

Vidéos « Parole d’expert »

Votre formateur ou formatrice décrypte les
concepts clés

Vidéos « Pas-a-Pas »

des tutoriels interactifs pour vous immerger
dans un logiciel et réalisez des actions guidées
pas-a-pas

y 4

E-capsules

Une capsule E-learning courte et ciblée pour
découvrir un concept en 5 min chrono

Les quiz
Pour évaluer vos connaissances, pour valider
votre progression ou tout simplement pour vous

questionner

2
EE]
Votre E-book =

Au format interactif ou téléchargeable, pour
vous permettre de prendre des notes, réaliser
des exercices a I'écrit ou réaliser des activités de
mémorisation

Votre E-diag

Sous forme de questionnaire d’auto-
positionnement, évaluez vos progrés, estimez
les actions que vous pourriez mettre en place

W 4

Vidéos « Décryptage »

Pour illustrer grace au motion design

Q
E-focus

Des modules E-learning interactifs, illustrés,
alternant des activités et des explications, pour
comprendre une thématique essentielle en 15
minutes chrono

< >
: : =g
Jeux interactifs

Découvrez des jeux interactifs uniques pour
illustrer et enrichir vos connaissances de
maniere ludique

Les fiches Memo

Téléchargez-les pour garder avec vous les
messages clés essentiels de la formation

Les bénéfices du digital learning

4 Pour I'établissement

e Expérience de formation optimisée et enrichie
e Déploiement massif des formations : Touchez & grande échelle
des publics dispersés géographiquement ou peu disponibles

e Homogénéisation massive et progressive des compétences
e Optimisation des plannings de formation
e Efficacité opérationnelle : optimisation du temps de formation
e Maitrise du budget de formation

K. Ameélioration du suivi : Acces aux indicateurs en temps réel

o + de flexibilité
» + d'autonomie

o Un meilleur équilibre au quotidien
« Une montée en compétence a son rythme

Pour I'apprenant

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

11

formation@cegape.fr




L'expérience formation chez Cegape

1 Conventionde
formation

Des réception de votre inscription ou de
votre commande, le responsable formation
de I'établissement ou de l'inscription recoit
la convention de formation a nous renvoyer
dament signée.

2 Convocation

Pour les Inter : Des confirmation du maintien
de la session, le stagiaire recoit sa convocation
10 jours ouvrés avant le début de la formation,
précisant les modalités (intitulé stage, dates,
horaires, lieu, plan d’acces, lien de connexion...)
Pour les intra : I'établissement adresse les
convocations aux stagiaires selon ses propres
modalités

Avant la formation =)

3 Préparationpourles
intra

Le service logistique de Cegape se

rapproche du service formation de
I'établissement pour organiser les modalités
logistiques et les moyens a mettre a disposition
du formateur.

Lorganisation de la formation est formalisée a
I'aide d’'une fiche de liaison logistique transmise
au responsable formation dés la commande.
Cette fiche recense tous les éléments
nécessaires au bon déroulement de la session
(horaires, lieux, matériels, liste des participants,
demandes particuliéres, attente des stagiaires)
Les supports sont mis a disposition du
responsable formation sur un espace dédié

de notre site Internet, permettant ainsi a
I'établissement de les imprimer, les archiver et
de les faire suivre a ses agents.

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 12 formation@cegape.fr



4 Rythmedela 8 Supports

(] | (]

formation pédagogiques

Toutes nos formations suivent habituellement les A lissue de la formation, un support

horaires suivants : de formation complet est remis a chaque
participant.

Matinée : de 9h30 a 12h30 Ce support de qualité constitue un véritable

Aprés-midi : de 14h00 a 17h00 ouvrage de référence facilitant la mise en
application de la formation lors du retour en

Le rythme de la formation peut étre adapté aux poste.

contraintes du groupe.

Pour les intra, ces horaires sont aménageables sur

demande.

9 Evaluationenligne

Afin de mesurer 'efficacité des formations,

B Accueil

Pour les formations en inter sur les sites de Cegape vous fait bénéficier de I'évaluation en
Cegape, les stagiaires sont recus des ?h00 a ligne:
l'occasion d’un café d'accueil. » Questionnaire pré-formation pour recueillir

les attentes des stagiaires
» Evaluation a chaud en séance
« Evaluation a froid & M+3 de la formation

Pour les formations inter, les repas sont pris en

commun en présence de votre formateur et/ou de
votre conseillere formation.

Pendant la formation «=)  Apreslaformation =)

7 Méthodes et outils 10 Certificatde

-~ [ ] [ [ ] [ ]
pedagogiques realisation
Nos sessions de formations qu’elles soient en Pour les inter : un certificat de réalisation est
présentiel ou en distanciel (classe virtuelle) transmis a chaque participant et est également
s‘articulent autour de notre signature envoyé au service formation de I'établissement
pédagogique qui met au ceoeur des pratiques les en piece jointe de la facture.
pédagogies actives, interrogatives et magistrales. Pour les intra : un certificat de réalisation
Chaque session commence par un tour de est transmis a chaque participant et la feuille
table dynamique et brise glace permettant aux d’émargement est envoyée en piece jointe de la
stagiaires de se découvrir et d’exprimer leurs facture.
attentes. Lacquisition des compétences est

accompagnée et dirigée par le(la) formateur(trice)
a travers des activités d'échanges, d'études de 11
cas en sous groupes, de mise en pratique, des

exposés ou encore des ateliers post-it ou de
co-développement... Les formateurs évaluent

les progressions et les acquis tout au long de la

formation avec des quizz, des grilles d’évaluations

des cas pratiques, ...

Suivi post-formation

Dans un cadre pédagogique, le stagiaire
bénéficie, dans les mois qui suivent chaque
session, d'un suivi post-formation a titre
gracieux. Ce suivi lui permet d'interroger le
formateur et de revenir sur une notion abordée
en formation.

Cet accompagnement est de 2 mois et peut
aller jusqu’a 6 mois pour les Pass formation.
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Se former en présentiel
en toute sérénité

Nous avons le plaisir d’accueillir les stagiaires de nos formations Inter présentielles dans nos locaux situés a Levallois-Perret et de faire
bénéficier a ces derniers de conditions optimales dans un environnement dynamique, sécurisé, moderne, calme, verdoyant et a seulement
quelques minutes de la capitale et de ses principales gares !

Temps de trajet depuis métro H H
Pont de Levallois-Bécon = 6 min’ Pour venir Chez nous depl‘"s"‘
[
:E @ Pont de Levallois- CLICHY o La Défense METRO 3 ouRERA -5 31min’
Bécon BUS 275 30 min’
o Charles de Gaulles Etoile METRO 3 ou 2 27 min’
@ Anatole France
. o Paris Saint-Lazare METRO 3 25 min’
LEVALLOIS-PERRET
@ Louise Michel ® Paris Gare du Nord METRO 3 ou RER E 34 min’
® Paris Gare de Lyon METRO 14 et 3 37 min’
- - Porte de Ch t

NEUILLY-SUR-SEINE @ orte ae Champerre o Paris Montparnasse METRO 13 et 3 44 min’

o Paris Bercy METRO 6 et 3 40 min’
° PARIS

Autoroutes et périphérique accessibles a moins de 8 minutes en voiture
Enfin, vous disposez également a proximité immédiate de notre site de nombreuses stations AUTO-LIB et VELIB

Accueil et accompagnement des publics
en situation de handicap

Pour faciliter I'accessibilité de nos formations a tout.e.s, en présentiel
et a distance, nous avons mis en place un protocole d’accueil et
d’accompagnement dédié aux personnes en situation de handicap.

Un guide venant détailler 'ensemble des mesures mises en place par
Consultez notre guide nos équipes est par ailleurs mis a votre disposition sur notre site cegape.fr
d’accueil des publics en

situation de handicap

sur www.cegape.fr

Pour toute question vous pouvez contacter
notre référente handicap :

Emna ABDELJAOUAD
emna.abdeljaouad@cegape.fr
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Notre engagement RS.E

Notre performance en matiére de protection de I'environnement

Siége social de Cegape
Plan de sobriété énergétique revu
annuellement

Digitalisation des pratiques
e Développement du E-learning et des formations a distance \ k .
« Utilisation maximale de la visio conférence |\ Politique de déplacements responsables
e Dématérialisation des documents, des supports “

de formation et signature electroniaue  objectif0 papier L'EMPREINTE e Plateforme éco-responsable qui suit 'emprunte carbone

CARBONE « Forfait Mobilité Durable (FMD)
e Limitation des déplacements par la mise en place du
télétravail a 50%

. —

P o Flotte de voitures hybrides
REDUCTION DE ﬂ e Incitation a l'usage des transports collectifs

/

: . GESTION
Parc informatique . .
Respect du cycle de vie du matériel INFORMATIQUE C.ho ix de preStatall:les .
informatique et réparations m’fme"ques responsables qui
” ” s’engagent pour le Green IT
GESTION Rationalisation des impressions
Sensibilisation au 0 déchet DES DECHETS  Réduction du volume

o Tri : corbeilles dédiées au recyclage a la o Collecte et recyclage des consommables,

disposition des employés et des stagiaires réutilisation des papiers imprimés non-utilisés

 Suppression des consommables jetables § comme brouillons ou bloc-notes

'

Notre performance en matiére de responsabilité sociétale

Politique RH et managériale
Maitrise des risques professionnels o Co-construction avec les collaborateurs de la politique
Mise & jour annuelle du DUERP et mise en place QVCT et des rituels
de mesures réduisant les risques o Ethique managériale : loyauté, justice, fiabilité, authenticité,
accompagnement au développement des compétences,

favoriser les mobilités internes

SECURITE,
BIEN ETRE
ETQVCT

Programme Cegape For Me
Accompagnement des collaborateurs au quotidien :
juridique, social, médical, administratif ou

Organisation d’ateliers de
sensibilisation sur le bien étre,

la santé et la sécurité psychologique
Equilibre vie pro, vie perso
Responsabilisation, autonomie
et flexibilité
o Accord télétravail
o Programme Work Around The World
INCLUSION, DIVERSITE .
ET EGALITE DES CHANCES SOLIDARITE
Egalité femmes/hommes Don du matériel
Index d'égalité professionnelle informatique
femmes/hommes 2023 : . A en fin de vie
Handicap 98% Participation aux
o Politique d’accueil des stagiaires événements sportifs
e Référent handicap locaux
o Sensibilisation des formateurs
et des collaborateurs . Apprenﬁsssage Soutien des causes
* Recours a des entreprises Politique de recrutement de Octobre Rose, Movember,

adaptées ou ESAT don du sang ...

jeunes en alternance
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Les « offres privileges »
de Cegape

Une réorganisation ? Un nouvel arrivant ?
Un plan d'action afin d’homogénéiser les connaissances
de vos équipes ?

Une actualité impactant votre service ou votre établissement ?

Afin d'optimiser vos budgets tout en répondant aux besoins de formation de vos agents, nous vous
proposons une offre de fidélisation pour bénéficier de tarifs préférentiels.

Pass formation inter

Si votre établissement commande régulierement des sessions de formation, Cegape
récompense votre fidélité en vous proposant des Pass de jours de formation & des prix
dégressifs, valables sur toutes les formations inter de notre catalogue et pour tous vos
agents.

\
. 3000 €* incluant un suivi post formation de 6 mois
Pass 5]0!.“‘8 (soit 600 € la journée de formation)
E 10 5000 €*, incluant un suivi post formation de 1 an
ass jours (soit 500 € la journée de formation) )

* Conditions : Pass valable sur les formations inter du catalogue de 1 jour et plus, pour I'établissement mentionné a la commande du Pass. Durée de validité : 12
mois glissants. Les jours de formation non utilisés a la fin de validité du Pass ne sont pas reportables. Les jours de formation inter a partir du 6e ou du 11e jour
(en fonction de la formule choisie) seront facturés selon le prix catalogue.

Parcours formation métiers

Vous avez besoin de former un nouvel agent ou arrivant sur un métier ?
Optimisez votre montée en compétences avec Nos parcours !

e Parcours RH (Gestionnaire RH, Actualités, Congés et absentéisme) p.23

e Parcours Chomage / Chomage + Indeline (Découverte, Perfectionnement) p.87/p.165
e Parcours Paie / Paie + Winpaie (Découverte, Perfectionnement) p.99/p.165

e Parcours Logiciels (Winpaie, Indeline) p.165

/

Pour + d'information, Formation
contactez nos transverse
conseilleres formation
formation@cegape.fr Autre
gape. formation métier

complémentaire

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 16 formation@cegape.fr



Proche de vous

Des formations proposées Départements et
Régions d'outre-mer

partout en France

’
5 . O
Martinique Guadeloupe
3‘
Mayotte Guyane
kLu Réunion J

Collectivités
d'outre-mer

a8

Normandie * g
Bretagne Yy 4
Wallis et Saint-Pierre
Puys de Centre Futuna et Miquelon

la Loire Val de Loire Bourgogne .
g' [ 4

Franche-Comté
Saint-Martin Saint-Barthélémy

Hauts
de France

Nouvelle .
Aquitaine Auvergne o .
Rhone-Alpes L .

Provence Alpes
C6ted'Azur
/Des interlocutrices dédiées

Vos conseilleres formation

L]
\ Polynésie

Lucie Guyonne Julie Anne-Claire
SERREAU D’ALBIOUSSE BARIBAUD AUBRY

HAUTS DE FRANCE, NOUVELLE AQUITAINE, NORMANDIE, PAYS DE LA LOIRE, BRETAGNE, AUVERGNE-RHONE ALPES,
GRAND EST, LA REUNION, OCCITANIE, CENTRE VAL DE LOIRE, PROVENCE ALPES COTE D'AZUR
Départements : 75, 77, 9], Départements : 75, 78, 93 BOURGOGNE FRANCHE-COMTE, Département : 75

92et94 Départements: 75 et 95
0184786022 0184786010 0184786020

06 24 67 59 07 0634280368 0617926931 0614893730

lucie.serreau@cegape.fr guyonne.dalbiousse@cegape.fr julie.baribaud@cegape.fr anne-claire.aubry@cegape.fr
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Gestion des
Ressources
Humaines

Transformation de la fonction publique :
le temps de I'application !

Cing années apreés sa promulgation, les acteurs RH sont a present dans la phase
d’application de la loi de transformation de la fonction publique du 6 ao(t 2019 qui a
profondément modifié la gestion publique des ressources humaines : dialogue social,
recrutement, ouverture aux agents contractuels, mobilité, déontologie, appropriation
du code général de la fonction publique...

Au-dela de cette loi, le déploiement de la protection sociale complémentaire dans
les trois versants de la fonction publique, les futures élections professionnelles, les
dispositifs de prévention des discriminations ainsi qu’une réglementation en perpétuelle
évolution constituent des enjeux forts pour les employeurs publics.

Pour continuer a vous accompagner dans ces nouvelles évolutions et vous permettre
d’identifier les points de vigilance, nos consultants experts en RH et en droit de la
fonction publique vous proposent des formations pratiques qu'ils s'emploient a toujours
garder a niveau des actualités législatives et réglementaires les plus récentes.

@)
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662 sessions
organisées en 2023-2024

5442 stagiaires
formés en 2023-2024

9.2/10

Note moyenne attribuée a

nos formations en 2024



PARMI NOS FORMATEURS

Professionnels des RH dans la fonction publique,
avocats droit public, juristes... nos formateurs
décryptent la réglementation tout en apportant
une approche pratique de la gestion des ressources
humaines et de la gestion des carrieres.

Jacques
BEAUPIED

Consultant formateur en ressources humaines, + de 20
ans d'expérience en GRH dans la fonction publique.

Arnaud
MARSAT

Consultant formateur expert en ressources
humaines, Juriste, + de 20 ans d'expérience au sein
d'établissements publics.

Fidele
KOUEVIAKOE

Consultant formateur en ressources humaines, juriste
expert en droit public, + de 15 ans d'expérience.

Florian
GLAY

Consultant et formateur expert en ressources humaines

dans la fonction publique, ancien DRH au sein
d’administrations de la FPE et de la FPT

Nicole
ROBERT

- )
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Consultante en développement RH et coach
+ de 20 ans d'expérience en RH et management au sein
de structures publiques et parapubliques.

Sandrine
SANDIRASSE

ol

Consultante formatrice en ressources humaines et

ancienne coordonnatrice juridique RH groupe La Poste.

Sabine
VANSAINGELE

Consultante en ressources humaines et coach, + de 20

ans d'expérience en tant que responsable de services RH

au sein de la fonction publique d'état.

#i)

Avocate au Barreau de Nimes.

Virginie
VASSAL

Notre sélection de formations

Nos nouveautés / actualités @ED

Actualités de la jurisprudence de la fonction publique

.. p.27

La sécurisation et la rédaction des actes administratifs en
gestion des ressources humaines

Focus 3h : Agents contractuels de la fonction publique :
toute l'actualité

La gestion des vacataires dans la fonction publique
E-learning : étre un agent public
Gérer le dossier individuel de I'agent

L'environnement institutionnel et administratif d'un
gestionnaire RH dans I'enseignement supérieur

Statut et rémunération des élus locaux

Réforme des congés pour raison de santé et protection
sociale complémentaire dans la Fonction Publique de I'Etat

Gestion du statut et des carriéres
Statut et gestion des agents publics

Actualités RH et loi de transformation de la
fonction publique

La gestion des agents contractuels .

Droits, obligations et déontologie
des agents publics

Cumul d’activités et contréle déontologique

Gestion des congés / Protection sociale
Les congés pour raisons de santé des agents publics .... p.46

Gestion des accidents de service et des maladi
professionnelles des fonctionnaires

CITIS : actualité réglementaire et jurisprudentielles et prise
en charge des frais

La gestion des accidents de travail et maladies
professionnelles des agents contractuels

Gestion des compétences et de la formation
Réglementation de la formation

Construire et piloter le plan de formation
Préparer et conduire I'entretien professionnel
Préparer et mener un entretien de recrutement

Parcours Conseiller en évolution professionnelle ............. p.60

Pilotage RH

Développer sa posture d'accompagnement en tant que RH

Mettre en place une démarche de GPRH
dans son organisation

Piloter les RH- Tableaux de bord RH ..

GESTION DES

RESSOURCES
HUMAINES
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24-25 mars 2025

03-04 février 2025
02-03 juin 2025
11-12 décembre 2025

17 mars 2025
10 juin 2025
06 novembre 2025

11 juin2025
11 décembre 2025

14 novembre 2024
10 juin 2025
27 novembre 2025

1e-02 décembre 2025
03-04 avril 2025
07-08 octobre 2024
30 juin-1¢ juillet 2025

12-13 décembre 2024

16-17 juin 2025
15-16 décembre 2025

27 janvier 2025 (matin)
19 juin 2025 (apres-midi)

17 décembre 2024 (matin)
12 mars 2025

12 mai 202
18 juin 2025
29 septembre 2025 (matin)
24 novembre 2025 (aprés-midi)

20 janvier 2025
2 octobre 2025

03 février 2025
09 octobre 2025

16 décembre 2024
20 mars 2025

15 mai 2025

29 septembre 2025
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10 mars 2025
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12 mai 2025
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21-22 novembre 2024
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08 décembre 2025
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09-10 octobre 2025

22-23 mai 2025

22-23 septembre 2025
12-13 décembre 2024
20-21 janvier 2025
17-18 mars 2025
16-17 juin 2025

15-16 décembre 2025

09-10 décembre 2024
23-24 juin 2025

07-08 octobre 2024
17-18 mars 2025
29-30 septembre 2025
08-09 décembre 2025

25 mars 2025
14 octobre 2025

10 décembre 2025

28 novembre 2024
24 mars 2025

30 juin 2025

17 novembre 2025

08 novembre 2024
10 mars 2025
12 septembre 2025

07 novembre 2024 (matin)
3 février 2025 (matin)
3 avril 2025 (matin)

31 janvier 2025
06 octobre 2025

24 mars 2025 (matin)
13 octobre 2025 (apreés-midi)

20 mars 2025
02 octobre 2025

05-06 novembre 2024
27-28 mars 2025
16-17 octobre 2025

14-15 novembre 2024
24-25 novembre 2025
03-04 avril 2025

Parcours 1 - 13-14 mars 2025 et 27-28 mars 2025

Parcours 2 - 20-21 novembre 2025 (a distance)
et 04-05 décembre 2025 (Paris - Levallois-Perret)

06-07 février 2025
09-10 octobre 2025

formation@cegape.fr




PARCOURS

Découvrez nos parcours métiers

Gestion des Ressources Humaines

Parcours Gestionnaire RH

5 FORMATIONS / 10 Jours
5000€ au lieu de 4070 *

Statut et gestion
des agents publics
page 24

Gestion des
accidents de services
et des maladies
professionnelles des
fonctionnaires

page 47

Les fondamentaux de
la paie
page 100

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Congés pour
raison de santé
page 46

Accidents de
travail et maladies
professionnelles
des agents
contractuels

page 49

Parcours Actualité RH et Loi de

transformation de la fonction publique

5 FORMATIONS / 7 Jours
4200€ au lieu de 47236€ *

Actualités RH
dans la fonction
publique

page 25

Congés pour
raison de santé
page 46

Les instances
représentatives
dans la fonction
publique

page 80

Parcours Congés et absentéisme

3 FORMATIONS / 5 Jours
3000€ au lieu de 3236€ *

Congés pour
raison de santé
page 46

Accidents

de travail

et maladies
professionnelles
des agents
contractuels
page 49

Gestion des accidents de
service et des maladies

professionnelles
des fonctionnaires
page 47

* Parcours inter : prix indiqué par stagiaire

La gestion
des agents
contractuels
de la fonction
publique
page 29

Cumul d’activités
et controle
déontologique
page 38

formation@cegape.fr

(2]
w
[a)
=z
o
=
(2]
[T
(U

(7]
W
]
52
03
s
S
x T




(NI g [ MIVER VN IR N A IS UL CODE : GRHAGTPSTAT

Statut et gestion
des agents publics
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©

Objectifs
o Maitriser la réglementation sur les
“statuts” et ses actualités
e Mesurer les impacts de la loi de
transformation de la fonction publique
et du code général de la fonction
publique
o Connaitre les droits et obligations des
fonctionnaires et contractuels
o Appréhender chaque étape de la
gestion des carrieres : de l'intégration
de I'agent a sa cessation de fonctions

Public
Les agents des trois fonctions
publiques en charge des ressources
humaines ou souhaitant connaitre les
bases du statut

7 =
0— U K
O —
Prérequis Durée
Aucun 2 jours
Prix
1240 € Net

(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation intégrant les

dernieres actualités statutaires
- Une formation opérationnelle
illustrée par des cas pratiques

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

@ FORMATION PONCTUEE DE
QUIZ, CAS PRATIQUES, DONT
ETUDE DE DOCUMENTS

Présentation du statut dans la
fonction publique et des
récentes actualités

e |es principaux textes fondateurs

e | es évolutions apportées par la loi du 20
avril 2016 relative a la déontologie et aux
droits et obligations des fonctionnaires

« Loi de transformation de la fonction
publique : nouveaux dispositifs, calendrier
de mise en ceuvre et principaux décrets
d'application

e Les impacts de 'entrée en vigueur du
code général de la fonction publique
(CGFP)

e La notion de hiérarchie des normes

Les droits et obligations des
agents publics

o Les différentes obligations

¢ Les droits fondamentaux

e | a protection fonctionnelle

e Les garanties liées a la carriere

CAS PRATIQUE
Reconnaitre les obligations des

fonctionnaires dans diverses situations

Les modes de recrutement dans
la fonction publique

e | es concours : typologie, nomination,
stage probatoire et titularisation

e Les recrutements directs

e | es contractuels : les nouveaux motifs de
recrutement, le contrat de projet

Le déroulement de carriére de
l'agentdeaaz

« La notion de fonction publique de
carriere

e Le dossier de I'agent : que doit-il contenir ?
» Notion de catégories, corps, cadre
d’emplois, grade, échelons

e De 'évaluation a l'appréciation de la
valeur professionnelle

o | es différents types d’'avancements et la
promotion interne

o Procédure disciplinaire et sanctions : les
différentes étapes

24

Temps de travail et gestion des
congés

e Durée légale

o 'aménagement du temps de travail

¢ | e compte épargne-temps

e Focus sur les congés : congé annuel,
congés pour raison de santé (CMO, CLM,
CLD), le temps partiel thérapeutique,
congés liés a la formation, congés liés a

la famille, le congé de proche aidant, les
impacts de l'ordonnance du 25 novembre
2020

Les positions et situations
administratives

e Les quatre positions statutaires : activité,
détachement, disponibilité, congé parental
e [ .a mise a disposition

Les affectations et la
mobilité : régles, principes et
pratiques

e Le droit a la mobilité

| es différentes voies de mobilité

« Mobilité interne et inter fonctions
publiques

Comprendre la composition de la
rémunération des agents

e Le traitement indiciaire

o SFT, NBI, indemnité de résidence (vers
une réforme)

e | es indemnités et primes : RIFSEEP, CIA

o | es impacts du PPCR : le dispositif
transfert primes-points

» Passage du brut au net, cotisations

& cas praTiQuE
commentaire d’'un bulletin de paie

La sortie de la fonction
publique

e | a retraite : présentation des nouvelles
regles

e [.a démission

e La rupture conventionnelle

e L e licenciement par sanction disciplinaire
» Focus sur 'abandon de poste

e | e droit au chémage

@ QUIZ DE VALIDATION DES
ACQUIS

formation@cegape.fr
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Actualités RH dans la fonction publique

Application de la loi de transformation de Ia fonction publique
et principales actualités RH

©

Objectifs
o Décrypter et revenir sur les
principales mesures issues de la loi de
transformation de la fonction publique
o Bénéficier d'un panorama complet
sur I'actualité statutaire
» Appréhender les dernieres réformes
et leurs impacts sur vos pratiques RH
 Anticiper les évolutions sur les
métiers RH

Public

Agents ou responsables d'un service
RH dans la fonction publigue

f (O

Prérequis Durée
Avoir une 1 jour
connaissance
du statut de la
fonction publique

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation intégrant les
dernieres actualités statutaires

- Un décryptage complet des
évolutions apportées par la loi du 6
aolt 2019
- Des quiz de validation des acquis

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Le programme sera mis a jour au fil de I'eau
en fonction des derniéres actualités

Préambule :

e les impacts du « nouveau » code général
de la fonction publique (CGFP)

» Une nouvelle approche des textes
statutaires

Loi de transformation de la
fonction publique : retour sur les
différentes mesures
» Point sur les cing axes de modernisation,
calendrier de mise en ceuvre, principaux
décrets d'application
o Focus sur les principales ordonnances, ou
enest-on ?

- protection sociale complémentaire,

- négociation collective,

- congeés pour raison de santé,

- temps partiel thérapeutique,

- congés familiaux,

- renforcement de la formation de

certains agents publics

Rénovation du dialogue social :

nouveaux outils, modalités et instances

o [ es nouvelles modalités du dialogue social
et ses instances

e Les lignes directrices de gestion (LDG)

e Le rapport social unique (RSU) et la base
de données sociales (BDS)

e | a situation apres les élections
professionnelles

Recrutement et recours aux contractuels :
de nouvelles marges de manceuvre

o Extension du recours aux agents
contractuels : motifs, procédure de
recrutement

e | e contrat de projet : ses caractéristiques
e | a portabilité du CDI

e Institution d’une « prime de précarité »

Un nouveau cadre de gestion des RH

o Généralisation de 'entretien
professionnel

» Harmonisation des échelles de sanctions
» Déontologie : nouvelles modalités de
contréle déontologique pour un processus
davantage internalisé, le réle accru du
référent déontologue, la compétence
nouvelle de la Haute

Autorité pour la transparence de la vie
publigue ( HATVP)

o Congé de proche aidant

» Harmonisation des autorisations
d’absence pour raisons familiales

o Durée du travail : suppression des
régimes dérogatoires

25

ACTURG

De nouvelles voies de mobilités et
d’accompagnement des transitions
professionnelles

 Portabilité du CPF

* Rupture conventionnelle

» Accompagnement des transitions
professionnelles en cas de
restructuration

e Détachement d'office en cas
d’externalisation

Renforcement de I'égalité
professionnelle dans la fonction
publique

e Mise en place obligatoire d'un plan
d’action relatif a I'égalité femmes-
hommes, index égalité F/H

» Dispositif de signalement des violences
sexuelles, du harcelement et des
agissements sexistes

» Exonération du jour de carence pour
maladie en situation de grossesse

» Nouvelles garanties pour les agents en
situation de handicap

QuIz

Chaque séquence sera suivie d'un
quiz de validation des acquis et de
restitution des connaissances

FOCUS
Sur les principales ordonnances

Les autres actualités RH

Le droit a I'information des agents
publics et les nouvelles obligations de
'employeur : décret n°® 2023-845 du 30
aolt 2023

Congés et congés maladie

 Extension des congés familiaux et liés aux
charges parentales

» La protection sociale complémentaire

» Nouvelles modalités de reclassement et

e Période de préparation au reclassement
(PPR)

e La réforme des instances médicales

e Le temps partiel thérapeutique

» La nouvelle protection sociale des

agents (situation des agents contractuels,
meilleures conditions de prise en charge des
CMO, CGM et CLM)

Actualités législatives et réglementaires
RH

Jurisprudences marquantes
Actualité de la paie et de la rémunération

Les futurs chantiers

formation@cegape.fr
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Les positions administratives

Position d'activité, détachement, disponibilité, congé parental...
étre au point sur ces différentes voies de mobilité

©

Objectifs
« Savoir identifier les différentes
positions administratives
o Connaitre les principales
caractéristiques et les dernieres
évolutions
o Mesurer les impacts des différentes
positions en termes de droits a la
carriere

Public

Agents ou responsables d’'un service
RH dans la fonction publique

Vv —
0-— U k
O —
Prérequis Durée
Aucun 1 jour
Prix
750 € Net

(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation intégrant les

derniéres actualités statutaires
- Une formation opérationnelle

illustrée par des cas pratiques

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Introduction

» Organisation statutaire de la fonction
publique

e Les impacts de la loi de transformation
de la fonction publique

o Les textes applicables depuis I'entrée
en vigueur du code général de la fonction
publique

o Position administrative et mobilité :
définition

* Les différents types de mobilité

La position d’activité

» Notion et définition

« Droits a absences liés a l'activité :
congés, autorisations d’absence,
décharges de service etc.

e Temps de travail: notion de temps
complet, temps incomplet / non complet,
temps partiel

La mutation

La mise a disposition

o Définition

* Les différents cas de mise a disposition

¢ Les conditions de la mise a disposition
o La fin de la mise a disposition

26

Le détachement

o Définition

o Les différentes hypotheses de
détachement

» Conditions d'octroi - procédure

o Situation de I'agent en détachement

e Le principe de la double carriere

* Réintégration apres détachement

e Le cas particulier de l'intégration directe

La disponibilité

» Définition

o Les différents motifs de disponibilité
o Conditions d'octroi - procédure

e Situation de I'agent en disponibilité
e Les nouvelles regles en termes de
carriere

e Le cas spécifique de la disponibilité pour
convenances personnelles

e Les conditions de réintégration

« Paiement des allocations pour perte
d'emploi

Le congé parental

» Définition

» Condition d’'octroi

« Situation de I'agent en congé parental
* Réintégration

¢ Quid du nouveau congé familial

SYNTHESE DES DIFFERENCES

ENTRE MUTATION, MISE A
DISPOSITION, DETACHEMENT

@ QUIZ DE VALIDATION
DES ACQUIS

formation@cegape.fr
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Actualités de la jurisprudence de la
fonction publique

©

Objectifs
o Bénéficier d'un panorama des
principales jurisprudences
o Découvrir, maitriser et appliquer
la jurisprudence administrative et
ses évolutions dans la gestion des
ressources humaines.
o Sécuriser vos procédures et actes
en matiere de gestion des ressources
humaines

Public
Agent ou responsable d'un service RH,
juriste, responsable juridique, dans la
fonction publique

sl (9

Prérequis Durée
Avoir une 1 jour
connaissance
du statut de la
fonction publique

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Un décryptage complet de notre
expert en droit de la fonction
publique.

- Un panorama des principales
jurisprudences impactant la gestion

des ressources humaines
- Le programme évoluera en
fonction des dernieres actualités

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Revue des principales jurisprudences en matiére de :
e Recrutement

o Carriere

« Droits et obligations des agents publics

» Sanctions disciplinaires

» Accidents, maladie, protection sociale

« Contractuels et vacataires

¢ Indemnisation chémage

Ce nouveau programme de formation portera principalement sur une analyse
semestrielle des principales décisions du Conseil d’'Etat et des cours administratives
d’appel en matiere de recrutement, de carriere, de droits et obligations des agents
publics ainsi que de sanctions disciplinaires. Ainsi, la formation sera axée sur les arréts
relatifs aux fonctionnaires, agents contractuels, vacataires et stagiaires de la fonction
publique rendus par ces mémes juridictions. Les récentes décisions du Conseil d’Etat
en matiere d'indemnisation chémage seront également étudiées.

Le programme sera évolutif et mis a jour en fonction des principales
jurisprudences de I'année.

Retrouvez le programme mis a
jour en fonction des derniéres
actualités sur notre site
www.cegape.fr

77 formation@cegape.fr
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La sécurisation et la rédaction des actes
administratifs en gestion des ressources

humaines

©

Objectifs
» Rédiger les actes administratifs en
maitrisant toutes les regles de forme et
de fond
o Eviter le contentieux administratif
en sécurisant la rédaction des actes
administratifs

Public
Gestionnaires RH

sl (Y

Prérequis Durée
Avoir une 2 jours
connaissance
du droit de la
fonction publique
Prix
1240 € Net

(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Des ateliers d'écritures d'actes :
arrétés , contrats d’'engagement
CDD, CDI et vacataires

- Une formation pour sécuriser vos
pratiques !

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Introduction

La rédaction des actes
administratifs unilatéraux:

le cas d’un arrété

o La vie de l'acte : existence et entrée en
vigueur, principe de non-rétroactivité,
disparition de l'acte (retrait, abrogation et
annulation contentieuse)

o Les regles de forme (la légalité externe) :

compétence, motivation, respect du
contradictoire, consultations

o Les regles de fond (la légalité interne) :
conformité aux normes supérieures
applicables, respect de la matérialité des
faits, erreur manifeste d’appréciation,
respect des finalités des procédures

@ CAS PRATIQUE : ATELIER
DE REDACTION D’ACTES
ADMINISTRATIFS
Les participants travailleront a
la rédaction d'arrétés a partir de
situations proposées :
- Arrété de révocation d'un
fonctionnaire
- Arrété de non-réintégration apres
disponibilité
- Arrété de notification de refus
d'attribution dallocation daide au
retour a l'emploi (ARE)
- Retrait d'un acte

La rédaction des contrats
d’engagement ou de recrutement
o Généralités sur le régime juridique des
contrats administratifs
e | es conditions de validité du contrat :

- Le consentement

- Compétence pour engager de

'employeur

- Licéité de l'objet

- CDD ou CDI

- Cause licite du contrat

- Matiere dans laquelle le contrat peut

intervenir

28

INEW B

Focus sur les points de vigilance
« |dentification des parties

« Clauses et mentions obligatoires

e Signature

@ CAS PRATIQUE : ATELIER DE
REDACTION DE CONTRATS
D’ENGAGEMENT (CDD, CDI,
VACATAIRES)

- Renouvellement d'un CDD

- Rédaction d’un CDI avec période
d'essai

- Rédaction d’un contrat
d'engagement d’'un agent vacataire

formation@cegape.fr
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La ?estion des agents contractuels
de

a

fonction publique

Maitriser les nouveaux dispositifs

©

Objectifs
o Maitriser la réglementation
et I'actualité relative aux agents
contractuels dans la fonction publique
o Connaitre les regles de gestion et de
recrutement des agents contractuels
* Intégrer les nouveautés issues de la
loi de transformation de la fonction
publique et du code général de la
fonction publique
o Mesurer I'impact des récentes
actualisations des décrets applicables
aux agents contractuels

Public

Responsables ou agents du
service RH / personnel

sl (Y

Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
1240 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation intégrant les

dernieres actualités sur les
contractuels
- Des cas pratiques et des quiz
pour valider ses acquis

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Loi de transformation de la fonction
publique : tout ce qui change
s'agissant des agents contractuels

« Elargissement des motifs de
recrutement de contractuels

e La nouvelle procédure de recrutement
des contractuels sur emploi permanent

e Le contrat de projet :

les caractéristiques

e Institution d’'une prime de précarité
pour les contrats courts

e La possibilité de recrutement en CDI :
dans quels cas ?

e La portabilité du CDI

» \ers un alignement de la situation des
contractuels sur celle des fonctionnaires
(apports des différents décrets)

» \Vers une meilleure prise en charge de la
protection sociale

Définir 'agent contractuel de droit
public

* Les agents contractuels : le cas général
(Etat, FPT, FPH)

e Les textes applicables (lois, décrets)

e La qualification juridique du contrat

e Focus sur la situation des vacataires

Sécuriser juridiquement le
recours a un agent contractuel de
droit public
e Le cas des employeurs publics libres de
recruter des agents contractuels
e e sens et la portée de larticle L. 311-1
du code général de la fonction publique
e Les hypothéses de recrutement des
agents contractuels prévues par le statut
et les apports de la loi de transformation
de la fonction publique

- Les différents motifs

- La durée des contrats

@ QUIZ DE VALIDATION

29

ACTURG

Maitriser la procédure et le
formalisme applicable au
recrutement des agents contractuels
de droit public

e La procédure “permettant de garantir [€gal
acces aux emplois publics”

e Les préalables obligatoires (aptitude
physique, casier judiciaire, vérification des
diplomes...)

e La rédaction du contrat d'engagement
(clauses obligatoires et facultatives)

e Lexigence d'un formalisme renforcé

Comprendre la rémunération des
agents contractuels de droit public
e Les éléments constitutifs de la
rémunération

 Les marges de manceuvre dont dispose
'employeur public

e ['évolution de la rémunération

QUIZ DE VALIDATION
intégrant les situations concretes du
quotidien du recrutement

Le renouvellement des contrats

e Le renouvellement est-il un droit ? (les
apports jurisprudentiels)

e Le cas particulier du renouvellement en
CDI

e Le formalisme du renouvellement et du
non-renouvellement

e l'indemnité de fin de contrat

@ CAS PRATIQUE

sur le renouvellement des contrats

La gestion RH des agents
contractuels

o Mobilité

» Formation professionnelle
o ['évaluation professionnelle
o Congés

@ QUIZ FLASH DE VALIDATION

La rupture du contrat des agents
contractuels de droit public

e Le licenciement : cas de licenciement et
procédures

e Le nouveau dispositif de rupture
conventionnelle des agents en CDI

e Les autres modes de cessation du
contrat (démission, abandon de

poste...)

@ QUIZ FINAL DE VALIDATION
DES ACQUIS

formation@cegape.fr
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Focus 3H : Agents contractuels de la
fonction publique : toute I'actualité

©

Objectifs
* Décrypter dans les trois versants de
la fonction publique, les changements
apportés aux conditions d'emploi et de
gestion des agents contractuels.
e Mesurer les impacts de ces
changements sur vos pratiques de
gestion RH
e Disposer d'une synthese des
évolutions et des points d’'attention

Public
Responsables ou agents d'un
service RH / Personnel

sl (9

Prérequis Durée
Avoir suivi la 0,5 jour
formation relative
a la gestion des
agents contractuels
OU avoir un niveau
de connaissance de
la réglementation
applicable

Prix
400 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation courte pour

intégrer I'essentiel des évolutions
sur la gestion des contractuels
- Des quiz de validation des acquis

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Focus sur les derniers décrets publiés et leurs mises a jours successives :

- Décret du 25 avril 2022 (FPE)
- Décret du 16 mai 2022 (FPH)
- Décret du 12 mai 2022 (FPT)

Rappel du contexte législatif et réglementaire :

o Place des agents contractuels dans le paysage législatif et réglementaire de la fonction
publique

» Transposition des évolutions issues de la loi de transformation de la fonction publique
e La terminologie du code général de la fonction publique (CGFP)

« \ers un rapprochement de la situation des agents contractuels et des fonctionnaires

Les évolutions apportées par les décrets 2022 sur les pratiques
de gestion

« Dispositions relatives aux commissions consultatives paritaires (CCP) et a la procédure
disciplinaire : recentrage, suspension a titre conservatoire...

« Protection contre les mesures discriminatoires : renforcement des garanties, actes de
gestion concernés

» Nouvelles clauses contractuelles obligatoires : formalisme applicable

» Modifications apportées en matiere de congés : indemnité compensatrice de congés
annuels, nouveaux types de congés, convenances personnelles...

» Mesures relatives a la mise a disposition des agents en CDI : nouvelles modalités

Les actualités relatives a la gestion des agents contractuels

o Focus sur les congés pour raisons de santé : les nouvelles modalités de prise en charge
e Les autres évolutions réglementaires (obligation d'information des agents, clauses
contractuelles etc.)

@ PRESENTATION D'UNE FICHE
DE SYNTHESE :
Ce qui change par thématique

@ QUIZ FINAL DE VALIDATION

30
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Focus 3H: La

estion des vacataires dans

la fonction publique

©

Objectifs
o Sécuriser les recours aux agents
vacataires pour éviter le risque de
requalification en agent contractuel
avec ses conséquences

Public
Agents et gestionnaires
en charge des RH

sl (Y

Prérequis Durée
Aucun 0,5 jour

Prix
400 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Un quiz d'évaluation pour
ancrer les acquis
- Une formation courte pour
répondre a toutes vos questions et

sécuriser la gestion des vacataires

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

La définition du vacataire

o 'absence d’'une définition Iégale et réglementaire

e Le cas spécifique des vacataires de I'enseignement supérieur

e La distinction du vacataire des autres agents non titulaires de la
fonction publique

La gestion des vacataires
e Les limites des droits des vacataires
e Le régime social des vacataires

La rédaction de 'acte

d’engagement du vacataire

e Les procédures a respecter

» Les mentions obligatoires de I'acte d’engagement

La contestation de la qualité de vacataire

o ['occupation d’'un emploi relevant d'un besoin permanent et non
occasionnel

o |es différents recours

e |a réparation du préjudice subi par le vacataire

Lindemnisation chémage du vacataire

e La délivrance des documents liés & la rupture de I'acte d'engagement
e La recherche du débiteur de I'indemnisation chémage du vacataire

4 QuEsTIONS DIVERSES ET
EVALUATION

371 formation@cegape.fr
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Les regles de cessation des fonctions des
contractuels de droit public
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©

Objectifs
o Maitriser 'ensemble des hypotheses
de cessation des fonctions, qu'elles
soient a l'initiative de I'agent ou de
lemployeur
« Connaitre pour chaque hypothese,
la procédure strictement applicable
afin de sécuriser, reglementairement, le
départ de l'agent
« Etre attentif aux nouvelles
jurisprudences administratives et a
l'actualité réglementaire qui tend a
rapprocher le sort des contractuels de
droit public de celui des salariés régis
par le code du travail

Public
Agents du service du personnel, de la
paie, de la gestion administrative du

personnel
Vv —
o— k
O —
Prérequis Durée
Aucun 1 jour
Prix
750 € NET

(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation intégrant les
derniéres jurisprudences
- Une formation permettant de

sécuriser vos pratiques de gestion

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

La cessation de fonctions a
I'initiative de 'employeur

Les motifs de licenciement et leurs
récentes jurisprudences

e Le licenciement pour insuffisance
professionnelle

e Le licenciement dans l'intérét du service
e Le licenciement d0 au recrutement d'un
fonctionnaire

e Le licenciement d a une impossibilité
de réemploi suite a congés

e Le licenciement disciplinaire

e Le licenciement pour inaptitude
physique

e Focus sur la période d'essai et sa
nouvelle manipulation par le juge
administratif

CAS PRATIQUE
les modalités de suspension de la
période d'essai

Les procédures de licenciement et
I'indemnité de licenciement

e Les regles générales

e Les regles spécifiques

e Les obligations de 'employeur

o Reégles de calcul de I'indemnité de
licenciement

CAS PRATIQUE
Schéma de synthese de la procedure
de licenciement

Distinction entre licenciement et non
renouvellement du contrat

e Les principes : absence de droit acquis au
renouvellement du contrat

 Les conséquences de ce principe pour
les congeés liés aux charges parentales

¢ La procédure de non renouvellement

e Les jurisprudences récentes sur les
conséquences du non-respect de la
procédure par I'employeur

La cessation de fonctions a
l'initiative de I'agent

L'abandon de poste

e La définition

e La procédure

¢ Les conséquences

e Les jurisprudences récentes

La démission

o La définition

o La procédure

o Le retrait de la démission
e Les conséquences

32

Le non renouvellement du contrat a
l'initiative de I'agent

e Les conséquences en matiere
d’'indemnisation chémage

o Les nouvelles jurisprudences

Les autres cas de cessation des
fonctions

Le départ en retraite

o age de départ en retraite : les
nouvelles dispositions

e Le paiement du « traitement »

La rupture conventionnelle :

CDI de droit public

o Lanalyse de l'intérét pour 'employeur
public de proposer ou d'accorder la
rupture conventionnelle

e La procédure

e Les délais

o 'indemnité spécifique de rupture
conventionnelle

o Les effets de la rupture conventionnelle

CAS PRATIQUE
la procedure applicable a la rupture
conventionnelle

La fin du contrat : perte d’une condition
générale de recrutement

Le déces

Le reclassement : un principe
général du droit récemment étendu
par le Conseil d’Etat

s Les contractuels concernés

e Le périmetre de l'obligation de
reclassement

o La nature de I'obligation

e La procédure

e Les jurisprudences récentes

CAS PRATIQUE

Schéma de synthese de la procedure
de reclassement

formation@cegape.fr
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La rupture conventionnelle
Réussir sa mise en ceuvre dans la fonction publique

©

Objectifs
o Maitriser le dispositif de la rupture
conventionnelle issu de la Loi de
transformation de la fonction publique
o Sécuriser la procédure
e Faire le point sur les principales
jurisprudences

Public

Gestionnaires et cadres RH

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 0,5 jour

Prix
400 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation pour sécuriser vos
procédures
- Lintégration des derniéres

jurisprudences marquantes

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Identifier les sources de droit

e Décision n°2020-860 QPC du 15
octobre 2020 du Conseil Constitutionnel
o Code général de la fonction publique
e L0i n°2019-828 du 06 aolt 2019 de
transformation de la fonction publique

e [0i n°83-634 du 13 juillet 1983
portant droits et obligations des
fonctionnaires

 Article 13 de la loi de financement de
sécurité sociale pour 2020

e Article 5 de la loi de finances pour
2020

e Décret n°2019-1593 du 31 décembre
2019 (procédure)

e Décret n°2019-1596 du 31 décembre
2019 (indemnité spécifique de rupture
conventionnelle)

o Arrété du 06 février 2020 (modeéle de
convention de rupture conventionnelle)

Les agents de droit public
bénéficiaires et les catégories
exclues

e Fonctionnaires visés

o Contractuels visés

e Les ouvriers de 'Etat

e Les praticiens hospitaliers

e Les catégories d'agents exclues

La procédure a suivre et ses étapes
e |Les étapes de la procédure
- Linitiative
- Le ou les entretiens préalables
- Lassistance d'un conseiller pendant
I'entretien
- L'établissement de la convention de
rupture, ses mentions obligatoires et le
solde tout compte détaillé
- Le droit de rétractation
e Les conséquences de la rupture
- Lattestation employeur et
I'indemnisation du chémage
- Le remboursement de I'indemnité en
cas de réemploi

33

Le calcul de indemnité spécifique de
rupture conventionnelle

o Minimum et maximum

o ['assiette de rémunération prise en
considération

o La fiscalité et les cotisations sociales

Anticiper les difficultés en s'inspirant
du contentieux

o Anticiper les difficultés en s'inspirant
du contentieux privé

e Faire le point sur la jurisprudence
fonction publique

formation@cegape.fr
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CODE : GRHEAGTP

Etre un agent public
100% E-learning

©

Objectifs
e Formuler et différencier les grands

principes d'organisation et les modalités

d’intégration de la Fonction publique

» Expliquer les principales obligations
et mesures disciplinaires qui
s‘appliquent a tous les agents publics
et leurs effets dans I'exercice des
fonctions

o Décrire la structure de la carriere des
fonctionnaires et les différentes étapes
de vie du contrat des contractuels

Public

Tous les agents publics fonctionnaires
ou contractuels

7l (O

Prérequis Durée
Aucun 6h a votre rythme
avec un acces
disponible 2 mois
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

Evaluation

Chaque séquence est composée de
différentes ressources pédagogiques
que les apprenants réalisent les unes
apres les autres, en suivant une
progression établie.
Les modules de formation se cléturent
par des quiz de validation des acquis
dont la réussite est programmée a au
moins 80% de bonnes réponses et
permettent le déblocage des séquences
suivantes.

La formation est validée par I'obtention
d'une attestation de réussite ou figure
le score final et la progression de
'apprenant.

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Formation

£tre agent public

ACTE 1 - Les Fondements du Service Public - €If)

e Découvrez les grands principes qui guident les agents publics et comprenez comment
ces principes faconnent le statut particulier auquel ils sont soumis.

» Plongez dans la diversité des statuts d'agent public, gqu'il s'agisse des fonctionnaires,
des contractuels, ou d'autres catégories spécifiques.

o |dentifier les organes de gouvernance et de contréle qui encadrent le service public.
Comprenez le role des différentes instances.

ACTE 2 - Les Droits, Obligations et Sanctions - @I})

o Explorez les droits et obligations des agents publics.

o Familiarisez-vous avec vos responsabilités, et les limites déontologiques auxquelles
vous étes soumis.

» Abordez la question des sanctions dans la fonction publique. Comprenez les regles et
procédures entourant les mesures disciplinaires en cas de manquement aux obligations
professionnelles. Explorez les différentes sanctions possibles, les voies de recours
disponibles.

ACTE 3 - Déroulement des carriéres - @)

o Explorez les possibilités de mobilité professionnelle et les critéres d'évolution au sein
de la fonction publique.

o Découvrez les différentes formes de congés des agents publics et les autres formes
d’absences autorisées.

o Comprenez le systeme de rémunération dans la fonction publique, les éléments
constitutifs de votre salaire, les primes et indemnités éventuelles et les mécanismes de
retenues.

» Appréhendez les différentes étapes de la cessation de fonction et I'impact sur votre
carriere.

34 formation@cegape.fr



GRH - GESTION DU STATUT ET DES CARRIERES
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Une expérience progressive

et engageante

Teaser video introduction e

Video d'introduction

Programme e

Quiz embarquement e

E-focus : Les grands principes de la FP o

Video décryptage : la loi de transformation de la FP e
E-focus : Laccés et les types de personnels de la FP
E-capsule : Les instances du personnel

Fiche memo - Acces et catégories

Fiche memo - Les principes e

Fiche memo - Les instances du personnel o

Quiz final de validation e

Prix

e Devis sur mesure a partir de 5 licences
Contactez votre Conseillére formation

et demandez votre démo

Les prestations inclues

« Kick off de lancement

o Suivi administratif (inscription, convocations,
attestation)

 Relances des apprenants

e 2 Rapports de données de connexion par mail
e Acces aux ressources pendant 2 mois

e Acces support client

Les prestations optionnelles
« Kit de communication
* Reporting live

Le déploiement

» Contractualisation

o Kick off

» Ouverture des droits d'acces

« Envoi des codes de connexion aux participants

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

35

©)

Programme e

Video d'introduction e

Quiz embarquement e

E-Focus : PARCOURS FONCTIONNAIRE e
E-Focus - PARCOURS CONTRACTUELS e«
Fiche Memo - Avancement e

Fiche Memo - Congés e

Fiche Memo - Rémunération e

Fiche memo - Fin de fonctions e

Quiz final de validation e

e Programme
« Video d'introduction

o Quiz embarquement

e E-Focus : La déontologie en tant qu'agent public
o E-Focus - Les obligations des agents publics

e E-Focus - les droits des agents publics

» \Video décryptage : les mesures disciplinaires

e E-Focus - La discipline dans la fonction publique
e Le jeu de la déontologie

e Fiche Memo - Déontologie

o Fiche memo - Droits

e Fiche Memo - Obligations

o Quiz final de validation

Le mot de votre formateur Arnaud Marsat.
Formateur contributeur, expert en droit
de la fonction publique

é avais a ceeur de cr

ge de qualité. Avec l'aide d’

avons donc rmé la formation pre
if, engageant et prog if.
chi d’'une dimension ludique sans
gique. Avec ce nouveau format, vous
ce et mode out en maintenant les
standards de qualité des formations Cegape.

formation@cegape.fr
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Etre un agent public

Organisation de la fonction publique, carriere, droits, obligations,

rémunération... : tout ce que vous devez savoir

©

Objectifs
o Connaitre les grands principes
d'organisation et les modalités
d'intégration de la Fonction publique
o Appréhender les principales
dispositions qui s'appliquent a tous
les agents publics et leurs effets dans
I'exercice des fonctions
o Comprendre la structure de la
carriere des fonctionnaires et les
différentes étapes de vie du contrat des
contractuels
» Connaitre les éléments qui
constituent la rémunération

Public

Nouveaux arrivants, agents dans la
fonction publique

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Une alternance d'apports
théoriques et pratiqgues : nombreux

exemples, illustrations et quiz

- Des réponses aux questions
pratiques des agents

- Une formation intégrant les

dernieres actualités

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Introduction

« Différence droit public/droit privé

e Des lois Le Pors au code général de la
fonction publique (CGFP)

o Point d’actualité : les impacts de la loi
de transformation de la fonction publique
du 6 aolt 2019

Lorganisation de la fonction
publique

Les grands principes de la fonction
publique

« Notion de service public

« Son architecture

e Les notions de corps, de grade,
d'échelon, d'indice et d'emploi,

Les catégories de personnels
o Titulaires et stagiaires

« Contractuels de droit public
e Contractuels de droit privé

Les modalités d’accés a la fonction
publique

e Les concours

o Les cas particuliers de titularisation

o Les différentes voies d'avancement

e Le contrat : les modalités de
recrutement, le renouvellement du
contrat de travail, la cessation du contrat
de travail

Les instances représentatives du
personnel en synthése

e Les commissions administratives
paritaires (CAP)

e Les commissions consultatives paritaires
(CCP)

o Les comités sociaux (fusion des anciens

Comités techniques et CHSCT)

Droits et obligations des agents
publics

» Droits : droit a la protection, liberté
d'opinion et d'expression, droit syndical et
droit de greve

e Les autres droits : droit a la formation
professionnelle, droit au dossier, droit de
participation...

o Les différentes obligations

e Les nouvelles modalités du contréle
déontologique

e Les sanctions disciplinaires

36

QuIz
les droits et obligations des agents
dans les situations quotidiennes

Le déroulement de la carriére de
I'agent public

Les positions administratives et les
mécanismes de mobilité

o ['entretien professionnel

e Les voies d'avancement et de
promotion

e Les 4 positions administratives du
fonctionnaire

e Les positions accessibles par I'agent
contractuel

e Focus sur les congés : congé annuel,
congés pour raison de santé (CMQO, CLM,
CGM, CLD), congés liés a la formation,
congés liés a la famille, congé de présence
parentale, le nouveau congé de proche
aidant etc.

La composition de la rémunération des
fonctionnaires et des contractuels

e La rémunération principale / la
rémunération complémentaire

e Le régime indemnitaire (RIFSEEP)

La cessation des fonctions

¢ La retraite

e La démission

e ['abandon de poste

e Le licenciement

e La fin de contrat-indemnisation
e La rupture conventionnelle

@ QUIZ DE VALIDATION
DES ACQUIS

formation@cegape.fr
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Droits, obligations et déontologie
des agents publics

©

Objectifs
o Maitriser les dispositions
réglementant les droits et obligations
des fonctionnaires et contractuels
o Intégrer les évolutions apportées par
les lois du 20 avril 2016 et du 6 ao(t
2019 de transformation de la fonction
publique
» Appréhender les nouveaux enjeux de
la déontologie

Public

Tout agent de la fonction publique

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Une formation intégrant les
dernieres actualités
- Une alternance d’'apports

théorigues et pratiques : nombreux
exemples, illustrations et quiz

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Introduction : les textes
encadrant les droits et
obligations

e Focus sur 'apport de la loi
«déontologie» du 20 avril 2016

o Les apports de la loi de transformation
de la fonction publique

o Les différents régimes de responsabilité

Les obligations des
agents publics

Obligation de service

e Les principes

e Les principes : la continuité du service
public

o Obligation d’exercice de l'activité

o Obéissance hiérarchique

Obligation de se consacrer entierement
a la fonction publique

e Le principe d'exclusivité et
d’interdiction des cumuls d’activités

» Dérogations

» Création ou reprise d'entreprise, cas
des activités accessoires

o Cas particulier de la production des
ceuvres de l'esprit et des activités

d’enseignement

@ CAS PRATIQUE
Analyse de situations concretes de
demande de cumuls

Obligations éthiques

o Obligation de désintéressement et de
probité

« Obligation de neutralité

¢ Obligation de discrétion professionnelle
et de secret professionnel

e Le devoir de réserve

S auz
Mise en avant des situations réelles du
quotidien : ex : utilisation des réseaux
sociaux, cadeaux de partenaires ...

Focus sur le régime disciplinaire et les
sanctions liées au non-respect des
obligations

o |dentifier les manquements constitutifs
d'une faute

o Les différentes sanctions et les étapes
de la procédure disciplinaire

37/

Les droits des agents publics

Droit a la protection fonctionnelle

o Définition légale du principe

de protection fonctionnelle des agents
publics

» Notion de faute de service vs faute
personnelle

» Obligation de réparation

de 'administration

Liberté d’opinion et d'expression

e Les principes

¢ La notion de non-discrimination

e Interdiction de mention des opinions
dans le dossier du fonctionnaire

o Liberté d’expression

Droit syndical et droit de greve

e Le principe du droit syndical

e Les modalités d’exercice du droit de
greve et ses limites

Le nouveau droit a I'information des
agents publics

e Principes

o Modalités

Les autres droits (rémunération, congés,
formation professionnelle)

QuIZ
Les droits des agents dans les
situations quotidiennes

La déontologie en pratique

Définition et enjeux de la déontologie
e Les valeurs fondamentales de la
déontologie

Les moyens de prévention et de
contréle

¢ La démarche déontologique

o Le référent déontologue

e De la commission de déontologie de
la fonction publique a la Haute Autorité
pour la Transparence de la Vie Publique
( HATVP) : du contréle externalisé au
contréle internalisé

e Le nouveau contréle a la nomination
e Le contréle a la sortie

@ CAS PRATIQUE DE SYNTHESE

La prévention des conflits d’intéréts

o Alerte éthique, lanceurs d'alerte
(protection, procédure de signalement),
o Déclaration d'intéréts, déclaration
patrimoniale

formation@cegape.fr
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Cumul d’activités et contréle

déontologique

|dentifier les différentes situations et les nouvelles

regles applicables

©

Objectifs
o Maitriser la réglementation sur
le cumul d’emplois et d’activités
accessoires
e Sécuriser les procédures dans la
gestion du personnel
* Intégrer les nouvelles regles
déontologiques issues de la loi de
transformation de la fonction publique

Public

Agents et responsables d'un service RH
dans la fonction publique

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation intégrant les
dernieres actualités liées a la loi

de transformation de la fonction
publique et la jurisprudence

- Une formation opérationnelle
illustrée par des cas pratiques

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Préambule

o [’évolution de la réglementation : du
décret-loi du 29 octobre 1936 ala loi
déontologie de 2016

s Les raisons de cette évolution : la
réaffirmation des valeurs du service
public, les mutations de la société et la
mobilité accrue des agents publics

e Les nouvelles dispositions de la loi de
transformation de la fonction publique
de 2019 et du décret du 30 janvier 2020
e Une meilleure lisibilité :

I'impact de I'entrée en vigueur du code
général de la fonction publique

e La complexité des situations : savoir
apporter, pour I'employeur, une réponse

pertinente

Les régles communes

o Les personnels concernés :
fonctionnaires et contractuels

e Les activités interdites aux agents
publics clairement identifiées par la
réglementation

o Les dérogations possibles :
élargissement du champ d’application
mais aussi des conditions plus strictes
prévues par la loi de déontologie :
l'exercice d'une activité privée, le
nouveau régime du temps partiel pour
création ou reprise d’entreprise, I'exercice
d’'une activité accessoire

e Les exceptions a l'interdiction de cumul
au titre de dispositions particulieres :
valorisation du patrimoine personnel et
familial, détention de parts sociales etc.

Les nouveaux circuits de controle
déontologiques

o Contréle déontologique a la
nomination et a la sortie

e Les cas de cumuls nécessitant un
contréle déontologique préalable

e Le rble nouveau de la Haute Autorité
pour la Transparence de la Vie Publique
(HATVP)

o Le role réaffirmé du référent
déontologue : aupres des agents mais
aussi des employeurs

e Les cumuls d’emplois soumis a

simple déclaration préalable aupres de
'employeur

38

@ CAS PRATIQUE

La demande de cumul de l'agent et
'avis émis par l'employeur

Le cumul d’activités accessoires

e La définition de l'activité

accessoire : 3 criteres cumulatifs

e Le principe du cumul d'une activité
accessoire : le respect des dispositions
de laloi du 13 juillet 1983 intégrées
dans le code général de la fonction
publique

e Les catégories d'activités accessoires :
celles exercées sous forme libre et
celles exercées sous le régime de
l'autoentrepreneur; ce que recouvre
concretement chaque catégorie

e l'instruction de la demande par
'employeur : la demande de I'agent,
l'autorisation obligatoire et les
conséquences en cas de non-respect

CAS PRATIQUE
Construire une réponse aux demandes
de cumuls

Les activités librement organisées

o Les différentes situations: ce que
recouvre la notion d'ceuvres de I'esprit;
les autres situations: personnels
enseignant technique et scientifique,
agent recenseur, syndic de copropriété,
activités bénévoles...

e Les obligations qui s'imposent
néanmoins a I'agent public dans I'exercice
de ces activités

CAS PRATIQUE

Analyse de situations concretes
pour déterminer la possibilité ou non
de cumuls demplois ou d'activités
accessoires.

formation@cegape.fr
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Référent déontologue :
appréhender sereinement sa mission

Comprendre et anticiper les principes déontologiques dans la
fonction publique, réaffirmés par la loi du 6 aout 2019

©

Objectifs
» Maitriser la notion de déontologie
dans la fonction publique et le cadre
réglementaire
o Professionnaliser la fonction de
référent déontologue et le doter des
bons outils
o |dentifier le réle et les missions du
référent déontologue
« Etre en mesure de pouvoir orienter et
conseiller les agents et employeurs sur
les principes déontologiques

Public
Tout référent déontologue nommé dans
la fonction publique ou personnes en
charge des questions déontologiques

sl (Y

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- De nombreux exemples
d’'application
de la déontologie au quotidien
- Des exercices pratiques de
traitement des différentes
situations

- Zoom sur le réle du référent

déontologue depuis la loi de

transformation de la fonction
publique

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Introduction

Historique et place de la déontologie dans
le champ statutaire

e Les apports de la loi « déontologie » du
20 avril 2016

e Les évolutions induites par la loi de
transformation de la fonction publique du
6 aolt 2019

e Les nouvelles modalités du controle
déontologique : de la feu commission de
déontologie & la Haute Autorité pour la

Transparence de la Vie Publique (HATVP)

Le référent déontologue face a ses
nombreuses missions

» Appréhender les différentes missions :
conseil, assistance et prévention,

mise en place d'outils et d'actions de
sensibilisation

» Au service de qui et pour quels sujets ?
e Le positionnement du référent
(notamment vis-a-vis des chefs de
service, de la direction, des RH, des
agents)

e Les moyens du référent

o Le référent doit aussi étre un
communicant

La boite a outils du référent
déontologue :

Maitriser les obligations des agents et
les principes déontologiques, tout ce
que doit savoir et savoir transmettre le
référent déontologue

e Les valeurs fondamentales de la
déontologie : la dignité, 'impartialité,
I'intégrité, la probité, la neutralité et la
laicité

e Le devoir de satisfaire aux demandes
d'information du public... et ses limites

o Le secret professionnel et la discrétion
professionnelle

e Le devoir d'obéissance hiérarchique

e La prévention des conflits d'intéréts

e Les obligations déclaratives

39

@ FOCUS : LE CUMUL
D’ACTIVITES EN PRATIQUE
Exemples de cas d'agents
et traitement de la situation

@ EXEMPLES D’APPLICATIONS
CONCRETES ET EXERCICES
PRATIQUES

Des missions polyvalentes et de plus
en plus larges

o Du référent déontologue au référent
laicité

 'impact de la loi confortant les
principes de la République du 24 aolt
2021

o Du référent déontologue au référent

« alerte éthique »

e 'impact de laloi n®2022-401 du

21 mars 2022 visant a améliorer la
protection des lanceurs d’alerte

e Le recueil des signalements des lanceurs
d'alerte (Décret n® 2022-1284 du 3
octobre 2022 relatif aux procédures de
recueil et de traitement des signalements
émis par les lanceurs d’alerte)

@ QUIZ FLASH DE VALIDATION
DES ACQUIS

formation@cegape.fr
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Focus 3H : Sensibilisation a la déontologie
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INTRAEG
/ @ QUIZ DE POSITIONNEMENT EXEMPLE D’APPLICATIONS
@ Que savez vous de la déontologie? CONCRETES ET EXERCICES
. . ( SOUS FORME DE QUIZ)
Objectifs La déontologie dans la .
» Appréhender les obligations et la fonction publique : définition, Identifier les acteurs de la
: . : g enjeux et cadre juridique déontologie
njgﬁmuiee(tjfgsnéﬂl(i)gal%gi:s lji fS(?ﬂChOﬂ e Quest-ce que la déontologie ? e Le contréle déontologique : qui fait
P qh & qui sy o Les sources juridiques, les actualités et quoi ?
it ~ent . les apports de la loi de transformation de  * Lemployeur
* Savoir comment appliquer la la fonction publique * Les représentants du personnel
déontologie au quotidien e Le référent déontologue : son role,

» Décliner les principes déontologiques
et adopter les bons comportements

ses missions

o La Haute Autorité pour la
Transparence de la Vie Publique
e Le lanceur d’alerte

Obligations et principes
déontologiques : ce que peut
faire un agent / ce qu'il ne

peut pas faire
e Les obligations des agents en
synthese
Public e Les 6 valeurs fondamentales : comment
Nouveaux arrivants, Agents dans la les respecter au quotidien (la dignité,
fonction publique limpartialité, I'intégrité, la probité, la

neutralité et la laicité)

* Les différentes applications : aupres
Mo des usagers, aupres de I'employeur, dans
O — I\) le cadre des relations dématérialisées...
O- e Se prémunir contre les situations

Prérequis Durée créatrices de conflits d'intéréts
e Les sanctions liées au non-respect

Aucun 0,5 jour e , .
des principes déontologiques
e Focus sur le cumul d'activité : ce qui
est interdit, ce qui est autorisé. Les
démarches a effectuer
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

Pour aller plus loin —

Découvrez nos formations
complémentaires

e Cumul d’activités et controle
déontologique - p.38

e Référent déontologue :
appréhender sereinement sa

mission - p.39
- J

- De nombreux exemples sur la
déontologie au quotidien
- Des réponses aux questions
pratiques des agents

- Une actualisation permanente des
contenus

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 40 formation@cegape.fr
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Gérer le dossier individuel de I'agent

©

Objectifs
e Maitriser la composition du dossier
individuel et étre en mesure d'identifier
chacune des pieces
e Assurer la gestion quotidienne
du dossier individuel de I'agent :
classement, suivi, archivage, droit
d’acces
e Sécuriser la dématérialisation du
dossier individuel de I'agent

Public

Responsable Ressources Humaines,
Gestionnaire RH dans la fonction publique

7l (Y

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Une formation opérationnelle et

pratique pour sécuriser la tenue du
dossier individuel
- Des bonnes pratiques pour
optimiser la gestion du dossier

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Assurer le droit d’accés au dossier
administratif de 'agent

e Le droit et le devoir de communication
e Le droit de rectification

* Les bénéficiaires de l'acces au dossier
e e cas particulier de la discipline

e Les garanties accordées en cas
d’'absence de réponse de I'administration
ou du refus

@ QUIZ D’'INTRODUCTION
Testez vos connaissances

Maitriser 'encadrement normatif
applicable au dossier individuel
de I'agent et les grandes régles de
gestion

o Grandes regles : unicité, neutralité,
confidentialité

» Références juridiques

o Obligations : droits d’acces,
consultation et disciplinaire

Sécuriser la dématérialisation du
dossier individuel de 'agent

e Les regles de gestion

o La délibération

Maitriser la composition du dossier La procédure de dématérialisation

et étre en mesure d'identifier
chacune des piéces

e Les éléments obligatoires

o Les éléments facultatifs

e Les éléments interdits

(4 cAs PRATIQUE DE VALIDATION
permettant de revoir 'ensemble des
notions et de les appliquer

Maitriser le classement et la gestion
quotidienne du dossier individuel de
I'agent

e La gestion du quotidien :
enregistrement, numérotation et
classement

e La gestion du dossier dans le cadre de
la mobilité

» Regles d'archivages

41

formation@cegape.fr
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L'environnement institutionnel et
administratif d’'un gestionnaire RH dans
I'enseignement supérieur
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INEW B

©

Objectifs
» Connaitre l'organisation de
I'enseignement supérieur et des
universités
o Comprendre I'environnement d'un.e
gestionnaire RH
» Maitriser les bases en matiere de
service public, de statut de la fonction
publique, de droit administratif
o Comprendre les enjeux actuels
relatifs a 'enseignement supérieur, aux
Universités et a la gestion du personnel

Public
DRH, RRH, gestionnaires et de maniere
générale ensemble des personnels
amenés a exercer au sein d'un service
RH dans 'enseignement supérieur

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation intégrant les

dernieres actualités statutaires

- Des quiz pour valider les acquis
tout au long de la formation

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Lenseignement supérieur en France
e Les chiffres

e Les principales lois

 organisation de la formation
 organisation de la recherche

Les notions de service public/
établissement public

e Le service public

o [établissement public

e 'EPSCP

e Les regroupements d'établissements -
focus classement Shanghai

La composition d’'une université
e Générale

e Le président

e Les composantes

e Les instances et I'impact de la loi
Transformation fonction publique

42

Le statut de la fonction publique

el e code général de la fonction publique
Droits et obligations

o Textes statutaires et LDG

Notions de droit administratif

e Le droit administratif

eLes normes et leur hiérarchie

«Validité des opposabilités des actes
administratifs

eRecours administratifs

e Délégation de pouvoir et délégation de
signature

Les personnels

eLa typologie des populations

e Les personnels BIATSS et leur mission
el es personnels enseignants et leur
mission

formation@cegape.fr
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Statut et gestion des enseighants

chercheurs

©

Objectifs
o Maitriser la spécificité de la
réglementation sur les statuts des
enseignants et enseignants-chercheurs
e Appréhender chaque étape de la
gestion des carrieres : de l'intégration
de l'agent a sa cessation de fonctions
e Intégrer les derniéres actualités ( Loi
de programmation de la recherche...)

Public
Agents ou responsables des services
RH ou du personnel, au sein des
universités et établissements
d’'enseignement supérieur ou de

recherche

v —
O —
O —
Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
1240 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation intégrant les

derniéres actualités, notamment
liées a la Loi de programmation de

la recherche

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Présentation du statut dans la
fonction publique et des récentes
actualités

o Les principaux textes fondateurs
(enseignants-chercheurs décret 84-431)

e Le code général de la fonction publique

e Les lignes directrices de gestion

e La loi de transformation de la fonction
publique du 6 aoGt 2019

¢ La Loi de programmation de la
recherche du 24 décembre 2020 : quels

impacts RH

Les droits et obligations des
fonctionnaires

o Les droits fondamentaux

o Les obligations

e Les apports de la Loi de programmation

de la recherche du 24 décembre 2020 :
- chaire junior
- régime indemnitaire
- classement dans le corps

& cas praTIQUE
Exercices sur le classement

Les modes de recrutement dans la

fonction publique
e Les concours des Enseignants
chercheurs

e Le recrutement des Enseignants (ler et

2nd degré)

e Les contractuels. Focus sur les ATER
- lecteurs - doctorants - chercheurs -
contrats LRU

43

Le déroulement de carriére de
lagentdeAaZ

» Notion de corps, grade, échelons,
chevrons

e lavancement (échelon, grade et corps)
e Le suivi de carriere et les rendez-
VOus carriere

e temps de travail et les congés
ouvrant droit a réduction de service
(CMO-CLM-CLD-maternité, paternité,
adoption...)

e La discipline

Comprendre la composition de la
rémunération des agents

e Le traitement indiciaire

e Les indemnités et primes : indemnité
de résidence, SFT, PRES / PES, PRP,

PCAPEDR, heures complémentaires

La sortie de la fonction publique

* e déces

e La retraite : présentation des regles

e La démission régulierement acceptée
e Le licenciement par sanction
disciplinaire

e 'abandon de poste

 La cessation de fonctions des agents
contractuels : les principes

e Le droit au chémage

@ QUIZ DE VALIDATION DES
ACQUIS

formation@cegape.fr
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Le classement des enseighants chercheurs

Les regles de classement a la nomination
Ou suite a une promotion

©

Objectifs
o Maitriser les regles relatives au
classement des enseignants
chercheurs a la nomination ou suite
a une promotion
e Les modifications apportées au
décret 2009-462 du 23 avril 2009 et
le principe de retroactivité
o Intégrer le processus administratif
du classement

Public
Gestionnaires en charge de la
gestion des enseignants chercheurs
au sein d’un service
RH dans les universités et
établissements d’enseignement
supérieur ou de recherche

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Formation intégrant
différents cas pratiques et

exercices concrets de classement

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Carriére et rémunération
 Dispositions réglementaires :
- Les Maitres de conférence
- Les Professeurs en Universités
- Grade, échelon, rémunération
e Les typologies de classement
e Les notions de classement - avancement - promotion

Le classement suite a une promotion

e La procédure de candidature a une promotion

(grade ou corps) et les différentes voies de promotion

o Calculer le classement dans le nouveau grade ou corps

@ CAS PRATIQUE

Réaliser un classement dans le cadre
d’une promotion

Le classement a la nomination

e Le process RH

e Les services soumis et non soumis a examen du Conseil

Académique restreint

o Les modifications apportées par le décret de mars 2022 et la révision des

classements
@ CAS PRATIQUE

Réaliser un classement de Maitre de
Conferences

44 formation@cegape.fr
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Statut et remunération des élus locaux

©

Objectifs
e Connaitre le statut spécifique des
élus locaux : exercice du mandat, droits,
retraite, formation...
e Comprendre la mise en place et le
calcul des indemnités des élus pour
sécuriser vos pratiques

Public

RRH, Gestionnaire RH en collectivité
locale, en charge de la gestion des élus

sl (Y

Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
1240€ Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation complete et

pratique pour sécuriser la gestion
RH des élus locaux
- De nombreux exercices et cas
pratiques

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

@ QUIZ D’INTRODUCTION

Lexercice du mandat

e Les autorisations d’absence

e Les crédits d’heures

* Les garanties accordées aux élus

Indemnité de fonction des élus
locaux

e Principe général

» Modalités de calcul de I'enveloppe
o exercice effectif des fonctions

e llindemnité de fonction

e La majoration de I'indemnité de
fonction

e Le plafonnement de I'indemnité de
fonction

e Retenues sur les indemnités

o Délibération

& cas praTIQUES
Calcul de l'enveloppe de I'indemnité

Maitriser le régime fiscal des
indemnités des élus

o Cadre réglementaire,

o Eléments soumis a I'IR

e Déductions

e Prélevement a la source

Cotisations et protection sociale

» Regles d'assujettissement aux
cotisations sociales (mandats concernés,
seuil, taux, assiette...)

» Obligation d’affiliation des élus

» Etendue des droits sociaux

o Situation des élus fonctionnaires
(agents en activité et agents en
détachement)

EXERCICES
Sur le calcul des cotisations

La fin de mandat de I'élu local

e Droit a la réintégration a l'issue du
mandat

e ['allocation de fin de mandat

e Honorariat

45

INEW B

La retraite des élus locaux
o Généralités et cadre légal

o La retraite obligatoire

o Le régime de 'lRCANTEC

o La retraite par rente

) cas prATIQUES
Exercices de calcul de la retraite des
élus locaux

Remboursement des frais

des élus locaux

e Mandat spécial

e Frais de mission

o Frais d’aide a la personne

o [utilisation des CESU

e Les frais de représentation du maire

Maitriser 'ensemble des dispositifs
de la formation des élus

e Principe (délibération en début et en
cours de mandat)

e Encadrement des crédits a la formation
e Droit individuel a la formation des élus
e Temps libéré pour la formation (congés
de formation)

* VAE

@ CAS PRATIQUES DE VALIDATION
Permettant de revoir 'ensemble des
notions et de les appliquer

formation@cegape.fr
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Les congés pour raison de santé des
agents publics
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Fonctionnaires et contractuels

©

Objectifs
» Savoir gérer les différents types
de congés pour raison de santé des
fonctionnaires et des contractuels
o Maitriser les procédures de
traitement des dossiers en fonction du
type d'absence et du statut de l'agent
« Intégrer les dernieres actualités

Public
Agents ou responsables du service
du personnel, de la paie, de la gestion
administrative du personnel

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
1240 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation complete pour
traiter tous les cas de congés pour
raison de santé
- Des exemples, des cas pratiques

et des astuces (savoir lire un avis du
conseil médical)

- Une formation intégrant les
dernieres actualités : conseil médical,
temps partiel thérapeutique,
protection sociale complémentaire,
décret du 27 juin 2024

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Q@ -

Le programme intégrera les derniéres actualités réglementaires

Introduction

e Les acteurs : le nouveau conseil
médical, médecin du travail, etc.

o Actualités jurisprudentielles :
l'articulation des congés maladie et des

congés annuels

Actualité réglementaire

e Les apports de la loi du 6 aoGt 2019

e Ordonnance du 25 novembre 2020
Tableau de synthese des décrets

o Complémentaire de santé : les accords
de la FPT 11 Juillet 2023 et FPE 20
octobre 2023

e Décret du 27 juin 2024

Congé maladie ordinaire des
fonctionnaires (CMO)

e Quverture du droit a congé, durée

e Rémunération

e Controle et sanction de I'employeur
pendant le congé

o Effets sur la situation administrative du
fonctionnaire

e |ssue du congé ordinaire

EXERCICE SUR LA PERIODE DE
REFERENCE MEDICALE

& cas praTiQUE
Déterminer la rémunération et
sa durée (plein traitement/demi
traitement)

Congé de longue maladie des
fonctionnaires (CLM)

o Quverture du droit a congé et durée

o Rémunération et primes (nouveauté FPE)
e Procédure (décrets 11 mars 2022)

o Effets sur la situation administrative du
fonctionnaire

* Avis du conseil médical

e Fin du congé

Congé de longue durée des

fonctionnaires (CLD)

o Ouverture du droit et durée
e Rémunération

 Droit d'option

e Fin du congé

TABLEAU DE SYNTHESE
Issues possibles a I'expiration des
droits statutaires

46

Temps partiel thérapeutique
e Nouvelle procédure

e Rémunération

e Reconstitution des droits

Disponibilité d’office pour raison de
santé

» Définition, conditions et durée

e Prestations versées

 Fin de la disponibilité d'office

o Différence entre le maintien a demi-
traitement et la disponibilité

e FPE : réforme a venir

@ CAS PRATIQUES

Les congés maladie des contractuels
 Coordination entre régimes de protection
sociale
o Congé de maladie ordinaire (CMO)
- Part employeur
- Calcul des 1JSS
- Attestation de salaire ou DSN
» Congé de grave maladie (CGM)
- Nouvelle condition d’ancienneté
» Affection longue durée
« Invalidité des agents contractuels
» Controle pendant le congé

e Fin du congé

Le principe du maintien de salaire
des agents contractuels : les
indemnités journaliéres de sécurité
sociale (1JSS)

o Maintien de salaire : le passage au net

EXERCICE
Calculer le montant des 1JSS

@ EXERCICE SUR LE PASSAGE AU NET

Congé maternité, de paternité et
d’accueil de I'enfant

o Durée des différents congés

¢ Indemnisation

@ QUIZ FINAL DE VALIDATION
DESACQUIS

formation@cegape.fr
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Gestion des accidents de service et maladies
professionnelles des fonctionnaires

Maitriser la procedure CITIS et les regles d'indemnisation

©

Objectifs
» Maitriser les nouvelles définitions
du risque professionnel ainsi que la
nouvelle procédure de reconnaissance
d’'un événement imputable au service
o Maitriser la procédure CITIS
« Savoir identifier les évenements
pour lesquels les textes prévoient une
présomption d'imputabilité et ceux
pour lesquels la preuve incombe a
l'agent
o Connaitre les procédures a
respecter en matiere de gestion et
d’'indemnisation
* Etre en mesure d’appliquer la
nouvelle procédure devant le conseil
médical

Public

Agents ou responsables du service
du personnel, de la paie, de la gestion
des carrieres des établissements de la

Fonction Publique

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
1240 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Analyse et interprétation des
derniéres jurisprudences pour
actualiser vos connaissances et

sécuriser vos pratiques
- Des exercices d’application et
cas pratiques
- Une formation intégrant les

dernieres actualités

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Régime et fondements

des garanties

o Champ d'application de la
réglementation

e Les impacts de I'ordonnance du 19
janvier 2017 et des décrets subséquents
:un nouveau régime de présomption
d'imputabilité au service d'un accident de
service ou d’'une maladie professionnelle
o Intégrer les évolutions

jurisprudentielles

IfOCUS
Etude des dernieres jurisprudences
et interprétations pratiques

Nouvelle définition du risque
professionnel

o La nouvelle définition de l'accident de
service

e La nouvelle définition de l'accident de
trajet

o Les accidents dans le cadre

d’'une activité accessoire

e Les cas particuliers d’accidents

o ['évolution jurisprudentielle relative aux
chocs traumatiques suite a un entretien
professionnel ou une réunion

& cas PrATIQUE
Etudes de cas sur limputabilité
au service
- Imputabilité au service d’'un accident
de service
- Imputabilité au service d’'un accident
de trajet

e La nouvelle définition de la maladie
professionnelle
e Le systeme complémentaire
de reconnaissance de la maladie
professionnelle

- Attention : inexistence de la condition

d’'exclusivité (Conseil d’'Etat)

CAS PRATIQUE
La reconnaissance d’une maladie
inscrite au code de la sécurité sociale

47

La nouvelle procédure de
reconnaissance de I'imputabilité au
service

e La demande de l'agent

e Les nouveaux délais de réponse de
lemployeur

e La création du congé pour invalidité
temporaire imputable au service (CITIS)
et sa date d'effet

e Procédure devant le Conseil médical
en formation pléniére

e Les cas particuliers : la retraite, la
mobilité...

e Le remboursement des frais et
I'analyse jurisprudentielle

 Le nouveau cadre du secret
professionnel (ord. 25/11/2020)

@ CAS PRATIQUE
La prise en charge des soins et des frais

Le régime spécifique de réparation
e La prise en charge initiale

o 'allocation temporaire d'invalidité (ATI)
et ses révisions

e La rente d'invalidité

e Les nouveaux positionnements du
Conseil d’Etat en matiére d’AT]I

@ CAS PRATIQUE
Lattribution d'une ATI

Laptitude ou I'inaptitude du
fonctionnaire suite a un CITIS

e La reprise des fonctions

o Le temps partiel thérapeutique réformé
par 'Ordonnance du 25/11/2020

e Le reclassement réformé par

le décret du 22/04/2022

e Le licenciement pour inaptitude

e La pension d'invalidité

@ CAS PRATIQUE

formation@cegape.fr
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CITIS : Actualités réglementaires et
jurisprudentielles et prise en charge

des frais

©

Objectifs
» Savoir motiver une décision de non
imputabilité
* Répondre aux interrogations
pratiques sur la procédure CITIS
o Aborder concretement la question
de la prise en charge des frais liés a
un accident ou une maladie, vérifier la
position de la jurisprudence, analyser
les passerelles avec la sécurité sociale

Public

Agents du service du personnel, de la
paie, de la gestion administrative du

personnel
v —
0— k
O —
Prérequis Durée
Connaissance du 1 jour

CITIS ou avoir
suivi la formation
« réforme des
accidents de
services et
des maladies
professionnelles »

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Analyse et interprétation des
derniéres jurisprudences
- Des réponses concretes aux
guestions que vous Vous posez sur

la procédure CITIS

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

CITIS : la procédure applicable
e Les nouvelles références législatives :
le nouveau Code général de la Fonction
publique
e Les délais de déclaration
e |es exceptions aux délais de déclaration
e [ es documents liés a la déclaration
e Les pieces a solliciter dans 'instruction
du dossier
e e formalisme de la décision de rejet
e Les possibilités d'instruction par
'employeur
- Enquéte administrative
- Expertise médicale
- Savoir étre attentif & la présomption
d'imputabilité dans le cadre de la
procédure : cas pratique
- Le conseil médical en formation
pléniere : décret du 11 mars 2022
- Le secret médical renforcé par
l'ordonnance du 25/11/2020 et
décision du Conseil Constitutionnel du
11 juin 2021
e | a décision de 'employeur
- Formalisme de la décision
d'imputabilité et de non imputabilité

I cas praTIQUE
courier de non imputabilité

- Formalisme de la décision de CITIS a
titre provisoire
e Les conséquences du placement en
CITIS : le traitement et les primes, la
durée, la prolongation, la rechute et les
délais de déclaration, la situation du
fonctionnaire retraité
e La maladie professionnelle

(S cas praTiQUE
manipulation du délai de declaration

Les actualités jurisprudentielles
e Le déces en service : application de la
présomption d'imputabilité
e La chute dans les parties communes
e ['entretien professionnel déclaré
en accident de service : le nouveau
positionnement du Conseil d’Etat
o [état de stress majeur suite a un
entretien avec la hiérarchie
e ['accident d'un agent lors d’'une soirée
du personnel organisée par I'employeur
e Suicide dans le logement de fonction
» Maladie contractée en service :
le Conseil d’'Etat ne valide pas la
condition d'exclusivité
» Sanction d’exclusion temporaire du
service suivi d'un syndrome dépressif :
imputabilité au service ?
 La motivation de la décision

- le caractere consultatif de I'avis du

Conseil médical

48

« Epuisement professionnel : accident
ou maladie ?

o imprudence manifeste de I'agent

o ['état d'imprégnation alcoolique

La prise en charge des frais et des
soins
o Circulaire du 30 janvier 1989
o Réponse ministérielle
o Guide DGAFP
o Guide DGFIP
e Le positionnement du Défenseur des
Droits
o La passerelle entre 'employeur public et
la sécurité sociale
e Les jurisprudences relatives aux
demandes de prise en charge par
les fonctionnaires et refusées par les
employeurs publics
- Frais de déplacement pour consulter
un médecin
- Frais de psychothérapie
- Hospitalisation et chambre individuelle
- Frais qui dépassent les montants de
remboursement issus du code de la
sécurité sociale

& cas praTIQUE
quels frais prendre en charge ?

La motivation de la décision

e | es voies et les délais de recours

o Lincompétence négative

e La compétence du signataire

e |es considérations de droit

o Les considérations de fait

o La nouvelle decision du Conseil d’Etat
relative au secret medical

formation@cegape.fr
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La

estion des accidents de travail

et des maladies professionnelles des
agents contractuels

©

Objectifs
o Maitriser I'ensemble des dispositions
|égales, réglementaires et
jurisprudentielles relatives aux
accidents de travail et aux maladies
professionnelles des agents
contractuels de la Fonction publique
» S'agissant des employeurs en auto-
assurance pour le risque professionnel
des contractuels, savoir qui détermine
I'imputabilité et savoir indemniser
le contractuel conformément a la
législation de la sécurité sociale

Public
Agents du service du personnel, de la
paie, de la gestion administrative
du personnel

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Analyse et interprétation des
dernieres jurisprudences pour
actualiser vos connaissances et

sécuriser vos pratiques
- Des exercices d'application et cas
pratiques
- Une formation intégrant les
derniéres actualités

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Introduction et régime de
réparation

e Le régime

e La réparation et l'application du Code
de la sécurité sociale pour I'ensemble des
contractuels

o Détermination des contractuels
relevant de l'affiliation obligatoire au
régime général

e Détermination des contractuels devant
étre gérés en auto-assurance

(FPE et FPH)

o Contractuels en auto-assurance : qui
prend la decision d'imputabilité ?

Le nouveau systéme de déclaration
applicable a compter du 1¢
décembre 2019

e Les nouveaux textes

e Les nouveaux délais

e Le nouveau formalisme

e Les nouvelles modalités attachées

aux réserves

e Les nouvelles modalités attachées

aux réserves

(I cas praTiQUE
- le délai applicable aux reserves

Les régles de tarification

e Les principes

e Les mécanismes applicables a la
Fonction publique d’Etat

Accident de travail

o Définition

e La présomption d'imputabilité
» Modalités de déclaration

Accident de trajet
o Définition
e La notion de trajet protégé

Maladies professionnelles et
le systéme complémentaire de
déclaration
 La maladie professionnelle
e Le systéme complémentaire de
reconnaissance
- Maladie hors tableau
- Maladie hors condition
- Cas pratique : une maladie qui tombe
dans le systeme complémentaire de
reconnaissance
» Modalités de déclaration

49

ACTURG

Réparation et indemnisation

e Les soins

o larrét de travail

e Larechute

o Le capital et la rente d'invalidité :
savoir determiner leurs montants
respectifs

Rémunération pendant le congé AT/MP
¢ La protection sociale

¢ La protection statutaire

e Les |J AT et la subrogation

e application du mécanisme du
maintien du net

4 cas praTIQUES
- calcul d'une IJ AT
- passage en paie des IJ AT

Reclassement pour inaptitude
physique

» Définition

e Une procédure qui s'inscrit a l'intérieur
du licenciement

» Modalités

» Procédure

e Les nouvelles jurisprudences

Licenciement pour inaptitude
physique

e Entretien préalable

e Consultation CCP

» Notification

e La question du préavis de licenciement
e Indemnité

& cas praTiQUE
- Schéma d’une procedure de
licenciement

Exercice d’'une activité accessoire
et la qualification de I'accident de
travail

e Le paiement de la cotisation AT

e La charge de l'accident

formation@cegape.fr
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Inaptitude et reclassement
dans la fonction publique
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Mettre en ceuvre et sécuriser les procédures de reclassement

©

Objectifs
o Connaitre la derniere réglementation
et les obligations de I'employeur public
o Maitriser les différentes étapes
et les acteurs de la procédure de
reclassement
o Sécuriser vos procédures et prévenir
tout risque de litige

Public
Agents ou responsables des services
RH, agents chargés de la gestion des
dossiers de reclassement

7l (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation intégrant les
dernieres actualités réglementaires
- Analyse et interprétation des
dernieres jurisprudences pour
actualiser vos connaissances et

sécuriser vos pratiques
- Des exercices d'application et
des quiz

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Les fondements juridiques du droit
au reclassement

e Actualités décrets 22 avril 2022

 Les fondements législatifs et
réglementaires

e Les fondements jurisprudentiels

Période de préparation au
reclassement (PPR) :

un accompagnement des
transitions professionnelles vers un
reclassement encadré

 Focus sur le décret du 20 juin 2018
(FPE) - le décret du 5 mars 2019 (FPT)
- le décret du 18 mai 2021 (FPH)

e Qui est concerné ?

e Les modalités de déroulement de |a
période et la situation de I'agent durant
cette période.

e La convention portant sur la mise en
ceuvre de la PPR

 Quid en cas de refus par I'agent
@ ETUDE D’UNE CONVENTION

Caractéristiques de I'inaptitude
physique

A quel moment I'inaptitude peut-elle étre
prononcée ? (tableau de synthese)

e Les différentes situations d'inaptitude
physique

* Les obligations de 'employeur en
matiere de maintien dans I'emploi des
personnes en situation de handicap

@ ETUDE DE CAS DE
JURISPRUDENCE

La mise en ceuvre du reclassement
e Les bénéficiaires

e Les démarches préalables obligatoires
au reclassement

- Aménagement de poste

- Changement d'affectation

CAS PRATIQUE
Travailler les préconisations du
médecin du travail

50

Organiser la procédure de
reclassement : les étapes et les
acteurs

o Comment inviter 'agent a formuler sa
demande

e Dérogation : 'absence de demande

o La place du médecin du travail et du
conseil médical

o La constitution du dossier

e Les aides apportées par la FIPHFP

Les différentes modalités de
reclassement

e l'intégration dans un autre grade

e Le recrutement dans un autre corps /
cadre d’emplois

e Le détachement

e Les modalités de reclassement de
l'agent contractuel

Position statutaire et rémunération
pendant la procédure

e La situation de I'agent dans I'attente
d’'un reclassement pour inaptitude
physique

e Les droits a rémunération

Le reclassement impossible : quelles
conséquences ?
e La mise a la retraite pour invalidité

- Conditions

- FPE réforme a venir
e Le licenciement pour inaptitude
physique

@ QUIZ FINAL DE VALIDATION
DES ACQUIS

formation@cegape.fr
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Maitriser le fonctionnement du Conseil
meédical : formations restreinte et pléniere

Procédures, délais, saisines, recours

©

Objectifs
o Décrypter les décrets du 11
mars 2022 et les impacts de la
réforme des instances médicales
e Savoir quand et comment
saisir le conseil médical
o Maitriser les nouvelles
procédures liées aux congés pour
raison de santé, a I'imputabilité au
service et a l'inaptitude

Public

Agents du service du personnel, de la
paie, de la gestion administrative du

personnel
/ =
o-— U k
O —
Prérequis Durée
Avoir une 0,5 jour

connaissance
de base sur les

congés pour
raison de santé,

les congés maladie

et les accidents

de service et

maladies

professionnelles

Prix
400 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation courte
intégrant les derniéres actualités
réglementaires
- Réalisation d’'une fiche de
synthese des changements de

procédures liés a la réforme des
instances médicales

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Bref rappel du dispositif applicable
avant le décret du 11 mars 2022

e L e comité médical

e L3 commission de réforme

Le contexte de la réforme

e La loi de Transformation de la Fonction
publigue

o |'ordonnance du 25 novembre 2020

e La suppression de la condition générale
d'aptitude et ses conséquences

La nouvelle procédure devant le
Conseil médical

Conseil médical en formation restreinte
e Composition
« Cas dans lesquels I'avis du Conseil
médical est requis
o Les modifications substantielles li¢es
au congé de maladie ordinaire et au
renouvellement des CLM et des CLD -
Impacts sur le Congé de grave maladie
* Modalités de saisine du Conseil
médical

- Role de 'employeur

- Formulaire de saisine

- Le délai

- Les pieces a joindre au dossier
e Modalités d'instruction des dossiers et
délais
o Nature des avis rendus par le Conseil
médical
e Les voies de recours : contestation par
I'agent , contestation par I'administration
e Le maintien du demi-traitement et son
application jurisprudentielle
e Le maintien du demi-traitement et
les fonctionnaires stagiaires : nouvelle
jurisprudence

@ CAS PRATIQUES
- Dans quels cas saisir la formation
restreinte du conseil médical ?
- Dans quels cas le conseil médical
en formation pléniere rend-il un avis
conforme ?

51

Conseil médical en formation pléniére
o Composition

e Cas dans lesquels I'avis du Conseil
médical est requis (Imputabilité au
service et Invalidité)

e Pieces a fournir pour 'examen des
droits

» Modalités d'instruction des dossiers -
les délais

o Nature des avis rendus par le Conseil
médical

* \oies de recours ?

CAS PRATIQUE
dans quels cas saisir la formation
pléniere du conseil médical ?

Liste des piéces a fournir devant
le Conseil médical en fonction de
I'événement apprécié

o Titulaires CNRACL et Service des
pensions

o Titulaires IRCANTEC

o Contractuels

o Tableaux de synthese

Questions diverses :

» Saisine du conseil medical au moment
de l'option CLM ou CLD

e Le CLM ou le CLD d'office

o Arrét maladie transmis par un agent qui
a déja bénéficié d'un CLD

 Prolongation d’activité au-dela de la
limite d’age

e Retraite pour invalidité

e Demande de congé pour cure thermale
e Cas de saisine et délai de réponse du
Conseil médical supérieur

o Quelles sont les modifications
apportées par le nouveau décret du 27
juin 2024 ?

formation@cegape.fr
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Protection sociale des fonctionnaires : Les réformes

Accidents de service et maladies professionnelles, Reclassement,
PPR, Inaptitude, Instances médicales

©

Objectifs
o Décrypter I'ensemble des réformes
qui impactent aujourd’hui la protection
sociale du fonctionnaire
o Maitriser les nouvelles procédures
relatives au risque professionnel, au
reclassement et a l'inaptitude

Public

Agents du service du personnel, de la
paie, de la gestion administrative du
personnel

s (Y

Prérequis Durée
Disposer d’'une 1 jour
connaissance
statutaire
ou avoir suivi une
formation sur le
statut et la gestion
des carrieres ou
les congés pour
raison de santé

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Une formation courte
intégrant les dernieres
actualités et permettant de
faire un point complet sur la
protection sociale des

fonctionnaires et les derniéres
réformes

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

La réforme des instances médicales :
création du conseil médical

o Conseil médical en formation restreinte
o Conseil médical en formation pléniere

Les accidents de service et les
maladies professionnelles : les
actualités
¢ La modification de la procédure de
reconnaissance : décrets du 11 mars
2022 - Le conseil médical en formation
pléniere
¢ La manipulation par le juge
administratif de la présomption
d'imputabilité
e Les modalités de prise en charge des
frais et des soins
e Le contentieux de plus en plus fourni
relatif :
- A l'entretien professionnel ou
d'évaluation et de ses impacts sur I'état
de santé du fonctionnaire
- A'la réparation de la douleur du
fonctionnaire et de ses ayants droit
suite a un événement reconnu
imputable au service
- A'la motivation de la décision de non

imputabilité

Le reclassement
e Les mesures préalables au reclassement
o ['impossibilité matérielle de
reclassement
e Le maintien du demi-traitement dans
l'attente de l'avis du Conseil médical :
créateur de droits selon la jurisprudence
e Le périméetre de la recherche de
reclassement : évolution jurisprudentielle
e La période de préparation au
reclassement : Nouveau droit de 'agent
assoupli par les décrets du 22 avril 2022

- Quand proposer, obligatoirement, une

PPR?

- Quel est le contenu d'une PPR ?

- Durée de la PPR

- Date de début de la PPR

- Eléments de rémunération maintenus

pendant la PPR

- Fonctionnaire qui refuse une PPR :

quoi faire ?

- Fin de la PPR et issues

(I cas praTIQUES
- Construire le schéma récapitulatif
d'une PPR
- Savoir distinguer l'adaptation du
poste de travail et le reclassement

52

Linaptitude
e Temporaire et le nouveau
positionnement jurisprudentiel
» Définitive aux fonctions
« Définitive a toutes fonctions
e |Inaptitude suite a un congé pour raison
de santé
e Inaptitude suite & un Congé pour
Invalidité Temporaire Imputable au
Service (CITIS)
e La mise a la retraite pour invalidité
- Suite a un congé pour raison de santé
. délai et procédure
- Suite a un CITIS : délai et procédure
e Le licenciement pour inaptitude
physique ? Nouvelle jurisprudence du
Conseil d'Etat

& cas praTIQUES
- La mise a la retraite pour invalidité
demandée par l'employeur
- La mise a la retraite pour invalidité
demandée par 'agent
- Determination des droits a congés
annuels devant étre indemnisés au
moment du depart en retraite
- Retraite pour invalidité et
indemnisation chémage

formation@cegape.fr
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Réforme des congés pour raison de santé
et protection sociale complémentaire dans
la Fonction Publique de I'Etat

Impact des décrets du 27 juin 2024 et du 4 juillet 2024

©

Objectifs
o Connaitre la réforme sur les congés
pour raisons de santé dans la Fonction
Publigue de I'Etat
e Comprendre l'articulation entre le
maintien de salaire et la protection
sociale complémentaire
o |dentifier les décrets a venir au regard
de l'accord du 20 octobre 2023

Public
Gestionnaires ou responsables du
service du personnel, de la paie, de la
gestion administrative du personnel,
dans la Fonction publique d’Etat

sl (9

Prérequis Durée
Disposer d’'une 3 Heures
connaissance
de base sur les
congés pour
raison de santé

Prix
400 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Construction d’'une synthese

visuelle des modifications
- Quiz de validation des
connaissances

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

@GED -

Le cadre réglementaire de la protection sociale et ses évolutions dans la
fonction publique d’Etat

o Contexte de la réforme

o Objectifs des décrets n°2024-641 du 27 juin 2024 et n°2024-678 du 4 juillet 2024
o Textes modifiés

e Décrets a venir

Les modifications sur la réglementation relative aux congés pour raison de
santé

* Pour les fonctionnaires
- Congé longue maladie : changement sur le traitement et les primes
- Congé longue durée : I'impact sur les primes
- Le placement en disponibilité provisoire

* Pour les contractuels
- Modification de la rémunération en congé maladie et en congé grave maladie
- Changement sur la condition d’ancienneté
- Lobligation de subrogation

La protection sociale complémentaire

* Principe

o Adhésion

» Garanties couvertes
- CLM/CGM
- Invalidité des fonctionnaires d’origine non professionnelle
- Invalidité des contractuels d’origine non professionnelle

53 formation@cegape.fr
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Le temps partiel thérapeutique (TPT) des
contractuels et des fonctionnaires
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Régime général et régime spécial

©

Objectifs
o Maitriser les nouvelles modalités
du temps partiel thérapeutique (TPT)
applicables aux fonctionnaires et aux
contractuels, et alignées sur le régime
général de la sécurité sociale
o Connaitre les mécanismes de
rémunération du TPT
» Analyser les nouvelles possibilités de
reconstitution du droit & TPT

Public
Agents ou responsables du service du
personnel, de la paie, de la gestion
des carrieres des établissements de la
fonction publique

lf (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
750€ Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation pointue abordant
de nombreux cas concrets sur le
temps partiel thérapeutique
- Une journée pour comprendre les

spécificités de la gestion du TPT
dans la fonction publique

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Le temps partiel thérapeutique des
fonctionnaires

o Les textes applicables : les nouveaux
décrets

e Les objectifs poursuivis par le TPT

e Les agents concernés

e Les nouvelles regles applicables

« Situations permettant d'accéder au temps
partiel pour raison thérapeutique

e La durée du temps partiel thérapeutique
e Le temps partiel thérapeutique associé a
différentes pathologies

e L a reconstitution du droit a temps partiel
thérapeutique

» Temps partiel thérapeutique et accident
de service

« Disponibilité pour raison de santé et
temps partiel thérapeutique

» A quelle date débute le temps partiel
thérapeutique ?

o Temps partiel thérapeutique et
responsabilités ne pouvant par nature étre
partagées

» Modalités de prolongation du temps
partiel thérapeutique

o Comment décompter la période de 3
mois qui déclenche I'examen médical ?

o 'administration peut-elle refuser une
demande de temps partiel thérapeutique ?
o Comment 'employeur peut signifier le
terme anticipé ou l'interruption du temps
partiel thérapeutique ?

e La compétence du conseil médical
supérieur et la position de I'agent dans
Iattente de son avis

 L.a modification du temps partiel
thérapeutique

o Comment gérer un congé pour raison de
santé ou un CITIS a l'intérieur d'un temps
partiel thérapeutique ?

e Quid d'un congé maternité, paternité ou
d'accueil de l'enfant ?

» Temps partiel thérapeutique d’'un agent a
temps partiel sur autorisation

» Temps partiel thérapeutique et congés
annuels

o Temps partiel thérapeutique et
fonctionnaire stagiaire

o Temps partiel thérapeutique et
rémunération (traitement, NBI, primes)

o Temps partiel thérapeutique et droits a
avancement et retraite

54

Le temps partiel thérapeutique des
contractuels

* Modalités d'octroi pour les contractuels
. les nouveaux décrets

e Les conditions de l'article L 323-3 du
code de la sécurité sociale

e Un arrét de travail préalable a la

mise en place d’'un temps partiel
thérapeutique est-il obligatoire ?

e L'information du médecin du travail

e L e role du médecin conseil de la
sécurité sociale

o ['attestation de salaire

e Début du temps partiel thérapeutique
» Prolongation du temps partiel
thérapeutique au-dela de 3 mois

» Temps partiel thérapeutique et durée
du contrat

« Dispositions applicables aux agents
recrutés par la voie contractuelle avant
titularisation et réservée aux travailleurs
handicapés

e Rémunération du contractuel a temps
partiel thérapeutique : la protection
sociale et la protection statutaire

o L e traitement proratisé en fonction de
la quotité de travail effectuée

e Les primes, I'indemnité de résidence et
le SFT

e Les indemnités journalieres du régime
général et la durée de versement de 4
ans maximum

e La situation administrative du

contractuel

) cas praTIQUES
- Les modalités de reconstitution du
droit a TPT
- Lacquisition de droits a congés au
cours d'un TPT
- Les IJ TPT - subrogation ou non ?
- Début du TPT selon que l'agent est
contractuel ou fonctionnaire

formation@cegape.fr
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Savoir gérer et distinguer la disponibil

° -~

ite

d’office pour raison de santé (DORS)
et la disponibilité a titre conservatoire

©

Objectifs
e Connaitre les cas de placement en
disponibilité d'office pour raison de
santé et ceux liés a la disponibilité &
titre conservatoire (maintien du demi-
traitement)
o Maitriser les éléments de
rémunération liés a la DORS :
la protection sociale spécifique
du fonctionnaire (indemnités de
coordination et allocation d’invalidité
temporaire (AIT))
» Analyser les éléments de
rémunération liés a la disponibilité a
titre conservatoire : le demi-traitement

Public
Agents ou responsables du service du
personnel, de la paie, de la gestion
des carrieres des établissements de la
fonction publique.

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 0,5 jour

Prix
400 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation pointue, animée
par une avocate, pour répondre
a toutes vos questions sur la
disponibilité d'office pour raison

de santé et la disponibilité a titre
conservatoire

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

La disponibilité d’office pour raison
de santé
e Les conditions de placement en
disponibilité d'office pour raison de santé
e DORS et événement imputable au
service ?
o Durée et renouvellement
o La procédure devant la CPAM et le
conseil médical : I'impact de la réforme
des instances médicales
e La décision d'attribution de 'employeur
e Le régime de protection sociale du
régime spécial des fonctionnaires
e Les regles applicables aux indemnités
de coordination
- l'intervention de la CPAM
e Les regles applicables a l'allocation
d’invalidité temporaire
- l'intervention de la CPAM
o Les regles nouvelles liées au versement
de l'indemnisation chémage au cours de
la DORS
o Les issues possibles de la DORS

- Réintégration

- Reclassement

- Retraite pour invalidité

- Licenciement pour inaptitude

physique

Réponses aux questions diverses
liées ala DORS

e Un agent en DORS doit-il fournir des
arréts maladie ?

e Un agent en DORS géneére-t-il des
congés annuels ?

o ['avis du conseil médical est-il
nécessaire a l'issue de la DORS ?

» Un fonctionnaire en DORS peut-il
suivre une formation ?

o Peut-il exercer une activité rémunérée ?
e La fin anticipée de la DORS est-elle
envisageable ?

55

La disponibilité a titre conservatoire
- le maintien du demi-traitement

e | es conditions de placement en
disponibilité a titre conservatoire

e Durée de la disponibilité a titre
conservatoire

e Le demi-traitement et les cotisations
retraite — durée non prise en compte dans
les droits a pension

e Les jurisprudences du Conseil d'Etat

et des Cours administratives d'appel sur

le caractere créateur de droits du demi-
traitement

e La circulaire relative a la récupération
des demi-traitements en cas d'admission
rétroactive a la retraite

@ CAS PRATIQUES
- Calcul des 1) payéees par I'employeur
public en DORS
- Calcul de I'allocation d'invalidité
temporaire payée par lemployeur
public en DORS

e ['accord interministériel du 20 octobre
2023 : la DORS et la nouvelle prestation
de compensation de l'invalidité

formation@cegape.fr
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Réglementation de la formation dans la
fonction publique

Maitriser les différents dispositifs de formation et les nouvelles
Mesures issues du décret du 22 juillet 2022
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Objectifs
o |dentifier les enjeux et finalités de la
formation professionnelle
o Maitriser les différents dispositifs de
formation tout au long de la vie dans la
fonction publique
o Faire le point sur les mesures
introduites par le décret du 22 juillet
2022
e Suivre ses obligations en matiere de
formation professionnelle

Public

Responsables et gestionnaires de
formation, Responsables RH

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation pratique et
opérationnelle pour maitriser toute
la réglementation
- Formation intégrant les nouveaux
dispositifs introduits par le décret

du 22 juillet 2022
- Quiz de validation des acquis et

cas pratique

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

La formation intégrera les nouveaux
dispositifs introduits par le décret du 22 juillet

2022 et l'arrété du 1° aoiit 2023

Identifier les enjeux et
'environnement de la formation
professionnelle

o Finalités, enjeux et réle de la formation
dans la fonction publique

e Les sources juridiques de la

formation professionnelle

e Les outils RH au service de la formation
(plan de formation, réglement de formation,
fiche de poste, entretien professionnel,
référentiel de formation...)

Les différents dispositifs de formation

tout au long de la vie : les dispositifs

communs aux trois versants de la

fonction publique (état, territoriale,

hospitaliére)

e La préparation aux examens et concours :

bénéficiaires, modalités, finalités

e | e congé de formation professionnelle :

objectifs, modalités

et procédure, conditions d'acces,

rémunération des agents...

e | e bilan de compétences : finalités,

démarche, modalités

o La validation des acquis de I'expérience :

finalités, démarche, modalités

e La période de professionnalisation :

finalités, démarche, modalités (Etat et

hospitaliere)

e Le congé de transition professionnelle :

finalités, démarche, modalités

o Décret du 22 juillet 2022 :
- les catégories d'agents dont le droit a la
formation est renforcé, la mise en ceuvre
de ces droits renforcés a la formation,
les formations concernées par lacces
prioritaire ou de plein droit
- laccompagnement de I'évolution
professionnelle des agents : le
document de formalisation de l'offre
d’accompagnement, la période
d'immersion professionnelle, le plan
individuel de développement des
compétences, le bilan de parcours
professionnel

QuUIZ

Tester ses connaissances sur la
réglementation et les dispositifs de
formation professionnelle

56

Zoom sur le compte personnel
d'activité dans la fonction publique
(CPA) et le compte personnel de
formation (CPF) : Réglementation et
enjeux

« Le compte d'engagement citoyen (CEC) :
activités concernées, droits acquis,
modalités de mise en ceuvre

* Le compte personnel de formation (CPF) :
bénéficiaires, modalités d'alimentation,
calcul des droits,

les formations et dispositifs éligibles

En intra la formation s'adaptera d la
typologie de fonction publique de
I'établissement

Les dispositifs propres a la fonction
publique d'état

e La formation statutaire

o La formation professionnelle continue :
adaptation immédiate a son poste de
travail , Adaptation a 'évolution prévisible
des métiers, Développement de ses
qualifications ou l'acquisition de nouvelles
qualifications

Les dispositifs propres a la fonction
publique territoriale

e La formation d'intégration

e La formation de professionnalisation

e La formation a la lutte contre lillettrisme
« La formation diplémante ou qualifiante
e La formation de perfectionnement

Les dispositifs propres a la fonction
publique hospitaliére

e La formation professionnelle initiale

o ['adaptation immédiate au poste de travail
(a), ladaptation a

I'évolution prévisible des emplois (b), le
développement des connaissances ou
compétences et 'acquisition de nouvelles (c)
e Les études promotionnelles

* Le développement professionnel continue
(DPC)

@ CAS PRATIQUE

Mettre en oeuvre le décret du 22
juillet 2022

Elaboration d'une grille synthétique
présentant les différents dispositifs

formation@cegape.fr
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Construire et piloter le plan de formation
dans la fonction publique

©

Objectifs
o Connaitre les différents dispositifs de
formation tout au long de la vie
o S'approprier et appliquer la
méthodologie d’élaboration d’'un plan
de formation
e Mettre en ceuvre le plan de formation
o Evaluer le plan de formation
o Maitriser les étapes et les démarches
en matiere d'ingénierie de formation

Public

Responsables formation, gestionnaires
formation, Responsables RH

v —
0-— U K
O —
Prérequis Durée
Aucun 2 jours
Prix
1240 € Net

(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une formation pratique et
opérationnelle
- Mise a disposition d'un panel

d’outils immédiatement réutilisables
- Formalisation d'un plan d’action
permettant aux stagiaires
d’identifier les axes prioritaires
d'amélioration concernant le plan
de formation

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

La formation intégrera les nouveaux
dispositifs introduits par le décret du 22
juillet 2022 et I'arrété du 1¢ aoiit 2023

Les principes généraux du plan de
formation

e Enjeux et finalités d'un plan de
formation

e Le plan de formation : un outil au
service de la stratégie RH et des besoins
de l'organisation

e Les dispositifs de la formation
professionnelle tout au long de la vie. et
leurs évolutions récentes (décret du 22
juillet 2022) Focus sur le CPF

@ QuUIZ
validation des connaissances sur les
différents dispositifs de la formation
professionnelle tout au long de la vie

Préparer le plan de formation

o Définir les axes prioritaires de
formation

o Recueillir et analyser les besoins en
formation

e S'assurer de la pertinence du levier
formation : la formation est-elle la
solution la plus & méme de résoudre le
probléme identifié par l'organisation ?
« Elaborer et utiliser des outils
d’'adéquation profil / poste

e Traduire la demande des services en
besoin en formation : élaborer un guide
d'entretien avec le commanditaire

o Agréger et analyser les données
recueillies

« Elaborer des criteres de priorisation

EXERCICE

Analyser les compétences requises
dans un poste et identifier le besoin
en formation des agents

CAS PRATIQUE

Application d'une méthode de
raisonnement permettant de vérifier la
pertinence de la réponse formation

Concevoir le plan de formation

e Elaborer une version provisoire du plan
de formation

» Recueillir 'avis des instances
consultatives

e Batir un budget prévisionnel

o Valider et finaliser le plan de formation
e Elaborer une offre de formation
couvrant les principaux besoins en
compétences de son organisation :
modalités de conception et de
présentation de l'offre

5/

Réaliser le plan de formation

o Communiquer autour du plan

de formation : la stratégie de
communication, la conception d'un
reglement / charte de la formation

o Les différentes méthodes et dispositifs
pédagogiques

o Mettre en ceuvre le plan de formation :
-La rédaction du cahier des charges

-Le choix des méthodes pédagogiques
-La sélection des prestataires

-Définir une procédure d'achat dans

le respect des regles de la commande
publique

EXERCICE

Rédaction d’un cahier des charges sur
la base des cas pratiques étudiés dans
les phases précédentes

@ MINI-CAS DE SELECTION DES
PRESTATAIRES :
Choix des critéres et hiérarchisation
des offres

@ EXERCICE

Identification des méthodes
pédagogiques a mettre en ceuvre en
fonction des types de compétences
visées
Evaluer et suivre le plan de
formation
e Suivre I'exécution du plan de formation
et procéder aux ajustements nécessaires
o Evaluer le plan de formation
e Evaluer l'efficacité des formations
o Les axes de performance de la fonction
formation

@ AUTO-EVALUATION
Présentation par le formateur d’une
grille d'auto-évaluation de ses
pratiques de formation permettant
aux stagiaires de se situer et
d'identifier des axes prioritaires
d'amélioration

formation@cegape.fr
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Préparer et conduire I'entretien
professionnel dans la fonction publique
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©

Objectifs
o Comprendre les enjeux et le
cadre réglementaire de I'entretien
professionnel dans la fonction publique
o Définir des objectifs et évaluer leur
degré d'atteinte
* Analyser la valeur professionnelle
et les acquis de I'expérience
professionnelle
e Articuler I'entretien professionnel
avec les autres dimensions de la GRH :
formation et mobilité
» Maitriser les techniques d’entretien

Public
Encadrants dans la fonction publique

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Des ateliers prévus pour chaque
objectif étudié

- Des fiches pratiques mises a
disposition
- Des mises en situation pour une
appropriation de la méthode et des

techniqgues

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Enjeux et cadre réglementaire de
I'entretien professionnel dans la
fonction publique

o La généralisation de l'entretien
professionnel dans la fonction publique
o Le cadre réglementaire de I'entretien
professionnel

« De la notation a I'entretien
professionnel

 Positionner I'entretien comme un acte
managérial et de développement des
compétences

 Lentretien professionnel : objectifs,
contenu et enjeux, son impact sur les
processus RH

La fiche de poste : préalable a
I'entretien professionnel

e Le recensement, la description des
finalités et activités de chaque poste

« lidentification des compétences
requises

o utilisation du répertoire des métiers
de son organisation

La définition d’objectifs et
I'évaluation de leur degré d’atteinte
¢ Le management par objectif : ses
spécificités, ses modalités de mise en
ceuvre, écueil et condition de réussite,
lien avec la motivation des agents publics
o Définition d'objectifs collectifs et
déclinaison au niveau individuel :
méthodologie d’élaboration des objectifs,
résultats et indicateurs en 5 étapes

e ['évaluation du degré d'atteinte des
objectifs

CAS PRATIQUE : Application de

la méthodologie de définition et
d’évaluation des objectifs par les
participants a leur propre entité et
agents.

Remise par le formateur d'une fiche
pratique permettant de définir les
objectifs d’un service et d'évaluer leur
degré datteinte

L'évaluation de I'agent dans

ses différentes dimensions
(compétences, capacités
managériales, maniére de servir,
acquis de expérience...)

e ['évaluation de la maniere de servir de
l'agent : comment rédiger I'appréciation
professionnelle ?

o 'évaluation des acquis de I'expérience
e ’évaluation des compétences

de l'agent (dont les compétences
managériales)

58

e [’évaluation du potentiel de l'agent
(capacité a occuper des postes de niveau
supérieur)

e [articulation et la mise en cohérence
avec les LDG

(I cas PrATIQUE:
Renseigner la valeur professionnelle et
la maniere de servir

Articuler entretien professionnel et
formation, mobilité

» Analyser le besoin en formation des
agents du service et I'articuler avec
l'entretien de formation

e Zoom sur les différents dispositifs de
formation tout au long de la vie

« Recueillir les souhaits d’évolution
professionnelle

@ REMISE PAR LE FORMATEUR
D’UNE FICHE PRATIQUE
permettant danalyser le besoin en
compétence et en formation des
agents du service

La préparation et la conduite de
I'entretien : les étapes clés

o Adopter une posture managériale
favorisant le dialogue et I'échange

* Les fondamentaux de la
communication interpersonnelle

- Lécoute

- Lassertivité

- La reformulation

- La stratégie de questionnement

« La gestion de I'entretien difficile

o Gérer les désaccords et les différences
de points de vue

(A MisEs EN sITUATION
- Accueillir l'agent et présenter le
cadre de déroulement et les finalités
de l'entretien professionnel
- Répondre aux objectifs et remarques
de 'agent
- Faire des critiques constructives et
exprimer un désaccord

FICHE PRATIQUE

Remise par le formateur d'une fiche
pratique permettant de recenser les
questions a se poser rubrique par
rubrique et la maniere d'aborder la
question lors de l'entretien

formation@cegape.fr
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Préparer et mener un entretien de
recrutement dans la fonction publique

©

Objectifs
o Maitriser les différentes étapes d’'un
recrutement
» S'approprier les techniques
d’entretien
o Maitriser la posture du recruteur lors
des entretiens afin d'améliorer la qualité
du processus de recrutement
» Savoir objectiver ses choix de
candidats sur des criteres concrets
d’'adéquation profil-poste-compétences

Public
Agents de la fonction publique en
situation de management d’équipe
Responsables et gestionnaires RH en
charge du recrutement

sl (Y

Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
1240 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

Mises en situation et exercices tout
au long de la formation : analyse

d'une fiche de poste, exercices de
communication, élaboration d'une
grille d'analyse d'entretien

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

La réglementation des entretiens de
recrutement

e Les informations que I'on ne peut
demander

e La notion de discrimination

e Le recruteur public face

aux transitions numériques

Maitriser le processus

de recrutement

e Définir le besoin

- Déterminer ses objectifs,

- Les caractéristiques du poste
a pourvoir

- Le profil de la personne
recherchée

» Rédiger la fiche de poste

- Lintitulé du poste

- Les missions et activités

- Le champ de la technicité

- Les compétences exigées

- La durée d’occupation

- Les opportunités envisageables
- Le profil requis

@ CAS PRATIQUE
Analyse d’'une fiche de poste type
et échange avec les participants
sur un meétier type.

» Rédiger une annonce claire

et attractive

- Identifier son objectif

- Identifier les cibles de 'annonce

- Trier et hiérarchiser les informations
- Valoriser les caractéristiques
essentielles du poste

- Rédiger un plan

ETUDE DE CAS

A partir d'un cas fictif et d'un modele
de fiche de poste type, application
d’'une méthodologie d'expression

du besoin de compétences.

o Sélectionner les candidatures
a recevoir en entretien

@ ETUDE DE CAS
A partir d'une grille d'analyse des
candidatures, analyse d’un curriculum
vitae et d’'une lettre de motivation

59

La méthodologie et les techniques
d’entretien

e Préparer I'entretien

- Définir son objectif personnel

pour l'entretien

- Préparer un plan de conduite

de I'entretien

- Rédiger un questionnaire

d’entretien

- Construire une grille d’évaluation

@ ETUDE DE CAS
Sur la base d’'une fiche de poste
proposée, étude d’'une grille
d'évaluation de l'entretien

o Maitriser les étapes de l'entretien
- Laccueil

- Présentation du poste :

le marketing du poste

- Analyse du profil du candidat :

la détection de son potentiel

en rapport avec le poste

- La conclusion de I'entretien

(4 Mmises EN siTUATION
D’ENTRETIENS
A partir de cas fictifs proposés
et utilisation de la grille
d'évaluation de l'entretien
étudiée

¢ Les techniques pour mener

un entretien efficacement

- La communication en entretien

> ['écoute

> e questionnement

> La reformulation

> |a perception

- Le compte rendu de I'entretien

CAS PRATIQUE
Exercice de communication
o ['apres entretien
- La réponse aux candidats
- La phase d'intégration de la nouvelle
recrue

formation@cegape.fr
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Parcours conseiller en évolution professionnelle

©

Objectifs
o Connaitre les outils du conseiller
en évolution professionnelle (CEP) et
savoir les utiliser pour accompagner les
parcours professionnels
» Savoir construire et mener un
entretien d’orientation professionnelle
o Intégrer les étapes et outils pour
réaliser un bilan professionnel
» Savoir orienter 'agent dans I'étude de
son projet

Public
Conseillers en évolution
professionnelle, conseillers mobilité
carrieres, responsables emploi et
compétences, responsables mobilité

7l (Y

Prérequis Durée

Pour le module 2 4 jours

et 3 :avoir suivile (2 jours + 1 jour +
module 1 1 jour)

Prix
2 jours : 1240€ Net (module 1)
4 jours : 2400€ Net (parcours complet)
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Des outils pratiques pour orienter et
accompagner les parcours professionnels
- Une méthodologie pour vous aider
a structurer une fonction interne de
conseil en évolution professionnelle
- Des fiches pratiques et un livret de
suivi des agents pour les accompagner
dans leur démarche de réflexion
- Une formation intégrant les
nouveautés du décret du 22 juillet 2022
et de larrété du 1% aolt 2023 ( bilan de
parcours professionnel, plan individuel
de développement des compétences)

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Module 1:

Jour 1 et Jour 2 - Conseiller en évolution professionnelle :

Les outils pour accompagner les parcours professionnels

Objectifs :

» Savoir construire et développer un dispositif de conseil en évolution professionnelle
e Construire les modalités d'intervention du CeP
o Connaitre les outils du CeP et savoir les utiliser pour accompagner les parcours

professionnels

Accompagner les parcours
professionnels

o Concilier accompagnement collectif et
individuel

e Le CeP comme accompagnateur du
parcours professionnel de l'agent

e Le CeP comme pilote des compétences
collectives

CAS DE REFLEXION

Identifier les dispositifs de pilotage
des compétences, leurs modalités
principales de mise en ceuvre et le réle
du CeP dans ces dispositifs

Structurer la fonction interne de
CeP

o Formaliser I'offre d'accompagnement
personnalisé au sens du décret 2022-
1043

* Développer une offre de service
complémentaire

o Créer et organiser les outils de
tracabilité des données d’'entretien

o Communiquer sur l'offre
d’'accompagnement

CAS DE CO-CONSTRUCTION
d’'un dispositif complet de Conseil en
évolution professionnel

60

Mettre en place le processus
d’accompagnement du CeP

e |dentifier les différents niveaux
d'accompagnement individuel

e Cadrer le réle du CeP pour chacun des
niveaux

e Développer son réseau interne et

externe contributif de 'accompagnement

CAS DE CO-CONSTRUCTION
du processus d'intervention du CeP
pour chaque niveau daccompagnement

Identifier et construire les outils
nécessaires au CeP

» Utiliser les outils de pilotage des
compétences

» Savoir identifier les compétences
transversales d’'un agent

» Savoir mobiliser les dispositifs de
formation existants

CAS PRATIQUE
d'utilisation des outils de pilotage et
d’identification des compétences

formation@cegape.fr



Module 2:

Jour 3 - Conseiller en évolution professionnelle :

mener des entretiens d'accompagnement en
orientation professionnelle

Objectifs :
« Savoir construire un entretien d'orientation professionnelle
o Maitriser les techniques d'entretien inter-personnel

Définir son profil professionnel en tant que conseiller
en évolution professionnelle

@ ECHANGE A PARTIR D'UN
AUTO-QUESTIONNEMENT

Ecouter et cadrer la demande en fonction des
entretiens

o Dessiner les représentations des interactions entre les
différents acteurs

e Etablir un « contrat » porteur de sens a poser au démarrage
de l'entretien

(S caspratiQuE
Identifier la demande sur la base d'une situation apportée
par la formatrice

Co-construire un entretien : les trois phases : avant,
pendant et aprés

o |dentifier les pré-requis pour les acteurs concernés en amont
o Définir les objectifs de chaque étape

» Mettre en place les « régles du jeu »

@ CO-CONSTRUIRE LENTRETIEN

JEUX DE ROLE
Pratiquer en situation les différentes parties de I'entretien

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300
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Module 3:

Jour 4 - Conseiller en évolution professionnelle :
Accompagner les agents vers le bilan de

parcours professionnel et le plan individuel de
développement des compétences

Objectifs :

o Connaitre les bases de la définition et de la mise en ceuvre du
projet d'un agent

» Savoir orienter I'agent dans 'étude de son projet

Connaitre les types de projets professionnels a
accompagner

Connaitre les étapes de la démarche
d’accompagnement de projets professionnels

CAS DE REFLEXION
sur la méthodologie a adopter pour chaque étape

Réaliser une cartographie des compétences

CAS PRATIQUE
A partir d'une grille et du parcours professionnel d’'un agent,
identifier les compétences de l'agent

Analyser les intéréts professionnels et les motivations

» Présentation de tests d’analyse
» Présentation de grilles d’analyse

Analyser les contraintes, le réseau et le statut de
I'agent pour I'aider dans son choix d’orientation
professionnelle

Travail a partir d’une grille et du parcours professionnel
d’'un agent

Orienter I'agent vers les recherches d’'information et
d’orientation

Travail de benchmark des ressources disponibles et du
réseau a mobiliser

Etablir un plan d’action pour I'agent
» Présentation de la trame d’'un plan d’action

@ Réflexion sur le plan d'action d'un agent

formation@cegape.fr

(2]
w
[a)
=z
o
=
(2]
[T
(U

(7]
W
]
52
03
s
S
x T




(7]
wl
[a]
r4
o
-
(7]
w
(U

(%]
[**}
Sg
Sz
=
23
(%]
w 2
x T

L BY Ny Necl- R, CODE : GRHPOSTURE

Développer sa posture d’accompagnement

en tant que RH

©

Objectifs
» Développer sa capacité a conseiller
les managers par une posture
d’accompagnateur et de facilitateur afin
d’'améliorer la qualité du service RH
délivré
 Renforcer sa posture d'accompagnateur
RH : écoute active, assertivité

Public

Gestionnaires RH, RRH,
RH de proximité

sl (Y

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Approche pédagogique concrete
avec de nombreux exercices

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Définir le role et la posture du RH
facilitateur

e Faire évoluer les pratiques en

prenant conscience des attendus des
interlocuteurs : manager, agent, direction
o Connaitre les attitudes de
communication selon Porter et
appréhender son attitude de
communication naturelle

& auto- piaGNOSTIC
sur les attitudes de Porter

@ ETUDES DE CAS

S’entrainer a I'écoute active

e Comment appliquer les différents
outils de I'écoute active, au-dela des
concepts (questions ouvertes/ fermées,

reformulation, gestion des silences...)

62

GED - D -

@ EXERCICES ET MISE EN
SITUATION

Accompagner des managers dans

la gestion de conflit au sein de leur
équipe

o Caractériser les sources des conflits au
sein du milieu professionnel pour mieux
agir

e Donner les clés de résolution de
conflits par l'assertivité

@ REALISER UN PLAN D’ACTION
PERSONNEL

formation@cegape.fr



LR INehyNcl- w3, CODE : GRHGPRH

Mettre en place une démarche de GPRH
dans son organisation

©

Objectifs
» Concevoir et mettre en oeuvre une
démarche de GPRH dans son
organisation
« Elaborer et utiliser les différents outils
de la GPRH
« Articuler de maniere cohérente
la gestion des compétences et les
différents leviers de GRH (recrutement,
formation, mobilité, rémunération,
avancement, promotion)

Public
Responsables RH, cadres du
service RH, Responsable emploi et
compétences

sl (Y

Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
1240€ Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Elaboration d'une feuille
de route pour mettre en place
la GPRH dans son organisation

- Présentation de nombreux
outils concrets et
immeédiatement utilisables
- Des cas pratiques permettant
d’assimiler la méthodologie

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

La GPRH dans le secteur public
« Notions, concepts, terminologie

o Les enjeux et finalités de la GPRH
dans le secteur public

e Les conditions de succes

Etape 1 de la GPRH : faire un état
des lieux des ressources humaines
disponibles

o Connaitre et décrire les métiers

de son organisation

o Comptabiliser et suivre les effectifs
o Connaitre le profil des agents

e Les données a étudier pour révéler
d'éventuels problemes RH :
turn-over, absentéisme,

conflictualité, attractivité

¢ Les outils indispensables : fiches

de poste, répertoire métiers,
répertoire compétences, pyramide
des ages

CAS PRATIQUE
Description des activités et des
compétences d'un métier

CAS PRATIQUE
Structuration des compétences en
niveau

Etape 2 de la GPRH : simuler
I'évolution des effectifs

o Choisir les modalités de projection
des effectifs les plus adaptés

e La construction des outils

de simulation des effectifs

e Recensement des conditions

a réunir (outils, données, systeme
d'exploitation) pour pouvoir
procéder a une simulation

de I'évolution des effectifs

» Formalisation et présentation
des résultats de projection

des effectifs

CAS PRATIQUE
Calcul dévolution des effectifs

63

Etape 3 de la GPRH : identifier
les besoins futurs quantitatifs et
qualitatifs en ressources humaines
e Les méthodes de prévision

et de prospective

« identification des facteurs
d’évolution

e 'analyse de leur impact sur les
besoins quantitatifs et qualitatifs
futurs

o La détermination des effectifs
cibles par métier

e Les démarches d'optimisation

des ressources

Etape 4 : diagnostiquer les écarts
prévisibles besoins / ressources
e |dentification et analyse

des déséquilibres quantitatifs

et qualitatifs

e Les métiers stratégiques, critiques,
sensibles

e Recensement des compétences
stratégiques

Etape 5 : élaborer le plan
stratégique des RH

e La gestion des compétences dans
le secteur public

e Le pilotage de la masse salariale

e [‘articulation entre la GPRH

et les différents leviers de GRH :
évaluation, formation, recrutement,
mobilité et gestion des carrieres

CAS PRATIQUE
Elaborer un plan de GPRH reprenant
'ensemble des étapes présentées

Déployer la GPRH

» Diagnostiquer ses pratiques
actuelles en matiere de GPRH

e Construire une démarche projet

o Définir la stratégie de communication

formation@cegape.fr
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L RY Ny Nl R, CODE : GRHTBRH

Le pilotage des ressources humaines:

Mettre sous pilotage la fonction RH et élaborer
des tableaux de bord
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©

Objectifs
o Mettre sous pilotage la fonction RH
o Définir les objectifs et indicateurs
de performance et d'actvités de la
fonction RH
e Elaborer le tableau de bord de la
fonction RH

Public

Responsables, membres des services
ressources humaines

sl (Y

Prérequis Durée
Avoir une 2 jours

connaissance du

fonctionnement

d’'un service RH

ou disposer d’'une

expérience dans

un service RH

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Formation-action permettant aux
stagiaires de définir
en séance les objectifs et
indicateurs de performance de la
fonction RH et les leviers
d’action

- Présentation et analyse des
indicateurs de GRH utilisés dans les
organisations publiques et privées

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Définir des critéres de résultats et de
performance de la fonction RH

o |dentifier les « clients » / bénéficiaires
de la fonction RH

o Déduire des besoins et attentes des
bénéficiaires, les normes de performance
et les objectifs a atteindre

o Définir des indicateurs permettant
d'évaluer le degré de satisfaction des
bénéficiaires de la fonction RH

e Présentation des critéres de résultats
et indicateurs associés

des différents processus RH
(recrutement, formation, mobilité /
gestion des carrieres, GPRH, évaluation,
paie, gestion administrative...) utilisés
dans les organisations publiques et
privées

@ CAS PRATIQUE
Définir les objectifs et indicateurs de
performance pour la fonction RH

Définir les leviers et indicateurs de
pilotage

o Analyser les causes de
dysfonctionnement ou de performance
insuffisante

o Recenser les leviers d’action les plus a
méme d'agir sur le résultat

o Définir des indicateurs de pilotage
permettant de suivre le degré de
mobilisation des différents leviers

o Le formateur présente une

grille d'analyse recensant les

leviers et actions de nature & accroitre
l'efficacité des différents processus RH.
Cette grille permet aux participants de se
situer et de positionner leur organisation
concernant les bonnes pratiques du
domaine

e Intégrer les indicateurs de reporting
dans son tableau de bord

CAS PRATIQUE
Identification des leviers d'action et
indicateurs de pilotage associés

Le tableau de bord équilibré

e Le tableau de bord équilibré pour
mesurer la contribution de la fonction
RH a la stratégie et a la performance de
l'organisation

e Principes, avantages et inconvénients
du tableau de bord équilibré

e Méthodologie d'élaboration du tableau
de bord équilibré

64

INTRA R

Lefficience de la fonction RH

« Efficacité et efficience

» Optimiser les ressources et

les moyens de la fonction RH :
méthodologie d'identification de gain de
productivité

« Suivre les effectifs : les différents ratios
e Le co(t de la fonction RH

A exercice
Identifier les gains de productivité au
sein du service RH

Mesurer et suivre les
dysfonctionnements et risques
sociaux

e 'absentéisme : mesurer, analyser,
prévenir

e Le taux de rotation (turn-over) :
calculer, comparer, interpréter

e Le degré de conflictualité : mesurer,
analyser, prévenir

e Les accidents du travail : mesurer,
analyser, prévenir

CAS PRATIQUE

Calculer différents taux et indicateurs
liés a des dysfonctionnements et
risques sociaux

Construire le tableau de bord de
pilotage de la fonction RH

e Choisir la forme de tableau de bord la
plus adaptée aux finalités poursuivies
e Les modalités de recueil, de
renseignement et de traitement de
l'information

e ['actualisation du tableau de bord

e La communication et la mobilisation
des acteurs

e [’élaboration d’un glossaire des
indicateurs

CAS PRATIQUE

Rédaction d'une fiche indicateur pour
les objectifs identifiés lors de la phase
précédente

formation@cegape.fr



LR INehpNcl- R, CODE : GRHRSU

Elaborer le rapport social unique (RSU)

©

Objectifs
o Maitriser les différentes étapes de
construction du RSU
o Articuler RSU et pilotage stratégique
des ressources humaines
e Organiser la réalisation du rapport
social unique en utilisant les indicateurs
pertinents

Public

Responsables RH, DRH, personnes
en charge de I'élaboration du rapport
social unique

sl (9

Prérequis Durée
Une 1 jour
connaissance du
fonctionnement
des ressources
humaines dans la
fonction publique

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Une formation opérationnelle
pour maitriser le rapport social
unigue
- Cas pratiques et réalisation
de fiches de synthése en fin de

formation pour valider et ancrer les
acquis

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Les objectifs et finalités du RSU
e Le RSU, outil de pilotage RH et de
dialogue social

e Les objectifs recherchés

o Les rapports existants auxquels se
substitue le RSU

e Le RSU et les lignes directrices de
gestion

Le cadre juridique du RSU

e Laloi 77-769 du 12 juillet 1977

e La loi de transformation de la fonction
publique (art5)

o Le décret du 30 novembre 2020

o Le RSU et le bilan social : définition
selon l'article L438-3 du code du travail

Elaboration du RSU : les 5 étapes

* Mise en place d’'une base de données
sociales

e Rédaction du RSU

e Associer le Comité Social

e Garantir le respect des regles de
protection des données

o Comprendre la temporalité de la
réforme

La base de données sociales
o Etablissements concernés

e Accés a la base

* Mentions obligatoires

65

INTRA A

Le rapport social unique : contenu,
indicateurs et analyse

o Les 14 items obligatoires du RSU (art
5 de la Loi du 6 ao(it 2019 et art 9 bis A
de la loi du 13 juillet 1983)

- Définition et périmétre de chacune
des données (GPEC, carriere, formation,
égalité femmes/hommes...)

- Les données sexuées du rapport
compareé

- Le RSU et les lignes directrices de
gestion

» Mise en forme et élaboration des
synthéses des principaux indicateurs
- Définition, recherche et sélection des
indicateurs

- Réalisation d'un cahier de procédure
- Elaboration des fiches de synthese

CAS PRATIQUES
o Définition d'indicateurs et mode de
calcul
e Présentation et réalisation de fiches
de syntheses

La communication du RSU

e Aux instances de dialogue social
e Les régles de publicité

formation@cegape.fr
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écologique

L BY Ny Nl R, CODE : GRHECOLO

La gestion des RH a I'heure de la transition

©

Objectifs
o S'approprier les définitions, la
réglementation, les concepts et enjeux
e |nitier une réflexion sur comment
inclure I'écologie dans la politique RH
* Avoir des clés pour adapter le
quotidien de la DRH au défi de la
sobriété
o Réfléchir aux évolutions des métiers
et au plan de formation & adapter
o Faire de la sobriété et de la transition
écologique un sujet central de
communication interne

Public
DRH, RRH, Gestionnaire RH, au sein
d’'un service ressources humaines

sl (Y

Prérequis Durée
Aucun 1 jour
Adaptable en
format conférence
de 0,5 jour
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Une boite & outils pour
accompagner les services RH dans

I'intégration de I'écologie dans leurs
stratégies RH
- Une formation-action :
construisez votre plan d’action
adapté a votre établissement

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

@ QUIZ D'INTRODUCTION
qu'est ce que la transition écologique
pour vous ?

Transition écologique et RH : de
quoi parle -t- on?

 Evolution des notions

 Evolution du cadre réglementaire

« Point sur l'obligation de formation des
cadres de I'Etat, pourquoi pas dans la
territoriale ?

» Pourquoi les RH sont impactés par la
transition écologique ?

Comment inclure la transition
écologique dans la politique de
ressources humaines ?

e Comment utiliser les outils actuels

de la RH pour intégrer la transition
écologique (Lignes directrices de gestion
particulierement)

o Adapter son DUERP et sa politique de
santé, de sécurité et des conditions de
travail aux nouveaux enjeux : chaleur,
canicule, adaptation des horaires...

« Faire du dialogue social un outil de
I'adaptation de sa politique RH a la
transition écologique

@ PHASE DE REFLEXION
COLLECTIVE

@ CAS PRATIQUE
adapter les lignes directrices de
gestion aux enjeux de I'écologie et de
développement durable

Gérer la DRH a l'heure de la
transition écologique

Adapter le quotidien de la DRH avec le
défi de la sobriété

& e
Manager une direction avec sobriété

66

CGED - D -

Transition écologique et impact sur
les métiers

 Cartographier I'évolution des métiers
et des compétences en fonction des

nouveaux enjeux

» Anticiper les besoins futurs en matiere
de recrutement

o Comment accompagner les agents
dans la transition de leurs métiers ?

@ PHASE DE REFLEXION
COLLECTIVE

@ CAS PRATIQUE SUR
LEVOLUTION DES METIERS
Adaptation des fiches de poste

Mettre en place une politique de
formation adaptée aux nouveaux
enjeux

o Adaptation du plan de formation aux
évolutions des métiers

e Intégrer la transition écologique
comme un axe du plan de formation

» Adapter les formations aux enjeux de
sobriété

@ EXERCICE
Adaptation du plan de formation

Développer une culture de la
sobriété dans les services
e Place de la communication

@ JEU FINAL
Etablir son plan d'action

formation@cegape.fr



L RY IRy Nl R, CODE : GRHPARCOURSRH

Parcours professionnalisation

des acteurs RH

Gl

Objectifs

» Harmoniser les pratiques de gestion

au sein du service RH
o Acquérir ou conforter les
compétences des agents dans les

domaines de la carriere, de la paie, de
la gestion de I'indisponibilité physique

Module - 1

GESTION
ADMINISTRATIVE
DES CARRIERES

Durée

3 jours

e Statut et gestion des agents
publics - 2 jours

o Les instances représentatives :

CAP, CCP, CSA - 1 jour

{{ )

Public

Agents et responsables des services RH

Module - 2

GESTION )
DE LINDISPONIBILITE
PHYSIQUE DE UAGENT
TITULAIRE

ET CONTRACTUEL

Durée
4 jours

o Gestion des congés maladie
des agents publics - 2 jours

o Gestion des ASMP - 1 jour
o Gestion des ATMP - 1 jour

Prix

Spécial INTRA
Prix sur demande

Module - 3

GESTION DE LA
REMUNERATION

>

3 jours

e Les fondamentaux de la paie
dans la fonction publique

Suivi post formation:

e Suivi post-formation a titre gracieux de 6 mois pour une

action en intra

» Permet d'interroger les formateurs ultérieurement a

l'action de formation

« Facilite la mise en oeuvre des acquis

e Permet de lever les doutes qui apparaissent de retour

en poste
» Assure une efficacité optimale

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

6/

Un parcours

de formation
progressif et
personnalisable

formation@cegape.fr
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Egalité et -
prévention des‘

".q' ‘

discriminationss=,

Diversité, lutte contre les discriminations, égalité entre les
femmes et les hommes, comment faire bouger les lignes
dans la fonction publique ?

La loi de transformation de la fonction publique du 6 aolt 2019 prévoit de nombreuses
avancées, renforcées par des textes réglementaires, sur la lutte contre les discriminations
et la promotion de I'égalité entre les femmes et les hommes :

- La mise en ceuvre d’'un plan d’action en faveur de I'égalité professionnelle entre les
femmes et les hommes ainsi gu’un dispositif de signalement pour traiter les situations
de violences sexuelles et sexistes

- Des mesures visant a limiter I'impact de la parentalité sur les carriéres

- La mise en place de l'index égalité femmes-hommes dans la fonction publique

- La création d'un référent handicap dans toutes les administrations

- Le renforcement des obligations des employeurs en matiére de développement des
parcours professionnels des agents en situation de handicap

Au-dela de I'accompagnement RH a la mise en place de ces dispositifs sur I'égalité
professionnelle, Cegape vous propose un accompagnement complet de I'ensemble de
vos équipes (dirigeants, managers, agents), pour faire bouger les lignes et faire évoluer
les mentalités. Nous sommes persuadé.e.s que la sensibilisation de toutes et tous est
un outil puissant de prévention et d’évolution des pratiques.

@)
| 0
0000 E\fj
XX 000
NN i ninmn

37 sessions
organisées en 2023-2024

388 stagiaires
formés en 2023-2024

9/10

Note moyenne attribuée a

nos formations en 2024



PARMI NOS FORMATEURS

Consultant.es, psychologues du travail ou encore
ergonomes... Cegape met a votre disposition une
équipe d’experts pour vous accompagner sur I'ensemble
des problématiques relatives a I'égalité professionnelle,
la prévention des discriminations ainsi que la gestion
du handicap.

Marie-Pierre
BRUNET

Consultante-formatrice & Psychologue du Travail.
Experte sur les sujets diversité et inclusion, santé et

QVT.

Stéphanie
DENIS LAVENTURE

Formatrice et consultante RH

Experte sur les sujets égalité femmes-hommes,
discrimination, gestion des compétences et
accompagnement des parcours professionnels.

g\ Bertrand
W~ 7 CHOPLIN

.‘:I. y

Consultant formateur & psychologue du travail. Expert
en management, QVT et management de la diversité.

Christophe
GRANNEC

Formateur spécialiste des thématiques diversité, laicité
et faits religieux.

Nelly

(@9 )
O QUILICHINI
-~

i

Consultante formatrice en santé au travail,
psychologue du travail et ergonome.

Notre sélection de formations

Egalité entre les femmes et les hommes

Prévention du harcelement moral / sexuel et lutte contre les
violences sexuelles et sexistes (VSS)

Prévenir les discriminations dans la fonction publique ... p.71

Mise en ceuvre de I'égalité professionnelle femmes-hommes
dans la fonction publique p.72

Diversité et handicap

Appliquer le principe de laicité dans la fonction publique
................................................................................................... p.73

Manager un collaborateur en situation de handicap ...... p.74

Recruter et intégrer un collaborateur en situation de handicap
................................................................................................... p.75

EGALITE ET

PREVENTION DES

DISCRIMINATIONS
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Prévention du harcélement (moral [ sexuel)
et lutte contre les violences sexuelles et

[ ]
(72}
A sexistes (VSS)
oL
z g
22
[
wb 3
= I~ — —
SE% ACTU
ox2
@ aa Maitriser le cadre juridique Identifier et mobiliser les acteurs
@ des agissements sexistes, du internes & externes
harcélement et des violences e Rappel des obligations de santé et
Nt sexuelles sécurité de 'employeur
" Objedjlfs. e Tour d'horizon du contexte légal dans * Acteurs internes et acteurs externes
* Maitriser le cadre théorique et la fonction publique en matiére de « Focus sur le réle du référent égalité
juridique des agissements sexistes, des violences sexuelles et sexistes
harcélenlents et des violgnces sexuels e Focus sur les derniers textes : Le dispositif de signalement
» Connaitre les mesures a prendre pour - Circulaire du 9 mars 2018 relative a e Le recueil du signalement et
accompagner et protéger la victime la lutte contre les violences sexuelles et l'orientation des agents
e |dentifier les bonnes pratiques de sexistes dans la fonction publique o Les étapes de I'entretien
lutte contre les violences sexuelles et - La mise en place des mesures issues
sexistes de la loi de transformation de la fonction

Les 7 étapes de traitement d’'une
situation individuelle

o Détecter une victime

e Ecouter une victime

e Sécuriser une situation

publique : dispositifs de signalement, plan
d'action relatif a I'égalité professionnelle
entre les femmes et les hommes

- Circulaire du 30 novembre 2019
relative a la mise en place de référents

/P%lblic/ » Egalité au sein de I'Etat : Eggg‘ueéen;er
Futur référent égalité et de ses établissements publics. « Communiquer
DRH, RRH, professionnel RH, acteur de o Gérer I'apres
la prévention... en charge des questions Appréhender les concepts : .
Sgallie fermmiss/ i iries définition & sanctions Accompagnement collectif
e le sexisme _ « Sensibiliser sur ces thématiques
o e Les agissements sexistes o Prévenir
O— k e Les discriminations sexistes o Communiquer
0= ) » Des violences sexistes aux violences
— O Sefueh”es et | MISE EN SITUATION
Prérequis uree * Le harcelement sexue Jeux de réles & définition des bonnes

Aucun 1 jour e Le harcelement moral
» Des agressions sexuelles au viol

e Les sanctions

pratiques

@ QUIZ VRAI / FAUX

Prix
Spécial INTRA Les conséquences
Prix sur demande e Profil du harceleur / harceleuse

» Conséquences sur la victime
o Conséquences sur I'établissement
e Les sanctions

+)

- Une formation pratique avec des
outils pédagogiques variés :
Mise en situation, Quiz,
Atelier post-it, Ateliers de

co-développement

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 70 formation@cegape.fr
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Prévenir les discriminations
dans la fonction publique

Diversité, laicité, handicap, égalité professionnelle...

©

Objectifs
» |dentifier les enjeux d'une politique
de non-discrimination et de diversité
pour sa structure
» Savoir connaitre les différents critéres
de discrimination, le cadre légal, les
responsabilités et les sanctions
» Savoir mettre en ceuvre le principe
de laicité
o Sapproprier les notions d’'égalité des
chances, de diversité et d'inclusion
« |dentifier les missions et postures des
différents acteurs

Public
La formation peut étre déclinée en
fonction des publics :
Directeurs et responsables des
ressources humaines, managers, agents

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Formation complete et
opérationnelle pour prévenir les
discriminations dans la
fonction publique

- Une animation qui privilégie
I'échange, le partage de cas vécus
et de bonnes pratiques
- Des modalités pédagogiques
variées : cas pratique, quiz, vidéo,
photolangage...

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Contextualiser et définir
la discrimination
e Qu'est-ce que la discrimination :
- 25 criteres de discrimination
- Formes de discrimination
- Responsabilités (employeur , agent) et
sanctions
e Les apports de la loi de transformation
de la fonction publique : plan d’action
relatif a 'égalité femmes-hommes,
nouvelles garanties pour les agents
en situation de handicap, dispositif de
signalement.
o Qu'est-ce que la laicité ?
e Comprendre comment appliquer
le principe de la laicité et de non-
discrimination.
» Notions d’'égalité des chances, de
diversité et de laicité
« Bilan chiffré en France
et dans la Fonction Publique

Les notions de la diversité

» Savoir distinguer égalité des chances,
diversité et inclusion

o Comprendre les enjeux et savoir mettre
en ceuvre ces principes

o Partage de bonnes pratiques

Les stéréotypes et les préjugés
o Définitions des stéréotypes et
préjugés

e Mécanismes d’élaboration des
stéréotypes

e Impacts des stéréotypes sur

les personnes et les pratiques
professionnelles

o Comment déconstruire les stéréotypes

/1

Les missions RH

e Engager sa structure ( exemple label
Diversité)

» Prévenir toute discrimination dans le
processus de recrutement : les 5 phases
du recrutement

non-discriminant

» Promouvoir I'égalité entre tous les
agents et tout au long de la carriere :

la formation, la rémunération, le dialogue
social...

o Mettre en ceuvre des outils RH de
mesure de la diversité

La posture manageriale

» Adopter une posture managériale en
garantissant le respect des principes

de non-discrimination, de laicité et
d'inclusion

« |dentifier les situations discriminatoires

et savoir réagir

Les acteurs pour lutter contre les
discriminations

o Acteurs externes :

Le Défenseur des Droits...

o Acteurs internes : les RH,

le médecin, le référent égalité...

MODALITES PEDAGOGIQUES :

Une animation qui privilégie I'échange,

le partage de cas vécus.

La formation sera animée via des
modalités pédagogiques variées :
- Cas pratique

- Quiz

- Vidéo

- Photolangage

formation@cegape.fr
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Mise en oeuvre de I'égalité
professionnelle femmes-hommes
dans la fonction publique

LYY —

©

Objectifs
o Connaitre les fondements juridiques
de I'égalité entre les femmes et les
hommes.
« Disposer d'outils pour mettre en
ceuvre son plan d’action égalité femme-
homme, conformément au cadre |égal
e Prendre en compte I'égalité
professionnelle entre les femmes et
les hommes dans les procédures des
services et les pratiques managériales
o Accompagner les RH, managers et les
agents a la lutte contre les stéréotypes

Public
La formation peut étre déclinée en
fonction des publics :
Directeurs et responsables des
ressources humaines, managers, agents

sl (Y

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Une formation pratique avec
des modalités pédagogiques
variées : cas pratique, quiz, vidéo,
photolangage...

- Une animation qui privilégie
I'échange, le partage de cas vécus
et de bonnes pratiques
- Une réflexion sur les actions
concretes a mettre en place dans

son établissement

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Contextualiser I'égalité
femmes-hommes en france et dans
la fonction publique: enjeux et cadre
légal
e Des enjeux :
- Constat chiffré en France
et dans la fonction publique
- Enjeux sociaux, RH
- Enjeux légaux
e Le point sur la réglementation et les
principaux textes . Focus sur les derniers
textes
- Circulaire du 9 mars 2018 relative a
la lutte contre les violences sexuelles
et sexistes dans la fonction publique
- La mise en place des mesures issues
de la loi de transformation de la
fonction publique : dispositifs de
signalement
- Circulaire du 30 novembre 2019
relative a la mise en place de référents
Egalité
- Décret du 4 aout 2020, relatif
aux modalités d'élaboration du
plan d’action relatif a I'égalité
professionnelle entre les femmes et
les hommes
- Loi santé travail 2021

Comprendre l'origine de ces
inégalités
e Sexisme et stéréotypes

e Mécanisme, origine et impacts des
stéréotypes

@ PHOTOLANGAGE

@ QUIZ SUR LES STEREOTYPES
ET LE SEXISME

/2

Mettre en ceuvre son plan d’action
égalité femme-homme
e Les 5 thématiques du plan d’action
égalité femme homme :
- Thématique 1 : Gouvernance de la
politique d'égalité professionnelle
- Thématique 2 : Evaluation,
prévention et traitement des écarts de
rémunération
- Thématique 3 : Garantie de I'égal
acces des femmes et des hommes
aux corps, cadres d'emplois, grades et
emplois de la fonction publique
- Thématique 4 : Articulation entre vie
personnelle et vie professionnelle
- Thématique 5 : Lutte contre les
violences sexuelles et sexistes, les
harcelements et les discriminations
» OuU en étes-vous sur ces 5 thématiques
du plan d'action a mettre en place ?
¢ Quelles actions pouvez-vous mettre en
ceuvre sur chacune des 5 thématiques

Focus : Prévenir et agir sur

les violences sexuelles et sexistes

e Que recouvrent les agissements
sexistes, harcélement sexuel ? cadre
légal, jurisprudence

o |dentifier les impacts sur les personnes
et les organisations

e Prévention et prise en charge des
violences et du harcelement

e Focus sur le dispositif de signalement
e Formation des acteurs de prévention

@ ETUDE DE CAS PRATIQUES

formation@cegape.fr
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Appliquer le principe de laicité
dans la fonction publique

INTRA A
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Atelier / Introduction : qu’est ce que  Atelier : communiquer et répondre

@/ la laicité pour vous ? aux questions des agents et usagers

* Restitution et clarification : vraies et sur la laicité
— . fausses idées sur la laicité * |dentifier les sources juridiques
Objectifs o Eclairage/Formateur : les origines et réglementaires (lois, circulaires)
» Connaitre I'histoire et les fondements  historiques et les fondements juridiques réexploitables dans son discours et ses
juridiques de la laicité en France de la laicité en France pratiques professionnelles
» Maitriser les principes fondamentaux  Construire un discours sur la laicité
et le cadre réglementaire de la laicité La déclinaison du principe de laicité ~ a 'usage des collegues et des usagers
dans la fonction publique au sein de la fonction publique (communication interne et externe)
« Etre en mesure d’échanger et de « Les droits et devoirs des agents de la » Exploitation des références juridiques
partager les principes de la laicité (avec  fonction publique (neutralité, devoir de et réglementaires a mettre en avant dans
les agents et les usagers) et de pouvoir réserve...) U,n argumentaire auprés de collégues et
Contribuer é |eur m|Se en oceuvre e |2 geStiOﬂ deS abSenCeS deS agel’lts |eS d usagers
jours des fétes religieuses .
e La prise en compte des interdits @ REDACTION D’UNE FICHE DE
alimentaires au sein des restaurants SYNTHESE , avec des éléments et
administratifs... des messages clés sur la laicité, sous
* Les droits et devoirs des usagers forme d’une FAQ
Public
Responsables RH et managers @ MISE EN SITUATION :
ANALYSE DE SITUATIONS
o — PROFESSIONNELLES METTANT
O— K EN QUESTION LE PRINCIPE DE
o-— U O LAICITE

-Identifier des situations concretes

Prérequis Du_ree vécues illustrant le principe de laicité
Aucun 1jour -Déterminer des solutions et actions
en réponse aux situations rencontrées
@ EVALUA’TION ET BILAN DE LA
JOURNEE
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Etudes de cas et réponses a
apporter dans l'application de la
laicité, aupres des agents et des

usagers

- Analyse de situations concretes
VEIES

cegape.fr- Tél : 01 53 299 300 73 formation@cegape.fr
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Manager un collaborateur
en situation de handicap

©

Objectifs
o Dépasser les préjugés et les
stéréotypes liés au handicap
o Permettre aux participants de
comprendre et de mieux connaitre le
handicap
o Adopter les bons réflexes pour
manager un collaborateur en situation
de handicap
o Comprendre et analyser des
situations complexes

Public

Managers, cadres, chefs de service

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Formation complete et
opérationnelle pour appréhender
sereinement la question du
handicap et le management
d'agents en situation de handicap

- Nombreux exemples et cas
pratiques dans le cadre des ateliers

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Contextualiser et définir

les enjeux du handicap

» Notions d'égalité, de diversité
et de handicap

« Bilan chiffré en France et dans
la Fonction Publique

e Le constat en chiffres

e Les disparités face a 'emploi
* La population des personnes
en situation de handicap

en quelques chiffres

Connaitre le cadre réglementaire
o Cadre légal et réglementaire actuel
e Les mesures issues de la loi de
transformation de la fonction publique :
nouvelles garanties et voies de
promotion innovantes pour les agents
en situation de handicap, institution d'un
référent handicap

» Réponse a l'obligation d’emploi

e Les différents bénéficiaires

de l'obligation d’emploi

e Les roles et missions des acteurs
externes dans le cadre

du recrutement et du maintien

dans 'emploi : MDPH, FIPHFP,

Cap Emploi, Sameth...

e Les roles et missions des acteurs
internes dans le cadre

du recrutement et du maintien

dans I'emploi : Médecin de santé,
Ressources Humaines...

Appréhender les handicaps
o Comprendre les différentes
déficiences : sensorielles,
intellectuelles, motrices,
psychiques

e Les maladies invalidantes

74

INTRA R

Adapter la posture managériale
o Adapter une posture managériale
en garantissant le respect des
principes de non-discrimination :
dans le recrutement, dans
I'intégration, dans le maintien dans
'emploi, dans I'évolution des
carrieres, dans les entretiens...

» Savoir répondre a des propos
inappropriés

Les outils managériaux :
e Définition

e Les attitudes d'écoute

e Les approches

» Favoriser I'écoute

Les processus du maintien
dans 'emploi :

e Processus de maintien

dans 'emploi

e Processus de reprise

e Processus d'inaptitude

4 ATELIERS DE MISE
EN SITUATION ET DE
CO-DEVELOPPEMENT
- Mise en situation sur l'intégration
d’'une personne en situation
de handicap
- Echanges sur les expériences des
participants
- Capitaliser sur les connaissances
- Faire partager ses problématiques et
trouver des solutions en commun
- Etablir son plan d'action individuel

formation@cegape.fr
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Recruter et intégrer un collaborateur
en situation de handicap

©

Objectifs
o Dépasser les préjugés et les
stéréotypes liés au handicap
o Permettre aux participants de
comprendre et de mieux connaitre le
handicap
» Savoir aborder la question du
handicap lors d’'un entretien
de recrutement
o Faciliter I'intégration d'un travailleur
handicapé

Public
Acteurs du recrutement : responsables
et agents des services RH et
recrutement, managers

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Formation complete et
opérationnelle pour appréhender
sereinement la question du
handicap et le recrutement de
personnes en situation de handicap

- Nombreux exemples et cas
pratiques pour réussir ses
entretiens de recrutement

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Contextualiser et définir

les enjeux du handicap

» Notions d'égalité, de diversité
et de handicap

« Bilan chiffré en France et dans
la Fonction Publique

o Les disparités face a I'emploi

e La population des personnes
en situation de handicap

en quelques chiffres

Connaitre le cadre

réglementaire

e Cadre légal et réglementaire actuel
e Les mesures issues de la loi de
transformation de la fonction publique
: nouvelles garanties et voies de
promotion innovantes pour les agents
en situation de handicap, institution d'un
référent handicap

» Réponse a l'obligation d’emploi

o Les différents bénéficiaires

de l'obligation d’emploi

e Les roles et missions des acteurs
externes dans le cadre du
recrutement et du maintien

dans I'emploi : MDPH, FIPHFP,

Cap Emploi, Sameth...

e Les roles et missions des acteurs
internes dans le cadre du
recrutement et du maintien

dans I'emploi : Médecin de santé,
Ressources Humaines, référent
handicap...

Appréhender les handicaps
o Comprendre les différentes
déficiences : sensorielles,
intellectuelles, motrices,
psychiques

e Les maladies invalidantes

/5

INTRA A

Qu’est-ce que la discrimination ?
e 25 criteres de discrimination

e Les 6 formes de discrimination :
légale, indirecte, directe....

e Les risques encourus :

de la personne physique

a la personne morale

Le recrutement :

e Handicap et discrimination

e 'enjeu du recrutement d'un
collaborateur handicapé

e Processus du recrutement

e |dentification des besoins

o |dentification des profils

e Sourcing des personnes

en situation de handicap

e Formulation d'une offre d'emploi

o Spécificités des CV

CAS PRATIQUE

Savoir aborder la question du
handicap en entretien de recrutement
- Préparation de l'entretien

- Pendant l'entretien

Le processus d’intégration

et I'accueil d’'un agent

en situation de handicap

o Définir le processus d'intégration
o Préparer I'arrivée d'un nouveau
collaborateur

o Anticiper des limitations

et des contraintes

« |dentifier les acteurs internes /
externes

e Accueillir un nouveau collaborateur
e Favoriser I'intégration a I'équipe
e Favoriser l'intégration au métier
 Réaliser le suivi de l'intégration

formation@cegape.fr
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Relations
sociales

La loi de transformation de la fonction publique a organisé
une refonte profonde du dialogue social visant a le dynamiser
et a le fluidifier via différents dispositifs :

- une instance unique, le comité social, issu de la fusion du CT et du CHSCT

- les formations spécialisées en matiere de santé, de sécurité et de conditions de travail
- un recentrage des attributions de la CAP et une harmonisation de son architecture

- lamise en place d’accords collectifs dotés d’'une force juridique dans certains domaines
- le déploiement et la révision des lignes directrices de gestion

2026 sera marquée par de nouvelles élections professionnelles auxquelles il faudra
vous préparer dés 2025 afin de sécuriser vos processus.

Professionnels des ressources humaines, dirigeants, dans un contexte de mutation de
la fonction publique il vous faut plus que jamais maitriser les outils de ce dialogue social
rénové : I'exercice du droit syndical, le role des instances représentatives du personnel
dans leur nouvelle configuration et le processus de négociation.

CEGAPE vous propose des formations pratiques pour maitriser le cadre des relations
sociales et mettre en place un dialogue social efficace et constructif dans votre
établissement.

)
[ | 0 |
Q000 NF 9
FE0a 000 «3/10
NN N n!
459 stagiaires 57 sessions Note moyenne attribuée a

formés en 2023-2024 organisées en 2023-2024 nos formations en 2024



PARMI NOS FORMATEURS

René
PICON-DUPRE

Consultant et formateur expert en ressources humaines
et organisation dans la fonction publique

Apres 40 ans d'expérience dans la fonction publique
d’Etat, notamment en tant que DRH a la Direction
Générale de I'Armement, il accompagne les professionnels
RH et les directions dans leurs projets RH et la conduite
du changement. En tant que DRH il a participé a

de nombreuses négociations (application des 35 h,
déménagement, restructurations, gestions de crise...) et a
de trés nombreuses instances ; il vous fera bénéficier de
son expertise et de son expérience dans le domaine

des relations sociales.

Florian
GLAY

Consultant et formateur expert en ressources humaines
dans la fonction publique

Fort de plusieurs années d’expérience dans la gestion

des ressources humaines au sein du secteur public, il

a su développer une forte expertise dans ce domaine.
Apres avoir réussi le concours des Instituts Régionaux
d’Administration (IRA), il a occupé des postes de Direction
des Ressources Humaines (DRH) dans différentes
administrations de la FPE et de la FPT, notamment au
Crous de Reims, a la ville de Pontault-Combault, et a la
ville de Pantin.

Il accompagne maintenant les collectivités et
organisations publiques dans I'optimisation de leur
gestion des ressources humaines, en apportant des
solutions innovantes et adaptées a leurs besoins
spécifiques.

Sandrine
SANDIRASSE

Consultante formatrice en ressources humaines et
ancienne coordonnatrice juridique RH Groupe La poste
Sandrine accompagne les établissements publics des
trois fonctions publiques depuis 15 ans. Juriste de
formation, elle forme et soutient les ressources humaines
des différentes administrations sur les thématiques
relatives au droit syndical, a la protection sociale, a la
réglementation RH.

Notre sélection de formations

Nos nouveautés / actualités @ED

Préparer et organiser les élections professionnelles 2026
dans la fonction publique .........cccocvevieeciceceeee p.83

Pour maitriser la réglementation

Le droit syndical ... p.79
Les instances représentatives dans la fonction publique :
intégrer le fonctionnement et les compétences des CAP,
CCP, CSA et formations spécialisées ........ccccoovvuvrerervrennns p.80
Comité social : role fonctionnement et gestion

Pour mettre en place un dialogue social efficace

Dialogue social et négociation
dans la fonction publique .........ccccoeeeiiii p.79

a découvrir également
Pour former les membres des CSA/CST /CSE et FS SSCT
Formation initiale des membres de la Formation Spécialisée

en Santé, Sécurité et Conditions de Travail (FS SSCT)
p.126-127

RELATIONS
SOCIALES




CALENDRIER DES FORMATIONS 2024-2025

Le droit syndical

Les instances représentatives dans la fonction publique :

CAP, CCP, CSA et formations spécialisées

Dialogue social et négociation dans la fonction publique

Comité social Territorial (CST) :
role, fonctionnement et gestion

Préparer et organiser les élections professionnelles
2026 dans la fonction publique

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

a distance

a distance

Paris - Levallois Perret

a distance

INTRA

a distance

/8

17 octobre 2024
25 mars 2025
14 octobre 2025

14 octobre 2024
13 mai 2025
16 octobre 2025

21-22 novembre 2024
23-24 juin 2025
06-07 octobre 2025
Sur demande

13 octobre 2025
04 décembre 2025

formation@cegape.fr
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Le droit syndical

/ Fondements et généralités Conditions pratiques
@ du droit syndical d’exercice du droit syndical
e Liberté individuelle et collective e Les locaux syndicaux
Ny  Obligations a charge des e La E-communication syndicale
Objectifs organisations syndicales de la o affichage des documents »
+ Connaitre la Iégislation et la fonction publique et des sections d’origine syndicale 5
réglementation en matiére de droit « Principe de non discrimination, e La distribution de tracts = g
syndical a titre individuel et collectif  La collecte des cotisations frrilfe)
» Comprendre son évolution suite a la e Limites générales a l'exercice syndicales & @
loi du 6 adut 2019 du droit syndical e Les réunions syndicales
» Organiser et gérer les droits
syndicaux au sein de son établissement Situa.tion des représentants Le pouvoir d’ester
syndicaux en justice des syndicats

e Les autorisations spéciales
d'absence (ASA) et heures
de délégation

e Le crédit de temps syndical

o Les différents recours possibles
e Les actes individuels ou
réglementaires attaquables

e Qui peut déposer un recours

Public * Les décharges d'activité de service au nom d'un syndicat ?
Dirigeants, Directeurs des ressources ~ * Le régime indemnitaire
humaines, responsables du service * Les congés formation
personnel, agents des services * Les nouveautés a venir

ressources humaines

sl (Y

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

Formation intégrant les dernieres
actualités

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 79 formation@cegape.fr
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Les instances représentatives dans la
fonction publique:

Intégrer le fonctionnement et les compétences des CAP, CCP,
CSA et formations spécialisées : les nouvelles regles

©

Objectifs
o Comprendre le réle des instances
représentatives
o Maitriser les regles de mise en place
et d’'organisation des instances
« Intégrer les évolutions du cadre
juridique relatif au dialogue social,
notamment la loi du 06 aolt 2019

Public
DRH, RRH, Responsables des relations/
affaires sociales, Chargés des affaires
syndicales, Responsable du personnel

7l (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

Formation intégrant les dernieres

actualités pour maitriser les
nouveaux fonctionnements et
compétences des instances

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Vers une refonte du dialogue social
et des instances :

des accords de Bercy a la loi de
transformation de la fonction
publique

e Fin du paritarisme

» Place donnée a I'élection

* Une représentation de toutes les
catégories

o Fin de la parité systématique

« Nouvelles responsabilités des élus et
des cadres : lignes directrices de gestion
» De nouvelles négociations : accords
majoritaires

LES INSTANCES PARITAIRES
COMPETENTES POUR LES CAS
INDIVIDUELS

Commission administrative
paritaire (CAP)

» Conditions de mise en place

o Composition et désignation des
membres

» Des compétences revues :

recentrage sur les décisions individuelles
les plus sensibles

» Organisation et fonctionnement

* Modalités de consultation

Commission consultative paritaire
(CCP) : comprendre le role de cette
instance pour les agents contractuels
» Conditions de mise en place

o Composition et désignation des
membres

o Compétences des CCP

LES INSTANCES NON PARITAIRES

Comité social (CS)

* Mise en place

o Composition et désignation des
membres

o Compétences

¢ Organisation et fonctionnement

Formations spécialisées en matiére
de santé, sécurité et conditions de
travail (FS)

* Mise en place : les différentes
catégories de FS

o Composition et désignation des
membres

o Compétences

¢ Organisation et fonctionnement

e Relations CS et FS

80

-
LES CONSEILS SUPERIEURS

e Conseil commun de la fonction
publique

« Conseil supérieur de la fonction
publique de I'Etat

o Conseil supérieur de la fonction
publique territoriale

e Conseil supérieur de la fonction
publique hospitaliére

LE FONCTIONNEMENT DES
INSTANCES

» Régles générales : reglement
intérieur,

e convocation, PV, quorum, vote,
remplacement des membres

e jurisprudence

LES REGLES D’UN BON DIALOGUE
SOCIAL

e Créer un climat de confiance propice a
I'échange

* Adopter une stratégie appropriée

o Gérer le temps de la réunion

o Gérer les tensions et les blocages

@ CAS PRATIQUES ET JEUX DE
ROLE
- Exercices pratiques
- Construire un modele de rédaction
de reglement intérieur
- Intégrer les regles de conduite d’'une
réunion: simulation d’'une réunion
administration syndicats

formation@cegape.fr
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Diqlo%ue social et négociation
a fonction publique

dans

©

Objectifs
o Cerner le cadre juridique relatif
au dialogue social et a la négociation
dans la fonction publique
« Intégrer les évolutions apportées par
la loi du 6 aolt 2019
e Intégrer les clés pour un dialogue
social efficace et constructif
» S’entrainer a la négociation

Public
Dirigeants, décisionnaires, Directeurs
des ressources humaines, responsables
du service du personnel, agents des
services ressources humaines

7 =
0- L
O —
Prérequis Durée
Aucun 2 jours
Prix
1240 € Net

(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

Formation intégrant les derniéres
actualités relatives a la loi du 6
aolt 2019

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Vers une refonte du dialogue social
et des instances :

des accords de Bercy a la loi de
transformation de la fonction
publique

e Fin du paritarisme

e Place donnée a I'élection

» Une représentation de toutes les
catégories

e Fin de la parité systématique

» Nouvelles responsabilités des élus et
des cadres : lignes directrices de gestion
» De nouvelles négociations : accords
majoritaires

LES INSTANCES

e Paritaires : CAP, CCP
e Non paritaires :
o Comités sociaux (CS)
e Formations spécialisées santé sécurité
et conditions de travail (FS)
e Pour chacune :
- Conditions de mise en place
- Composition et désignation des
membres
» Compétences
e Pour CS et FS, relations entre les
instances
e Les instances interministérielles :
conseil commun, conseil supérieur FPE,
conseil supérieur FPT, conseil supérieur
FPH

LE FONCTIONNEMENT DES
INSTANCES

» Régles générales : reglement
intérieur,

e convocation, PV, quorum, vote,
remplacement des membres

e jurisprudence

81

@ ANALYSE D’ACCORDS OU
DE PROTOCOLES FONCTION
PUBLIQUE
Présentation d'une grille de lecture et
d'analyse d'accords ou de protocoles :
e Egalité professionnelle 2013
e Accord santé et sécurité au travail
2011
e Protocole RPS 2013
e Accord PPCR 2015
o Accords sur le temps de travail

e Et accords majoritaires :
- Telétravail 2021
- Complémentaire santé 2022

Maitriser le processus de la
négociation

e Les étapes clés d'une négociation
réussie

e La maitrise du processus de
communication

o ['évaluation du rapport de force et du
jeu des acteurs

e La négociation gagnant-gagnant

@ CAS PRATIQUES ET JEUX DE
ROLE : S’entrainer a la négociation
Themes envisageables :

e Déménagement d'un service

e Application d’'un nouvel horaire de
travail

e Probleme HST suite a accident du
travail

o Mise en place du télétravail

Préparer et mener une réunion de
négociation : les régles d’'un bon
dialogue social

e Créer un climat de confiance propice a
I'échange

o Adopter une stratégie appropriée

o Gérer les tensions et les blocages

o Gérer le temps de la réunion

e Déboucher sur un accord

4 exercices sur
LES TECHNIQUES DE
COMMUNICATION
Travail en co-construction sur les
différentes notions :
e Posture
e Techniques de communication
e Fcoute et reformulation

formation@cegape.fr
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Comité social Territorial (CST) :
role, fonctionnement et gestion

INTRA A

©

Objectifs
* Comprendre les évolutions
apportées par la loi du 6 aoGt 2019 de
transformation de la fonction publique
en ce qui concerne le dialogue social
e |dentifier les compétences et
modalités de fonctionnement du
comité social
» Construire des outils de
fonctionnement quotidien du CST
o Connaitre les modalités de
fonctionnement de la formation
spécialisée en santé et sécurité au
travail.
« Faire vivre le dialogue social au
quotidien

Public
DRH, RRH, Responsables des relations
sociales, agents chargés de la gestion
des instances du dialogue social, élus

7l (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Une formation pratique pour faire

vivre au quotidien le CST
- Alternance d'apports théoriques
et d'ateliers, de séances de

réflexion collective

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Maitriser le cadre réglementaire du
CST

o Composition et désignation des
membres

o Compétences

» Organisation et fonctionnement

Focus sur la Formation spécialisée
en matiére de santé, sécurité et
conditions de travail (FSSSCT)

o Composition et désignation des
membres

o Compétences

¢ Organisation et fonctionnement

e Les Relations entre le CST et la
Formation spécialisée

Faire fonctionner le CST

@ PHASE DE REFLEXION
COLLECTIVE : avoir des outils de
fonctionnement quotidien du CST

Reglement intérieur, convocation,
PV, quorum, vote, remplacement des
membres...

Rédiger le réglement intérieur de
linstance

ATELIERS : tracer les grandes lignes
du reglement intérieur de l'instance

Déterminer les premiers ordres du
jour

o Connaitre les premiers dossiers
obligatoires a débattre dans l'instance

Compétences du CST

() SEANCE DE REFLEXION
COLLECTIVE : retracer les
grandes compétences de l'instance,
notamment en matiere de santé et
sécurité

o La reprise des compétences du Comité
Technique (CT)

e Les nouvelles compétences du CST

o CST et Lignes Directrices de Gestion
(LDG)

e Les compétences de la formation
spécialisée en matiére de santé et
sécurité au travail

Formation déclinable pour la FPE :

Comité social d'administration (CSA): role, fonctionnement et gestion

consultez le programme sur www.cegape.fr

82

formation@cegape.fr
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Préparer et organiser

les élections

dans la fonction publique

professionnelles 2026

©

Objectifs
o Maitriser les étapes de la préparation
et de l'organisation des élections
» Respecter le dispositif réglementaire
en matiere d’élections et de désignation
des représentants , dans le cadre des
dispositions de la loi du 6 aolt 2019
o Sécuriser vos pratiques et prévenir
les contentieux

Public

DRH, RRH, Responsables des relations/
affaires sociales, Chargés des affaires
syndicales, Responsable du personnel

v —
0— U §
O —

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
750 €
(prix par stagiaire)

+)

- Construction d’'un

retro-planning pour sécuriser

toutes les étapes des élections

- Des conseils pratiques pour
prévenir les contentieux

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

@ CAS FIL ROUGE
Construisez votre rétro-planning
des phases clés a respecter

Préparer les élections
professionnelles :

les phases clés

o Connaitre la date des élections et de
fin de mandat

* Le mode de scrutin

 Focus sur le calcul des effectifs

e Les regles d'élaboration des listes
d'électeurs

» Publicité et affichage des listes
électorales

e La prééminence du vote électronique

Focus sur les listes des candidats :
éligibilité, composition, dépét,
affichage

e Les organisations syndicales autorisées
a déposer des listes :

les OS représentatives, le contentieux
préélectoral, I'interdiction des listes
concurrentes

e ['organisation du scrutin : composition
des listes de candidats, dépot des listes,
modification des listes, affichage des
listes

e Les conditions d'éligibilité des
candidats

e Publicité et affichage des listes de
candidats

83

ACTUR

Organiser et assurer le bon
déroulement des opérations de vote
» Application et mise en ceuvre du vote
électronique

e Quid en cas de vote a l'urne ou vote
par correspondance ?

Les résultats électoraux :
dépouillement et proclamation

e Le scellement et le dépouillement du
vote électronique

e La coexistence de plusieurs modes de
vote

e Les opérations de dépouillement et de
recensement

e Le PV de recensement et de
dépouillement

o Calculs et attribution des sieges

e La proclamation des résultats

Contestations :
le contentieux des élections

La désignation des membres des
instances :

» Représentants du personnel pour les
formations spécialisées en matiere de
santé, de sécurité et des conditions de
travail (F3SCT)

e Représentants de I'administration

en CAP, Comités sociaux, formations
spécialisées en matiere de santé, de
sécurité et des conditions de travail
(F3SCT) et CCP

formation@cegape.fr
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Chomage

Année 2025, une nouvelle année de suspense sur I'assurance
chémage: prolongatlon ajustements et des nouveautés ?

Le gouvernement Attal , aprés avoir entériner par décrets les derniers dispositifs 2023
issus de la loi du 21 décembre 2022, (réduction de 25% de la durée d'indemnisation,
modulation de la durée d’indemnisation, accompagnée de mécanismes de protection)
avait prévu d'introduire de nouvelles restrictions :

- Augmentation de la durée d'emploi minimale pour bénéficier des allocations chémage
- Nouvelle réduction de la durée d'indemnisation

- Modification de la filiére des séniors

- Modification du principe de contracyclicité

Mais que deviendra cette réforme suite a l'installation du nouveau gouvernement ?

Difficile pour les professionnels en charge de la gestion des dossiers chdmage de se
repérer dans cette réglementation si complexe et en constante évolution !

Dans ce contexte mouvant, les experts CEGAPE vous accompagneront dans I'application
de la réglementation et des nouvelles mesures ainsi que de maniére plus large sur vos
problématiques de gestion du chémage dans votre établissement.
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120 sessions
organisées en 2023-2024

811 stagiaires
formés en 2023-2024

8.9/10

Note moyenne attribuée a

nos formations en 2024



PARMI NOS FORMATEURS

Juristes, gestionnaires chémage, nos formateurs
décryptent la réglementation assurance chémage tout
en apportant une approche pratique de la gestion des
dossiers chbmage.

Sylvie
BRANCHE

Juriste, formatrice experte de la réglementation
assurance chomage depuis plus de 15 ans.

Florence
LAFFERE

-

v

Formatrice experte de la réglementation assurance
chémage depuis plus de 15 ans. Ancienne responsable RH
dans la fonction publique pendant 10 ans.

Monique
BOULANGER

Formatrice experte en chomage. Ancien cadre supérieur
a la DRH, expert réglementaire et juridique chomage,
Groupe La Poste.

Jean-Yves
BICHELER

Formateur expert en chomage, Expert applicatif et
réglementaire en Direction Régionale France Travail.

- Rémy
‘ : ' LARGE
Formateur expert en chomage, ancien Chef de

service en Direction Régionale Pole emploi.
Formateur et coach indépendant.

(f—\ Cécile
& '
+"  DIONNET
4
Formatrice experte en chomage. Responsable du service
chomage au sein du Pole expertise juridique du CDG 45.

Notre sélection de formations

Pour s'initier a la réglementation assurance chdomage

Nouveau format blended learning CE1)

Maitriser toute la réglementation assurance chdémage
Formation e-learning + journées de formation
.......................................................................................... p.88 - p.89

Ateliers de mise en pratique sur les fondamentaux de la
réglementation assurance chémage ...........ccccccoevevvvevcncnnnne p.92

Maitriser I'attestation employeur ...........ccccocceveieicuciencnnnee. p.94
Pour perfectionner ses pratiques

Perfectionner la gestion des dossiers chémage
...................................................................................................... p.90

Focus 3H : particularités de la gestion des dossiers
choémage dans la fonction publique : Disponibilité, refus de
renouvellement de CDD, refus de réintégration

Et toujours les formations de prise en main
du logiciel Indeline ... p.166 a 169

CHOMAGE




CALENDRIER DES FORMATIONS 2024-2025

Maitriser toute la réglementation assurance chémage Mixte : 03-05 février 2025 présentiel
Présentiel a Paris Levallois + 13 février (matin) a distance
+ Classe virtuelle
d'¥ journée a distance 19-21 mai 2025 présentiel
+ 05 juin (matin) a distance

15-17 septembre 2025 présentiel
+ 1 octobre (matin) a distance

19-21 novembre 2025 présentiel
+ 05 décembre (matin) 2 distance

a distance 13-14 janvier 2025
+ 20 janvier + 30 janvier (matin)

10-11 mars 2025
+17 mars + 27 mars (matin)

31 mars - 1* avril 2025
+ 07 avril + 11 avril (matin)

16-17 juin 2025
+ 24 juin + 03 juillet (matin)

1°-02 octobre 2025
+ 08 octobre + 17 octobre (matin)

04-05 décembre 2025
+11 déc.+ 18 déc. (matin)

Perfectionner la gestion des dossiers chomage a distance 18-19 novembre 2024
26-27 mai 2025
22-23 septembre 2025

Ateliers de mise en pratique sur les fondamentaux de la  a distance 19 novembre 2024
réglementation assurance chomage 24 mars 2025
3juin 2025
15 septembre 2025
17 novembre 2025

Focus 3H : Les particularités de la gestion des dossiers a distance 31 mars 2025 (matin)
chémage dans la fonction publique 06 octobre 2025 (matin)

Focus 3H : Maitriser I'attestation employeur et connaitre  a distance 17 octobre 2024 (matin)
ses enjeux 05 novembre 2024 (matin)
21 novembre 2024 (aprés-midi)
10 décembre 2024 (matin)
16 janvier 2025 (matin)
11 février 2025 (matin)
13 mars 2025 (aprés-midi)
03 avril 2025 (matin)
15 mai 2025 (matin)
12 juin 2025 (aprés-midi)
1 juillet 2025 (matin)
11 septembre 2025 (matin)
07 octobre 2025 (aprés-midi)
04 novembre 2025 (matin)
25 novembre 2025 (aprés-midi)
16 décembre 2025 (matin)

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 : formation@cegape.fr




PARCOURS

Découvrez nos parcours métiers

Chomage

o . ~

Parcours Gestionnaire Chomage

découverte

3 FORMATIONS / 5 Jours
3000€ au lieu de 3230%€ *

Parcours Gestionnaire Chomage
perfectionnement

2 FORMATIONS / 2.5 Jours
1500€ au lieu de 1#30%€ *

la réglementation
assurance chomage
page 92

Parcours Gestionnaire Chomage +
utilisateur INDELINE- découverte

3 FORMATIONS / 6,5 Jours
3900€ au lieu de 3986€ *

Maitriser toute la
réglementation
assurance
chomage

page 88

Ateliers de mise

en pratique sur les
fondamentaux de
la réglementation
assurance chémage
page 92

b an

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Découvrir
INDELINE
page 166

3
Maitriser §
" totuig la Perfectionner 2
reglementation . la gestion Focus 3HO00 : o
assurance :,?:i‘::’ig::oo : des dossiers Maitriser
chémage Pattestation chémage l'attestation
page 88 employeur et page 90 employeur et
copnaitre ses gz?en:;tre ses
enjeux page 94
Ateliers de mise page 94
en pratique sur les
fondamentaux de

Parcours Gestionnaire Chomage +

utilisateur INDELINE- perfectionnement

2 FORMATIONS / 4,5 Jours
2700€ au lieu de 3690€ *

Perfectionner
la gestion
des dossiers
chomage Se perfectionner
page 90 a l'utilisation
d’INDELINE
5 focus
page 167

* Parcours inter : prix indiqué par stagiaire

formation@cegape.fr
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Maitriser toute la réglementation
assurance chomage

Stage de base

Formation blended : E-learning + formation synchrone (présentielle ou distancielle)

©

Objectifs
e Traiter un dossier chémage
efficacement et rapidement, dans le
respect des regles et des procédures
o Maitriser 'ensemble des événements
qui interviennent au cours de la
vie du dossier chémage (formation,
activité professionnelle, reprise, droits
rechargeables)
* Apporter une réponse fiable a
toutes les questions des allocataires
sur la gestion de leurs dossiers et sur
I'indemnisation chémage

Public
Agents ou responsables des services
RH et paie, en charge de la gestion des
dossiers d'allocation d’aide au retour a
'emploi (ARE)

sl (Y

Prérequis Durée
Aucun 23h
2h E-learning

- 3 jours synchrone

- 3h Classe
virtuelle

Prix
1990€ Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

Une expérience formation
« augmentée » qui permet une
montée en compétences progressive
et durable.

Des ressources E-learning pour
appréhender les concepts clés et
des formations en groupe pour
approfondir, poser toutes vos
questions et passer a la pratique !

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

[&]

Obijectifs :
» Se référer aux textes applicables
E_IACte 1 o Lister les formalités a accomplir
earning o |dentifier 'ensemble des piéces a fournir

o Lister les conditions d’ouverture de droits
e Enamont:

Démarrez votre parcours en
autonomie avec des modules en
ligne pour découvrir, introduire et
vous initier aux fondamentaux de la
reglementation assurance chémage

Objectifs : *of

o Déterminer le débiteur des allocations

choémage 228

o Calculer des droits aux allocations chémage

« Analyser les droits en cas de poursuite, Acte 2

reprise ou cumul d’activité et rechargement des Formation 3 jours

droits

e Détailler les conditions d'indemnisation de » Pendant la formation :
'encadrement reglementaire du fonctionnaire approfondissez les concepts clés,
en disponibilité mettez en pratique et bénéficiez

des échanges et de 'expertise de
votre formateur.rice.
En présentiel ou a distance

[&]

Objectifs :
. . Ac.te 3 . » Remobiliser les notions vues en formation
E-training intersession  Transposer les acquis dans votre quotidien

o Aprés la formation :
Passez a l'action en appliquant
les acquis dans votre quotidien,
téléchargez des fiches mémo
et réalisez des exercices en
autonomie

BN

Objectifs :
* Remobiliser ses connaissances Acte 4.
e Synthétiser les messages clés 3h en classe virtuelle

o Reformuler les acquis R )
« Expliquer les méthodes de calculs EVENEZ SUr vos acqulis en
classe virtuelle (3h) avec un.e

» Bénéficier des réponses de votre fomateur.rice ’ .
fomateur.rice pour approfondir

et répondre & toutes vos
questions

Un véritable parcours de formation
permettant la montée en compétence
progressive et durable.

88 formation@cegape.fr



Programme détaillé

Acte 1
E-learning

@ 1h30

Constituer un dossier et ouvrir des droits au chdmage
Déterminer les conditions d’ouverture de droits

e Video d'introduction - 2 min

e Test de positionnement - 5 min

en autonomie

e E-focus : Les sources de droit et la hiérarchie des textes - 15 min
e E-Focus - Louverture de droits : admission et rechargement des droits = 15 min

e E-capsule - Les conditions cumulatives d'attribution = 10 min
e Fiches Memo téléchargeables - 10 min

- Infographie sources de droit I'essentiel

- La liste des pieces a fournir

- Les 7 conditions cumulatives
e Carnet de bord - 30 min

soit a distance 2 jours + 1 jour

] Acte 2 .
\Of Bt @ soit présentiel 3 jours bloc
R 3jours

Embarquement : retour sur acquis du E-learning

Vérification des conditions d’ouverture de droit

o ouverture de droit : Admission - Rechargement

o Définir la période référence affiliation (PRA)

e Les 7 conditions cumulatives d'attribution

» La différence entre perte volontaire d'emploi et perte
involontaire et les conséquences

La charge de I'indemnisation entre France Travail et
I’Employeur public

Le calcul des droits

o Définir la période de référence calcul (PRC)

o Calculer la durée d'indemnisation

e Calculer le montant de I'allocation chémage (ARE) : les
composantes d’un salaire journalier de référence (SJR)

Le point de départ de I'indemnisation

o Le délai d'attente de 7 jours

o Calculer les différés d'indemnisation : prise en compte des
indemnités de fins de contrats

e Le réexamen au 121° jour a la suite d’'un départ volontaire

Acte 3
E-training
en autonomie

« Remobiliser les notions vues en formation
o Réaliser des cas pratiques
e Transposer les acquis dans votre quotidien

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300
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Lindemnisation

e Les obligations de I'employeur public

e Les regles de versement de 'ARE

e Les dispositifs en cas de formation en cours d'indemnisation
e Le cumul de PARE avec une activité salariée ou non-salariée

Analyser la reprise de droits et I'existence d'un droit d’option
e Le dispositif de la reprise
e Les conditions d’'un droit d'option

Les cotisations et contributions sociales
» ARE et cotisations salariales
o ’ARE formation et les contributions patronales

Les notifications de décision
o Attribution, rejet...
» Délais et voies de recours

Acte 4

(o)
E
[l rinrdn

—

@3h

» Remobiliser ses connaissances et reformuler vos acquis

o Synthétiser les messages clés

» Revoir et approfondir les méthodes de calculs

e Partager vos questions et bénéficier de réponses de votre
formateur.ice sur vos retours d'expérience

Classe virtuelle

formation@cegape.fr
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Perfectionner la gestion des dossiers

chémage

©

Objectifs
» Bénéficier d'une mise a jour des
dispositifs de la réglementation
assurance chémage
e Passer a un degré de difficulté
supérieur pour résoudre des dossiers
spécifiques

m
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Public
Agents ou responsables des services
RH et paie, en charge de la gestion des
dossiers d’allocation d’aide au retour a
lemploi (ARE)

sl (Y

Prérequis Durée
Avoir suivi notre 2 jours
formation
Maitriser toute la
réglementation
assurance chomage
ou avoir déja
effectué une
formation initiale.

Prix
1240 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Quiz de début et de fin de stage
pour ancrer les acquis
- Cas pratiques réalisés pour chaque

théme abordé

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Le programme sera actualisé en fonction
de la parution des textes d'application

& auz
Pour évaluer ses connaissances

Préambule : les textes applicables
e Décret n°2019-797 du 26 juillet
2019 relatif au régime d'assurance
chémage modifié par le décret du

30 mars 2021 et le décret du 26
janvier 2023

e Décret n°2020-471 du 16 juin
2020 relatif au régime particulier
d’assurance chomage applicable

a certains agents publics et salariés du
secteur public

e Circulaires interministérielles
spécifiques au secteur public

Conditions et modalités
d’attribution

o Les différents dispositifs d'attribution
(admission, reprise, rechargement,
révision de droit, droit d'option)

o Les différents cas de perte involontaire
d'emploi (privé / public)

e Prise en charge au 122°™ jour suite a
un départ volontaire

o Point de départ de lI'indemnisation

20

Calcul de I'allocation
journaliére chémage

o Les modalités de calcul du
Salaire Journalier de Référence

e Cumul des allocations
chémage avec une pension

o Détermination du montant net
de l'allocation chomage

* Mise en place de la dégressivité
» La revalorisation des allocations
chomage

Détermination de la durée
d'indemnisation

e Durées d'indemnisation réglementaires
e Le principe de la modulation a la baisse
de la durée d'indemnisation

» Nouveaux dispositifs : complément de
fin de droits et complément de fin de
formation

» Allongement de la durée
d’'indemnisation

* Maintien de la durée d'indemnisation

Droits rechargeables

» Reprise et poursuite de paiement
(condition de I'existence du reliquat ;
condition de chémage involontaire)

o Aménagement du principe : le droit
d’'option

* Rechargement des droits a
I'épuisement des allocations chomage
e Quverture d'une nouvelle période
d'indemnisation postérieurement

a I'épuisement des allocations
chomage

formation@cegape.fr



Activité professionnelle salariée :
Cumul de '’ARE avec les
rémunérations

o Activité professionnelle salariée
reprise par un allocataire en cours
d'indemnisation : détermination du
nombre de jours indemnisables

o Activité professionnelle salariée
conservée par un allocataire apres une
perte d’'emploi

» Révision des droits en cas de perte de
l'activité conservée

Activité professionnelle non salariée :
Aides versées aux créateurs et
repreneurs d’entreprise

e Cumul de 'ARE avec les revenus
procurés par une activité professionnelle
non salariée

o Quid du versement de I'Aide a la
Reprise ou a la Création d’Entreprise
(ARCE) ?

Controles et sanctions

« Compétence exclusive : Pole Emploi

« Saisines par I'employeur public aupres
de Poéle Emploi

e Jurisprudences

Périodes de suspension ni
rémunérées ni indemnisées :
congés sans solde, disponibilités,
congés non rémunérés, et congés
sabbatiques

e Les dispositions communes a tous les
allocataires en période de suspension ni
rémunérée, ni indemnisée

» Situation du fonctionnaire face au
chémage (en cours de disponibilité ou au
terme de la disponibilité)

CHOMAGE

Pour aller plus loin
\
Découvrez nos formations complémentaires
e Focus 3H : Les particularités de la gestion des dossiers
chémage dans la fonction publique - p.93
e Focus 3H : Maitriser I'attestation employeur - p.94
J
cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 21 formation@cegape.fr
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Ateliers de mise en pratique sur les
fondamentaux de la réglementation
assurance chomage

©

Objectifs
o Explorer efficacement et
minutieusement les pieces constitutives
d'un dossier de demande d'allocation
* Mettre en pratique, a partir de cas
concrets, le process d’'une ouverture de
droit (admission/rechargement, droit
d’'option)
o Maitriser le traitement des périodes
de chdbmage avec des évenements

m
[C]
<
=
Q
I
(§)

Public
Agents ou responsables des services
RH et paie, en charge de la gestion des
dossiers d'allocation d’aide au retour a
'emploi (ARE)

sl (Y

Prérequis Durée
Avoir suivi une 1 jour
formation sur la
réglementation

assurance

chomage-stage de
base ou maitriser
la réglementation

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

Une transition concrete de la théorie
a la pratique

Des ateliers de mise en pratique sur

des dossiers réels : calcul d'une durée

d’'indemnisation, du montant d’'une
allocation chémage, du montant
mensuel indemnisable, etc
Des conseils et une méthodologie
du formateur pour vous aider a
structurer les différentes étapes
d'analyse.

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

(4 METHODOLOGIE : ATELIERS DE
MISE EN PRATIQUE
Tout au long de la formation, les
participants approfondiront leurs
connaissances sur les éléments
réglementaires fondateurs d'une
ouverture de droit et de 'indemnisation
choémage, au travers de mises en
pratiques manuelles.

Process a la réception d’'un dossier
de demande d’allocations chémage

e Le recensement des pieces
réglementaires obligatoires et facultatives
e ['organisation des pieces en vue de
l'instruction de l'ouverture de droit

Process de l'instruction de
P'ouverture de droit aux allocations
chomage (admission/rechargement)
e La schématisation chronologique des
évenements

e La vérification des conditions
d'ouverture de droit

e La recherche du débiteur des
allocations

o Les étapes de calcul de la durée
d'indemnisation et du montant de
I'allocation

o La fixation du point de départ de
l'indemnisation

Pour aller plus loin

INEW B

Process pendant I'indemnisation
chomage

¢ La prise en compte des justificatifs
réglementaires pour procéder a
I'indemnisation

e Le calcul d'une période d'indemnisation
sans évenement

e Le calcul d'une période d'indemnisation
en présence d'une activité reprise
salariée

o Le calcul d'une période d'indemnisation
en présence d'une activité reprise non
salariée

o Le calcul d'une période d'indemnisation
en présence d'une formation

Process de la reprise de
I'indemnisation avec un droit
d’option

e La vérification des conditions de
reprise

e Le calcul d'un religuat de droit aux
allocations chémage

o Le calcul d’'une ouverture de droit, d'un
droit d'option

o Les éléments de comparaison entre le
reliquat de droit et le droit d’option

e La prise en compte du choix de
I'allocataire et ses conséquences

Parcours les fondamentaux de la réglementation assurance chomage

- 4,5 jours

Maitriser la réglementation assurance chémage - stage de base - 3,5 jours
+ Ateliers de mise en pratique sur les fondamentaux de la
réglementation assurance chémage - 1 jour

Pour étre opérationnel sur la gestion des dossiers chdmage, nous vous
proposons ce parcours de 4,5 jours, réparti sur plusieurs mois.

La journée d’ateliers vous permettra de mettre en pratique les apports
vus en formation stage de base.

~

J
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Focus 3H : Les particularités de la gestion des

dossiers chomage dans la fonction publique

Disponibilitg, refus de renouvellement de CDD, refus de réintégration...

©

Objectifs
o Maitriser les différentes regles
spécifiques a l'indemnisation chémage
des agents publics et des salariés du
secteur public introduites dans le décret
du 16 juin 2020
» Bénéficier d'une analyse exhaustive
et pratique sur I'épineux sujet du
fonctionnaire face au chdémage

Public
Agents ou responsables des services
RH et paie, en charge de la gestion des
dossiers d'allocation d’aide au retour a

l'emploi (ARE)
v —
o-— U k
O —
Prérequis Durée
Avoir suivi 0,5 jour

notre formation
Maitriser toute la
réglementation
assurance chdomage
ou avoir déja
effectué une
formation initiale

Prix
400 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Formation complete intégrant
toutes les particularités de la
fonction publique pour une gestion
sereine des dossiers chdmage
- Décryptage des différentes

situations des agents publics face au
chémage

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Introduction

e Décret n°2019-797 du 26 juillet 2019
modifié (ou nouveau texte réglementaire)
portant sur le régime d'assurance
chémage

e Décret n°2020-741 du 16 juin 2020
relatif au régime particulier d’'assurance
chémage applicable a certains agents
publics et salariés du secteur public

o Textes interministériels

Les apports réglementaires introduits
dans le décret du 16 juin 2020 relatif a
I'indemnisation des agents publics et

des salariés du secteur public

e Précisions sur les cas de perte
involontaire d'emploi propres a

la fonction publique (refus de
renouvellement de CDD ; radiation des
cadres pour invalidité ; disponibilité
d'office pour raisons de santé ..))

e Précisions sur l'ouverture des droits a
indemnisation

o Point sur la rémunération servant de
base au calcul de l'allocation (traitement
indiciaire brut ; mi-temps thérapeutique

)

Quid du versement de l'aide a la reprise

et a la création d’entreprise (ARCE)
pour les agents publics et les salariés du
secteur public ?

&~ quiz

93

Focus sur I'indemnisation chomage
pendant les périodes de suspension
ni rémunérées ni indemnisées :
congés sans solde, congés
sabbatiques et disponibilités

o Les dispositions communes a tous les
allocataires en période de suspension ni
rémunérée, ni indemnisée

» Analyse des droits au chémage

d’'un fonctionnaire : au cours de la
disponibilité avec ou sans périodes
d'emplois

» Analyse des droits au chémage

d’'un fonctionnaire : au terme de la
disponibilité (refus de réintégration faute
de poste vacant ; refus de réintégration
de la part du fonctionnaire ..)

* Rupture définitive du lien avec
'employeur (démission ; rupture
conventionnelle ; radiation de cadres
pour abandon de poste...)

&~ quiz

Panorama des principales
jurisprudences

formation@cegape.fr
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Focus 3H : Maitriser I'attestation employeur
et connaitre ses enjeux

©

Objectifs
» Savoir remplir I'attestation employeur
destinée a France Travail
o Connaitre ses enjeux, au regard de la
réglementation assurance chémage
« Intégrer les spécificités de la fonction
publique (vacataires, disponibilité...)
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Public

Agents ou responsables des services
RH et paie, en charge de la gestion des
dossiers d'allocation d’aide au retour a

'emploi (ARE)

sl (Y

Prérequis Durée
Aucun 0,5 jour

Prix
490 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Formation courte et pratique

pour faire un point complet sur
I'attestation employeur, ses enjeux et
son remplissage
en ligne

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Le programme sera actualisé en fonction
de la parution des textes d'application

Préambule

o Textes de référence

e Documents a remettre a la fin

du contrat de travail

e La transmission dématérialisée de
I'attestation employeur

Obligations et enjeux

de 'attestation employeur

o Obligations prévues a l'article

R 1234-9 du Code du travail et au point
6 de la circulaire du 3 janvier 2012
(applicable aux employeurs publics)

» Saisie de l'attestation employeur

e Remise de l'attestation employeur a
l'agent

¢ Sanctions en cas de non-remise

de l'attestation employeur

Attestation employeur en
conformité avec la réglementation
chomage en vigueur

» Conditions d'ouverture d'un droit au
chéomage et attestation employeur

o Calcul des droits au chémage et
attestation employeur

o Détermination de la date de début
d’'indemnisation et attestation employeur

24

Remplir une attestation
employeur actualisée

» Présentation de la nouvelle notice
d'utilisation

* Eléments liés a 'employeur

o Eléments liés a 'emploi et a la
cessation de fonction

o Eléments inédits liés aux périodes
de suspension

e Eléments fondamentaux liés au temps
de travail

o Eléments liés a la rémunération

e 'engagement de I'employeur

formation@cegape.fr
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Paie

La paie de la fonction publique devient de plus en plus
complexe.

Cette complexité trouve son origine dans les différents statuts évoluant au sein du
secteur public :
fonctionnaires - contractuels de droit public ou de droit privé - vacataires...

Mais elle s’explique également par les mécanismes aussi variés que spécifiques qui
composent la paie des agents relevant de la fonction publique : heures supplémentaires,
IJSS, avantages en nature, assiette de cotisations, primes, retraite additionnelle,
tarification du taux accident du travail...

Par ailleurs, la densité des textes et les actualités constantes ne sont pas pour faciliter
la lisibilité des mécanismes applicables : mesures issues de la loi de transformation de la
fonction publique, mise en place de la DSN, protection sociale complémentaire...

Les experts de CEGAPE proposent des formations concretes et pratiques pour faire face
a ces évolutions avec sérénité et pour vous permettre de maitriser tous les mécanismes
qui régissent la paie dans la fonction publique.

O
() 0
Q800 N
"oaG ™ QQQ
N Al N N
1079 stagiaires 129 sessions

formés en 2023-2024 organisées en 2023-2024

9/10

Note moyenne attribuée a
nos formations en 2024



PARMI NOS FORMATEURS

Professionnels de la paie dans la fonction publique,
nos formateurs décryptent la réglementation tout en
apportant une approche pratique de la gestion de la
paie.

- Guillaume
COTTEREAU

Consultant formateur expert paie et RH. Responsable
Carriére - Paie, Fonction Publique territoriale.

Francois
DEWAILLY

i

Consultant formateur expert paie. Ancien Adjoint au
Directeur des Ressources Humaines, responsable de la
paie et du contréle de gestion RH en Centre hospitalier.

Youcef
IZERGHOUF

Consultant formateur Expert paie et RH. Ancien
responsable de services du personnel dans la FPT.

_y, Said
MADOUANI
wab

Consultant formateur expert paie.
Responsable paie et masse salariale, CREPS des Hauts

de France.

Bruno
MAYET

Consultant formateur expert paie. Chef de Cellule
Controle Coordination Paie, Qualité des données,
Université Paris Cité.

)

Consultant formateur expert paie et RH. Responsable de
la mission d’appui au pilotage (M.A.P), DRIHL des Hauts-
de-Seine.

Mouloud
OUKIL

Notre sélection de formations

Actualités

Toute l'actualité de la paie dans la fonction publique

Pour s’initier a la paie dans la fonction publique

Les fondamentaux de la paie dans la fonction publique
.................................................................................................... p.100

Pour perfectionner ses pratiques

Controler 1a Pai€ ..o p.102
Codification de 1a pai€ ........ccccovvviveceiicccceece p.103
Les états PDF ..o p.104

Le pilotage de la masse salariale ..o p.105

Pour gérer les cas spécifiques

Les 1JSS - Maladie, Maternité, Paternité, Accident du travail
.................................................................................................. p.107

Et toujours les formations de prise en main du
logiciel Winpaie ... p.170ap.176




Les fondamentaux de la paie dans la fonction publique

Toute I'actualité de la paie dans la fonction publique

Controéler la paie

Codification de la paie

Exploiter les états PDF de la DRFIP

Le pilotage de la masse salariale

Gérer la DSN dans la fonction publique

Les 1JSS - Maladie, Maternité, Paternité, Accident du travail

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Paris - Levallois Perret

a distance

a distance

Paris - Levallois Perret

a distance

Paris - Levallois Perret
a distance

a distance

Paris - Levallois Perret
a distance

INTRA

a distance
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CALENDRIER DES FORMATIONS 2024-2025

30 septembre-02 octobre 2024 p.100

10-12 mars 2025
13-15 octobre 2025
09-11 décembre 2024
14-16 mai 2025
23-25 juin 2025
10-12 décembre 2025

15 octobre 2024
1¢r avril 2025
02 décembre 2025

18-19 novembre 2024
12-13 juin 2025
10-11 octobre 2024
20-21 mars 2025
06-07 novembre 2025

17-18 juin 2025
28-29 novembre 2024
03-04 avril 2025
27-28 novembre 2025

6 février 2025
10 octobre 2025

27-28 mars 2025
07-08 novembre 2024
20-21 novembre 2025

07 novembre 2024
11 mars 2025

26 juin 2025

06 novembre 2025

formation@cegape.fr



PARCOURS

Découvrez nos parcours métiers

Paie

Parcours Gestionnaire paie

découverte

2 FORMATIONS / 5 Jours
2750€ au lieu de 2840%¥ *

Les fondamentaux
de la paie dans la
fonction publique
page 100 Contrdler la paie
page 102

Parcours Gestionnaire paie
perfectionnement

3 FORMATIONS / 5 Jours
3000€ au lieu de 3236€ *

Toute I'Actualité
de la paie
page 101

Le pilotage de la
masse salariale
page 105

Parcours Gestionnaire paie
+ utilisateur WINPAIE

découverte

3 FORMATIONS / 7 Jours
3500€ au lieu de 4086€ *

Les fondamentaux
de la paie dans

la fonction publique
page 100

Controler la paie
page 102

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 90

Découvrir
WINPAIE
page 170

}

* Parcours inter : prix indiqué par stagiaire

Controler la paie
page 102

formation@cegape.fr




@ CODE : PAIEAGTP

Les fondamentaux de la paie
dans la fonction publique

©

Objectifs
« Etre capable dexpliquer et de
concevoir la paie d'un agent titulaire
et contractuel
o Maitriser les regles relatives aux
assiettes de cotisation, aux calculs des
charges, aux prestations de la sécurité
sociale
« Savoir élaborer le bulletin de paie de
AdZ

Public

Responsables, membres des services
ressources humaines et des services paie

sl (O

Prérequis Durée
Aucun 3 jours

Prix
1600 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une mise en pratique immédiate
de la théorie
favorisée par des travaux pratiques
a effectuer
« ala main » pour une
assimilation optimale

- Animation grace a un cas
« fil rouge » permettant
d’'aborder toutes les rubriques
d’'un bulletin de paie

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

@ CAS FIL ROUGE
Tout au long de la formation les
apports théoriques sont mis en
pratique au travers d’un cas fil rouge
abordant toutes les rubriques d’un
bulletin de paie

Généralités - les bases
indispensables

o Les éléments de rémunération

e Fondement du droit au traitement
e Le principe de parité

o Le bulletin de paie et sa législation
e Diverses notions sur un bulletin
de salaire

La rémunération principale
o Le traitement de base

e La NBI (réservée

aux fonctionnaires)

o 'indemnité de résidence

o Le SFT

La rémunération
complémentaire :

le régime indemnitaire

des 3 fonctions publiques

o Le régime indemnitaire : les grands
principes (RIFSEEP, PFR, GIPA,
indemnité forfaitaire, IFTS, IHTS...)
e 'indemnisation des frais

de déplacement

e Les indemnités de stage

o CET, Remboursement transport

o Télétravail, forfait mobilité

¢ Les avantages en nature
(véhicule, logement...)

e Indemnité compensatrice de CSG

Les charges sociales

des contractuels

et les charges fiscales

o Le plafond de la Sécurité sociale
e Les cotisations pour la sécurité
sociale (maladie, vieillesse)

e Le versement transport

o UIRCANTEC

e La CSG et la CRDS

e La contribution de solidarité

e La taxe sur les salaires

o Récapitulatif des cotisations
pour les agents non titulaires

100

Les charges sociales

des titulaires

« CNRACL/CPCM

e La CSG-CRDS

e Le transfert Primes points

e La retraite additionnelle

e La « sur cotisation » pour les agents
a temps partiel

o Récapitulatif des cotisations

pour les agents titulaires

Les congés maladie des
contractuels - les indemnités jour-
naliéres de sécurité sociale

» La maladie ordinaire, les accidents

du travail, la maternité

e Le congé de grave maladie

e Le congé maternité, paternité

et d'adoption

o Les 1JSS

e Le temps partiel thérapeutique

Les congés maladie

des titulaires

e La maladie ordinaire

o CLM, CLD

o Le temps partiel thérapeutique

@ SCHEMA RECAPITULATIF DES
MODIFICATIONS APPORTEES
PAR LE DECRET DU 27 JUIN 2024
SUR LES CONGES POUR RAISON
DE SANTE

Les variations de

la rémunération des
contractuels et titulaires

e Le temps de travail (temps partiel
et temps non complet)

e Les régularisations de traitement
s Les saisies et oppositions

formation@cegape.fr



@ CODE : PAIEACTU

Toute I'actualité de la paie
dans la fonction publique

@ -

©)

Objectifs
* Intégrer les dernieres actualités
dans le domaine de la paie et des
rémunérations
o Actualiser ses connaissances pour
sécuriser la gestion de la paie
o S’entrainer sur des cas spécifiques

Public

Agents du service du personnel, de la
paie, de la gestion administrative du
personnel, des ressources humaines

sl (Y

Prérequis Durée
Connaitre les 1 jour
fondamentaux

de la paie dans
le secteur public
oU avoir suivi une
formation

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Un panorama complet des
principales actualités impactant la

paie
- Une mise en pratique des
nouveautés directement en bulletin
de paie pour une appropriation des
concepts

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Le programme sera actualisé en fonction
des dernieres évolutions impactant la paie.

Rappel des mesures salariales
2023- 2024

e La valeur du point d'indice

e Le SMIC

e La GIPA

» Le forfait mobilité durable

e Le télétravail

 Revalorisation des grilles

Réforme des congés pour raison
de santé et protection sociale
complémentaire dans la FPE : les
impacts en paie

e Impact du décret du 27 juin 2024 pour
les fonctionnaires :
- Congé longue maladie : changement
sur le traitement et les primes
- Congé longue durée : I'impact sur les
primes

e Impacts du décret du 27 juin 2024
pour les contractuels :
- Modification de la rémunération
en congé maladie et en congé grave
maladie
- La subrogation

» La protection sociale complémentaire
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@ LE BULLETIN DE PAIE
2024-2025 EN PRATIQUE :
Intégrez toute l'actualité

Cette partie sera traitée a partir de cas
pratiques réalisés sur un modele de bulletin
de paie titulaire et de bulletin de paie
contractuel. Vous pourrez ainsi intégrer

les impacts des derniéres actualités
directement en fiche de paie.

» Rappel des cotisations de base pour
2024-2025 : les évolutions

» Revoir les taux et les assiettes de
calcul

o Tableau récapitulatif du bulletin de
paie Titulaires et Contractuels

e Les mesures issues du dernier
rendez-vous salarial

e Le transfert prime/point

e Proratisation du plafond de sécurité
sociale

e Le CET et les nouveaux montants

» Modalités de versement du SFT
(Supplément Familial de Traitement):
étude de cas pratiques :

SFT Classique - SFT Garde alternée

» Bulletin de paie des apprentis du
secteur public

e l'indemnité de précarité: principe,
bénéficiaires , montant et étude de cas
e La retraite progressive

formation@cegape.fr




@ CODE : PAIECTRL

Contrdler la paie

©

Objectifs
e Controler les écritures (cartes ou
mouvements) qui aboutissent a une
remise de paie a destination de la
DRFIP.
o Décoder un listing de paie
» Savoir les lire et bien utiliser les états
PDF

Public
Personnels des agences comptables
des établissements en paie a facon
avec la DRFIP, agents de la DRH de ces
mémes établissements

v —
0— U k
Al ©
Prérequis Durée
Connaitre les 2 jours
fondamentaux

de la paie dans
le secteur public
ou avoir suivi une
formation

Prix
1240 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Formation pratique et

personnalisée : les cas pratiques
sont réalisés sur la base de cas

réels des participants

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Codifier la paie
- Explication détaillée des cartes
ou mouvements de paye

e Les cartes indispensable pour une prise

en charge :

o Carte 00 (Nom - Prénom -Date de
naissance - civilité - Situation familiale)
e Carte 01 (Indice - Grade - Poste)

o Carte 02 (Elément de rémunération -
cotisations)

 Carte 04 (RIB - BIC IBAN)

o Carte 90 (Nom de naissance)

e Carte 91-92 (Adresse)

o Carte O3 (Temps partiel - temps
incomplet -surcotisation)

e Carte 9C et 9G (Prise en charge SFT -
Enfants)

o Carte 40-41-42 (Rémunération
précalculée)

o Carte 45 (Rémunération forfaitaire)

o Carte 60-65-67 (service non fait)

e Carte O5 (Indemnités retenues
permanentes)

o Carte 20 (Indemnités retenues
occasionnelles)

o Carte 22 Indemnité historisées
permanentes ou non).

 Fiche de liaison

Exploiter les retours de paie

- Etablir un contréle cohérent
 Savoir exploiter les PHI, QC3.
Comment organiser un controle
cohérent et efficace

e Lecture de fiches de liaisons

* Lecture et bonne utilisation des
différents Etats PDF EDIT (Explications
détaillées des précomptes et du
basculement en PLV ou PEDT)

e Focus sur la RAFP et les multi
employeurs - Lien avec I état PR5

o Exploiter les Etats liés a I'indemnité
Compensatrice CSG et a l'indemnité
deégressive.

e Etablir un contréle du SFT efficace
(rappel de la réglementation applicable)
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Controler la liquidation

¢ Lien entre bulletin de paie,
décomptes de rappel et PLV

ou PEDT

e Comment se calculent les
cotisations en cas de rappel ?

e Reconstitution de la dette

d’'un agent

o Explication de la discordance entre
montant payé et montant réclamé
Comment réagir ?

» Focus des cotisations 2022

Controler la codification
 Savoir lire un listing de remise
de paie (suite a la codification
faite par la DRH)

e Focus surle PPCR

* Repérer les anomalies

o |dentifier les différentes prises
en charge

CAS PRATIQUES

Cette formation est basée en grande
partie sur des exercices issus de cas
réels. Les échanges qui en découlent
entre le formateur et les stagiaires
sont fortement appréciés.

» Chaque stagiaire est invité a venir
avec les documents suivants :
- Une fiche de liaison
d'un contractuel
- Une fiche de liaison d'un titulaire
- Une fiche de paie d'un
contractuel (si possible
avec un reversement)
- Une fiche de paie d'un
titulaire (si possible avec
un reversement)
- Quelques pages de sa
derniére interface de paie
(celle qui part a la DRFIP...)
ou la liste des cartes saisies.
e Enfin, si cela leur est possible,
les stagiaires ont la possibilité
de venir avec une clé USB
sur laquelle ils copieront :
- Tous les états PDF recus sous
PAG depuis un mois ainsi
que 3 états spécifiques :
le PR5 (janvier 2022),
le PA2 (janvier 2022), le QAV

formation@cegape.fr



@ CODE : PAIECODIF

Codification de la paie

©)

Objectifs
» Apprendre et mettre a jour les
connaissances sur les écritures de
paie (cartes ou mouvements) qui
aboutissent a une remise de paie a
destination de la DRFIP.
o Codification attendue par la DRFiP et
DDFiP en mode DSN
 Traduction et lecture de ces
codifications sur le bulletin de salaire

Public
Gestionnaires de paie et personnels
des agences comptables
des établissements en paie a facon
avec la DRFIP, agents de la DRH de ces
mémes établissements

sl (9

Prérequis Durée
Connaitre les 2 jours
fondamentaux de
la paie dans le
secteur public
OU avoir suivi une
formation

Prix
1240 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Formation pratique et
personnalisée : les cas pratiques
sont réalisés sur la base de cas

réels des participants

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Codifier la paie

- Explication détaillée des cartes
ou mouvements de paie

e Les cartes indispensable pour une prise
en charge :

e Carte 00 (Nom - Prénom -Date de
naissance - civilité - Situation familiale)
e Carte 01 (Indice - Grade - Poste)

o Carte 02 (Elément de rémunération -
cotisations)

o Carte 03 (Temps partiel)

e Carte 04 (RIB - BIC IBAN)

e Carte 90 (Nom de naissance)

o Carte 91-92 (Adresse)

o Carte 03 (Temps partiel - temps
incomplet —surcotisation)

e Carte 9C et 9G (Prise en charge SFT -
Enfants)

e Carte 40-41-42 (Rémunération
précalculée)

o Carte 45 (Rémunération forfaitaire)

e Carte 60-65-67 (service non fait)

o Carte 05 (Indemnités retenues
permanentes)

e Carte 20 (Indemnités retenues
occasionnelles)

e Carte 22 Indemnité historisées
permanentes ou non)

@ FOCUS SUR LA CODIFICATION
DES CONGES LONGUE MALADIE
(CLM) ET CONGES GRAVE
MALADIE (CGM)

@ FOCUS SUR LA PROTECTION
SOCIALE COMPLEMENTAIRE
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Controler la codification

 Savoir codifier la paie (suite a la
codification faite par la DRH)

e Focus sur le PPCR et RAFP

» Repérer les anomalies de codification
o |dentifier les différentes prises en
charge (Titulaires - contractuels -
indemnitaires -Apprentis)

@ CAS PRATIQUES
Cette formation est basée en grande
partie sur des exercices issus de cas
réels. Les échanges qui en découlent
entre le formateur et les stagiaires
sont fortement appréciés.

formation@cegape.fr




@ CODE : PAIEDRFIP

Exploiter les états PDF de la DRFIP

©

Objectifs
» Savoir lire les états PDF et bien les utiliser

Public
Responsables, membres des services
des ressources humaines et des
services paie des établissements en

paie a facon
v —
0-— Q
O —
Prérequis Durée
Une expérience 1 jour

dans le service
(DRH ou agence
comptable) de
quelques mois
est nécessaire
pour que cette
formation soit
profitable

Prix
750€ Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Cette formation est agrémentée
avec les propres états PDF des
stagiaires afin d’étre au plus prés de

la réalité et d’appliquer au plus vite
les acquis de la journée.
- Les échanges qui en découlent
entre le formateur et les stagiaires
sont fortement appréciés.

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Les états pdf de gestion
et de compréhension du dossier
e Lecture de fiches de liaisons (PFA2
et PMB1)
e Echéanciers (PHR et PFF)
e Focus sur I Indemnité
Compensatrice CSG CSG et I'indemnité
dégressive
e Focus sur la RAFP et les
multiemployeurs

-Lien avec I'état PR5
e Les états PDF liés au prélevement
a la source
e Présentation et interprétation
de tous les états PDF disponibles
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Les états pdf liés aux précomptes et
aux retenues : déterminer et suivre
la dette d’'un agent

e Les précomptes : états QKZ et PK5

e Basculement en PLV ou PEDT

e Lien entre bulletin de paie,

décomptes de rappel et PLV

ou PEDT

» Comment se calculent

les cotisations en cas de rappel ?

o Les retenues : états QKD et PLY

ETUDE DES ETATS PDF
PROPOSES PAR LES STAGIAIRES
Les stagiaires sont invités a venir avec
une calculatrice et avec les
documents suivants :

- Une fiche de liaison d'un contractuel
- Une fiche de liaison d'un titulaire
Une clé USB sur laquelle ils copieront
tous les états PDF recus sous PAG
depuis un mois ainsi que 3 états
spécifiques :

- le PR5 (en janvier)

- le PA2 (en janvier)

- le QAV (le dernier s'il en existe un)

formation@cegape.fr



@ CODE : PAIEPILOT

Le pilotage de la masse salariale

©)

Objectifs
o Comprendre les différents éléments
constitutifs de la masse salariale
» Analyser les causes et anticiper
I'évolution de la masse salariale
« Construire des outils de suivi et de
pilotage de la masse salariale.

Public

Responsables, membres des services
des ressources humaines et des
services paie

7l (9

Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
1240 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Un panorama complet des
principales actualités impactant la paie

- Une mise en pratique des
nouveautés directement en bulletin
de paie pour une appropriation des

concepts

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

La masse salariale
dans le secteur public
e Décomposition de la masse
salariale
-La part contrainte : la masse de
référence - définition
-La part & maitriser : la part fluctuante
- définition
-Les contributions patronales
o Les causes et les principaux
facteurs d'évolution de la masse
salariale :
-Les principaux indicateurs
d'évolution de la masse salariale

Les outils de pilotage
de la masse salariale
o La préparation du budget :
-Le calcul de la masse salariale :
> Le réalisé en cours de 'exercice N,
> Analyse détaillée de la masse
réalisée
-Le calcul de la masse salariale :
la projection pour 'année N+1 :
> Variations a prendre en compte :
recrutements, départs,absences,
GVT, taux chargés, assurance, autres
variables réglementaires, CET, retraites
> Recettes : remboursement
CPAM ou assurances
> Subventions emplois aidés
e 'exécution budgétaire :
les tableaux de bord de pilotage
de la masse salariale
e La conception et le contenu
du tableau de bord de pilotage
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Les indicateurs pour le tableau de bord
e Les rémunérations : éléments

variables a suivre, exemples

de tableaux avec indicateurs

e Les emplois, les effectifs

e Les absences pour indisponibilité
physique et les remplacements,
exemples de tableaux avec indicateurs

o Les recettes

Lanalyse

e Comprendre les causes

de variations

o |dentifier les écarts entre

le prévu et le réalisé

e En déterminer les causes

e Déterminer les actions possibles
pour réduire les écarts

Masse salariale :

comment la maitriser ?

e Des leviers essentiels pour
maitriser la masse salariale :

o Anticiper les départs et
réorganiser le cas échéant

» Politique de remplacement

e Primes et heures supplémentaires
o CET

o Avancements de carriere

formation@cegape.fr




@ CODE : PAIEDSN

Gérer la DSN dans la fonction publique

©

Objectifs
e Savoir remplir efficacement la DSN et
respecter les délais
e Intégrer les impacts de la DSN sur les
services gestionnaires de paie
e Savoir procéder a la vérification et
sécuriser les données saisies dans le
logiciel paie
e Savoir contréler efficacement les
données envoyées en DSN
e Savoir corriger les anomalies
bloguantes

Public

Responsables et membres des services
paie, administration du personnel, RH

sl (O

Prérequis Durée
Connaitre les 2 jours
fondamentaux
de la paie dans

le secteur public
OU avoir suivi une
formation

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- De nombreux cas pratiques sur
des dossiers spécifiques

- Des conseils et bonnes pratiques

du formateur sur la résolution de
problémes liés a la DSN

- Des outils pour contréler les
données envoyées en DSN

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Les fondamentaux de la DSN : les
différentes étapes et les rubriques
o Comprendre l'organisation de la DSN :
les différentes rubriques et les données a
transmettre

e La DSN mensuelle

e Les signalements d’évenements

e La gestion des anomalies

o Les étapes de vérification

e Le tableau de bord de la DSN

@ CAS PRATIQUE
Analyse de données de déclarations
mensuelles et d'évenements.

QAS PRATIQUE
Etudes des différentes rubriques

Transmettre une DSN mensuelle
ou un nouveau signalement
d’événement (suite a correction
d’anomalies)

e Les données de la DSN mensuelle :
Analyse du bloc S20.G00.05

e Les signalements d’évenements :
arréts de travail, reprise de travail, fin de
contrat...

e Analyse et méthode de contréle des
blocs S21.G00.22 et 23 relatifs aux
cotisations URSSAF

(4 cas coNcreTs
Outils de contréles et procédures de
déclaration
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INTRA &

Effectuer la déclaration des
cotisations : URSSAF, retraite
complémentaire, prévoyance

e Le remplacement de la déclaration
unifiée des cotisations sociales (DUCS)
pour 'URSSAF

o Retraite complémentaire

e Prévoyance

@ CAS PRATIQUE
Etudes de cotisations

CAS CONCRETS DE
DECLARATIONS

Controéle et archivages

e Les opérations de contréle avant
liquidation

e La transmission des états comptables
* Archivages : les délais

Le PAS (prélévement a la source) et
la DSN

ATELIER : LES BONNES
PRATIQUES ET LA RESOLUTION
DE PROBLEMES LIESA LA
GESTION DE LA DSN

- Organisation interne des services liés
dla DSN

- Circulation des flux d'information

- Conflit de répartition des tdches,
des responsabilités

- Travail sur dossiers spécifiques et cas
pratiques

- Résolution des bilans ou CRM avec
anomalies rencontrées
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@ CODE : PAIEIJSS

Les IJSS — Maladie, Maternité,
Accident du travail

Paternité,

©)

Objectifs
o Maitriser les modalités de calcul
des 1JSS dans chacune des situations
d’inaptitude physique, maladie,
maternité, accidents du travail etc...
o Maitriser les processus de maintien
de salaire du personnel
o Comprendre les conséquences
spécifiques de la subrogation sur
I'établissement de la paie
o Connaitre les mécanismes de la
superposition de la protection sociale
et de la protection employeur afin
d'éviter les situations d'enrichissement
sans cause

Public

Agents du service du personnel, de la
paie, de la gestion administrative du
personnel, des ressources humaines

7l (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
750 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

Une formation pratique : des
exercices sur le calcul des

différentes 1JSS, sur les impacts du

passage en paie des |J en matiere

de revenu fiscal de référence et de
cotisations de sécurité sociale

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

La maladie
o Référence, définition et conditions
d'octroi
e La rémunération pendant la maladie
e La protection sociale
- Les prestations en nature
- Les prestations en especes
- Le calcul du gain journalier
- Le montant des 1JSS
- Le délai de carence
- U'attestation de salaire
- Les Affections de Longue Durée
(ALD)
o La protection employeur
- Le maintien du salaire
e La question des primes et des
indemnités
» Coordination entre protection sociale
et protection employeur
e e mécanisme de subrogation :
obligatoire dans certaines hypotheses
» Maintien du salaire brut ou net
e Mécanisme du maintien du net
o Mécanisme du net traditionnel
o Mécanisme du net plus strict

(& APPLICATION DE LA GARANTIE
DU NET
- Jurisprudences
- Paramétres de calcul

@ EXEMPLES CHIFFRES ET IMPACTS
DU PASSAGE EN PAIE DES 1JSS

EXERCICES D’APPLICATION

- [attestation des salaires

- Le calcul du montant des 1JSS Nettes
- Application de la garantie du net
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La maternité et la paternité
o Référence, définition et conditions
d'octroi
e La rémunération pendant la maternité
et la paternité
- La protection sociale : les 1JSS
- La protection employeur
- Le passage en paie des 1JSS (idem
que le mécanisme applicable au congé
de maladie)
- La question des primes et des
indemnités

Les accidents de travail et les
maladies professionnelles
e La définition du risque professionnel
- accident de travail
- Laccident de trajet
- Les maladies professionnelles
et le systeme complémentaire de
reconnaissance des maladies
e La protection employeur
e les |JAT
- Le délai de carence ?
- Les montants : évolutifs en fonction
de la durée de l'arrét
- La durée de versement
- La rechute : qui paie ?
- Le passage en paie des |J AT

formation@cegape.fr




Retraite

Quel avenir pour la réforme des retraites ?

Entrée en vigueur en septembre 2023 aprés des mois de contestation, la réforme de
retraites 2023 et sa mesure phare du relevement de I'age légal de départ en retraite,
pourrait étre remise en question suite aux élections législatives.

Mais qu’en sera-t-il des autres mesures comme les régles sur les départs anticipés,
le cumul emploi-retraite, la surcote, décote, la retraite progressive dans la fonction
publique etc ?

Autant de changements de régles qui peuvent étre sources d'interrogations pour les
agents et supposent que le personnel chargé des dossiers retraite soit au fait des
derniéres évolutions.

Comme chaque année Cegape sera présent pour répondre a vos questions et vous
former sur les derniéres actualités retraites.
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PARMI NOS FORMATEURS

Gestionnaires retraite, juristes, nos formateurs
décryptent la réglementation tout en apportant une
approche pratique de la gestion des dossiers retraite.

iay’T Sylvie
' "} BRANCHE

Juriste, experte de la réglementation

retraite et chomage

Elle accompagne les gestionnaires des dossiers retraite
et chdomage depuis plus de 10 ans, tant d'un point de vue
réglementaire qu'organisationnel.

g Nicolas
? | STRADY

|

Consultant formateur expert en réglementation retraite.

Responsable du département Retraite au sein d’un
cabinet d’avocats, il a en charge la gestion des différentes
prestations retraite : bilans de retraite, liquidation des
retraites, formations, accompagnement des salariés et
agents publics, régularisations des carriéres.

Disposant d'une expérience riche dans le domaine de la
retraite obligatoire, il conseille et accompagne les agents
dans leur processus décisionnel de départ en retraite.

Notre sélection de formations

Pour faire le point sur la réforme

Réforme des retraites 2023 : quels impacts dans la fonction
PUBIIQUE ? oo p.111

Pour s’initier a la gestion des dossiers retraite
La retraite des fonctionnaires

La retraite des fonctionnaires et contractuels ..
Pour perfectionner ses pratiques

Retraite : entretien et cas pratiques sur simulateur

La retraite anticipée pour invalidité ou handicap dans
la fonction publique
Pour les futurs retraités

Futurs retraités : quels sont vos droits ?
+ accompagnement a la construction du dossier retraite

Préparer sa retraite avec sérénité : approche psychologique
et bien-étre 116
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CALENDRIER DES FORMATIONS 2024-2025

Réforme des retraites : Quels impacts dans la fonction
publique ?

La retraite des fonctionnaires

La retraite des fonctionnaires et des contractuels

Retraite : entretien et cas pratiques sur simulateur

Futurs retraités : quels sont vos droits ?

Préparer votre retraite avec sérénité

La retraite anticipée pour invalidité ou handicap

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

a distance

Paris - Levallois Perret

a distance

Paris - Levallois Perret
a distance

INTRA

INTRA

INTRA

INTRA

110

7 octobre 2024

14-15 octobre 2024
26-27 juin 2025
12-13 décembre 2024
24-25 mars 2025
27-28 novembre 2025

04-05 juin 2025
20-21 mars 2025
16-17 octobre 2025
Sur demande

Sur demande

Sur demande

Sur demande

formation@cegape.fr



AN VNRNY CODE : RETACTU

Réforme des retraites :
Quels impacts dans la fonction publique ?

©

Objectifs
o Bénéficier d'un décryptage des
nouvelles mesures en matiere de
retraite
o Comprendre I'impact de la réforme
sur les pensions des agents titulaires et
contractuels
e Etre en mesure d’informer les agents
sur les conséquences de la réforme des
retraites

Public

Agents travaillant au
sein des services RH
(service retraite, pole carriéres...)

=/ NG

Prérequis Durée
Avoir des notions 1 jour
concernant la
réglementation
retraite
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Un panorama complet sur limpact de

la réforme pour la fonction publique
- Des cas pratiques pour illustrer les

situations et nouvelles mesures

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

La formation sera mise a jour en
fonction des dernieres actualités

Sensibiliser sur les

grands traits de la réforme

« Apporter une lecture de premier niveau
sur la thématique retraite

o Comprendre l'impact de la réforme

sur les pensions des agents (contractuels et
fonctionnaires)

o Informer l'agent sur les conséquences de
la réforme des retraites

La réforme paramétrique
e Evolution du nombre de trimestres
» Age d'ouverture de droit, age du

taux plein, catégorie active et sédentaire.

e Les nouvelles conditions des
départs anticipés carrieres longues
(prise en compte des trimestres AVPF,
condition de trimestres cotisés)

e La surcote « mere de famille »

@ ILLUSTRATION

présentation d’un calcul avant
réforme et d'un calcul apres réforme

111

Les spécificités liées

a la fonction publique

e La possibilité de travailler jusqu’a 70
ans pour les catégories sédentaires

e La non prise en compte des services
de contractuels pour un départ catégorie
active.

e Le fonctionnement de la retraite
progressive dans la fonction publique

Les autres mesures

 Expliguer le fonctionnement de la
retraite minimale a 1200 €

e ['assouplissement du cumul emploi-
retraite

e Le fonctionnement de la retraite pour
incapacité permanente

e Les mesures spécifiques (prise en
compte des TUC , prise en compte des
périodes d’'aidants...)

@ SEANCE DE
QUESTIONS / REPONSES

@ CAS PRATIQUE
Toutes les situations des nouvelles
mesures seront illustrées par des cas
pratiques

formation@cegape.fr
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N ANVNREY CODE : RETFONCT

La retraite des fonctionnaires

©

Objectifs
o Maitriser les regles de liquidation de
la retraite du fonctionnaire
« Savoir calculer les droits a pension
« Intégrer les nouveaux dispositifs

introduits par la réforme des retraites
2023

Public
Agents du service retraite ou du pole

sl (Y

Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
1240 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)
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- De nombreux cas pratiques
étudiés pour illustrer les différentes
situations des agents
- Des conseils personnalisés

sur des dossiers de pensions
complexes
- Une formation intégrant les
derniers dispositifs de la réforme
des retraites 2023

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Préambule

e Présentation des grandes lois

de réforme des retraites

(2003 ; 2010 ; 2014 ; 2023)

e Préparation du départ en retraite :
renforcement du droit individuel

a l'information

Les conditions pour 'accés a pension
o Justifier d’'une durée minimale

de services effectifs

e Atteindre I'age d’'ouverture du droit
(relevement progressif de 62 a 64 ans)

e Etre radié des cadres

Les éléments pris en compte dans
la liquidation du droit a pension
* Les services effectifs de titulaires

et de non-titulaires (validés)

e Les services non effectifs valables

e La prise en compte du temps

partiel et du temps incomplet

e Le rachat d’'années d'études
supérieures

e La prolongation d’activité jusqu’a 70
ans (nouveau)

e Les bonifications de l'article L.12

du code des pensions civiles

et militaires de retraite

Les majorations de durée
d’assurance

e La majoration de durée
d'assurance pour enfant

» La majoration de durée
d’assurance pour enfant handicapé
e La majoration de durée
d’assurance pour les fonctionnaires
de la FPH

ILLUSTRATION PRATIQUE
Exemples concrets
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ACTURG

Les régles de calcul de la pension :
allongement de la durée de
cotisation retraite

o Calcul d'une pension normale

e Calcul d'une pension avec décote

o Calcul d'une pension avec surcote

e Les accessoires de la pension

« Surcote pour les femmes (nouveau)
e Le minimum garanti

e Le paiement et la revalorisation

des pensions

CAS PRATIQUES

Exercices de calculs d’une pension
normale, d’une pension avec décote,
d'une pension avec surcote

@ QUIZ INTERMEDIAIRE

Instauration de la retraite
progressive

 La notion de la retraite progressive

o | es bénéficiaires

e Les conditions

e | e montant

e L a cessation de la retraite progressive

Les départs anticipés

o Le départ anticipé pour les parents d’'un
enfant handicapé

» Nouvelles conditions du départ
anticipé pour handicap

e Le départ anticipé pour invalidité

e 'aménagement du départ anticipé pour
carriere longue

Les régles de cumul retraite

avec un autre revenu

o Cumul retraite - emploi : créateur de
nouveaux droits (nouveau)

e Cumul retraite a taux réduit - chémage

Les pensions de réversion

e Les bénéficiaires et conditions
* Le montant de la pension

de réversion due au conjoint

et a l'ex-conjoint

e Le montant de la pension

de réversion due a l'orphelin

* Le paiement de la pension

e Le partage de la pension

@ EXERCICES DE CALCULS

La retraite additionnelle
de la fonction publique
e Calcul

e Paiement

@ QUIZ FINAL

formation@cegape.fr



(AN VNRNY CODE : RETAGTP

La retraite des fonctionnaires
et des contractuels

©

Objectifs
» Maitriser la derniére réglementation
des différents régimes de retraite des
fonctionnaires et des contractuels de
droit public.
e Connaitre les différentes modalités
de validation des trimestres
« Savoir calculer les droits a pension
e Etre en capacité de renseigner ou
orienter les agents futurs retraités sur
les différents dispositifs

Public
Agents du service retraite ou carrieres

= NG

Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
1240 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Formation qui lie a la fois la théorie et
la pratique a travers des cas concrets
- Des conseils personnalisés sur des

dossiers de pensions complexes

- Une formation pour conseiller et
accompagner lensemble des agents
publics (fonctionnaires - contractuels -
polypensionnés, etc.)

- Une formation intégrant les derniers
dispositifs de la réforme des retraites
2023

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Préambule

 Présentation des grandes lois de réforme
des retraites (2003 ; 2010 ; 2014; 2023)

o Préparation du départ en retraite :
renforcement du droit individuel a
l'information

o Présentation des différents régimes : régime
de base (SRE et CNRACL), régime additionnel
(RAFP). régime général, IRCANTEC

LA RETRAITE DES FONCTIONNAIRES

Les conditions pour 'accés a pension
o Justifier d'une durée minimale de services
effectifs

o Atteindre l'age d'ouverture du droit
(relevement progressif de 62 & 64 ans)

o Etre radié des cadres

Les éléments pris en compte dans la
liquidation du droit a pension

o Les services effectifs de titulaires et de non-
titulaires (validés)

o Les services non effectifs valables

e L a prise en compte du temps partiel et du
temps incomplet

o Le rachat d'années d'études supérieures

e La prolongation d’activité jusqu’a 70 ans
(nouveau)

o Les bonifications de l'article L.12 du code
des pensions civiles et militaires de retraite

Les majorations de durée

d’'assurance

o La majoration de durée d’assurance pour
enfant

o La majoration de durée d’assurance pour
enfant handicapé

» La majoration de durée d’assurance pour les
fonctionnaires de la FPH

Les régles de calcul de la
pension : allongement de la

durée de cotisation retraite

o Calcul d'une pension normale

» Calcul d'une pension avec décote

o Calcul d'une pension avec surcote
 Surcote pour les femmes (nouveau)
e Les accessoires de la pension

e e minimum garanti

o | e paiement et la revalorisation des
pensions

@ CAS PRATIQUE
Calculs de pensions (pension normale,
pension avec décote, pension avec
surcote)

Les départs anticipés

o Le départ anticipé pour les parents d'un
enfant handicapé

« Nouvelles conditions du départ anticipé
pour handicap

o e départ anticipé pour invalidité

o 'aménagement du départ anticipé pour
carriere longue
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CAS PRATIQUE

Lecture du relevé de carriere et du
document EIG (Estimation Indicative
Globale)

LA RETRAITE DES CONTRACTUELS DE
DROIT PUBLIC

Acceés a pension

» l'age Iégal de départ a la retraite
(relevement progressif de 62 & 64 ans)
e La constitution du droit a pension

e Le départ en retraite anticipée
(retraite anticipée pour handicap, pour
carriere longue)

La durée d’assurance

e Les périodes cotisées

e Les périodes assimilées

e Les périodes reconnues équivalentes

Les majorations de durée
d’assurance

» Majoration au titre de I'enfant

» Majoration au titre du congé parental

» Majoration au titre de l'enfant en situation
de handicap

» Majoration pour l'assuré agé

» Majoration pour les aidants familiaux

Le calcul de la pension

o Détermination du salaire annuel moyen
(SAM)

e Détermination du taux applicable

a la pension

» Minoration du taux applicable a la pension
(décote)

» Majoration pour prolongation d’activité
(surcote)

» Majoration de pension pour enfant

» Majoration de pension pour lassuré

en situation de handicap

» Montant minimum et maximal de la pension
de retraite

@ CAS PRATIQUE
Calculs de pensions

INSTAURATION DE LA RETRAITE
PROGRESSIVE DANS LA FONCTION
PUBLIQUE

e La notion de la retraite progressive

e Les bénéficiaires

e Les conditions

¢ Le montant

e La cessation de la retraite progressive

Les retraites complémentaires

« Retraite additionnelle de la Fonction
Publigue ( RAFP) pour les fonctionnaires

o Retraite IRCANTEC pour les contractuels

Les régles de cumul retraite avec un
autre revenu

e Cumul retraite - emploi : créateur de
nouveau droit a la retraite

e Cumul retraite a taux réduit - chémage

@ QUIZ FINAL

formation@cegape.fr

RETRAITE




NANVARNY CODE : RETSIM

Retraite : entretien et cas pratiques

sur simulateur

LYY —

©

Objectifs
o Permettre aux stagiaires de réunir les
éléments indispensables pour mener a
bien 'entretien retraite
« Etude de cas pratiques sur le
simulateur de la CNRACL

Public
Personnel administratif en charge des
dossiers de retraite dans la
fonction publigue d’état, territoriale ou
hospitaliere, chefs de service, référents
retraite, représentants syndicaux
souhaitant consolider leurs acquis
dans la maitrise des regles de
liquidation de la retraite
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Prérequis Durée
Aucun 1 jour
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Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande
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Une formation opérationnelle
intégrant les dernieres actualités

relatives au calcul des pensions

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Les éléments indispensables
a la constitution
du dossier de retraite

CAS PRATIQUE

Calcul de retraite a I'dge légal

Calcul de retraite a la limite d'age
Calcul de retraite avec décote
Calcul de retraite avec surcote

La prolongation dactivité jusqua 70
ans (nouveau)

Les départs anticipés :

- Parents d’un enfant en situation de
handicap

- Les carrieres longues (extension du
dispositif) : Nouvelles bornes d'dge

- Lassouplissement du départ pour
handicap

- Linvalidité : les procédures/le calcul

114

@ METHODES PEDAGOGIQUES
Apports conceptuels et
méthodologiques : les éléments
indispensables pour mener a bien un
entretien retraite
Exercices d'application : études
et résolution de cas pratiques
sur le simulateur de la CNRACL

Les participants sont invités a venir
d la formation avec leurs codes
CNRACL ou de simulateur des
retraites de I'Etat

formation@cegape.fr



NANVNRNY CODE : RETFUT

Futurs retraités :
quels sont vos droits ?

(INTRARIACTU R

©

Objectifs
+ Communiquer une information
concrete aux futurs retraités
o Permettre aux futurs retraités de
constituer leur dossier retraite

Public
Futurs retraités

s7lf (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

e Quand pourrez-vous obtenir
votre pension ?

e Quels sont les trimestres pris

en compte dans la constitution

et dans la liquidation de votre droit
a pension ?

» Quelles sont les bonifications
auxquelles vous pouvez

prétendre ?

» Quels sont les avantages au titre
de vos enfants ?

o Comment sera calculée

votre pension ?

 Votre pension va-t-elle se voir
appliquer une décote ?

e Pourrez-vous bénéficier

d'une surcote ?

Pour aller plus loin

» Votre pension pourra-t-elle

étre majorée ?

» Pourrez-vous bénéficier

du minimum garanti ?

» Des prélevements obligatoires
vont-ils s'appliquer a votre

pension ?

e Comment votre pension sera-
t-elle payée et revalorisée ?

» Pourrez-vous cumuler votre
pension avec une rémunération
tirée d'une activité

professionnelle ?

e Est-il possible de partir en retraite
de facon anticipée ?

e Est-il possible de bénéficier d’'une
retraite progressive

» Votre retraite complémentaire :

la RAFP ou I'NRCANTEC

~

Accompagnement a I'établissement de leur dossier
Prix retraite et au calcul de leurs droits

Special INTRA DISPONIBLE A DISTANCE

Prix sur demande

» Entretien individuel de 1H30 avec un expert retraite
« Chaque participant communique en amont au formateur
les documents nécessaires a la constitution de son dossier
« |l bénéficie ainsi d’'un accompagnement personnalisé et
de conseils pratiques pour aborder sereinement sa future
situation, le calcul de sa future pension et les compléments
a apporter a son dossier

RETRAITE

Contactez nous

( Pour bénéficier de cet accompagnement, )

-

J

Formation complémentaire

» Préparer sa retraite avec sérénité :
approche psychologique et bien-étre - page 116

Une formation pour construire son apres-vie professionnelle

O

+)

Un expert retraite de la fonction

publique pour accompagner les
futurs retraités et leur donner
toutes les informations nécessaires
pour le calcul de leurs droits

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 115 formation@cegape.fr



(N ANVNRNY CODE : RETFUTURSPSYCHO

Préparer votre retraite avec séréniteé :

° [

©

Objectifs
» Construire son apres-vie
professionnelle
o Apprécier les mesures a prendre pour
réussir sa fin de carriere
» Formaliser et transmettre son
expérience
« Bien aborder ce changement de vie
 Entretenir son capital santé

Public
Toute personne confrontée a
« l'arrivée » a la retraite ou a la cessation
d'activité dans les 5 ans a venir
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Prérequis Durée
Aucun 1 jour
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Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande
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- Formation pratique et complete
pour préparer sereinement son

apres-vie professionnelle
- Nombreux échanges dans le cadre
des ateliers de
co-développement

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Bien réussir sa fin de carriére
 S'organiser pour bien quitter
I'établissement

« Valoriser, formaliser et transmettre
son expérience

o Passer le relais

e Transmettre culture et expertises
e Se remémorer son parcours
professionnel, les différentes
expériences traversées

Se donner les moyens de vivre
pleinement sa nouvelle vie

e Préparer des projets motivants
pour une retraite réussie

o Répertorier ses envies, go(ts,
centres d'intéréts, sources de
plaisir et d'épanouissement

 Vivre sereinement la fin des
relations professionnelles

e Remettre en question les idées
dépassées sur la retraite

o Connaitre ses croyances limitantes
et les dépasser

e Prendre de nouveaux reperes

« Faire ses propres choix

Elaborer son nouveau projet de vie
sur le plan social et familial

» Organiser ses nouveaux temps
(personnel, familial, social...)

e Préparer efficacement une retraite
heureuse sur le plan relationnel.

e Le nouveau rapport au temps

et la recherche du rythme propre :
activités, loisirs, bénévolats

» Nouvel environnement, nouvelles
relations familiales et sociales

« Aider sans se faire envahir :

vie familiale, vie sociale

e Rester utile tout en prenant soin
de soi

» Poser des limites sans froisser

ses proches

 Trouver un nouvel équilibre
personnel, dans le couple

00 Formation complémentaire

Elaborer son nouveau

projet de vie sur le plan
physique et moral

o La lutte contre le vieillissement
physique et psychique.

e La nécessaire surveillance
médicale.

* Santé, hygiene et équilibre de vie
e Etre un senior en pleine forme
(sport, sommeil...)

e Equilibre alimentaire

» Cultiver une pensée positive

¢ Dynamiser et entretenir

sa mémoire.

ATELIERS DE
CO-DEVELOPPEMENT

ET DE MISE EN SITUATION

- Echanges sur les expériences

et ressentis des participants

- Capitaliser sur les connaissances

- Faire partager ses réflexions

- Accompagner a la co-construction
de son plan d'action individuel

« Futurs retraités : quels sont vos droits - page 115

Une formation pratique pour permettre aux futurs retraités de
constituer leur dossier retraite et estimer leurs droits a pension

116

formation@cegape.fr



NANVNRNY CODE : RETANTICIPEE

La retraite anticipée pour invalid

ou handicap

° o~

Iite

©

Objectifs
» Connaitre les conditions relatives
au départ anticipé a la retraite pour
invalidité et handicap.
o Maitriser les procédures liées a ces
deux modalités de départ anticipé a la
retraite.
 Analyser I'impact de la réforme des
retraites sur ces deux cas de départ
anticipé.

Public
Agents ou responsables du service du
personnel, de la paie, de la gestion
des carrieres des établissements de la
fonction publique

O

Prérequis Durée
Connaitre les 0,5 jour
fondamentaux de
la retraite dans la
fonction publique
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Une formation compléte pour
répondre a toutes vos questions sur les
cas de départ anticipé en retraite

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

La retraite pour invalidité

« Quels sont les cas de mise a la retraite
pour invalidité ?

« Quelles sont les conditions ?

« La notion essentielle d'invalidité
contractée ou aggravée pendant une
période valable pour la retraite

e Le constat de I'échec de la procédure de
reclassement

e | .a mise a la retraite prononcée par
'employeur

e La mise a la retraite demandée par 'agent

Focus sur le calcul de la pension
d'invalidité
« Invalidité non imputable au service
o Invalidité imputable au service
- La rente d'invalidité
- Les maladies professionnelles de
longue latence
- Cas particulier des déces imputables a
des circonstances exceptionnelles
» Dispositions communes
o Concession, paiement et révision
e Cas de rejet du droit & pension civile
d'invalidité
e Calcul des droits a congés annuels
restants
o e demi-traitement versé dans l'attente
de l'avis du conseil médical : créateur de
droits selon la jurisprudence du Conseil
d’Etat
« Distinction a opérer entre retraite pour
invalidité et licenciement pour inaptitude
physique

117

La retraite pour handicap
o Condition liée a l'incapacité
o Condition liée a la durée d’'assurance
e | es périodes assimilées a des trimestres
d'assurance
 Condition de durée d'assurance cotisée
e Calcul de la majoration de pension
e L'impact de la réforme des retraites
- Condition d’age maintenue
- Assouplissement des conditions du
départ anticipé

formation@cegape.fr
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Prévention
desrisques #
professionnels

La prévention des risques professionnels est un enjeu toujours
randissant pour la fonction publique, et a plus forte raison dans
e contexte actuel.

Dans la dynamique du rapport « Lecocq » les mesures prévues par le plan santé au travail dans
la fonction publique pour les années 2022-2025 sont toujours d'actualité et réaffirmées par la
circulaire du 11 juin 2024 relative a I'élaboration du DUERP et du PAPRIPACT.

Organisé autour de cing axes, ce plan aspire notamment a :
- prioriser la prévention primaire et a développer la culture de prévention et en particulier a
placer I'évaluation des risques professionnels au coeur de la démarche de prévention
- développer le dialogue social et le pilotage de la santé et sécurité au travail avec notamment
la mise en place des nouvelles FSSSCT
- favoriser la QVT
- prévenir la désinsertion professionnelle
- renforcer et améliorer le systeme d'acteurs de la prévention

Les employeurs publics sont en conséquence challengés a la fois par cette exigence nationale
visant a garantir un niveau de maitrise d’excellence sur les risques professionnels, mais
également par une exigence des agents sur leurs conditions de travail, leurs volontés de
travailler dans un cadre professionnel sécurisé et sain.

La performance de la prévention des risques professionnels, c’est notre conviction, passe par
une montée en compétence des acteurs et une prise de conscience collective des enjeux
associés.

Pour cela, CEGAPE construit, adapte et innove dans des parcours de formations permettant
aux établissements publics de répondre a ces challenges.

CEGAPE, doté d’'une équipe pluri-disciplinaire d’experts (psychologues, préventeurs, ergonomes
et RH) vous propose un panel de formations percutantes, efficaces et innovantes.

0
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1089 stagiaires 139 sessions Note moyenne attribuée a
formés en 2023-2024 organisées en 2023-2024 nos formations en 2024



PARMI NOS FORMATEURS

L équipe pluri-disciplinaire d'experts (psychologues,
préventeurs, ergonomes et RH) anime des formations
pratiques axées sur des pédagogies inter-actives,
ludiques et implicatives.

Maud
GERLIER

Consultante Qualité de Vie au Travail.
Psychologue du travail.

Nelly

yie
- QUILICHINI

Consultante formatrice en santé au travail, psychologue

du travail et ergonome.

Cédric
VITALE

Consultant formateur en prévention des risques
professionnels et ergonomie.

tly Noémie
S  GHERBI

L

Préventrice, Consultante et Formatrice en santé et
sécurité au travail.

‘f. Rudolph
STABILLE
L J

Psychologue du travail, consultant formateur en qualité

de vie au travail et prévention des RPS.

Notre sélection de formations

Prévention des risques psychosociaux
Diagnostiquer et prévenir les risques psychosociaux
Sensibiliser aux risques psychosociaux

Pour membres de la FSSSCT

Mettre a jour son Document Unique en inté
Pour acteurs de la prévention ................c.ccccccoeveveviiceininn. p.123

Manager les Risques psychosociaux au sein de son équipe
................................................................................................... p.124

Prévention des risques

Formation initiale des membres de la
FSSSCT-Formation 5 jours

Formation initiale des assistants et conseillers de prévention
Manager la prévention des risques professionnels au
quotidien

DUERP : réaliser et mettre a jour I'évaluation des risques
ProfessionNNels ... p.131

Sensibiliser les managers aux conduites addictives

a découvrir également

Accidents de service et maladies professionnelles

Gestion des accidents de service et des maladies
professionnelles des fonctionnaires

La gestion des accidents de travail et maladies
professionnelles des agents contractuels




CALENDRIER DES FORMATIONS 2024-2025

Diagnostiquer et prévenir les risques psychosociaux

Sensibiliser aux risques psychosociaux

Mettre a jour son Document Unique en intégrant les RPS

Manager les Risques Psychosociaux au sein de son équipe

Comprendre et savoir gérer son stress, améliorer son bien-étre au travail

Formation initiale des membres de la Formation Spécialisée en Santé,
Sécurité et Conditions de Travail

Formation initiale des assistants et conseillers de prévention

Manager la prévention des risques professionnels au quotidien
DUERP : Réaliser et mettre a jour I'évaluation des risques professionnels

Sensibiliser les managers aux conduites addictives

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 120

INTRA
INTRA
INTRA
INTRA
INTRA

a distance

a distance

Sur demande
Sur demande
Sur demande
Sur demande
Sur demande

20-21 janvier 2025
27-29 janvier 2025

12-13 juin 2025
19-20 juin 2025
26 juin 2025
3-4 juillet 2025
Sur demande

Sur demande

Sur demande

formation@cegape.fr
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Diagnostiquer et prévenir
les risques psychosociaux

©

Objectifs
o Différencier les différents types de
risques psychosociaux et identifier
leurs effets sur la santé et
les conséquences sur un établissement
o Situer les roles respectifs des
différents acteurs
o Acquérir des outils pour mettre en
place une démarche de prévention des
risques psychosociaux

Public
Tout acteur RH et sécurité amené a
analyser ou prévenir les risques
psychosociaux : responsables des
ressources humaines, responsables du
personnel, médecins du travail

sl (O

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Adaptabilité aux réalités du terrain
et aux participants
- Une approche concrete et
pragmatique des RPS a travers les

situations vécues de travail
- Une mise en pratique immédiate
de la théorie
- Des outils collaboratifs et
interactifs d’animation : ateliers
de co-développement, mises en
situation, quiz

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Comprendre les risques
psychosociaux

e Les enjeux des risques psychosociaux
au travail (humains, économiques,
juridiques, performance)

e Le cadre réglementaire :

accords et obligations

e La définition des risques
psychosociaux, causes et conséquences
(logique multifactorielle)

e Le stress : prototype du risque
psychosocial

o Les facteurs de risque

o Les modeles scientifiques de référence

La prévention des risques
psychosociaux

e Les trois niveaux de prévention :
primaire, secondaire, tertiaire

e ['axe organisationnel

o ['axe managérial

e ['axe individuel

e Le role des acteurs de la prévention

121

INTRA &g

La mise en oeuvre

d’'une démarche stratégique

de prévention des risques
psychosociaux

e Préparer sa démarche

de prévention des risques
psychosociaux

o 'évaluation et l'identification

des risques : approches, méthodes
et outils

o ’élaboration de plan d’actions

et l'implantation des solutions

e Les clés du succés d’'une démarche
de prévention des risques psychosociaux

RISQUE
PRO.

formation@cegape.fr
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Sensibiliser aux risques psychosociaux

©

Objectifs
« |dentifier les facteurs de RPS et leurs
conséquences
o Comprendre les missions et
les moyens de la FSSSCT dans la
prévention des RPS
e Participer activement a la démarche
de prévention

Public
Membres de la FSSSCT

7l (9

Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Adaptabilité aux réalités du terrain
et aux participants
- Une approche concrete et
pragmatique des RPS a travers les
situations vécues de travail
- Une mise en pratique immédiate
de la théorie

- Des outils collaboratifs et
interactifs d'animation : ateliers
de co-développement, mises en

situation, quiz

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Définir les RPS

o S'accorder sur les définitions : RPS,
santé, stress, souffrance au travail,
harcelement, burn-out,...

e |dentifier les symptémes individuels
(santé des salariés) et collectifs
(performance et organisation) des RPS

Analyser les principaux
facteurs de RPS et leurs
conséquences

e Repérer les mécanismes
générateurs de troubles

o Connaitre les grandes familles
de facteurs de RPS

Les missions, prérogatives

et outils de la FSSSCT

dans la prévention des RPS

o Rappel sur les obligations
réglementaires en matiere

de prévention des RPS

e Les RPS, mission de la FSSSCT mais
pas seulement (comment exploiter le
Document Unique, les rapports du
médecin du travail)

» Savoir utiliser les outils

et modalités d'actions en cas

de RPS (visite, enquétes de la
FSSSCT, consultation en cas

de projet important modifiant

les conditions de travail...)

@ CAS PRATIQUE
Des cas pratiques viendront illustrer
de maniere opérationnelle, des points
précis des démarches de prévention
des risques psychosociaux
expérimentés aupres d'autres
administrations publiques
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INTRA &y

Utiliser les dispositifs d’appui
a la démarche d’évaluation
et de prévention des RPS

dans la fonction publique

o Sappuyer sur les outils
méthodologiques de référence

- Les fiches de I'INRS, les travaux
de référence menés par IANACT,
la HAS, le Fonds national

de prévention de la CNRACL

o Utiliser le Guide méthodologique
d’aide a l'identification, I'évaluation
et la prévention des RPS dans la FP
- ldentifier les facteurs de risque
de RPS et évaluer leurs différents
niveaux

- Elaborer un systéme

de prévention des RPS : plan
d’actions de prévention, systéeme
de veille...

e Instaurer une culture de prévention
des RPS

- Définir le réle, la place

et les moyens de I'encadrement

- Comprendre le réle des instances
représentatives et leur

articulation

- Comment contribuer

au développement d’un dialogue
social constructif ?

Lélaboration et le suivi de votre plan
de prévention des RPS

o Préparer le suivi et 'évaluation
de votre plan d’actions :

les différentes formes d'évaluation
- Evaluer la mise en oeuvre du plan
d’actions au regard des objectifs
assignés a chaque mesure

- Mettre en place un systeme

de veille fondé sur des indicateurs
pour suivre leur évolution

formation@cegape.fr
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Mettre a jour son DUERP en intégrant les RPS

©

Objectifs
« |dentifier les facteurs de RPS et leurs
conséguences
o Intégrer I’évaluation des risques
psychosociaux (RPS) et les facteurs
de pénibilité dans le Document Unique

Public
Tout acteur RH et sécurité amené a
analyser ou prévenir les risques
psychosociaux : responsables des
ressources humaines, responsable
du service prévention, conseiller
prévention médecins du travail

7l (9

Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Formation complete a destination

des acteurs de la prévention afin
d'actualiser le Document Unique
de son établissement tout en
y intégrant les RPS

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Le document unique
d’évaluation des risques
professionnels

e Les obligations en matiére

de Document Unique : élaboration,
mise a jour...

s Le Document Unique comme
point d'ancrage de la politique

de prévention

Comprendre les risques
psychosociaux

e Le cadre réglementaire : accords

et obligations

o La définition des risques
psychosociaux, causes et conséquences
(logique multifactorielle)

o Le stress

e Les facteurs de risque

o Les modeles scientifiques de référence
o Les approches d'intégration

des facteurs RPS dans le Document
Unique

Lévaluation des risques
psychosociaux

o ['objectivation du subjectif :

du risque classique au risque
psychosocial

e Les grands courants de I'évaluation
des risques psychosociaux

e lapproche intégrée

e Méthodes, outils et démarches
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(INTRA By

De I'évaluation des risques
Psychosociaux au Document
Unique

e La définition des situations a risque
e Les facteurs de risque

o Comment établir une cotation
cohérente entre risques
professionnels, RPS et facteurs

de pénibilité

« Quels critéres pour prioriser ?

o Synthétiser et formaliser I'analyse
des risques

e La mise a jour du Document
Unique et I'exploitation pour la pénibilité
et le plan d’'actions RPS

Synthése

o« Comment aider les établissements

a mettre en oeuvre un projet

de prévention des risques globale ?

o Fusionner les démarches d’analyse
dans un seul et méme outil de suivi : le
Document Unique

o Construire un plan d’action
transversal

formation@cegape.fr
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Manager les risques psychosociaux
au sein de son équipe

©

Objectifs
o Comprendre les risques
psychosociaux
o Connaitre les acteurs, personnes
ressources
» Repérer les signaux d'alerte
» Savoir détecter, accueillir et orienter
une personne en difficulté

Public
Direction, encadrement

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 2 jours
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Adaptabilité aux réalités du terrain
et aux participants
- Une approche concrete et
pragmatique des RPS a travers les
situations vécues de travail
- La construction d’'un plan d’action
personnel

- Des outils collaboratifs et
interactifs d’animation : ateliers
de co-développement, mises en

situation, quiz

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Définir et comprendre

les risques psychosociaux

o S‘approprier les enjeux humains,
légaux, organisationnels

et financiers

» Définir ce que sont les RPS et quelles
en sont leurs manifestations, dont le
harcelement, le burn-out,

les violences

o Comprendre les mécanismes du stress
o Connaitre les facteurs de risque
psychosociaux (les 6 dimensions
définies par Michel Gollac)

e Les principes de la balance de
prévention

e Les trois niveaux de la prévention

en RPS : primaire, secondaire

et tertiaire

@ ECHANGE AVEC LES
PARTICIPANTS SUR LEUR
PERCEPTION ET EXPERIENCE
DES RPS

@ ATELIERS DE MISE EN
SITUATION : REPERER UN RPS

Les acteurs, 'organisation

et les outils mis en oeuvre

dans I'établissement

e La démarche de prévention

des RPS de I'établissement

e Les dispositifs en place : protocole
d’accord, procédures...

o Les outils : Document Unique,
diagnostic RPS, plan d'actions...

e Les acteurs : FSSSCT, direction,
encadrement, assistants prévention,
conseillers prévention, agents
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Faire évoluer son management pour
prévenir les RPS

« Développer sa capacité d’écoute

» Soutenir et accompagner

son équipe

* Donner des signes de reconnaissance
o Traiter désaccords et conflits avant
qu'ils ne soient sources de stress

o Organiser la gestion des priorités

du service pour réduire le stress lié

a la gestion du temps

» Savoir détecter les personnes

en situation de RPS : les signaux

faibles de RPS.

- Reconnaitre les facteurs

de stress : niveaux individuel,
interpersonnel et organisationnel

@ CONSTRUCTION D’UN PLAN
D’ACTION PERSONNEL
En fin de session, chacun est amené
a prendre le temps d'identifier :
- Sa situation personnelle
- Ses points d'appui et ses ressources
les plus accessibles
- Ses zones d'inconfort et ses niveaux
dalerte
- Cette introspection sur sa propre
situation permet délaborer son plan
d'action personnel

formation@cegape.fr
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Comprendre et savoir gérer son stress,

ameéliorer son bien-étre au travail

©

Objectifs
o Comprendre les causes, les
mécanismes et les conséquences du
stress aux niveaux individuel
et collectif
o Réaliser son diagnostic d’exposition
et de résistance au stress
o Repérer les facteurs de risque et de
protection face au stress
» S'approprier des techniques de
diminution de son niveau de stress
et d'augmentation de son bien-étre au
travail

Public
Tout agent de la Fonction publique

sl (Y

Prérequis Durée
Aucun 2 jours
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Adaptabilité aux réalités du terrain
et aux participants
- La construction d'un plan d’action

personnel
- Des outils collaboratifs et
interactifs d’animation : ateliers
de co-développement, mises en
situation, quiz

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Stress : mécanismes en cause
et conséquences

e Reconnaitre les différentes formes
et phases du stress

o Comprendre les responsables

et les mécanismes du stress

o Repérer les signaux d'alerte chez
soi et chez les autres

« Connaitre les conséquences

du stress aux niveaux individuel

et collectif

o |dentifier les principaux facteurs
de difficulté

o Réaliser son propre diagnostic

Gérer son propre stress

« Développer ses capacités a faire
face aux situations stressantes

» Connaitre les techniques

de gestion du stress

* Approche cognitive, approche
émotionnelle, approche corporelle,
approche comportementale,
approche relationnelle
 [animateur psychologue adapte
ses apports au regard des
personnes composant le groupe
(chacun ne gere pas le stress

de la méme facon)

125

Développer une approche
préventive

e |dentifier les leviers d’actions :
individuel, managérial

et organisationnel

e Construire et mettre en oeuvre
un plan d’actions

o Connaitre les relais

 Savoir orienter un agent vers
les personnes ressources

(& CONSTRUCTION D'UN PLAN
D’ACTION PERSONNEL
En fin de session, chacun est amené
a prendre le temps d'identifier :
- Sa situation personnelle
- Ses points d'appui et ses ressources
les plus accessibles
- Ses zones d'inconfort et ses niveaux
dalerte
- Cette introspection sur sa propre
situation permet délaborer son plan
d'action personnel

formation@cegape.fr
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Formation initiale des membres de la
Formation Spécialisée en Santé, Sécurité

et Conditions de Travail

(FS SSCT)

©

Objectifs
 Positionner son réle et sa mission
o Citer les fondamentaux et les
outils de prévention des risques
professionnels
e Pratiquer les méthodologies
d'évaluation et d’analyse des risques
e Pratiquer les méthodologies
d'évaluation et d’analyse des accidents
o Réaliser une visite de prévention
« Etre acteur de la prévention en santé,
sécurité et conditions de travail

Public
Membres élus du CSA/CST/CSE
Membres de la formation spécialisée
la formation sera adaptée selon le
versant / type d'établissement public

7l (Y

Prérequis Durée
Aucun 3 ou 5 jours

Prix
Tarif 5 jours : 2500€ Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une adaptabilité aux réalités du
terrain et aux participants avec une
mise en pratique
in situ permanente

- Une interaction entre pairs
favorisant I'apprentissage et le
partage d'expérience
- Ateliers de co-développement,
mises en situation, feuille de
route, quiz

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Tronc commun de 3 jours : pour élus CSA/CST/CSE
et membres de la formation spécialisée

Role, fonction, gestion du CSA/CST/CSE et de la formation spécialisée

o Evolution du cadre légal dans la fonction publique : du CHSCT au comité social

* Le fonctionnement du CSA/CST/CSE et de la formation spécialisée

» Connaitre les missions : économiques, sociales, orientations stratégiques RH, santé,
sécurité et conditions de travail du CSA/CST/CSE

o Attributions des réles et des missions de la FS SSCT vis-a-vis du CSA/CST/CSE :
information, consultation, prérogatives et alertes

e Les moyens de la FS SSCT et les leviers d’actions

S’approprier le fonctionnement du CSA/CST/CSE et
de sa formation spécialisée SSCT

@ ATELIER - ETUDE DE CAS
« Forces et points d'amélioration » dans les instances actuelles de dialogue social sur
le sujet de la SSCT

Les acteurs de la prévention : qui fait quoi ?
o Etude de cas qui fait quoi et lien avec les acteurs de la prévention
» Restitution des scénarios établis par les stagiaires sur les études de cas

Les enjeux de la prévention

e Principales réglementations applicables en SSCT

o |dentifier les fondamentaux de la culture de prévention

e |dentifier et communiquer sur les enjeux humain, économique, juridique et de
réputation relatifs au domaine de la santé, la sécurité et des conditions de travail

Accompagner le développement de la
culture de prévention

@ ATELIER POST-IT
Pourquoi faire de la prévention ? Identifier les différents enjeux

Les fondamentaux de la prévention

o Laccueil a la sécurité et la formation aux postes

e Les registres de santé et sécurité et l'alerte des agents

e Danger grave et imminent et droit de retrait

o La conformité des installations et des équipements de travail
« Traiter les situations d'urgence

@ ATELIER
« A tour de réle » sur des situations déviantes ou des précurseurs d’accidents/maladie

Evaluer les risques et améliorer
les conditions de travail

Cadre légal et méthodologie d'évaluation des risques professionnels

« Connaitre les principales exigences réglementaires et les outils disponibles
o Méthodologie d'évaluation des risques

o Garantir I'identification et I'évaluation des risques dans le DUERP

e e programme annuel de prévention des risques et I'amélioration des
conditions de travail (PAPRIPACT)

@ ATELIER CAS PRATIQUE- EVALUATION DES RISQUES
Identifier les sources de dangers, évaluer les risques et définir les mesures de
maitrise HOT (Humain, Organisationnel et technique)

o Atelier cas d'école / Atelier en lien avec le DUERP de I'établissement
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Journées spécifiques (2 jours) a destination des membres de la formation
spécialisée FS SSCT

BT ERYIANBINB Focus sur les risques de I'établissement / Focus risques RPS

Identifier les différents types de risques

o |dentifier le risque majeur sur I'établissement

o Focus : définir et prévenir le risque RPS

» Focus harcelement moral et sexuel : le cadre juridique et le traitement de situations de harcelement et
agissements sexistes, role du référent égalité

@ ATELIER
e [dentifier les risques spécifiques a votre établissement
o Quiz vrai/faux sur les RPS

Jour4 - AP RES— MIDI Mener une visite de site : visite de service / visite de sécurité

o Méthodes et trames pour mener une visite de site
e Réaliser un compte rendu de visite
« Communiquer en réunion et aupres des services

@ ATELIER
Mener une visite en tant que membres de la FS SSCT. Un terrain d'accueil pour la
visite devra étre possible pour tester différentes trames de visites et définir celles les
plus adaptées au contexte de I'établissement

Jour 5 - MATIN Analyser les accidents du travail et les maladies professionnelles

Réglementation, méthodes et outils d’analyse
« Connaitre le contexte réglementaire, les méthodes et les outils d’analyse
e Pratiquer les méthodes de recueil des faits et d'analyse d'accident (QQOQCP, ISHIKAWA et Arbre des Causes)

@ ATELIER
L'accident de Fanny (méthode d'analyse jusqu'au plan d'action)

o Etre acteur du programme annuel de prévention des risques et
Jour 5 - APRES-MIDI de 'amélioration des conditions de travail (PAPRIPACT)

RISQUE
PRO.

o Définir les axes prioritaires de fonctionnement de la FSSSCT
e Faire vivre le PAPRIPACT et le rendre opérationnel

@ EVALUATION :
Synthese des acquis des 5 jours et construction dune feuille de route tout au long de la formation

Pour aller plus loin

Découvrez nos formations complémentaires

e Les instances représentatives dans la  DUERP: réaliser et mettre a jour
fonction publique I'évaluation des risques professionnels

e Formation initiale des assistants et ¢ Mettre a jour son Document Unique en
conseillers de prévention intégrant les RPS

e Comité Social d’Administration (CSA)

e Comité Social Territorial (CST)

N J
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Formation initiale des assistants
et conselllers de prévention

©

Objectifs
o Connaitre les enjeux humains,
économiques et juridiques en matiere
de prévention des risques
o Connaitre la réglementation santé
et sécurité applicable
o Connaitre parfaitement leurs réles,
missions et moyens d'action
o Savoir analyser les accidents,
incidents, dysfonctionnements
« Savoir identifier les risques
professionnels afin de proposer
des moyens de prévention adaptés
» Maitriser les différents modes de
communication et d'animation de
réseau pour les conseillers
de prévention

Public
Assistants et conseillers de prévention

7l (9

Prérequis Durée
Aucun 5 jours pour un
assistant

et 7 jours pour
un conseiller

Prix
5 jours : 2500 € Net
7 jours : 3500 € Net
(Prix par stagiaire)
(Exonération de TVA)

+)

- Une mise en pratique de la théorie
- Des outils pédagogiques réalistes et

ludiques :
- quiz, loto,
- mise en situation,
- vidéos, ateliers groupe
- fiches thématiques, grilles d'audit...

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

MODULE 1 - 5 jours
Tronc commun pour

les assistants et conseillers
de prévention

Les enjeux de la démarche

de prévention

o Contexte social et juridique actuel
o La réglementation applicable

e Les enjeux humains, économiques,
réglementaires et juridiques

o La responsabilité civile et pénale,
la notion de délégation de pouvoir

Les roles et missions de chacun dans
la démarche de prévention

e Les roles et missions des acteurs
prévention : médecine de

prévention, FSSSCT, encadrement

o Les roles et missions des assistants

et conseillers de prévention : lettre

de cadrage

Les incontournables

de la prévention

e Le mur de la prévention : points

clés en matiere d'organisation

- Formations santé sécurité

- Accueil sécurité des nouveaux

arrivants

- Communication

- Définition des indicateurs de fréquence
et de gravité

- Gestion et suivi des accidents de
travail/service

- Gestion des entreprises extérieures

- Les vérifications périodiques et registres
obligatoires

- Notion de site partagé : qui fait quoi ?

128

@ LE LOTO DE LA PREVENTION

@ MISE EN SITUATION
DE COMMUNICATION

Identifier et évaluer les risques
professionnels

o Définition : danger, risque,
dommage

e |dentification des risques : mises
en situation, visite terrain

» Hiérarchisation et évaluation des
risques : priorisation des actions

e Les risques professionnels liés

aux métiers et a I'environnement

de travail

e Les moyens de prévention les plus
efficaces (humains, organisationnels et
techniques)

e Focus sur les RPS

@ CAS PRATIQUE
a partir du DU de I'établissement

(& ATELIER DE CO-WORKING
sur la définition des incontournables
du plan d’action

Analyser les accidents

et incidents

o Les méthodes d’'analyse

des accidents

- Apprentissage de la méthode
de I'arbre des causes : comment
constituer et animer un groupe
de travail ? Comment dérouler
efficacement la méthode ?

- Exploitation de I'arbre des causes
- Plan d’actions suite a l'accident

@ ETUDE ACACIA

formation@cegape.fr



MODULE 2 - 2 jours
Pour les conseillers

de prévention

Le positionnement du
conseiller prévention

e Enjeux et périmetre de la fonction
de conseiller de prévention.

o Champ d'action, compétences
attendues.

o Objectifs / moyens / missions.

e Lien avec les acteurs internes

et externes.

La communication

» Maitriser les différents modes

de communication permettant

de convaincre la ligne managériale,
les agents, les membres de la FSSSCT.
e Les lois de la communication.

o Gestion des objections.

« Techniques d’argumentation.

o Améliorer sa communication orale :
en téte a téte, conduite de réunion,
animation de groupe de travail.

o Améliorer sa communication

écrite : maitriser les techniques,

EXERCICES DE COMMUNICATION

ET SIMULATION DE PRESENTATION
DEVANT LE GROUPE

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Manager le réseau

des assistants prévention

* La légitimité du manager.

o Adapter son management
hiérarchique.

» Adapter son management
fonctionnel et a distance.

« Pilotage quantitatif et qualitatif
de l'activité : enjeux et principes.
« Implication des collaborateurs.
 Echange et partage d'expérience
en équipe

(4 exercice
Animer une réunion d’équipe

Prendre du recul et développer son

leadership

» Donner du sens, exploiter les
informations et données, analyser et
communiquer les résultats, définir les
axes d’'amélioration.

o Contribuer a I'élaboration et a I'analyse
des tableaux de bord,

bilan des accidents, des maladies
professionnelles et maladies,
identifier notamment les populations
les plus touchées, les causes et
circonstances récurrentes, évaluer et
analyser les niveaux de fréquence

et de gravité.

o Contribuer au bilan et programme
annuel de prévention.
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Manager la prévention des risques
professionnels au quotidien

©

Objectifs
« Resituer la démarche de prévention
dans le contexte de la fonction
publique
o Permettre a I'encadrement
de s'approprier les fondamentaux du
management de la prévention
» Connaitre les enjeux pour 'employeur
et la ligne hiérarchique
» S’engager dans ses roles et missions
 Partager les pratiques

Public
Directeurs, cadres, responsables de
service, chefs d’équipe

7l (9

Prérequis Durée
Aucun 1 ou 2 jours
Session INTRA
sur mesure
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- La construction d’'une boite

a outil du management de la
prévention
- Des mises en situations pour
s'approprier les concepts

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Comprendre le cadre social et
juridique en matiére de santé et
sécurité au travail
e La démarche de prévention
o Le contexte social et réglementaire
e Les enjeux de la prévention

- Les enjeux humains

- Les enjeux économiques

- Les enjeux juridiques

Comprendre le réle du manager
e lapproche « MAC2 » : chaque
manager, quel que soit son niveau
hiérarchique, doit participer
a une démarche collective
de prévention mise en oeuvre dans
I'établissement ; a ce titre, il doit :
- Mettre en oeuvre les principes
et les regles de santé, sécurité
- Appliquer et faire appliquer
les regles
- Controler 'application des régles
- Communiquer sur la santé
sécurité au travail
o [‘animation et la communication
de la santé sécurité aupres

de son équipe

La mallette du manager
« les indispensables » du
management de la prévention
e ['évaluation des risques
- Le cadre réglementaire
- Les clés de la mise en oeuvre
e ['accueil sécurité
- Les personnes concernées
- Le contenu et le fonctionnement
de l'accueil sécurité
e Les formations sécurité obligatoires
- Les formations obligatoires
- La tracabilité des formations
e Les vérifications périodiques
- Comment optimiser efficacement
vos controles périodiques ?
e Le management
de la sous-traitance
- Intervention des entreprises
extérieures
- La réglementation
 ['engagement managérial
- Collectif et individuel

(& MISES EN SITUATIONS
(pour le format INTRA 2 jours)
- Utiliser les clés de sa communication
(présentations de certaines
techniques)
- Savoir adapter sa communication
au quotidien en fonction des
interlocuteurs et du contexte
- Adapter sa posture de manager
aux situations
- Atelier de co-working entre pairs
(création outils, partage des
pratiques...)

Etape de préparation (en supplément de la session) :

o Collecte des informations

- Présentation de l'organisation actuelle de I'établissement par téléphone

et mail

- Validation des enjeux, des objectifs et messages clés de la formation
- ldentification de cas concrets de I'établissement

e Préparation des supports

- Préparation des supports pédagogiques, des ateliers, des mises

en situation...
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DUERP : Réaliser et mettre a jour
I’évaluation des risques professionnels

©

Objectifs
» Permettre aux participants de
s‘approprier la démarche d'évaluation
des risques et d’en faire un outil
performant de management

Public
Conseillers et assistants de prévention,
responsables des ressources humaines,
médecins du travail, membres de la

O

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Adaptabilité aux réalités du terrain

et aux participants
- Des ateliers tout au long de la
formation pour mettre en pratique

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Introduction

e Les enjeux d'une démarche

de prévention
- Le contexte social et juridique
actuel
- Les enjeux humains

- Les enjeux économiques

Le document unique et ses
exigences réglementaires

e Le décret du 5 novembre 2001
et sa circulaire d'application

e Les évolutions réglementaires
récentes

ATELIER

Identification des exigences clés
et impacts sur la démarche de
prévention

Le document unique, une démarche
managériale avant tout

o Une nécessité de mise en oeuvre

o Un principe d’'amélioration

continue

o Role primordial de I'encadrement

Evaluation des risques,

un vrai projet qui se prépare

e La méthode : planification,
organisation, information et
communication

o 'identification et I'évaluation des
risques : place aux collaborateurs

e Les plans d’actions : une maitrise de la
ligne hiérarchique

e La mise a jour : faire du document
unique un outil de management fiable

ATELIER

Chasse aux risques

Qui fait quoi dans une démarche
d'évaluation des risques ?
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Evaluation des risques,

des méthodes et des outils
performants

o Outil d'analyse d’activité

 Outil d'identification

et d'évaluation des risques

o Outil de planification des actions
de prévention

e Outil de mise a jour

o Outils de communication

(4 AtELIER
Evaluation des risques d'un métier
Procédure de mise a jour
du document unique

RETOUR D’EXPERIENCE
Présentation d'outils et d'exemples

de démarches d'évaluation des risques
professionnels réussies

Le document unique au coeur de la
démarche de prévention

e Le plan d’actions, véritable moteur
de la politique de prévention

() AteLIER
Elaboration du plan d'actions des
risques du métier évalué (ébauche)

formation@cegape.fr
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Sensibiliser les managers aux

conduites addictives:
Drogues, alcool, médicaments, workaholisme, hyperconnexion

INTRA &g

©

Objectifs
o Développer une culture commune de
prévention des conduites addictives
« |dentifier les signes d’alerte
o Connaitre son périmetre d’action
« Connaitre les ressources d’aide
internes et externes a I'établissement
o Sapproprier les messages clés et
les retranscrire concretement dans le
management
» Savoir aborder le sujet avec ses
collaborateurs.

Public
Encadrants, managers dans la fonction
publique
v —
0— k
O —
Prérequis Durée
Aucun 1 jour (possibilité
de séquencer en 2
demi-journées)
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Des clés pour repérer et réagir

face aux comportements addictifs
- Une formation pratique pour
aborder ces sujets
souvent « tabou »

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

MODULE 1
Sensibilisation aux conduites
addictives en lien avec la

consommation de substances
psychoactives

Laddiction aux substances
psychoactives (SPA)

o Qu'est-ce qu'une addiction ? Définition
o Les différents usages d'une
consommation de substances
psychoactives : abstinence, usage simple,
usage nocif, dépendance

e Quels sont les facteurs de risques
(personnel, environnement, produit) des
pratiques addictives

e Les criteres de dépendance a une SPA
o Prévalence des SPA dans la population

Cadre réglementaire et exigences de
I'établissement : les outils, moyens
et procédures

* Responsabilités de I'employeur et des
agents

¢ Les moyens de prévention en interne,
les acteurs, les procédures en termes de
santé et sécurité au travail et de gestion
des conduites addictives (alcool, drogues
illicites, médicaments)

e Présentation de fiches réflexes ou du
reglement

Comment aborder le sujet avec un
collaborateur ?

e Repérer un collaborateur dans le
besoin

* Comment mener I'entretien
d'inquiétude

o Quelles sont les possibilités d'action
des managers et leurs limites d’action

« Orienter vers les personnes ressources
en interne et en externe

@ MISES EN SITUATION

En fonction des besoins les cas suivants
pourront étre traités :
- Aborder un collaborateur suite a un
déjeuner trop arrosé
- Initier le contact avec un agent dans le
besoin et savoir orienter
- Traiter la situation d'urgence : un agent
sous l'influence d'une substance
- Mener l'entretien de retour d’'un agent

CO-DEVELOPPEMENT :
Traitement d’une problématique fictive
ou réelle d'une consommation sur le lieu
de travail.

Quels ont été les signaux ? Comment la
situation a été traitée ? Comment peut-
on réagir dans cette situation ? Quelles
actions peuvent étre mises en place
pour prévenir ces comportements ?
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MODULE 2
Sensibilisation aux
addictions comportementales

Les addictions comportementales
ou « toxicomanie sans drogue »

e addiction au travail ou

« Workaholisme » : facteurs de risques,
prévalence dans la population, risques
pour la santé

e La technodépendance ou l'addiction
aux technologies de l'information et de la
communication

 Prévalence des autres addictions
comportementales dans la population :
jeux d'argent, jeux vidéo, achats
compulsifs

Le droit a la déconnexion

e La connexion / I'hyper-connexion chez
les cadres

e 'hyper-connexion comme facteur de
risque psychosocial

e Le droit a la déconnexion : cadre
réglementaire

Le role du manager dans la
prévention de I’ addiction au travail
o Ateliers : comment prévenir I'addiction
au travail au sein de son équipe ?

e Champs d'intervention du manager

» Rappel : mener un entretien
d'inquiétude

e Questionnaire d'auto-évaluation de
I'addiction au travail

MISES EN SITUATION

En fonction des besoins les cas suivants
pourront étre traités :

- Votre collaborateur fait des horaires a
rallonge et des conséquences négatives
commencent a apparaitre

- Votre collaborateur refuse de prendre
des congés et semble a fleur de peau

- Votre manager semble « addict » au
travail et met une pression importante
sur les équipes

- Accueillir un collaborateur suite a un
burn-out

EVALUATION DES APPORTS
THEORIQUES ET PRATIQUES

formation@cegape.fr
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Qualité de -
vie et des g
conditions de
travail

La qualité de vie au travail et I'engagement des agents comme
levier stratégique de la performance publique

Lengagement des agents de la fonction publique est-il remis en question ? Cegape l'affirme : non !

Depuis quelques années maintenant, les établissements publics découvrent et constatent que leur
absentéisme augmente, que les agents usent leur motivation dans leur quotidien professionnel.
Confrontés a des exigences « usagers » de plus en plus fortes, de nouvelles exigences de vie
personnelle et des exigences de performance de la part de I'administration, les collectifs de travail
sont fortement déstabilisés.

Suite a la crise du Covid-19, les organisations ont di se réinventer et prendre en compte de
nouveaux modes de travail.

Retrouver un équilibre au sein de ces nouveaux enjeux dans le rapport au service public de chaque
agent est le défi a relever pour les établissements publics.

Expert en prévention et en qualité de vie au travail, CEGAPE a structuré des parcours pédagogiques
pourvous accompagner dans la maitrise de vos actions et vous permettre d'engager durablement
vos agents et managers dans une démarche d’amélioration de la qualité de vie au travail.

Axés sur des méthodes pédagogiques interactives, ludiques et implicatives, nos parcours
pédagogiques amenent les apprenants a comprendre, expérimenter et ancrer de nouveaux
concepts et de nouvelles pratiques.

O
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formés en 2023-2024 organisées en 2023-2024 nos formations en 2024



PARMI NOS FORMATEURS

L' équipe pluri-disciplinaire d’experts en Qualité de
Vie au Travail (psychologues, préventeurs, coachs et
RH) anime des formations pratiques axées sur des
pédagogies inter-actives, ludiques et implicatives.

()

Marie-Pierre
BRUNET

Consultante-formatrice & Psychologue du Travail.
Experte sur les sujets diversité et inclusion, santé et

O\VAR

ﬂ MAUD

=V GERLER

L

Consultante Qualité de Vie au Travail.
Psychologue du travail.

Arielle
OBADIA

Consultante et formatrice en QVT, management
et accompagnement des transformations
d’organisations.

Coach certifiée. Certifiée a 'outil DISC, formée 3 la

psychologie positive et au co-développement.

& & T Corinne
~ &7 .7 SABADEL

Formatrice Risques PsychoSociaux
Naturopathe, Iridologue, Relaxologue.

®  Rudolph
' STABILLE

¢ |

Psychologue du travail, consultant formateur en
qualité de vie au travail et prévention des RPS.

Notre sélection de formations

Manager la qualité de vie au travail

Manager la qualité de vie au travail ... p.136
Mise en ceuvre du télétravail

Manager des agents en situation de télétravail ............ p.137
Agents en situation de télétravail ... p.138
Gestion et prévention de I'absentéisme

Gérer et prévenir 'absentéisme ...............cccccocoovviin p.139
Préparer I'entretien de retour aprés absence .............. p.140
Efficacité et développement professionnels

Prévenir 'hyperconnexion ............cccccccooceeeeerceceennnn. p.141

Efficacité professionnelle : retrouver la maitrise de son
temps et alléger sa charge mentale ...

Ateliers qualité de vie au travail et bien-étre : gestion du
stress, alimentation performante et hygiéne de vie
.................................................................................................... p.143

Retrouvez nos formations « Egalité et prévention des
discriminations » p.70 3 75
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QUALITE DE VIE ET DES CONDITIONS DE TRAVAIL JEe(e]nl=Ne)'A 11V Xc{e)A)

Manager la qualité de vie au travail

©)

Objectifs
o Comprendre les fondamentaux de la
Qualité de Vie au Travail
e Instaurer un cercle vertueux
permettant d’améliorer le « étre bien »
au travail
o Intégrer la démarche dans les outils
en place
o« Communiquer efficacement autour
des projets, mobiliser les parties
prenantes
o Développer une posture fédératrice,
valoriser les bonnes volontés et gérer
les résistances

Public
Encadrement, responsables
RH et tous les acteurs amenés a
engager une démarche QVT

7 =
o-— U k
O —
Prérequis Durée
Aucun 2 jours
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Une mixité d’activités : cours,

vidéos, quiz, etc.
- Un challenge final pour valider les
acquis

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

JOUR1

Acquérir les bases d’'une
démarche QVT

MODULE 1:

Qu’est-ce que la qualité de vie au
travail ?

o Comprendre la notion de QVT

» Replacer la QVT dans I'évolution
du cadre réglementaire en

matiere de prévention des risques
professionnels

o Définir les composantes de la QVT

MODULE 2:

Les manifestations de la qualité de
vie au travail

e Les bénéfices de la QVT:
Engagement, coopération, soutien,
intérét du travail et fierté
d'appartenance ...

e Les risques potentiels de

la non-QVT : désengagement,
absentéisme, souffrances
psychosociales, stress, violences /
harcelement et addictions

MODULE 3:

Manager, promoteur de la QVT
* Développer I'innovation
managériale pour prévenir les
facteurs de risques et développer
les facteurs d'épanouissement

o |dentifier et opérationnaliser ses
leviers d’actions managériaux

MODULE 4 :

Connaitre et assurer son role de
prévention

o |dentifier les signaux faibles

et les signaux d’alerte

» Savoir passer le relais et travailler
en réseau avec les personnes
ressources (RH, QHSE, supérieur
hiérarchique, FSSSCT...)
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JOUR 2
Mener une démarche QVT,
communiquer et mobiliser

Réaliser un état des lieux

initial du niveau de QVT

o Atelier d'identification des acquis
selon les 7 dimensions de la Qualité
de Vie au Travail selon Cegape

o Atelier de définition des Regles
d’'Or pour garantir une démarche
Qualité de Vie au Travail

Elaborer un plan d’actions

QVT participatif et centré sur la
qualité du travail réel

e Disposer d’'un plan d’actions global

« Comment engager la ligne
managériale ? Les agents ? les IRP ?

o Faire le lien avec le Document Unique

(/] cas PRATIQUE
Elaboration du plan d'actions
et du plan de communication

Evaluer la performance

de sa démarche QVT et engager son
amélioration continue

o Le suivi des indicateurs :

un « tableau de bord » QVT

e Les structures de suivi de la

démarche : FSSSCT ? COPIL ?

EXERCICE DE SYNTHESE
Convaincre les décideurs

Promouvoir la démarche

e« Communiquer autour des projets :
les regles de communication

e Se positionner en tant que chef
de projet ou « ambassadeur » :

le leadership, I'écoute active

o Impliquer les collaborateurs

MISE EN SITUATION
Présentation d'une réunion de
lancement du projet aupres des
agents

formation@cegape.fr
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Manager des agents en situation

de téletravail

@)

Objectifs
e Comprendre les enjeux et le cadre
juridique du télétravail dans la fonction
publique
o Définir des bonnes pratiques pour
une bonne communication dans son
équipe
e Savoir adapter son mode de
management et identifier les évolutions
nécessaires dans l'organisation du travail
e Savoir appréhender les risques
professionnels, identifier et gérer les
difficultés
e Apprendre a bien manager
simultanément équipes a distance et
équipes en présentiel

Public

Managers, cadres souhaitant comprendre
la mise en place du télétravail et trouver
une organisation optimale

sl (S

Prérequis Durée
Aucun 1 jour
(déclinable en
0,5 jour)
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Ateliers pour travailler sur les
bonnes pratiques du management

a distance
- Formation pour construire sa
boite a outils de management
mixte ; télétravailleurs et non

télétravailleurs

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Les enjeux et le cadre réglementaire du

télétravail dans la fonction publique

o Les différences entre télétravail et travail
a distance

« Une nouvelle forme d'organisation de
travail avec le collectif

o Etat des lieux du télétravail en France
durant la crise sanitaire et hors crise
sanitaire

e Les droits et obligations pour les
télétravailleurs. Accord du 13 juillet 2021
relatif & la mise en ceuvre du télétravail
dans la fonction publique

o La réversibilité du télétravail

e Préciser les prérequis et le
fonctionnement du télétravail : autonomie
et responsabilité de I'agent, période
d'adaptation, modalités de réversibilité

o La charte télétravail interne

ECHANGE AVEC LES
PARTICIPANTS SUR LEUR
PERCEPTION ET EXPERIENCE DU
TELETRAVAIL

ECHANGE AVEC LES
PARTICIPANTS SUR LES CRITERES
D’ELIGIBILITE AU TELETRAVAIL ET
LES CONDITIONS DE REUSSITE

RETOUR D’EXPERIENCE SUR LES
BONNES PRATIQUES ET POINTS
DE VIGILANCE

Les impacts organisationnels du
télétravail

o Connaitre et prévenir les risques : RPS,
isolement, désengagement de I'équipe

o |dentifier les répercussions éventuelles
sur le collectif de travail et éviter certains
écueils : contréle/confiance abusifs

« Maintenir un lien d'appartenance a
I'organisation : cohésion de I'équipe et
de l'activité, transmission et partage
d'informations.

o Définir les bonnes pratiques pour
I'utilisation des outils

o |dentifier les outils et les acteurs a
mobiliser : maitrise des outils collaboratifs
(agenda partagé, réunions a distance),
support informatique

ATELIERS DE CO-DEVELOPPEMENT
Travailler sur les bonnes pratiques de
management a distance

- Echanger sur le « mieux communiquer »

- Définir des bonnes pratiques pour
I'utilisation des outils numériques

Se positionner dans sa pratique de

manager a distance

o Cerner les différents roles du manager

a distance : motiver, accompagner,
encourager, réunir, négocier, gérer, évaluer
o Analyser le profil du collaborateur a
distance et adapter son management

o Pratiquer les styles de management en
fonction du contexte : du style directif au
style délégatif
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INTRA A

 Fixer des objectifs réalistes et motivants
avec le collaborateur a distance

 Pratiquer la délégation : la communiquer,
la mettre en place, la suivre et la sécuriser
malgré la distance

o Stimuler et développer 'autonomie de
ses collaborateurs a distance : pouvoirs
réserveés, pouvoirs délégués

« |dentifier les prérequis d’'un management
par objectifs : formaliser des objectifs et les
moyens de leur suivi, mesurer les résultats
« Prévoir les modalités de suivi et de
compte-rendu : tableaux de bords, réunions
physiques périodiques avec I'équipe, piloter
l'agent a distance et mesurer ses résultats

ETABLIR SON PLAN D’ACTIONS
POUR AVOIR UN MANAGEMENT
PAR OBJECTIF

Bien informer, communiquer
 Assurer sa présence en tant que manager :
ni trop, ni trop peu.

o Etre doublement vigilant sur I'image
véhiculée par sa communication écrite et
orale. Utiliser un langage constructif.

« Faire une utilisation utile des outils
collaboratifs a disposition

o Adapter le moyen de communication au
type de message pour fluidifier 'échange
d'information.

 Cerner les avantages et limites des
différents outils a disposition

» Animer une conférence téléphonique ou
une visio conférence. Les régles utiles pour
rédiger les emails.

e Créer du lien et éviter le sentiment
d'isolement. Prendre régulierement des
nouvelles.

« Valoriser les contributions individuelles.
Donner des signes de reconnaissance
réguliers et sincéres.

 Entretenir un climat d’équipe ouvert et
propice aux échanges.

» Maintenir un lien d’'appartenance a
l'organisation

@ 3 ATELIERS DE REFLEXION :
1- La confiance : Qu'est-ce qui vous
permettrait d'étre confiant vis-a-vis du
travail rendu de votre collaborateur en
télétravail ?
2- Communication : Quelles actions
pourriez-vous mettre en place pour faciliter
la communication dans une équipe mixte ?
3- Suivi de l'activité : Comment suivre
l'activité quantitative et qualitative de vos
collaborateurs ?

ETABLIR SON PLAN D’ACTION
INDIVIDUEL :
Les premiéeres actions a mettre en place

formation@cegape.fr
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QUALITE DE VIEET

DES CONDITIONS
DE TRAVAIL

QUALITE DE VIE ET DES CONDITIONS DE TRAVAIL JEce]sl=ENe\ARRV-Xch)

Agents en situation de télétravail :

@)

Objectifs
e Comprendre les principaux enjeux
et modalités de fonctionnement du
télétravail dans la fonction publique
o Connaitre, appréhender et prévenir
les risques liés au télétravail
o Intégrer des outils et bonnes
pratiques en situation de télétravail
(gestion du temps, utilisation efficace
des outils numériques, travail
collaboratif, ergonomie, déconnexion)
» Trouver 'équilibre vie personnelle et
vie professionnelle

Public

Agents en situation de télétravail
Candidats au télétravail

7l (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour (déclinable
en 0,5 jour)
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Adaptabilité aux réalités du terrain
et aux participants
- Une mise en pratique de la

théorie
- Remise d'un support sur la bonne
ergonomie au poste de travail «
/ administratif »

- Echange avec les participants sur
leurs difficultés dans la mise en
ceuvre du télétravail
- Soutien sur 'usage des outils
des SI

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Les enjeux et le cadre réglementaire
du télétravail dans la fonction
publique

o Les différences entre télétravail et
travail a distance

» Une nouvelle forme d'organisation de
travail avec le collectif

o Etat des lieux du télétravail en France
durant la crise sanitaire et hors crise
sanitaire

e Les droits et obligations pour les
télétravailleurs. Accord du 13 juillet 2021
relatif & la mise en oeuvre du télétravail
dans la fonction publique

o La réversibilité du télétravail

» Les motifs de refus et d’annulation du
télétravail

o La charte télétravail interne

ECHANGE AVEC LES
PARTICIPANTS SUR LEUR
VISION, EXPERIENCE ET
SOUHAIT CONCERNANT LE
TELETRAVAIL

Lexercice du télétravail

e Les points de vigilance en télétravail

e La préparation de son domicile au
télétravail : la mise en place d'un lieu
spécifique, la conformité des installations
électriques et de I'accés internet

o La prévention de l'isolement
professionnel

e Les risques liés a la gestion du temps et
a l'articulation entre vie professionnelle
et vie privée

e La communication : le maintien du lien
social

e La prévention des risques physiques

o Aménagement ergonomique du poste
de travail

REMISE D'UN SUPPORT SUR LA
BONNE ERGONOMIE AU POSTE
DE TRAVAIL « ADMINISTRATIF »

ATELIER
Echanges entre participants sur les
points de vigilance en télétravail

Mieux utiliser les outils numériques
e Connexion, hyper-connexion, droit a la
déconnexion : de quoi parle-ton ?

e Les actions de prévention - les bonnes
pratiques

» Mieux utiliser les outils numériques mis
a disposition

e Les systemes d'information : 'agenda
partagé, les réunions a distance, les
conférences / RDV téléphoniques

e Maintenir un lien avec son équipe

e Sécurisation des données
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@ ATELIERS
Analyser ses pratiques de connexion

(/] ATELIERS

Faire évoluer ses pratiques

Les méthodes de télétravail :
efficacité professionnelle

o Lorganisation du travail :

- Une autonomie renforcée : la fixation
des objectifs, les indicateurs et leur suivi
- Les liens avec la hiérarchie et avec
équipe

« Développer ses capacités d'attention et
de concentration

o Méthodes pour gérer son temps et ses
priorités :

- Le temps : approche sociologique
neuroscientifique et biologique

- Sentiment d’'urgence et de stress

- Séquencer une journée de télétravail

- Cadrer son activité : respecter le
temps alloué a une tache / la technique
pomodoro

- Hygiene de vie au service de son

efficacité personnelle et professionnelle

(/) ATELIERS

e Mises en situation avec des tests
d’attention

e |es techniques d'optimisation du
potentiel

- La préparation mentale de la réussite
- Gestion du stress FLASH par la
relaxation

ATELIERS
Mesure de la concentration

@ ATELIERS
Résister aux distractions internes et
externes : bonnes pratiques

ATELIERS

Gérer ses priorités et diminuer sa
charge mentale

- Définir des objectifs réalistes et
réalisables a court, moyen et long
termes

- Matrice des priorités d’Eisenhower
- Méthode des paniers

- Les cercles d'influence de Covey

- Les outils de planification

ATELIERS
Distinguer les tdches entre importance
et urgence

ETABLIR SON PLAN D’ACTION
INDIVIDUEL

Les premiéres actions a mettre en
place

formation@cegape.fr
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Gérer et prévenir 'absentéisme

©)

Objectifs
o |dentifier les facteurs et les impacts
de l'absentéisme
e Acquérir une méthodologie pour
définir et déployer un plan d’actions
fédérateur et opérationnel pour réduire
et gérer 'absentéisme

Public
Directeurs et responsables
des ressources humaines, responsables
du personnel, responsables paie et
SIRH, agents des services ressources
humaines, responsables prévention

7l (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Formation complete et

opérationnelle pour gérer et
prévenir efficacement la question
de l'absentéisme au sein de son
établissement

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Définir I'absentéisme

o Clarifier les enjeux d’'une démarche
de management de I'absentéisme

o Présenter le cadre réglementaire

Evaluer I'absentéisme

o Mesurer 'absentéisme au travers
d’indicateurs pertinents et adaptés
o Analyser et comparer les données
chiffrées

o Evaluer les colts de I'absentéisme

CAS PRATIQUE
identifier les facteurs et les impacts de
'absentéisme

o |dentifier les facteurs et les impacts par
la technique du « mind-mapping »

(ou « carte des idées ») au travers

de cing axes :

- Communication, mobilisation

- Organisation

- Santé, sécurité

- Management

- Gestion des Ressources Humaines

139

INTRA Ry

Développer une approche
préventive de I'absentéisme
o Comprendre la démarche

de prévention de I'absentéisme
« |dentifier les leviers d’'actions
managériaux

« Définir ses actions prioritaires
o Elaborer un plan d’actions
opérationnel

o Maitriser le process de I'entretien
de retour

formation@cegape.fr
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Préparer I'entretien de retour
apres absence

INTRA A
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DES CONDITIONS
DE TRAVAIL

©)

Objectifs
o Développer ses connaissances
et représentations de I'absentéisme
« Faire de I'entretien de retour un levier
de prévention managérial
o Développer une approche préventive
de l'absentéisme

Enjeux de la réduction
de 'absentéisme
o Clarifier les enjeux et objectifs
des entretiens de retour au travail
apres absence
- Sensibiliser a la problématique
de l'absentéisme
- Identifier les principaux impacts
et facteurs par la technique
du « mind-mapping » ou « carte
des idées »
- Elaborer des leviers
de sensibilisation et d’'actions

Cadre réglementaire

Lentretien de retour : un acte pour
agir sur I'absence

e Comprendre l'intérét de I'entretien
de retour : objectifs, périmetre,
enjeux et processus

de déclenchement

o S'approprier les différentes étapes
de l'entretien de retour

* Adopter une posture pour réaliser
I'entretien

e Pratiquer les entretiens de retour
aprés absence

@ CONDUITE D’ENTRETIENS
DE RETOUR AU TRAVAIL
Mises en situation sur la base

Public des absences . , L
Encadrement * Intégrer la réglementation li¢e de jeux de roles reﬂetqnt les
a différentes situations d’absences différentes étapes de l'entretien
par les participants - Acquérir les techniques
v — - Assimiler les connaissances de communication adéquates
O-— U |\ nécessaires de la législation - Travailler sur chaque étape
o-— @ dLétravaill st de dial de l'entretien : débuter I'entretien/
) - Cerner le périmetre de dialogue i P ;
Prérequis Durée pour s’impliguer dans ¢ gﬂg}guu;ré;?::g:; fentretien/
Aucun 1 jour la démarche de réaccueil
en fonction des situations
rencontrées
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Formation compléte et pratique
pour préparer I'entretien de retour
aprées absence
- Nombreux exemples et cas
pratiques dans le cadre de mises en

situation

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300
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Prévenir ’lhyper-connexion

©)

Objectifs
o Appréhender le cadre global des
pratiques de connexion et déconnexion
et de I'évolution de la législation
o |dentifier les bonnes pratiques
existantes
» Favoriser un usage optimal des outils
numériques
* Reprendre le contréle de son temps
et de son travail

Public
Formation déclinable :
- pour les managers
- pour les agents

7l (9

Prérequis Durée
Aucun 0,5 jour
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Format court et participatif basé

sur les échanges de pratiques
- Ateliers de réflexion pour
construire son plan d’action
individuel

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Formation adaptable en fonction
des publics :

- spécifique managers

- spécifique agents

@ ATELIER : Qu'est-ce que la
connexion et I’hyper-connexion ?
Recueil de la perception et des
représentations des stagiaires sur
la connexion et I'hyper-connexion.
Animation via la méthode méta-plan
puis échanges en groupe

La connexion et ’hyper-connexion :
définitions, constats et enjeux

» Quelques chiffres de situation

o Définition de la connexion et de
I'hyper-connexion

* Synthese : constats et enjeux

La prévention de 'hyper-connexion
o Définir la déconnexion : de la
déconnexion des outils a celle

« psychique / physique »

o Les législations existantes

o Qu'en est-il pour la fonction
publique ?

» Quelques chiffres de situation

@ ATELIER : Auto-évaluation de ses
pratiques de connexion (pour soi,
vis-a-vis de son équipe)

Travail en bindbme, a l'aide d’une
grille d’'analyse de la fréquence de
connexion

141

INTRA B

Les bonnes pratiques en matiére de
déconnexion

o lllustration par des exemples de
pratiques collectives dans certaines
organisations en France et a
l'international

e Les bonnes pratiques au niveau
organisationnel, managérial, individuel,
o Gérer les sollicitations numériques :
mails, outils collaboratifs...

e Astuces pour reprendre le controle de

son temps

ATELIER : Faire évoluer ses
pratiques
« Comment faire évoluer mes pratiques
pour moi-méme ?
 Comment faire évoluer mes pratiques
en tant que manager pour mon équipe ?

» Synthese globale en pléniere

Construire son plan d’action individuel

formation@cegape.fr
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Efficacité professionnelle

©)

Objectifs
o Développer des bonnes pratiques de
gestion du temps
« Etre plus efficace dans I'utilisation
des outils numériques
o Intégrer des techniques de
concentration

Public
Agents ou managers de la fonction

7l (9

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Des ateliers pratiques
- Connaitre les bonnes pratiques
- Des connaissances sur l'attention
et la concentration

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Développer ses capacités d’attention et

de concentration

* Mode d'emploi de I'attention
-’équilibre attentionnel

ATELIER
Mises en situation avec des tests
d’attention

e Les techniques d'optimisation du
potentiel
-La préparation mentale de la réussite
-Le signe-signal d’'ajustement réflexe

(/) ATELIER
Mesure de la concentration

Mieux utiliser les outils numériques

o Connexion, hyper-connexion, droit a la
déconnexion : de quoi parle-t-on ?

e La techno-dépendance : I'addiction aux
nouvelles technologies de I'information
et de la communication

e Les actions de prévention - les bonnes

pratiques

ATELIER
Analyser ses pratiques de connexion

142

INTRA A

Gestion du temps et des priorités

o Le temps : approche sociologique,

neuroscientifique et biologique

» Sentiment d'urgence et stress

o Méthodes pour gérer son temps :
- Séquencer une journée de travail
- Cadrer son activité : respecter
le temps alloué a une tache / la
technique pomodoro

() ATELIER
Résister aux distractions internes et
externes : bonnes pratiques

o Gérer ses priorités et diminuer sa
charge mentale
- Définir des objectifs réalistes et
réalisables a court, moyen et long
termes
- Matrice des priorités d'Eisenhower
- Méthode des paniers
- Les cercles d'influence de Covey
- Les outils de planification

ATELIER
Distinguer les taches entre importance
et urgence

formation@cegape.fr
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ATELIER / FORMATION
Quallité de vie au travail et bien-étre

Public
Tout agent

v —
ool
O_

Prérequis
Aucun

@)

Objectifs
o Se relaxer et savoir utiliser les outils
adaptés a la situation
e |dentifier et comprendre les
mécanismes de son stress
o Créer sa propre hygiene de vie
o Acquérir des comportements adaptés
en situations sensibles

Formations-Ateliers au choix

Prix
Formation spécial INTRA
Prix sur demande

Construction d’un parcours sur-mesure

FORMATION 1

Gestion du stress

FORMATION 2
Alimentation performante

FORMATION 3
Hygiéne de vie

« Comprendre les mécanismes du stress
pouvant agir sur sa santé

o Connaitre les différentes solutions,
plans d'action, techniques adaptées de
gestion du stress

» Pratiquer des exercices divers de
détente

o Définir son programme personnalisé
pour se détendre physiquement et
mentalement au quotidien

o Appliquer sa stratégie de gestion du
stress dans la durée

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

» Rappels sur les mécanismes du stress
pouvant agir sur sa santé,

o Comprendre l'influence de I'alimentation
(aliments et facon de s’alimenter) sur la
santé et sur le stress

« Faire la distinction entre alimentation
et nutrition

e |dentifier les addictions alimentaires et
comment les prendre en charge

o Connaitre les « aliments anti-stress »

o Définir son alimentation personnalisée

143

o Comprendre l'influence de la

prise de soin de soi sur sa santé, ses
performances et sa vie

« 'hygiene de vie, c’est quoi ?

e Le sommeil : pourquoi et comment
bien dormir ?

» ['alimentation : pourquoi et comment
bien se nourrir ?

o ['activité physique : pourquoi et
comment se mettre en mouvement ?

o activité intellectuelle : pourquoi et
comment penser sereinement ?

e Mon programme personnalisé : passer
a l'action.

formation@cegape.fr
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PARMI NOS FORMATEURS

Odile
DUFOUR

Consultante et formatrice en management,
communication, cohésion d’équipe et
accompagnement du changement.

Coach professionnelle certifie¢e RNCP, Facilitatrice
en co-développement, Certifiée a I'outil DISC,
Praticienne certifiée en PNL, formée a 'analyse
transactionnelle et la systémie.

Sandrine
ANTONINI

Consultante formatrice & Coach certifiée .
Spécialisée en Management/RH/Développement
professionnel

Arielle
OBADIA

Consultante et formatrice en QVT, management
et accompagnement des transformations
d’organisations.

Coach certifiée. Certifiée a I'outil DISC, formée a la
psychologie positive et au co-développement.

Sabine :
VANSAINGELE

Consultante en ressources humaines et coach,
20 ans d’expérience en tant que responsable de
services RH au sein de la fonction publique d’état.

Certifiée Process Com, formée au co-developpement.

Carole
RIBET

Coach professionnelle - certifiée RNCP. Coach en

intelligence émotionnelle - sophrologie & hypnose.

Nos parcours formation

Management d’équipe

Les fondamentaux du management dans le secteur public
.................................................................................................... p.146

Faire de sa communication un levier de management

Manager une équipe a distance ... p.148
Manager coach ... p.149

Les clés pour motiver son équipe ... p.150

Prévenir et gérer les conflits ... p.154

Gestion de projet et du changement

Gestion de projet : méthodologie et outils ... p.151
Conduire et accompagner le changement ... p.152

Leadership du chef de projet ... p.153

Développement personnel

Séances de co-developpement pour managers ... .p.156
Coaching individuel et collectif ... p.157

Construire son projet professionnel ... p.160

MANAGEMENT
DEV. PERSO
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Les fondamentaux du management
dans le secteur public

@)

Objectifs
o Acquérir une meilleure connaissance
de soi et des autres pour mieux
s’adapter
» Sapproprier le role du manager
» Connaitre des outils efficaces de
communication managériale
« Intégrer les techniques de
management

Public
Personnes en situation d'affectation sur
un premier poste de manager
Personnes a I'expérience d’'un ou
deux ans en situation de management

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Pédagogie active et participative
avec alternance d’apports
théoriques et mise en situation
- Avant la formation, chaque
stagiaire renseigne un
questionnaire DISC qui va générer

son rapport personnel remis
pendant le stage (en option).
- Plan personnel de progression

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Partager une définition du
management

o Qu'est-ce que le management
aujourd’hui ?

¢ Le management dans la fonction
publique

* Manager : encadrant ou leader

e Le role du manager et la posture du
leader

Mieux se connaitre pour mieux
communiquer

« Utilisation de l'outil DISC

o Découvrir les 4 grands profils de
comportement : dominance, influence,
stabilité, conformité

o Analyser les différents profils et leurs
caractéristiques : forces, faiblesses, facon
d'aborder les challenges...

o |dentifier ses propres tendances
comportementales (comportement
naturel et adapté), ses points forts et sa
zone de vigilance

e Synchroniser sa communication

en fonction des préférences
comportementales de son interlocuteur :

d'un collaborateur, et de I'équipe

REMISE DU RAPPORT DISC
PERSONNEL A CHAQUE
PARTICIPANT

La formatrice est a disposition pour
répondre aux questions individuelles

S’approprier le role de manager

* Role et missions du manager

o Découvrir les différents styles de
management : Directif, persuasif /
Participatif/ Délégatif

o |dentifier la maturité des collaborateurs
en fonction de leur engagement et de
leurs compétences, et utiliser le style de
management approprié

« Différencier le management d'équipe
hiérarchique et le management
fonctionnel propre a la gestion de projet

146

INTRA &

Les techniques de management

o Fixer des objectifs et controler les
résultats

e Animer une équipe

o Conduire des réunions performantes
o Communiquer

» Accompagner les agents au quotidien
e Prévenir et résoudre les conflits

La communication managériale : la
boite a outil du manager

e ['écoute active/ la reformulation/ Les
attitudes corporelles

e ['assertivité pour savoir dire non sans
rompre la relation

 Fixer des objectifs motivants /
Recadrer / Féliciter

@ JEUX DE ROLE ET CAS
PRATIQUES

o [’écoute active

e Le DESC , technique d’'assertivité pour
gérer les conflits

@ DEFINIR SON PLAN PERSONNEL
DE PROGRESSION

formation@cegape.fr
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Faire de sa communication
un levier de management

@)

Objectifs
e Réussir sa communication
au quotidien
o Adapter son mode de
fonctionnement a ses différents
interlocuteurs
o Développer son aisance
relationnelle dans les différentes
situations de communication
» Aborder avec efficacité
les situations délicates

Public
Cadres et managers

N

Durée
2 jours

Prérequis
Aucun

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Un auto-diagnostic de sa

communication managériale

- Une expérimentation et des
mises en pratique des techniques
et outils

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Adapter son mode

de communication orale

a son interlocuteur

o Connaitre les différents canaux
de communication

e |dentifier son style de
communiquant et celui de son
interlocuteur

o Adapter sa communication

en fonction de son interlocuteur

Renforcer son message

par la communication non
verbale et para-verbale

e ['intonation, le volume et le débit
de la voix

e La gestuelle, 'expression du visage
* La posture, I'utilisation de I'espace
e Etablir un rapport de confiance

e Repérer la posture, les gestes

et les mouvements

 Ecouter le rythme de la voix

de son interlocuteur

o Sadapter a son mode

de communication en

se synchronisant

Connaitre son profil
comportemental pour mieux
communiquer

(avec la méthode disc

de marston)

« |dentifier son profil de
communicant et celui de son
interlocuteur

o Comprendre ses besoins

et ses réactions

 Savoir adapter le style

de son message pour répondre
a ses besoins

147

Pratiquer des entretiens
Individuels impliquants

» Développer sa capacité d’écoute
 Utiliser les questions ouvertes
et la reformulation

 Restituer des feed-backs
constructifs pour permettre

a son interlocuteur de progresser

@ JEUX DE ROLE ET CAS
PRATIQUES
Mener un entretien

Savoir gérer la

communication ascendante

e |dentifier les conditions optimales
de reporting

¢ Prioriser ses messages

» Maitriser le feed-back ascendant

Communiquer dans

les situations délicates
(méthode d.e.s.c.)

 Savoir Décrire les faits et sortir
du champ émotionnel

o Exprimer (ou faire exprimer)

le ressenti li¢ aux faits

» Spécifier ce qu'il est souhaitable
de modifier dans la situation
(solution suggérée)

* Enoncer les conséquences
positives et négatives s'il n'y

a pas d'amélioration.

CAS PRATIQUE
Pratiquer le DESC, technique
dassertivité pour gérer les conflits

Les régles essentielles de la
communication écrite efficace
e Les 3 principaux outils : mail,
présentation PPT, compte rendu

o Déterminer un objectif clair

et précis.

o Cibler les interlocuteurs : usagers,
équipe, hiérarchie, partenaires...

« |dentifier le message principal

et les messages secondaires.

@ CAS PRATIQUE

Allier communication orale et écrite :

le cas de la présentation PPT

formation@cegape.fr
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Manager une équipe a distance

@)

Objectifs
* Repérer ses pratiques actuelles et

les leviers d’actions pour manager une

équipe a distance

o Mettre en place les regles de
fonctionnement, optimiser les outils
de communication et créer des outils
collaboratifs avec son équipe

» Favoriser un climat de confiance et
de collaboration

o S'entrainer a mieux communiquer a
distance avec ses interlocuteurs

Public
Managers

sl ()

Prérequis Durée
Aucun 1 jour

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Une formation pour construire
sa boite a outils du management a
distance
- De nombreux exercices et jeux

de roles pour intégrer les bonnes
pratiques du manager a distance
- Des entrainements sur les
techniques de communication

adaptées

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Appréhender le management d’une
équipe a distance

e Les particularités du travail a distance
o Cerner les contraintes et opportunités
liées a la distance pour le manager

o Comprendre les besoins des
collaborateurs hors site

o Evaluer la nécessité et la fréquence de
réunions de visu

EXERCICE

Réaliser une cartographie des enjeux
du management a distance.

Travaux en sous-groupes d'échanges
de pratiques.

Se positionner dans sa pratique de
manager a distance

e Cerner les différents réles du manager
a distance : motiver, accompagner,
encourager

e Clarifier le role et les missions de
chacun

» Analyser le profil du collaborateur a
distance et adapter son management : du
style directif au style délégatif

e Cerner les causes de motivation/
démotivation dues au travail a distance
 Fixer des objectifs réalistes et
motivants avec le collaborateur a
distance

o Pratiquer la délégation : la
communiquer, la mettre en place, la
suivre et la sécuriser malgré la distance.
e Formaliser le plan d’action avec le
collaborateur

e Assurer avec tact un pilotage par
objectifs

(/) AuTODIAGNOSTIC
sur sa pratique du management
a distance et sur la propension a
déléguer

@ JEUX DE ROLES FILMES
Simulations mettant en relief les
problématiques de communication et
de délégation. Débriefing collectif

Bien informer, communiquer et
suivre a distance

e Assurer sa présence en tant que
manager : ni trop, ni trop peu

e Créer du lien et éviter le sentiment
d’isolement. Prendre régulierement des
nouvelles

o Entretenir le sentiment d’appartenance
al'équipe

o Développer et entretenir la confiance
dans le temps pour une meilleure
cohésion

e Etre doublement vigilant sur I'image
véhiculée par sa communication écrite
et orale.

148

(INTRA R

» Utiliser un langage constructif

e Faire une utilisation utile des outils
collaboratifs a disposition : messagerie
instantanée, mails, visio conf...

o Cerner les avantages et limites des
différents outils a disposition

e Animer une conférence téléphonique
ou une visio conférence

e Les regles utiles pour rédiger les emails
e Entretenir un climat d'équipe ouvert et
propice aux échanges

e Assurer un contact quotidien

» Valoriser les contributions individuelles.
Donner des signes de reconnaissance
réguliers et sinceres.

 Favoriser le partage des bonnes
pratiques

o Détecter les signaux faibles et apaiser
les tensions. Désamorcer les conflits a
distance

ATELIER EN GROUPE
Panorama des outils pour manager a
distance

JEUX DE ROLES

Simulation mettant en relief les
problématiques de communication

a distance et la détection de signaux
faibles. Débriefing en groupe

Organiser le travail de ses équipes
o Etablir des regles de fonctionnement
spécifiques.

* Mettre en place les outils de partage
d'information et de suivi adaptés

e S'accorder sur les outils de suivi et
tableaux de bord du collaborateur, de
équipe.

(/] ATELIER DE REFLEXION
INDIVIDUELLE
Formaliser une méthodologie de suivi
a distance de ses collaborateurs

@ JEUX DE ROLES
Simulation de conférence
téléphonique

ETUDE DE CAS
sur un échange de mails,
échanges de pratiques

formation@cegape.fr
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Manager coach

@)

Objectifs
« Evoluer dans sa vision et son role de
manager
o Expérimenter les outils de coaching
au service de l'autonomie, de
'engagement et du développement des
équipes
« Faire face aux situations difficiles
avec tact et impact
* Accompagner positivement le
changement

Public
Encadrants, managers disposant
de plusieurs années d'expérience
et souhaitant développer des
compétences de manager coach

7l (G

Prérequis Durée
Avoir suivi une 2 jours
formation sur les
fondamentaux du
management

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

Une alternance de notions
théoriques, de mises en situations,
d'outils de coaching (profil de
personnalité professionnelle-
Process COM®, écoute active,

technique de feedback assertif -
modele du DESC®) et construction
d’'un plan d’action individualisé

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

@ EN AMONT DE LA FORMATION :
Questionnaire profil Process Com

Le questionnaire est envoyé par lien
4 3 6 semaines avant le début de la
formation et doit étre complété au plus
tard 2 semaines avant le début de la

formation.

Mieux se connaitre pour mieux
manager

e Formalisation chez soi et chez
l'autre de son mode de pensées et des
émotions

o Profil de personnalité Process Com® et

découverte du modele associé

o Cartographie des profils de ses
collaborateurs et impact sur les
interactions

ATELIER
Quelles sont les principales qualités
du manager coach ?

S’approprier la posture du

manager coach

o La posture coach : les bases de
lempathie.

e Mieux communiquer en utilisant les
techniques de la PNL.

e Les outils : 'écoute active, 'assertivité,
le feedback.

ATELIER

Comment instaurer un climat
bienveillant et batir avec ses
collaborateurs une relation de
confiance ?

Faire face aux situations difficiles

o Le stress : en repérer les premiers
signes pour soi ou pour son équipe

et mieux le déjouer. Expérimenter les
techniques de sophrologie pour prendre
la distance nécessaire.

o Les conflits : repérer les besoins
psychologiques non comblés, déjouer les

jeux psychologiques en place et restaurer

des interactions de qualités.
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@ CAS PRATIQUES POUR
UTILISER LES OUTILS VUS
PRECEDEMMENT
Assertivité, écoute active et feedback.

e Le changement : présentation du
modele de Kibler Ross et roue d'Hudson

TRAVAIL EN SOUS-GROUPE
Application des modeles du
changement aux enjeux de
['établissement et a la réalité
opérationnelle vécue par les
managers.

MISE EN SITUATION
Comment communiquer positivement
sur le changement avec ses équipes ?

Créer 'autonomie et le
développement des équipes

e Intégrer le savoir étre, le savoir
communiquer et les principes d'éthique
du manager coach

e Fixer un cadre de travail clair et objectif

en laissant aux collaborateurs une marge
de manceuvre appropriée

» Se positionner entre surcontréle et
autonomie totale en se basant sur le
principe de sécurité nécessaire a chacun
« Intégrer ses équipes a la stratégie des
projets pour que chacun soit acteur et
engagé et batir un projet professionnel
commun pour fédérer I'équipe

(/) CO-CONSTRUCTION D'UN PLAN

D’ACTION INDIVIDUEL TOUT AU
LONG DE LA FORMATION

formation@cegape.fr
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Les clés pour motiver son équipe

@ED - G -

Prendre conscience de I'évolution du travail et des nouvelles relations au travail
» Appréhender le monde professionnel du VUCA (Vulnérable, Incertain, Complexe et
Ambigu) au BANI (Fragile, Anxieux, Non Linéaire et Incompréhensible)

Objectifs o Intégrer les nouveaux modes de travail (Télétravail/ travail hybride)

o Appréhender les leviers de
motivations individuelles et collectives
» Adapter son management pour
développer les motivations et traiter les

cas de démotivation @ EXERCICES / VIDEO

Comprendre ce qui donne de I'énergie pour aller au travail
o Qu’ attend-on de son travail?
o Qu'est ce qui donne le sens au travail?

Acquérir les éléments clés de la motivation individuelle et collective
o Définir ses besoins et ses priorités et comprendre et accepter ceux de ses
| interlocuteurs
Public » Développer la motivation collective en tant que collaborateur/Manager/RH/
Managers en poste Direction
o Agir sur les différents leviers pour motiver ses collaborateurs

7 —
o-— U K @ TRAVAIL EN SOUS-GROUPE
O J—

Distinguer motivation et engagement

Prérequis Durée ) . L A
Aucun 0.5 four Gu o Comment agir pour rendre attractif et fidéliser son équipe
1 jour
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Des apports théoriques étayés
de nombreux exercices pour mieux
se connaitre et comprendre ses
interlocuteurs
- Passation du questionnaire
Motiva (pour le format 1 jour)
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Gestion de projet : méthodologie et outils

©)

Objectifs
o Connaitre les étapes clés de gestion
de projet
o Sapproprier les différents outils de
conduite de projet
e Intégrer la dimension relationnelle
dans la réussite des projets

Public
Chefs de projet, coordinateurs
et membres d’une équipe projet

ol O

Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Une formation / action :
les stagiaires aborderont toutes
les phases du projet, a travers
un cas pratique proposé ou
a travers le cas réel du stagiaire

- Un guide méthodologique
complet
- De nombreux outils directement
réutilisables

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Définition du projet, de son sens et
des outils associés

e La problématique et la solution
apportées par le projet,

les bénéfices attendus, le sens

e La nature du projet et ses grandes
composantes : transformation
attendue, délais, ressources,

risques, résultats.

PHASE DU CAS PRATIQUE :
DEFINIR LE PROJET

QOutil : définition de la fiche de mise
en projet

Le cahier des charges du projet
« Utiliser la fiche projet pour
formaliser I'accord des donneurs
d'ordres.

« Spécifier les objectifs

et indicateurs, les attributions des
parties prenantes, le plan d’action

(/] PHASE DU CAS PRATIQUE :
VALIDER LE CAHIER DES
CHARGES
Outil : fiche de mise en projet
complétée ;

matrice des attributions, plan d'action,

systeme de pilotage

Le phasage du projet

o Choisir un cycle de vie de projet
adapté aux services ; planifier.

e Positionner les outils projet dans
les phases du projet (tableau de
bord, plan d’action, leviers d’action,
systeme de gouvernance...)

e Prévoir les points formels

de validation (jalons) et de gouvernance
(analyse des

résultats, écoute, arbitrage, actions

correctives - roue de Deming).

(/] PHASE DU CAS PRATIQUE :
PHASER LE PROJET
Oultils : suivi des ajustements de
projet, courbe en S, gestion du
changement

151

La constitution de I'équipe
projet

e |dentifier les différents acteurs.
o Définir une organisation projet.

La préparation du projet

o Décomposer les taches dans

un organigramme de projet (WBS)

e Etablir un plan de route du projet ;
estimer le budget et

les réalisations dans le temps.

e Faire des simulations de planning.
o Batir le plan de communication.

o Animer une réunion de lancement

PHASE DU CAS PRATIQUE :
BATIR LA PREPARATION DU
PROJET

Outil : programmation détaillée,
plan de communication, réunion de
lancement

La conduite du projet

au quotidien

o Mettre a jour le calendrier,

les réalisations et le budget.

o Analyser les écarts.

o Maitriser les risques du projet.
* Mettre en place un systeme
de tableaux de bord.

e Rythmer le projet avec la réunion
d’avancement

e Coordonner les activités

PHASE DU CAS PRATIQUE :
DECRIRE LE PILOTAGE DU
PROJET

Outil : tableau de suivi et de gestion
des risques, valoriser les résultats.

La conduite du changement

» Analyse des parties prenantes

e Monter un plan d’action pour
accompagner le changement

o Anticiper pour maitriser et utiliser
les résistances et les motivations

formation@cegape.fr
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Conduire et accompagner le changement

©)

Objectifs
o Comprendre les enjeux du
changement et les attitudes face au
changement
« Piloter la transformation et
accompagner les équipes dans le
changement
» Utiliser des techniques de
communication facilitantes

Public
Managers, chefs de projets

Durée
2 jours

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- De nombreux cas pratiques et
exercices pour s'approprier la
méthodologie
- La constitution d’'une boite
a outils pour accompagner le

changement
- Des entrainements a la
communication autour du
changement

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Les représentations du changement
e 'approche systémique nécessaire au
changement.

Un équilibre instable : 'homéostasie

e Les différents types de comportements
face au changement : accueillir et
maitriser ses propres réactions

e Les remises en cause et le processus
de deuil : identifier les freins et les
contradictions

e La représentation du changement : une
question de filtres

 Cartographier les acteurs clés du
changement et repérer leur position :
alliés, déchirés, indifférents, opposants

e Les pertes et gains potentiels, réels ou
SUPPOSES

EXERCICE

Réflexion individuelle : au travers

de situations passées, identifier
objectivement les freins et les
contradictions de ses collaborateurs.
Elaborer la matrice des pertes et gains
potentiels.

ETUDE DE CAS
Identifier les acteurs

Ladaptation au changement

« |dentifier les différents types de
comportements dans le temps : choc,
remise en question, remobilisation,
engagement.

o Comprendre I'importance de la
préparation du manager en amont pour
gérer le changement

o Adapter ses comportements et
attitudes : entre adaptation et réaction.
Trouver des «cadeaux cachés» possibles.
e Etablir la balance coUt/bénéfice du
changement pour ses collaborateurs et
les facteurs de stress

e Comprendre les enjeux et étapes

clés d'une évolution personnelle :
connaissance de soi, confiance en soi et
en l'autre.

(/) EXERCICE

- Réflexion individuelle : cartographier
ses collaborateurs en fonction de leur
degré de résistance au changement.

- Identifier ses propres sources de stress
dans les différentes situations. Echanges.

Méthodologie de conduite du

changement

e Les 8 étapes du modele de Kotter

e Construire un message qui donne une
vision claire du changement

e Clarifier les objectifs du changement.
Aider l'autre a cette clarification.
 Savoir déclencher le changement et
motiver autour du changement.

» Motiver en trouvant la fonction
positive. Développer les pensées
positives de ses collaborateurs.

e Comprendre les filtres qui polluent la
communication interpersonnelle.

152

@ CAS PRATIQUE
Formaliser les ambitions du projet de
changement. Lenjeu : réduire I'écart
entre le réve et la réalité. Décrire les
étapes et les moyens a disposition.

Communiquer autour du

changement

» Mettre en ceuvre une communication
fertile. Faire partager le changement et le
rendre attractif  pour tous.

o Connaitre les principes de base de

la communication. La communication
positive.

e ['écoute active : un outil de
communication au service du
changement. Posture et techniques

« Comment organiser une réunion
participative ? Les quatre points forts
pour la préparer

« Comment conduire une réunion pour
faire adhérer au changement ?

« Maitriser les étapes clés pour mener
une réunion participative

MISE EN SITUATION

- Conduire une réunion participative.
Débriefing en groupe.

- Entrainement aux techniques d’écoute
active.

Accompagner le changement :

les outils du manager

- Connaitre les trois criteres déterminants
pour s'engager ou non dans le
changement

- L'anticipation et la planification du
changement par le management

- Bien cerner le projet de changement
afin de mieux 'accompagner

- Construire son plan de communication :
objectifs et moyens mis en ceuvre

- La politique des «petits pas» : définir
des micro-étapes permettant 'obtention
de résultats rapides

- Maitriser les outils de pilotage pour les
managers

- Etablir le tableau de bord du
changement

- Détecter les éventuelles anomalies et
dérives

- Pratiquer un management de proximité:
I'accompagnement individuel et collectif

MISE EN SITUATION

S'entrainer aux entretiens individuels
et a la communication de groupe pour
faciliter l'adhésion au changement.

@ CAS PRATIQUE
Construire un plan d'action pour faciliter
l'appropriation du changement pour ses
collaborateurs. Echanges.

formation@cegape.fr



Leadership du chef de projet

©

Objectifs
o Développer son leadership: état
d’esprit, posture et méthodes
» Augmenter son pouvoir d'influence
comme chef de projet

Public
Chef de projet transverse

ol ()

Prérequis Durée
Passation du DISC 2 jours
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Donner une nouvelle dimension
a son management d'une équipe
projet en se positionnant en leader
- Apprentissage des leviers du

chef de projet par des exercices
concrets

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Développer sa posture de leader en
mode projet

o |dentifier ses points forts et points
faibles pour le management de projet

« Différencier un leader d'un manager,
quels leviers pour chacun

(4 AuTODIAGNOSTIC
son niveau de leadership sur la base
du profil DISC®

Accroitre sa flexibilité relationnelle
o Utiliser et développer ses capacités
d'influence

» Favoriser une communication franche
et ouverte

o Repérer et gérer les comportements
contre-productifs

@ EXERCICE D’APPLICATION
entrainement a l'écoute active

S'affirmer au sein de son équipe
projet grace a son leadership

« Motiver son équipe en donnant du sens

o Faciliter la coopération

(/] PARTAGE D'EXPERIENCES
les meilleures pratiques coopératives

MISE EN SITUATION

utilisation des techniques de feedback

pour motiver son équipe

Développer des compétences clés
de négociation et d’argumentation

@ EXERCICE D’APPLICATION

utilisation de techniques d'influence
pour parvenir a prendre une décision

153

@ED - G -

Affirmer son leadership a 'extérieur
de I'équipe pour défendre son projet
e Exercer son devoir de conseil et
d'alerte vis-a-vis des « clients » ou
commanditaires

e Définir sa stratégie d'influence pour
faire valoir les intéréts de son projet

@ EXERCICE D’APPLICATION
identification des jeux de pouvoir

@ EXERCICE D'’APPLICATION
utilisation du bon levier d'influence
selon le contexte professionnel

@ EXERCICE D’APPLICATION
utilisation de la carte de I'empathie

Faire preuve de leadership dans les
situations difficiles

o |dentifier les situations difficiles
pouvant survenir en mode projet

o Connaitre les outils et méthodes pour
résoudre efficacement les conflits

o Gérer son stress en situation tendue

@ MISE EN SITUATION

utilisation de son leadership en
situation de conflit

formation@cegape.fr
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Prévenir et gérer les conflits

©)

Objectifs
o Connaitre les profils
comportementaux pour identifier les
sources potentielles de conflits et
comprendre comment les éviter ou les
gérer
o Développer la posture et les
méthodes du Manager médiateur
dans le cadre d’'un conflit individuel ou
collectif
o Apprendre a gérer des demandes
contradictoires entre les commandes
institutionnelles ou opérationnelles
(prescriptions)
» Connaitre le réle du manager pour
favoriser 'engagement des équipes
dans ces situations

Public
Managers, encadrants, chefs de service

sl (9

Prérequis Durée
Aucun 3 jours

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

- Adaptabilité aux réalités du terrain
et aux participants
- Une approche personnalisée a

votre réalité de travail
- Une mise en pratique de la
théorie
- Possibilité d'un 3eme jour de
formation pour un focus relatif a la
médiation

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Jour 1 - Definiret

comprendre le conflit

Définition du conflit

« Types, niveaux, sources

o Ce que n'est pas le conflit

« Distinguer le conflit des RPS

ATELIERS

Comprendre le conflit a partir de sa
propre expérience : travail en binbme
Fiche de critéres

Les sources de conflits

« |dentifier et connaitre les différentes sources
d'un conflit

« Connaitre et reconnaitre les besoins de
l'autre et les siens

o Le cadre de références personnel

ATELIERS
Repérer mes émotions et celles des
autres

Lécoute active

o ['écoute active : l'outil indispensable pour
toute situation relationnelle

o Les 5 niveaux de I'écoute

o Les outils de I'écoute active

ATELIERS
Mises en situation sur I'écoute active
(travail en binéme)

Le conflit : un trouble a identifier

« |dentifier les différents types de conflits

« |dentifier les signaux et les facteurs
d'influence du conflit

o |dentifier les acteurs du conflit

« |dentifier 'environnement propice au conflit

ATELIERS
Vidéo- repérer les signes d’un conflit
a venir
La gestion de conflit:
agir et se protéger
« |dentifier et analyser les pratiques de
gestion de conflit
« Comment se protéger
o Comment identifier ses facteurs de
protections et ses freins

ATELIERS
Mise en situation et analyses
pratiques

Jour2 - e manager et le

conflit

La posture managériale

« Rappeler le réle de 'encadrement au sein
d'une équipe

e Focus sur le role de relais descendant et
ascendant du manager dans la hiérarchie

@ BRAINSTORMING

Le modéle du DISC pour
comprendre les conflits

» Présentation du modéle de Marston

« |dentifier ses couleurs dominantes et les
comportements associés

« Comprendre les sources de conflits dans les
oppositions de couleurs pour mieux les prévenir

154

(INTRA R

@ JEU SUR LIDENTIFICATION DES
COMPORTEMENTS / COULEUR

Communiquer et faire face aux
objections

Préparer une communication transparente,
authentigue et positive en tenant compte des
différentes couleurs

EXERCICE

Présenter une réorganisation a une
équipe en tenant compte des 4
couleurs

La confiance
» Qu'est ce que la confiance?
e Comment donner confiance?

ATELIERS
Exercice : En qui avez-vous confiance?
Et pourquoi?
Lassertivité
e Oser saffirmer / savoir dire non
e Prévenir un conflit
e Les principes de la communication non
violente

MISES EN SITUATION A PARTIR
DE SITUATIONS CONCRETES

Jour 3 - Le manager

médiateur (optionnel)

Quand choisir le recours a la
médiation?

 Choisir entre 'entretien de cadrage et la
médiation

 Exercice : définir ensemble les critéres de
choix

 entretien de cadrage

MISE EN SITUATION
Réaliser un entretien de cadrage

Les conditions de réussite et les

étapes d’'une médiation

e Repérer les indispensables d'une médiation
réussie

e Les étapes de la médiation

Les éléments essentiels a la
compréhension et résolution du
conflit

e Repérer la dynamique conflictuelle pour
résoudre le conflit lors de la médiation

* Les faits, les états émotionnels, les besoins,
les perceptions qui entretiennent le conflit

@ JEUX DE ROLE

La médiation individuelle et

collective

e Approche comparée de la médiation
interindividuelle et de la médiation collective :
similitudes et différences

PLAN D’ACTION INDIVIDUEL
Une action que jarréte de faire et une
action que je commence a faire

formation@cegape.fr
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Comment faire face aux agressions

©

Objectifs
o Développer ses compétences
relationnelles pour s’affirmer
sereinement dans la relation et
optimiser les échanges.
o Gérer les situations de stress liées a
l'agression pendant et aprés I'agression

Public

Agents dans la fonction publique en
interaction avec des usagers

\/ —_—
o-— U L
O —_—
Prérequis Durée
Aucun 2 jours
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Formation complete pour

appréhender sereinement la
gestion des situations et usagers
difficiles

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Jour 1 - Connaitre son
style de communiquant

et identifier celui de son
interlocuteur

Connaitre et évaluer

ses réactions dans les relations
e Evaluer son niveau d'assertivité.

e Repérer les 3 comportements
inefficaces : passivité ; agressivité ;
manipulation.

o Sapproprier les principes clés de
l'affirmation de soi : devenir assertif

OUTILS

- Une connaissance de soi par un test
de personnalité et des mises

en situation sur l'assertivité

- Un retour d'expérience est animé
par le formateur sur les difficultés
rencontrées dans le cadre
professionnel et servira pour rebondir
a partir des apports théoriques

Réagir aux comportements
passifs, agressifs et
manipulateurs des usagers

« Faire s'engager un usager passif.

« Faire face a l'agressivité de certains
usagers.

e Désamorcer les tentatives

de manipulation.

(/] TECHNIQUES PEDAGOGIQUES
Des mises en situation sur les 3 types
de profils (passifs, agressifs
et manipulateurs)

Jour 2 - Matriser Ia

situation en gardant la main
dans I'échange

Oser s’affirmer sereinement

face aux usagers

» Exprimer positivement une critique
grace a la méthode DESC.

» Oser demander pour obtenir plus.
 Savoir « vendre » certaines
conditions.

e Poser des questions ciblées.

e Dire « non » quand c'est nécessaire.

155

LES TECHNIQUES
PEDAGOGIQUES

Des mises en situation sur des cas
concrets afin de savoir exprimer un
NON, une critique, une demande
délicate, entendable et acceptable.

Gérer les critiques des usagers et
surmonter les conflits

e Repérer et traiter les 4 sources

de conflits : faits ; méthodes ;
objectifs ; valeurs.

e Faire face a une critique injustifiée.
* Lever les blocages et sortir

des conflits.

e Construire ensemble une solution
acceptable

LES TECHNIQUES
PEDAGOGIQUES

- Des mises en situation filmées sur
des cas de tensions pour apprendre
a déconnecter I'émotionnel et venir
dans un échange constructif.

Développer sa confiance en soi
» Reconnaitre ses propres qualités
et celles des autres.

e Apprendre a positiver

une difficulté.

» Savoir « recharger ses batteries ».
o Gérer ses émotions apres

une agression ou un conflit

e Prendre du recul sur I'agression.

LES TECHNIQUES
PEDAGOGIQUES

Techniques de reformulation positive
et techniques de ressourcements.

formation@cegape.fr
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Séance de co-développement

pour managers

@)

Objectifs
Un groupe de codéveloppement est un groupe de personnes qui
s'entraident dans leur auto-développement professionnel respectif.
Les objectifs visés sont :
- Améliorer sa pratique professionnelle
- Contribuer a 'amélioration des autres
Clest une méthode de résolution de problemes mais aussi de
développement professionnel : il s'agit d'accompagner le « client » a
résoudre le probléme qui lui appartient . Le groupe doit lui permettre
de découvrir les options qui s'ouvrent a lui et au-dela de son
probléme, l'aider a mieux comprendre et faire évoluer ses pratiques
professionnelles.

Méthode :

e Une communauté de pairs

—l

Les bénéfices
 Sortir de son isolement face a ses problemes
 Prendre du recul
« Avoir d'autres regards, points de vue qui
éclairent une situation autrement
o Expérimenter immédiatement un nouveau
mode de fonctionnement
» Apprendre concretement a agir au quotidien
« Faire partie d'une communauté de managers
soudés et solidaires

» Une mise a disposition et I'étude de cas concrets apportés par chaque participant

e La mise en place de réunions régulieres et périodiques
* Un animateur qui est le « facilitateur » du groupe
e Un climat de bienveillance au sein du groupe

e Une approche structurée basée sur des réles

Les 6 etapes :

OINONNO

Le client expose... Les consultants Le client définit
les consultants formulent le contrat de
écoutent des questions consultation ... que
d’information... les consultants
le client répond et reformulent et
précise sur lequel tous
sentendent

Les consultants
réagissent : ils
partagent leurs
impressions,
commentaires,
idées suggestions...
, le client écoute,

Le client et les
consultants
décrivent leurs
apprentissages et en
prennent note

Le client assimile
I'information et
concoit un plan
d’action... les
consultants aident

fait préciser et

note

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300
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Coaching

@)

Objectifs
Le coaching est plus particulierement mis en ceuvre sur
les thémes clés:
o Amélioration du leadership, du style de management,
élargissement des responsabilités
* Amélioration du fonctionnement d'équipe
» Accompagnement sur un enjeu fort, en situation de crise
o Accompagnement a la prise de poste

Un réseau de coachs dans toute la France
Nos intervenants sont coachs, consultants, formateurs,
psychologues, spécialistes en transformation, experts RH
et ont des expertises et formations spécifiques permettant
une approche plus globale des potentiels et savoir-faire.

Notre approche méthodologique :

® & O

Entretien de prise Réunion tri ou Contractualisation Séances de Evaluation du
de connaissance: quadri-partite d’objectifs Coaching coaching
Entre le coach et le Entre le coach, le Entre le coach et le - 6 a 8 séances -Bilan entre coaché
coaché coaché, N+1, RH coaché - Test éventuel (disc, et coach
- Présentation de la - Exploration des - Cadrage et processcom, MBTI, - Bilan tripartite
démarche besoins et attentes lancement du Graphologie..;) Coaché, coach,
- Choix du coach coaching - Bilan intermédiaire N+1, RH

tri ou quadri-partite
sur demande

© 0 0000000000000 00000 0000000000000 000000000000000000000000000000000000O0O0C0O0C0OCOCQOCOCO0COCO

Déroulement d'une séance type :

Une séance dure environ 2H.
Elle s’articule autour d’objectifs de séance en concordance avec
ceux formalisés lors de I'entretien tripartite de démarrage.

Exploration de

solutions Synthése & choix
i i 3 : des solutions
Traduction du & alternatives a partir !

Expression d’un
besoin & de
résultats attendus

des ressources du
coaché et des outils &
techniques du coach

Pour + d’'information
Contactez nous

formation@cegape.fr

besoin en objectif
& contrat de séance

Plans d’actions
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Parcours management:
Les cafés managers

Le café managers est a la fois un moment d’apprentissage et un moment d’échanges de bonnes pratiques avec ses
pairs sur une thématique prédéfinie.

o |l permet d’apprendre de maniére conviviale les éléments clés sur un théeme managérial

e Il ouvre l'expression de chacun et donne a apprendre des autres participants — partages des expériences et des bonnes
pratiques

o |l favorise une communauté managériale plus soudée

Renforcer la cohésion d’équipe

Mieux communiquer en fonction
de ses interlocuteurs

Motiver ses équipes

Gestion du temps

Les clés pour accompagner le changement

Eviter ou gérer un confilit
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Fonctionnement :

Souplesse dans le fonctionnement : ouvert aux volontaires suivant un calendrier de themes prédéfinis . Chacun s'inscrit selon les
themes qui l'intéresse.

Il est positionné en début de matinée 8H30-10H
Déroulement :

e Une séance de 30 a 45 minutes maximum d'information sur le theme choisi

e 1H environ d'échanges de points de vue, de bonnes pratiques et de questions réponses

e Animé par un consultant formateur et facilitateur

* Un compte rendu des bonnes pratiques est réalisé par le consultant. Il adresse en fin de séance la partie théorique et les

bonnes pratiques partagées aux participants.

Manager par la confiance

Le management situationnel

Comment manager des jeunes aux plus expérimentés

Le feed-back, un outil managérial percutant

Manager une équipe mixte
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Pour plus d’'information
contactez nous
formation@cegape.fr
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Construire son projet professionnel

@)

Objectifs
 Faire le point sur son parcours
professionnel
o |dentifier et cartographier 'ensemble
des compétences et expertises
acquises
e Travailler sur ses objectifs, ses
motivations et souhaits professionnels
« Elaborer son plan d’action dans le
cadre de son projet professionnel

Public
Tout agent souhaitant faire un point
sur sa carriere pour se projeter dans la
suite de son parcours professionnel.

7l (U

Prérequis Durée
Aucun 3 jours
2 jours + 1 jour
avec travail
d'intersession
Prix
Spécial INTRA

Prix sur demande

+)

- Une formation concrete pour
réfléchir a son projet professionnel
- Un accompagnement et des
conseils du formateur expert en

accompagnement des transitions
professionnelles
- Travail individuel sur un livret
reprenant toutes les étapes du
bilan et de la construction du
projet professionnel.

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Réaliser son bilan professionnel

Définition de ses objectifs
« Savoir définir a quelles questions le bilan
va répondre

@ TEST D’AUTO-EVALUATION POUR
MIEUX SE CONNAITRE
Identifier sa personnalité, son style de
raisonnement, son attitude au travail,
son interaction avec les autres et la
perception du leadership.

Faire la synthése de son parcours
professionnel et personnel

e Retrouver les moments clés de son
parcours personnel et professionnel

« Faire le bilan de ses activités réalisées

« Analyser chaque poste en termes
d'environnement, de moyens, de résultats
positifs et négatifs

o |dentifier les satisfactions et
insatisfactions

Identifier son champ de
connaissances

o |dentifier les techniques, méthodes,
outils, environnements que 'on connait

Décrire et identifier ses
compétences

 |dentifier ses savoirs, savoir-faire et
savoir-étre sur la base de la synthese de
son parcours personnel et professionnel et
des missions et activités décrites

o Réaliser la cartographie de ses
compétences

« |dentifier ses compétences transposables

@ CAS PRATIQUE
Description, segmentation,
hiérarchisation des compétences sous
forme de tableaux

CAS DE SYNTHESE

Analyser ses forces, faiblesses,
opportunités, menaces par rapport a ses
objectifs

A partir des travaux précédents réalisés
sur les champs de connaissances,

de ses compétences et des analyses

de personnalité et attitudes, réaliser

sa matrice SWOT (forces, faiblesses,
opportunités, menaces)

Rédaction du bilan personnel et
professionnel

@ TRAVAUX D’INTERSESSION
-Finalisation de la rédaction du bilan
personnel et professionnel
-Réflexion sur ses motivations a partir
d’une grille de réflexion fournie

160

(INTRA R

Définir son projet professionnel
et son plan d’action

S’approprier son parcours et savoir
le restituer a l'oral

» Présentation orale de chaque stagiaire :
présenter son parcours et ses objectifs.

Revisiter ses motivations, ses
projets en I'état, ses attentes

« Faire le point sur sa situation par rapport
a la notion de projet professionnel

o Clarifier ses priorités

Formuler ses envies en termes de
marché de 'emploi

« Faire le lien entre les secteurs
professionnels et métiers, envies et
compétences

e Exprimer son projet

Analyse du projet et des
compétences détenues

o Connaitre 'écart entre compétences
détenues et compétences exigées par le
projet identifié

¢ Prendre conscience du différentiel de
compétences

TRAVAIL II:IDIVIDUELA L'AIDE DE
FICHES METIERS

Elaborer son plan d’action

 Elaborer une stratégie de mise en ceuvre
de son projet professionnel

e Les principales étapes prévues pour la
réalisation de ce projet

 Planifier sa prospection

@ TRAVAIL SUR LE PLAN D’ACTION

o Réflexion individuelle avec
accompagnement du consultant

Rédaction de son cv et présentation
de lettres de motivation

¢ Analyser des modeles de CV

o Intégrer les régles de base de rédaction
d'un CV

« Mettre en valeur son expérience, ses
savoir-étre, savoir faire et compétences

@ ATELIER DE REDACTION DE CV
Se préparer aux entretiens

o Intégrer les technigues pour réussir son
entretien

e Préparer son entretien

o Connaitre les étapes d'un entretien

» Savoir «vendre» son projet professionnel.
o Adopter les bons comportements.

@ PRESENTATION ORALE DE
CHAQUE STAGIAIRE

Présenter son parcours, ses objectifs,
son projet professionnel

formation@cegape.fr
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PARMI NOS FORMATEURS

g -7"’1

( * Cécile
} GENCE

» N
Consultante formatrice logiciels.
Apres 13 ans au sein de I'INHA en tant que Cheffe de
service RH puis Cheffe de projet SIRH, Cécile a rejoint les
équipes Cegape. Elle est actuellement cheffe de projet et
consultante formatrice sur I'outil Winpaie et Winpaie *RH.

Nsimba
WASSA

4 ¥
Consultante formatrice logiciels.
Issue d’'une solide formation initiale dans le domaine
du SIRH, Nsimba a développé ses connaissances dans
le domaine de la fonction publique au sein de CEGAPE.
Forte de plus de trois ans d’expérience sur l'outil WP*RH,
elle accompagne les clients sur la phase de formation a
I'outil et de monitorat avant passage en production.

Guy-Alain
Aiﬂga LOREDON

Consultant formateur logiciels.

Fort d'une expérience de plus de 6 ans en tant que
gestionnaire carriére et paie au sein de la fonction
publique, Guy-Alain est devenu consultant formateur
en SIRH. Il est actuellement chef de projet et consultant
formateur sur 'outil Winpaie et Winpaie*?".

A

. Romain
‘& DE ALMEIDA
{’

Consultant formateur logiciel.
Expert métier, Romain forme les établissements publics
sur les logiciels chdmage depuis plus de 6 ans.

‘?{ ~ Orianne
* % VERDELET
"

Consultante back office et formatrice logiciel.

Apreés avoir effectué le support de logiciels de gestion des

risques professionnels, Orianne a rejoint I'équipe Indeline

il y a 7 ans pour assurer le support utilisateurs et la recette

applicative des évolutions du produit.

>
Laurent

TANNIERES
4 >
Référent Intégrations Clients.
Depuis 5 ans Laurent gére un portefeuille d’environ 250
paies par mois. Fort de cette expérience et de sa maitrise
du logiciel Indeline, il forme les nouveaux collaborateurs
et utilisateurs du logiciel a sa bonne prise en main.

Nos parcours formation

o’
FORMATIONS Indeline
Indeline : 1" solution internet de gestion
du risque chémage pour les établissements
en auto-assurance

Découvrir INDELINE ... p.166

Se perfectionner a l'utilisation d’'INDELINE : 5 focus au
choix pour vous permettre d'aller plus loin en % journée
. p.167

Connaitre les fondamentaux de la réglementation assurance
chomage et les appliquer directement dans le logiciel
INDELINE .o p.168

S
FORMATIONS winpale
Winpaie : Logiciel de préparation de
la paie et de pilotage de la masse salariale
pour la Fonction Publique d’Etat

Découvrir WINPAIE ... p.170

Se perfectionner a I'utilisation de WINPAIE ... . p.172

S
FORMATIONS winpaie*
Winpaie*®": La solution SIRH pour la
Fonction Publique d’Etat

Découvrir WINPAIE™®RR p.176
®

FORMATIONS winpaie:
Winpaie*RHPreliQ: | ogiciel de pré-liquida,tion
de la paie pour la Fonction Publique d’Etat

Découvrir WINPAIE*RHPreliQ formation blended ... p.177

LOGICIELS




CALENDRIER DES FORMATIONS 2024-2025

Découvrir INDELINE

Se perfectionner a l'utilisation d'INDELINE : 5 focus
Liste de nos différents focus :

Focus 1 : Réglementation en vigueur et mise en pratique
Focus 2 : Gestion d’un dossier chémage (ouverture de
droits, reprise, suspension)

Focus 3 : Gestion de la paie

Focus 4 : Gestion du logiciel (exports et statistiques)
Focus 5 : Cas particuliers

Connaitre les fondamentaux de la réglementation
assurance chomage et les appliquer directement dans le
logiciel INDELINE

Monitorat INDELINE

Découvrir WINPAIE

Se perfectionner a l'utilisation de WINPAIE
Monitorat WINPAIE

Découvrir WINPAIE*RH

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Paris - Levallois Perret

a distance

a distance

Paris - Levallois Perret

a distance

INTRA

Paris - Levallois Perret
a distance

164

28-29 novembre 2024
06-07 février 2025
18-19 septembre 2025
18-19 mars 2025
10-11 juin 2025

15-16 décembre 2025

Focus 2:
15 mai 2025 (matin)
13 octobre 2025 (aprés-midi)

Focus 3:

19 novembre 2024 (matin)

16 juin 2025 (matin)

03 novembre 2025 (aprés-midi)

Focus 4:

26 novembre 2024 (matin)

23 juin 2025 (matin)

17 novembre 2025 (aprés-midi)

Focus 5:

10 décembre 2024 (matin)

30 juin 2025 (matin)

ler décembre 2025 (aprés-midi)

17-19 mars 2025

8-10 décembre 2025
23-25 septembre 2024
06-08 novembre 2024
27-29 janvier 2025
23-25 juin 2025

13-15 octobre 2025

Sur demande

10-11 octobre 2024
17-18 mars 2025

30 juin-1¢ juillet 2025
16-17 octobre 2025
Sur demande

Sur demande

Sur demande

formation@cegape.fr



PARCOURS

Découvrez nos parcours métiers
Chémage et paie pour les utilisateurs
Indeline ou Winpaie

Parcours Gestionnaire Chomage Parcours Gestionnaire Chomage

+ utilisateur INDELINE + utilisateur INDELINE
découverte perfectionnement
3 FORMATIONS / 6,5 Jours 2 FORMATIONS / 4,5 Jours
3900€ au lieu de 3980€ * 2700€ au lieu de 34696€ *
Maitriser toute la Perfectionner la
réglementation gestion des dossiers
assurance chomage chomage
page 88 Découvrir page 90 Se perfectionner
INDELINE al'utilisation
page 166 d’INDELINE
) . 5 focus
Ateliers de mise page 167

en pratique sur les
fondamentaux de la
réglementation
assurance

page 92

Parcours Gestionnaire paie
+ utilisateur WINPAIE

découverte

3 FORMATIONS / 7 Jours
3500€ au lieu de 4086€ *

Les fondamentaux
de la paie dans
la fonction publique

page 100 Découvrir WINPAIE

page 170

Controler la paie
page 102

* Parcours inter : prix indiqué par stagiaire

LOGICIELS

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 165 formation@cegape.fr
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CODE : INDDECOUV
Découvrir INDELINE

©

Objectifs
« Etre en mesure de gérer ses dossiers
choémage sur INDELINE

Public
Utilisateurs d'Indeline :
* Agents ou responsables
du service du personnel, de la paie
o Chargés de la gestion des dossiers
d'allocation d’aide au retour
a I'emploi (ARE)

sl ()

Prérequis Durée
Avoir une 2 jours
connaissance de
la réglementation
assurance
chémage ou avoir
suivi la formation
de base

Prix
1240 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Animation grace a des dossiers
« fil rouge » afin d'optimiser
I'apprentissage
par une démarche progressive
- Chaque cas est abordé
au travers de I'histoire d'un

allocataire pour une assimilation
optimale de toutes les notions
indispensables a votre gestion
quotidienne

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Présentation
e Présentation de I'environnement
e Connexion a l'application

Paramétrage

o Gérer les employeurs

o Gérer les utilisateurs

o Gérer les constantes de paie
(législatives, paies)

o Gérer les références (emploi, cause
départ, types de contrat, groupes

de travail...)

Ouverture de droits initiale

« \érifier 'organisme payeur (régles
de coordination)

o Calculer I'affiliation et la durée
d'indemnisation (emplois)

o Controler la condition de perte
involontaire (motifs de fin de contrat)
o Calculer le montant de l'allocation
chémage (salaires)

e Déterminer le point de départ
d'indemnisation (différés)

» Renseigner le revenu fiscal

de l'allocataire

Paiement mensuel des ARE
 Actualisations, mouvements
associés, simulations et paiements

o Gestion d'une activité réduite reprise
e Saisie d'un rappel (+/-)

» Saisie d'une ARE Formation

166

Gestion de dossier dans le cadre du
dispositif des droits rechargeables
e Reprendre et poursuivre le

paiement de l'allocation chémage

o Traiter le droit d’'option

» Recharger les droits suite

a épuisement des anciens droits

Gestion de dossier dans le cadre
de l'invalidité et d’'un avantage
vieillesse

o Calculer le montant de l'allocation
chémage (pension d'invalidité)

o Calculer le montant de l'allocation
choémage (avantage vieillesse)

Editions des lettres

et formulaires

o Editer les lettres de notification,
les attestations, les formulaires...

Outils de productivité
e Recherche avancée
o Présentation des modules d'export

Assistance du gestionnaire
« Consulter l'aide en ligne

o Découvrir I'espace client

o Utiliser le support client

o Télécharger des fichiers

o Consulter les nouveautés

et l'actualité du logiciel

formation@cegape.fr
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Se perfectionner a I'utilisation d’'INDELINE

©

Objectifs
* Approfondir ses connaissances
d'INDELINE en découvrant ses
fonctionnalités avancées ainsi que ses
dernieres évolutions

Public
Utilisateurs d'Indeline :
» Agents ou responsables du service du
personnel, de la paie
o Chargés de la gestion des dossiers
d’allocation d'aide au retour
a 'emploi (ARE)

sl ()

Prérequis Durée
Etre utilisateur 0,5 jour
d’Indeline et avoir
déja suivi une
formation initiale

Prix
490 € Net par focus
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Vous choisissez votre focus
selon vos besoins
- Vous progressez sans perturber
votre rythme de travail

- Et toujours la qualité de nos
experts Indeline
- Chaque cas est abordé au
travers de cas pratiques pour une
assimilation optimale de toutes
les notions indispensables a votre
gestion quotidienne

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

FOCUS 1: Réglementation en
vigueur et mise en pratique dans
Indeline

» Nouveau calcul de la durée
d’'indemnisation

o Période de reconstitution dans la PRC
e Période de déduction (inter contrat)

o Différé d'indemnisation (ICCP, ISL...)

FOCUS 2 : Gestion d’un dossier,
ouverture de droits/reprise/
suspension

o Période de suspension dans la PRA
(période disponibilité, congés sans
soldes...)

o Période d'observation (départ
involontaire)

o Période de reconstitution dans la PRC
e Saisie d'un dossier sans salaires dans
la PRC

e Pension d'invalidité

FOCUS 3 : Gestion de la paie

« Saisie d'une actualisation simple

e Saisie d'une activité reprise salariée ou
non salariée

e Saisie d'une activité conservée

o Simultanéité d’'une activité réduite
reprise et conservée

o Gestion des rappels d’ARE, AREF

e Gestion des états avec la suspension

167

FOCUS 4 : Gestion du logiciel,
exports et statistiques

e Mise en page des courriers et import
dans l'interface

« Statistiques : Création de requétes

» Exports PASRAU, TOPAZE, DSN

e Sauvegarde et duplication de dossiers

FOCUS 5 : cas particuliers

« Aide a la reprise et a la création
d’entreprise (ARCE)

» Prolongation des droits pour la retraite
o Perte de l'activité réduite conservée
(ARC)

« Saisie d'une formation dans la PRA

o Dégressivité

formation@cegape.fr
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Connaitre les fondamentaux de

la réglementation assurance chémage
et les appliquer directement dans le
logiciel INDELINE

©

Objectifs
o Maitriser les étapes essentielles de la
gestion d'un dossier
o Gérer tout le cycle de vie d’'un dossier
chémage dans le logiciel
e Transposer la réglementation dans
I'utilisation du logiciel

Public
Agents ou responsables du service
du personnel, de la paie, de la
gestion administrative du personnel,
de la gestion des carrieres et du
recrutement, chargés de la gestion des
dossiers d'allocation d’aide au
retour a I'emploi (ARE)

o7l ()

Prérequis Durée
Débutant avec 3 jours
une expérience

minimum de
3 mois dans la

gestion courante
des dossiers ARE

Prix
1600 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

- Une approche compléete pour
faire le lien direct entre
la réglementation et le logiciel
- Mise en pratique concréte dans

le logiciel pour étre opérationnel
de suite
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Linstruction d’'une ouverture de
droit initiale

e La charge de l'indemnisation

e Les conditions d'ouverture de droits
e La durée d'indemnisation

e Le calcul de l'allocation chémage

e Le point de départ de I'indemnisation

@ MISE EN PRATIQUE
DANS LE LOGICIEL
Saisir tous les éléments nécessaires
pour effectuer une ouverture de droit
initiale dans INDELINE

Lindemnisation chémage

e Les principales regles de paiement

e Le cumul de l'allocation chémage avec
une activité professionnelle salariée

e La formation

(/] MISE EN PRATIQUE
DANS LE LOGICIEL
Renseigner les différents événements
déclarés (emplois, formation, absences,
maladie, pension d'invalidité, pension
de retraite) dans INDELINE

La reprise ou la poursuite du
paiement de 'allocation chémage

e La condition d’un droit existant (droit
non épuisé et droit non déchu)

e |a condition du chémage involontaire
e Les autres conditions requises

e Le point de départ d'indemnisation

@ MISE EN PRATIQUE
DANS LE LOGICIEL
Traiter la reprise ou la poursuite
de paiement dans INDELINE

168

Le droit d’option

o La condition d'affiliation

e La condition relative au montant de
I'allocation chémage

e 'information du demandeur d'emploi
et les modalités d'exercice du droit
d’'option

@ MISE EN PRATIQUE
DANS LE LOGICIEL
Le droit d’'option dans INDELINE

Linstruction d’'un dossier de
rechargement de droits

e Le dispositif des droits rechargeables a
I'allocation chomage

» La nouvelle condition d'affiliation et
les autres conditions de droit commun
e 'examen des droits (la charge

de lindemnisation, la durée
d'indemnisation, le montant de
I'allocation choémage, point de départ
d’'indemnisation)

(/] MISE EN PRATIQUE
DANS LE LOGICIEL
Renseigner un dossier de
rechargement de droit dans INDELINE

Les fonctionnalités du logiciel
Indeline

 Aide réglementaire

o Détails de chaque étape de calcul des
droits

o Détail du dossier complet

formation@cegape.fr
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e Perfectionner ses connaissances
logiciels a travers un contenu
pédagogique créé sur mesure

Agents ou responsables du service du
personnel, de la paie, de la gestion
administrative du personnel, de la

gestion des carrieres, du recrutement
des établissements de la fonction

publigue et assimilés (article L 5424-1
du Code du travail) et chargés de la

gestion des dossiers d’allocation
d’aide au retour a I'emploi (ARE),
utilisateurs INDELINE

Spécial INTRA
Prix sur demande

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Nos équipes opérationnelles associent
maitrise technique, expérience du terrain
et savoir-faire pédagogique.

Elles vous accompagnent tout au long de
votre projet, sous la direction d'un chef
de projet, depuis I'analyse de vos besoins,
le paramétrage, I'intégration et la prise
en compte de vos besoins spécifiques
jusqu'a l'assistance au démarrage. Elles
s’engagent a vous apporter une qualité
continue dans la réalisation et le suivi de
vos projets logiciels.

» Vous souhaitez étre assisté sur site lors
de la mise en oeuvre de votre projet ?

» Vous désirez étre accompagné dans la
saisie de votre premiére paie ?

» Vous souhaitez que nos experts
viennent auditer vos données ?

Nos meilleurs experts vous
accompagnent dans une démarche
personnalisée. lls définissent avec
vous les objectifs a atteindre et se
déplacent dans vos locaux afin d'y
répondre dans les meilleurs délais.

169

Parce que nous sommes conscients
que vos besoins et vos contraintes
sont uniques et qu’'une formation
personnalisée peut étre indispensable a
la bonne prise en main de nos logiciels,
nous avons mis en place une formation
«alacarte ».

Elle nous permet de vous offrir, en
toutes circonstances, une formation
parfaitement adaptée a vos besoins

et enjeux.

» Vous souhaitez étre formé sur un
module non décrit en formation
découverte ou perfectionnement ?

» Vous désirez aborder des points de
fonctionnement trés précis émanant de
votre propre expérience d'utilisateur ?

» Vous souhaitez que nos experts
réalisent la formation avec vos propres
données ?

Parce que vos demandes sont
spécifiques, Cegape crée ou adapte
pour vous des contenus et des
supports pédagogiques qui répondent
aux particularités de votre entité, a
I'utilisation que vous faites ou souhaitez
faire de nos applications et au public a
former.

formation@cegape.fr
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CODE : WPADECOUV
Découvrir WINPAIE

©

Objectifs
o Acquérir les techniques permettant
de réaliser une paie optimisée dans
Winpaie

Public

Utilisateurs de Winpaie, responsables
et gestionnaires de la paie (PSOP)

sl (S

Prérequis Durée
Aucun 2 jours

Prix
1240 € Net
(Exonération de TVA)
(Prix par stagiaire)

+)

De nombreux exercices pratiques
réalisés, accompagnés de leur
correction détaillée.

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Actualité et support technique

e Présentation du site institutionnel
et de I'Espace Clients

o Acces au support technique

et fonctionnel

e Téléchargement des mises a jour

et des documentations associées

Comprendre les mécanismes
de la paie avec la DRFIP

e Qu'est ce que la paie sans
ordonnancement préalable (PSOP) ?
e Les principes de la paie

e e déroulement des phases

de paie

Présentation générale

de Winpaie

e La connexion et la gestion

des droits d’acces

e ['ergonomie générale

e Les parametres

e La gestion des codifications

e La fiche « personnel » d'un agent
(données RH, historiques, bulletins
de paie, fiches de liaison...)

e ['aide a la saisie de la paie

170

La codification de la paie

e Les différents mouvements

de paie sont passés en revue,
notamment :

- Mouvement de type 00 :
Identification de l'agent

- Mouvement de type 01 : Poste,
grade, indice

- Mouvement de type 02 :
Typologie de I'agent

- Mouvement de type 03 :
Temps-partiel, temps incomplet,
surcotisation

- Mouvement de type 04 : Modes
de reglement

- Mouvement de type 05 :
Indemnités et retenues
permanentes

- Mouvement de type 07 :
Paiement des agents rémunérés
al'heure, a la journée

ou a la vacation

- Mouvement de type 09 :
Paiement de l'indemnité
compensatrice

- Mouvement de type 19 : Libellé
du grade de l'agent

- Mouvements de type 40 41 42 :
Paiement de rémunérations

pré calculées

- Mouvement de type 45 :
Rémunérations pré calculées

- Mouvement de type 60 :
Précomptes pour service non-fait
- Mouvement de type 65 : Controéle
des arréts maladie

- Mouvement de type 67 : Jour
de carence

- Mouvement de type 80 :
changement de numéro INSEE

- Mouvements de la série 9 :
Paiement du SFT

et des prestations familiales

- Mouvement de type AA:
Demandes d’acomptes

formation@cegape.fr



@ ETUDE DE CAS PRATIQUES
Différents cas de gestion seront traités sous forme de
travaux pratiques, notamment :
- Arrété de nomination
- Adresse
- Allocataire - Supplément familial de traitement
- Arrété de promotion
- Congé maladie (1/2 traitement)
- Fin de fonction
- Fin de situation
- Grade
- Imputation budgétaire
- Indemnité exceptionnelle
- Indemnité permanente (PPCR, retenue a la source,
avantage en nature...)
- Indemnité historisée (remboursement domicile - travail hors
IDF, GIPA, PPRS...)
- Licenciement
- Mariage
- Moyen de paiement
- Mutation
- Naissance d’un enfant
- NBI
- Régime de rémunération
- Temps partiel
- Cas dans le cadre de l'actualité réglementaire en cours

La saisie massive des mouvements de paie

o Importation massive des mouvements de paie via Excel :
cas pratiques

o La saisie groupée des indemnités exceptionnelles :

cas pratiques

e La saisie groupée des indemnités permanentes :

cas pratiques

Edition et contréle des mouvements saisis

« Editer 'ensemble des mouvements du mois

e Réaliser une impression personnalisée des mouvements
* Exporter les mouvements dans Excel (par type de carte)
o Editer le journal des modifications réalisées

* Modifier un mouvement de paie saisi sur le mois

e Supprimer un mouvement de paie saisi sur le mois

* Acompte, simulateurs

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300
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La transmission de la paie a la DRFIP-DGFIP

e Transmettre tous les mouvements du mois a la

DRFIP - DGFIP

o Sélection personnalisée des mouvements a transmettre

Les travaux de fin de paie
e La mise a jour de la fiche « personnel » des agents
e La cl6ture de paie

Le retour de paie

o Chargement des fiches de liaison (J5)

o Chargement des bulletins de paie (KA ou KX)

e Lecture d'un bulletin de paie (codes éléments, ...)
o Autres fichiers pouvant étre intégrés (HD, SR, BJ)
o Gestions des rejets

Les requétes pré-programmées et personnalisées :
introduction a la formation de Perfectionnement
Winpaie

o Les différentes listes de personnel

o Les différents exports paie (journal de paie, tableaux croisés
dynamiques)

LOGICIELS
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(Relcl[d]38y CODE : WPAPERF

Se perfectionner a I'utilisation de WINPAIE

©

Objectifs
* Approfondir ses connaissances
des fonctionnalités proposées par
Winpaie

Public
Utilisateurs de Winpaie, responsables
et gestionnaires de la paie (PSOP)

sl (O

Prérequis Durée
Etre utilisateur de 1 jour
Winpaie et avoir

déja suivi une
formation initiale

Découvrir

Winpaie

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

De nombreux exercices pratiques
réalisés, accompagnés de leur

correction détaillée.

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Rappels de I'utilisation de
Winpaie

e La fiche « personnel » d'un agent
(données RH, historiques, bulletins de
paie, fiches de liaison...)

e ['aide a la saisie de la paie

* La saisie massive des mouvements de
paie

o Edition et controle des mouvements
saisis

e La transmission de la paie a la DRFIP
e Les travaux de fin de paie

e Le retour de paie

e Les éditions

Les outils de paie complémentaires
* Le journal de paie

« Edition des tables indiciaires

» Modules de validation des cartes par
'Agence Comptable

» Modules de calcul de la retraite
additionnelle

» GIPA

Les requétes RH et financiéres
o Requétes pré-programmeées

* Requétes personnalisées

e Requétes Modules GRH

e Requétes Cartes du mois en cours
* Requétes Cartes historisées

« Edition des données financieres par
code éléement

» Edition du co(t total employeur

e Suivi des dépenses

de rémunération par agent

Synthése LOLF:

¢ Suivi mensuel

o Suivi budgétaire

e ETP/ ETPT

e GVT

e Tableaux croisés Dynamiques par
éléments de paie

Administration de Winpaie

o Paramétrage général de l'application
¢ Codes éléments

e Primes

o Etat civil

o Analytique

» Création des profils utilisateurs et de
leurs droits d’acces

Chez Cegape, nous sommes conscients que vos besoins sont uniques, n’hésitez
pas a nous en faire part, nous adapterons la formation perfectionnement a

vos besoins spécifiques. Formation conseillée en Intra afin que vous puissiez
travailler sur vos données .

172
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CODE : WPAMONIT
Monitorat WINPAIE

©

Objectifs
» Assister dans la mise en route du
logiciel et dans I'envoi de la premiere
paie a la Direction Générale des
Finances Publiques.

Public
Agents ou responsables du service du
personnel, de la paie, de la gestion
budgétaire, suivi des emplois et des
postes. Utilisateurs de Winpaie

v —
il
oO-—

Prérequis
Aucun

Prix
Spécial INTRA
Prix sur demande

+)

Un accompagnement 100%
sur-mesure

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

INTRA Ao

Monitorat

Nos équipes opérationnelles associent maitrise technique, expérience du terrain et
savoir-faire pédagogique.

Elles vous accompagnent tout au long de votre projet, sous la direction d'un chef de
projet, depuis l'analyse de vos besoins, le paramétrage, l'intégration et la prise en
compte de vos besoins spécifiques jusqu’a l'assistance au démarrage. Elles s'engagent
a vous apporter une qualité continue dans la réalisation et le suivi de vos projets
logiciels.

» Vous souhaitez étre assisté sur site lors de la mise en oeuvre de votre projet ?

» Vous désirez étre accompagné dans la saisie de votre premiére paie ?

« Vous souhaitez que nos experts viennent auditer vos données ?

Nos meilleurs experts vous accompagnent dans une démarche personnalisée. lls

définissent avec vous les objectifs a atteindre et se déplacent dans vos locaux afin
d'y répondre dans les meilleurs délais.

LOGICIELS
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WINPAIE*RH

SIRH Fonction publique d’Etat
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Gestion
administrative

Une gestion administrative
simplifiée

Winpaie+RH permet une prise en
charge administrative simple et
complete de tous vos personnels
(titulaires, contractuels, indemni-
taires, vacataires...).

| S

%

Gestion
de la paie

Une préparation de la paie sans
ressaisie

Gestion des
congés et des absences

Les mouvements de paie découlent
automatiquement des mouvements
de gestion administrative sans saisie
supplémentaire de votre part. Les
cartes de paie sont consultables a
tout moment.

winpaie*~

La solution compléete et innovante
couvrant de nombreux besoins

fonctionnels

Gérez simplement I'ensemble de
vos congés et absences

Winpaie+RH permet une gestion
dématérialisée de 'ensemble des
congés (CET, télétravail, demande
d'absence et processus de vali-
dation, cycles de travail etc...) et
propose tous les outils nécessaires
a leur pilotage par les ressources
humaines.

5 0 e e + ©

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300
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Les mouvements de paie découlent Elimination de la double saisie
automatiquement des actes de gestion

administrative, sans ressaisie Fiabilisation des process RH/Paie

Prise en charge de I'ensemble des Interface utilisateur ergonomique et intuitive
personnels : titulaires, contractuels,

vacataires, hébergés Plateforme intranet ou hébergée

Un module indemnitaire complet, Mise en ceuvre adaptée a votre contexte et
permettant de gérer 'intégralité des primes et aux spécificités de votre établissement

rémunérations accessoires
versées aux agents

Gestion de tous les congés statutaires et
de sécurité sociale, pour les permanents et les
contractuels

Une bibliotheque des actes déconcentrés

Génération multiple de mouvements de paie

Framework Base de données
Une solution homologuée par la DGFIP e Grails (Groovy/ e PostgreSQL
en 2020 Java/J2EE)
Intégration
Fxpo[ts : et interfaces
onctionnels « LDAP ou SSO
e Comptable « AP| Rest
e CIR
e Datum

Découvrez Winpaie*fH
envidéo

SCAN ME

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300 1/ 5 formation@cegape.fr
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CODE : WRHDEC
Découvrir WINPAIE*RH

@)

Objectifs
» Découvrir les fonctionnalités
de Winpaie™®™ pour gérer de maniere
intégrée et sécurisée vos dossiers
agents ( dossiers de paies, gestion
administrative, congés statutaire, suivi
budgétaire...).

Public
Référents RH, responsables paie et/
ou carriere, gestionnaires paie et/
ou carriere, agents en charge du suivi
budgétaire, utilisateurs de Winpaie*™®"

sl (S

Prérequis Durée
Etre utilisateur de A définir dans
I'application la phase de
déploiement.
Formation
standard sur 3
jours

Prix
Selon contrat
Sur demande

+

- Formation opérationnelle et
sur-mesure pour accompagner
nos clients dans I'utilisation de

Winpaie "

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

Module administration

» Nomenclatures / Référentiels

o Gestion structures / Locaux

o Gestion des droits et des profils

e Paramétrages PSOP

o Divers paramétrages (Carriere, des
actes, CIR)

Module emploi poste

» Gestion des emplois (Décisions et
mesures)

e Gestion des postes

e Exports excel et pdf

Module gestion du personnel
» Gestion intégrée (gestion
administrative et paie) :

- Dossier Infos Perso

- Dossier Administratif

- Dossier Paie
o Gestion des services antérieurs
e Exports excel et pdf

o Export CIR (identification et carriere)

« Edition des actes
e Requéteur

o Gestion collective (Imports en masse

et mouvements collectifs)

Module paie

o Controle et éditions paie

o Génération de paie

» Travaux de cloture et éditions de fin
de paie

« Exploitation des fichiers retours

Cas pratiques
e Prise en charge :
- Titulaires
- Contractuels (indicés, au forfait, a
temps incomplet)
- Titulaires détachés sur contrat
- Titulaires et contractuels HU
- Apprenti
- Vacataire
- Hébergé ...
e La gestion des positions
o La gestion de progression de carriere
o La gestion de la modalité de service
e La gestion des congés et des absences

Ateliers, monitorats, journée d'études... : selon contrat

» Mise en place du paramétrage
e Assistance a la reprise de données
e Audit des données

« Assistance au lancement de la paie et de la carriere en production

Pour aller plus loin

En complément, retrouvez nos formations
réglementaires et métiers sur la gestion des ressources
humaines et la paie :

- Statut et gestion des agents publics

- Statut et gestion des enseignants chercheurs

- La gestion des agents contractuels de la fonction publique
- Les congés pour raison de santé des agents publics

- Tableaux de bord de la GRH dans la fonction publique

- Les fondamentaux de la paie dans la fonction publique

~

J
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(Helcl[o13Ry CODE : WPQDECI2

Découvrir WINPAI

+RH

PreliQ

NOUVELLE
FORMATION
2025

Une approche blended 100% a distance sur 3 semaines

©

Objectifs
o Expliquer les mécanismes de la paie
avec la DRFIP
» Naviguer a travers les fonctionnalités
générales de Winpaie PréliQ
o Utiliser les fonctionnalités PréliQ
« Saisir les mouvements de paie
» Transmettre les mouvements de la
paie via le fichier GEST et la liste des
entrées a la DGFIP
o Mettre a jour les dossiers de paie
e Clore les dossiers de paie
« Intégrer les fichiers de retour de paie
e Saisir des mouvements de paie
massivement
» Visualiser, éditer, modifier, contréler,
exporter et supprimer des mouvements
de paie

Public

Utilisateurs de WINPAIE+RH PréliQ,
responsables et gestionnaires paie

2l ()

Prérequis Durée
Aucun 15 heures
Dont :
- 10h30 en classe
virtuelle
-4h30 en
E-learning

Prix
sur demande

+)

Un format 100% a distance mieux
adapté a votre rythme.

Des ressources e-learning pour
appréhender les concepts clés et
des formations a distance en groupe
pour approfondir, poser toutes vos
questions et passer a la pratique !

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300

INEW B

3 semaines de parcours en lighe, accompagné-e par votre expert-e pour
monter en compétences rapidement et durablement !

Au programme :
o 1 kick off de formation live pour vous embarquer dés le début de la formation

» Des ressources pédagogiques en ligne, accessibles chaque semaine depuis la
plateforme I'Académie Cegape, pour vous former a votre rythme : fondamentaux,
exercices guidés, tutoriels, ....

» 1 carnet de bord pour faciliter votre prise de note et votre progression

o 1 classe virtuelle chaque semaine animée par un.e expert.e Winpaie + PréliQ, pour
échanger avec le groupe et vous exercer en simulation dans un bac a sable du logiciel.

o La gestion courante d’'un
dossier de paie

e Classe virtuelle - 3h

» Ressources en ligne 2h

[&]

C J C
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o
lossll

Semaine 1

] [l

Semaine 2

] [l

Semaine 3

J C J C

» Les fondamentaux de e L'administration des

Winpaie PréliQ mouvements de paie
» Kick Off live : 1h30 classe e Classe virtuelle - 3h
virtuelle e Ressources en ligne 1h

» Ressources en ligne 1h30
e Classe virtuelle - 3h

PROGRAMME

Semaine 1 : Les fondamentaux de PréliQ

e Classe virtuelle kick Off - Embarquement immédiat - 1h30

e E-focus : Les principes de la paie DGFIP - 10 min

e E-focus : Découverte de Linterface de Winpaie +RH PréliQ - 5 min
e E-focus : Découverte du Module Administration -15 min

e E-focus : Découverte du Module Gestion du personnel -15 min

e E-focus : Découverte du Module Gestion de la paie -15 min

e Classe virtuelle : Prise en charge d’'un agent - cas pratiques - 3h

e Carnet de bord : 30 min

Semaine 2 : La gestion courante d’'un dossier de paie

o E-focus : La gestion courante dans le module Gestion du personnel - 45 min
o E-focus : La gestion indemnitaire— 25 min

e E-focus : La fin de fonction -20 min

o Classe virtuelle : Gestion quotidienne : cas pratiques - 3h

e Carnet de bord : 30 min

Semaine 3 : 'administration des mouvements paie et les travaux de fin de paie
e E-focus : La gestion collective - 15 min

o E-focus : Lédition des mouvements et travaux de fin de paie : 15 min

o Classe virtuelle : Les mouvements de paie: cas pratiques - 3h

e Carnet de bord : 30 min

177
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Bulletin d’inscription - Convention de formation

Pour toute inscription, le nombre de places étant limité, nous vous suggérons de nous renvoyer ce bulletin par :

e-mail 3 formation@cegape.fr,

courrier 3 Cegape - 4 - 10, avenue André Malraux - Inmeuble Octant - 92300 Levallois-Perret

DANS LE CADRE DE LA DEMATERIALISATION DES FACTURES OBLIGATOIRE
Merci de bien vouloir joindre a cette inscription votre bon de commande/Acte d'engagement
OU de nous en indiquer ci-dessous les références :

N° du Bon de Commande/E.J. :

Code service Chorus :

Conseiller formation
Etablissement Stagiaire
Siret Civilité
Etablissement Nom

Prénom
Adresse Service

Fonction
Code postal Tél. direct
Ville/Bureau distributeur Fax

E-mail

Téléphone

(e-mail obligatoire pour recevoir la confirmation

de l'inscription et la convocation)

Formation(s) retenue(s)

Date(s) Date(s) Date(s)

Code Code Code

Intitulé Intitulé Intitulé

Lieu Lieu Lieu

Prix € (exonérationde TVA)  Prix € (exonération de TVA)  Prix € (exonération de TVA)

Forfait repas offert pour les inter en présentiel

Forfait repas offert pour les inter en présentiel

Forfait repas offert pour les inter en présentiel

Demande de renseignements
O Je souhaite obtenir le dernier catalogue des formations

O Je souhaite bénéficier d'une formation en intra ou en région concernant le stage :

Signataire

Cachet et
signature Client

Cachet et
sighature Cegape

Civilité
Nom

Prénom

Service

Fonction
Tél. direct
E-mail

Date / /

Date / /

Jai pris connaissance des conditions générales de vente et modalités pratiques de la société Cegape, et en accepte tous les termes sans réserve.

é Laction publique en mouvement

Etablissement agréé organisme de formation n° 11752746875
Numéro de SIRET : 409 892 585 000 61
Cegape - 4 - 10, avenue André Malraux - Immeuble
Octant - 92300 Levallois-Perret Tél. 01 53 299 300

Qualiopi »

processus certifié

1d.DD: 0027342

= 3 REPUBLIQUE FRANGAISE

re de la catégorie
tion suivante
E FORMATION




Conditions générales

de vente Cegape

INSCRIPTION ET DOCUMENTS

CONTRACTUELS

Les formations inter-établissements sont notamment assurées
dans nos locaux de Cegape, ou sur un autre site en région. Les
formations en intra sont organisées au sein de I'établissement
ayant commandé la session de formation ou dans un autre lieu
a la charge de Cegape.

Linscription du client est enregistrée, sous réserve des places
disponibles jusqu'a 72 heures avant la formation, aprés envoi
par le client du présent bulletin d'inscription et/ou du bon
de commande par e-mail ou par courrier. En retour, pour les
formations enintra, le client recevra la convention de formation
en double exemplaire comportant notre numéro d'organisme
de formation, dont une a nous retourner dment signée. Pour
les formations en inter, le bulletin d'inscription vaut convention
de formation. 10 jours avant la session de formation, le client
recevra la convocation, sur laquelle seront précisés les dates,
horaires, lieu et plan d'acces. Enfin, un certificat de réalisation
sera adressé lors de I'envoi de la facture.

A lissue de la formation, un support de formation complet est
remis a chaque participant. Ce support de qualité constitue un
véritable ouvrage de référence facilitant la mise en application
de la formation lors du retour en poste.

GARANTIE QUALITE

Lexpérience acquise par Cegape depuis plus de 25 ans dans
le domaine de la gestion des prestations spécifiques par les
établissements de la Fonction publique assure au client une
garantie totale de la qualité de nos prestations. Plus de 600
stages de formation et séminaires stratégiques spécialement
destinés a l'ensemble de la Fonction Publique sont dispensés
chaque année. Ces acquis nous permettent de garantir la qualité
de nos interventions. En vertu de notre engagement qualité et
dans un souci pédagogique, le stagiaire bénéficie, dans les mois
qui suivent chaque session, d'un suivi post-formation a titre
gracieux.

Cegape est agréé organisme de formation sous le n°
11752746875.

Cegape est référencé aupres de Data Dock sous lidentifiant
0027342

Enfin, Cegape est également certifi¢ Qualiopi sous le n°
2020/88359.3 depuis le 12 octobre 2020.

ORGANISATION DE LA FORMATION

Cegape a établi un reglement intérieur ainsi qu’'une procédure
pour accueillir, accompagner/former ou orienter les publics en
situation de handicap consultables sur notre site interne www.
cegape.fr.

ANNULATION

Les annulations sont acceptées 4 semaines avant le début de
la formation. Apres cette date, en cas d'annulation ou d'absence
a la formation, lintégralité du prix de la formation sera due.
Toutefois, les participants pourront toujours se faire remplacer,
sous réserve d'en informer Cegape 72 heures avant le début de
la formation.

Pour des raisons pédagogiques, Cegape se réserve le droit

d’ajourner une session si un seuil minimum de stagiaires inscrits
et confirmés par session de formation n'est pas atteint.

cegape.fr - Tél : 01 53 299 300
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Cegape s'engage alors a prévenir chaque stagiaire et chaque
responsable de l'inscription, et a lui proposer une inscription
prioritaire sur la prochaine session, sachant que toutes les
formations au catalogue sont programmeées plusieurs fois dans
l'année.

CONDITIONS FINANCIERES
Tous les prix sont exprimés en euros. Les formations Cegape,
s'inscrivant dans le cadre de la formation professionnelle
continue, sont exonérées de TVA.

Tout stage commencé est d( en entier.

Pour les formations inter-établissements, le prix comprend
la  formation, la documentation pédagogique, le suivi
post-formation, le(s) déjeuner(s) et les pauses café.

Pour les formations intra-établissements, hors de Paris, les frais
de déplacements et d’hébergement seront facturés en sus.

Le Pass formation est valable pour I'établissement mentionné a
la commande et pour une période de 12 mois glissants. Les jours
de formation non utilisés a la fin de validité du Pass ne sont pas
reportables. Les jours de formation inter a partir du ée au 11e
jour (en fonction de la formule choisie) seront facturés selon le
prix catalogue.

Les Parcours métiers inter ainsi que la (les) remises associée(s)
sont valables pour I'établissement et le stagiaire mentionné a
la commande, pour une période de 12 mois glissants et pour
I'intégralité du parcours suivi.

PROTECTION DES DONNEES PERSONNELLES

Afin de traiter votre demande d'inscription et vous envoyer des
informations commerciales, Cegape collecte vos données
personnelles en qualité de responsable de traitement au sens du
Reglement (UE) 2016/679 du Parlement Européen et du Conseil
du 27 avril 2016 relatif & la protection des personnes physiques
a I'égard du traitement des données a caractere personnel et
a la libre circulation de ces données. Seules les informations a
caractere personnelles strictement nécessaires au traitement
de votre inscription vous sont demandées et transmises a nos
services.

Conformément a la réglementation en vigueur, vous disposez
d'un droit d'acces, de rectification et d'opposition que vous
pouvez exercer en adressant directement votre demande par
email a l'adresse suivante : info@cegape.fr

CONFIDENTIALITE

Cegape sengage a garder confidentiel les informations et
documents, quelles que soient leur forme et leur nature, auxquels
nous pourrions avoir eu acces dans le cadre de I'exécution de la
prestation de formation ou al'occasion des échanges intervenus.

CLAUSE ATTRIBUTIVE DE COMPETENCE

Les contestations relatives a [lapplication des présentes
conditions et aux obligations qui en découlent seront, & défaut
d’accord entre les parties, soumises au tribunal compétent.

formation@cegape.fr
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