Protocole de formation interne
Merci de compléter les champs ci-dessous et nous retourner le document sur du papier à en-tête

L’Entreprise [raison sociale]
[Adresse] 

[N° SIREN/SIRET]
Représentée par son représentant [civilité, prénom, nom] en qualité de [ Titre/Fonction ] dûment habilité à l’effet des présentes
I – Les formations internes 
L’action de formation y compris lorsqu’il s’agit d’une action de formation interne est définie à l’article L.6313-2 du Code du travail : un parcours pédagogique permettant d’atteindre un objectif professionnel lequel nécessite la mobilisation de moyens techniques et humains adéquats ainsi que des ressources pédagogiques adaptées. 
Les actions de formations internes sont celles dont bénéficient les seuls salariés de l’entreprise, à l’exclusion de toute autre personne quand bien même il s’agirait de salariés appartenant à une entreprise du même groupe. 

L’employeur qui souhaite réaliser des formations internes doit être en mesure de justifier par tout moyen le caractère sérieux de l’action de formation réalisée et être en capacité de démontrer les modalités de réalisation mises en œuvre et les conditions d’information de son Comité social et économique (CSE) notamment lorsque les formations sont réalisées en partie dans les lieux de production.  

Lorsqu’il s’agit de formations en alternance (contrat de professionnalisation, Pro-A), l’entreprise peut dispenser les enseignements généraux, professionnels et technologiques au sein d’un service de formation interne. Elle doit, dans ce cas, disposer d’une structure pérenne de formation, identifiée comme telle dans son organisation interne et donc des moyens nécessaires à une prestation de formation : locaux, supports pédagogiques, plannings, personnels affectés en tout ou partie à cette mission (responsable de formation, formateurs…)

II - Intitulé et objectif de la formation
L’entreprise [Raison Sociale] met en œuvre, des formations internes et, s’il y a lieu, par l’intermédiaire de son service de formation interne, au bénéfice de [civilité, prénom, nom], salarié(e) de l’entreprise [raison sociale], [fonction/poste occupé] la formation [Intitulé exact de la formation] en vue de l’acquisition de la qualification [intitulé du titre/diplôme/certificat/qualification], le cas échant.  
III – Durée et caractéristiques de la formation

La formation se déroule du [JJ/MM/AA] au [JJ/MM/AA] [cocher la ou les case(s) concernée(s)] :
( Dans les locaux de l’entreprise 

( En partie sur les lieux de production
Durée de l’action : la durée totale de l’action est de [X] heures [cocher la ou les case(s) concernée(s)] :
        ( X heures au titre de la formation
        ( Y heures au titre de l’évaluation préalable s’il y a lieu
Modalités de la formation [cocher la ou les case(s) concernée(s)] : 
( Formation en présentiel
( Formation à distance 
( Formation en situation de travail (AFEST)
( Formation en présentiel et/ou formation à distance et/ou formation en situation de travail 

Au regard des obligations liées à l’organisation et la réalisation d’une formation interne, l’employeur déclare être doté [cocher la ou les case(s) concernée(s)] :

(
des locaux identifiés pour délivrer ses actions de formation (présence de salle(s) dédiée(s) à temps plein ou partiel à la formation théorique ainsi que l’utilisation d’équipement(s) spécifique(s) pour la formation pratique)
(
des supports ou matériels pédagogiques (documentation fournie, CD ROM, diaporama, maquette, vidéoprojecteur,…)
(
du personnel chargé de l’organisation de la formation au sein de l’entreprise (responsable de formation, assistant de formation, autres,….)

(
un ou plusieurs formateurs qui consacrent tout ou partie de leur temps à la formation (statut permanent ou occasionnel)
Déroulement de l’action de formation [Indiquer de façon précise] :
· Les modalités de l’évaluation préalable à l’action de formation (le cas échéant)
· Le parcours pédagogique :
· L’intitulé de l’action de formation
· L’objectif professionnel
· Le contenu de l’action de formation

· Les moyens prévus

· Les modalités de déroulement, de suivi et de sanction de l’action

· Le lieu et organisation de la formation,

IV - OBLIGATIONS DE L’EMPLOYEUR 

L’employeur organise les actions de formation conformément aux dispositions légales et réglementaires en vigueur. Il déclare, en outre, avoir pris connaissance et accepter des Conditions générales de gestion de l’Opcommerce : https://www.lopcommerce.com/conditions-generales-de-gestion-et-criteres-de-prise-en-charge/
Il justifie de la réalité des formations mises en place et peut produire à tout moment les éléments suivants : 

- le descriptif du parcours pédagogique,

- les supports et ressources pédagogiques utilisés,

- le calendrier de réalisation,

- les modalités de contrôle et d’évaluation des acquis en cours et au terme de la formation,

- l’identité et la capacité des formateurs (CV, diplôme, qualification, expérience…),

- les feuilles d’émargement consignées par le formateur et les stagiaires par ½ journées de formation,

- le certificat de réalisation de l’action de formation,

- l’information donnée aux instances représentatives du personnel si la formation se déroule en partie sur les lieux de production.

En outre, l’employeur se conforme aux dispositions de l’article L.6353-8 du Code du travail et remet au stagiaire, avant son inscription définitive, les objectifs et le contenu de la formation, la liste des formateurs, les horaires, les modalités d'évaluation de la formation, les coordonnées de la personne chargée des relations avec les stagiaires. 

V – Modalités d’évaluation et de sanction de la formation 

L’évaluation de la formation se déroulera à l’issue de l’action de formation 
[Préciser les modalités d’évaluation de la formation : entretiens d’evaluation, mises en situation, soutenance d’un mémoire, tests, …) et la sanction finale.
Fait à [lieu], le [JJ/MM/AA] en DEUX exemplaires.

Pour l’employeur :

(signature et cachet)


MAJ 03/06/2021 
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