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Préambule

La formatrice ou le formateur EAFC sont des acteurs essentiels de la formation continue
des personnels. En étroite relation avec les IA-IPR, les IEN-ET/EG/IO, les conseillers
techniques du Recteur et I'Ecole Académique de Formation Continue (EAFC), elle/il
participe a la réalisation du projet académique et a la mise en ceuvre du plan académique
de formation.

Ce vade-mecum précise les missions, les conditions d’exercice ainsi que les engagements
des différents intervenants dans le déroulement des formations.

Ce vade-mecum doit ainsi permettre d’améliorer la qualité des formations, tant dans
I'intérét des personnels concernés (stagiaires et formateurs/trices) que dans celui du service
public de I'éducation.

Déontologie et éthique professionnelle

Elle/il exerce son activité en appliquant les principes généraux de la déontologie et de
I'éthique professionnelle : respect de la personne humaine, indépendance de jugement et
d’action, honnéteté, neutralité, respect de la confidentialité professionnelle et loyauté a
I'égard de l'institution

« La conduite de ce processus requiert de la part du formateur un engagement éthique qui se
fonde doublement sur le respect de la personne en formation et sur I’éthique de la
commande » BO 23 juillet 2015

| - Devenir formateur académique a I’ EAFC

Dans cette partie, nous vous présenterons |' EAFC ainsi que |'environnement institutionnel
au sein duquel I’ EAFC s’inscrit.

L' EAFC

Dans I'académie de Grenoble, la formation de I'ensemble des personnels est portée par
I'Ecole Académique la Formation Continue (EAFC). L'EAFC est un service qui comprend plus
de 40 personnes.

Pour en savoir plus, consultez |'organigramme de I'EAFC



https://eafc.web.ac-grenoble.fr/article/organigramme-de-leafc

Le réle de chacun a ’'EAFC

Au-dela du roéle de pilotage par I'équipe de direction et des fonctions supports
(communication et pdle financier), les missions de I'EAFC s’organisent en deux volets :

» Leschargésd’ingénierie de formation sont en charge d'un portefeuille de formation.
Elles/ils sont vos interlocuteurs privilégiés pour vous accompagner dans tout le
processus de mise en ceuvre des formations.

»= Les gestionnaires sont en charge de |'édition des convocations et de la mise en
paiement des frais de mission et des rémunérations.

Pour connaitre votre interlocutrice/interlocuteur chargé(e) d’ingénierie de formation de I’
EAFC en fonction de la thématique sur laquelle vous animez, consultez la rubrigue contacts
sur le site de la EAFC.

La EAFC organise chaque année, environ 100 000 journées stagiaires grace a I'engagement
de plus de 1000 formateurs, dont plus de 120 sont titulaires du CAFFA.

Le Programme académique de formation

La EAFC construit chaque année, avec ses partenaires, un Programme Académique de
Formation (PAF) qui présente |'offre de formation destinée aux personnels de I'Education
Nationale de I'Académie de Grenoble.

Ce programme s’appuie a la fois sur le schéma directeur national de la formation et sur le
cahier des charges académique qui définissent les priorités et impulsent la dynamique de

formation.

Le programme académique de formation est structuré en volets, cycles métiers ou
transversaux et parcours :

CYCLES TRANSVERSAUX CYCLES METIERS

* Personnels pédagogiques et d'accompagnement du 1er degré
* Personnels pédagogiques, d'accompagnement et éducatifs du
VOLET 1 2nd degré

+ Accompagner les évolutions du systéme éducatif Se situer dans « Psychologues de ['Education Nationale

le systeme éducatif, « Personnels ATSS et RH

* Personnels d’encadrement

 Personnels Jeunesse, engagement et sports

« Personnels pédagogiques et d'accompagnement du Ter degré
« Personnels pédagogiques,d'accompagnement et éducatifs du
VOLET 2 2nd degré

» Citoyenneté et Valeurs de la République
* Réussite et Apprentissages

* Ecole bienveillante et
* Expérimentation et Recherche acquirirdes
compétences

* Numérique

* Ouverture sur le monde

« Certification - diplomation
* Formation de formateurs

« Psychologues de I'Education Nationale

* Personnels ATSS

* Personnels RH

« Personnels d'encadrement

* Personnels Jeunesse, engagement et sports

« Adaptation - Reconversion - Formation personnalisée (CPF)
« Formation promotionnelle personnels pédagogiques,

d’éducation du 2nd degré et Psy-EN

Formation promotionnelle : concours de 'encadrement

« Formation promotionnelle : concours ATSS



https://view.genial.ly/5e82f8867fd6910db4920cf6
https://eafc.web.ac-grenoble.fr/article/presentation-du-schema-directeur
https://eafc.web.ac-grenoble.fr/article/cahier-des-charges-de-la-formation-0

Les formatrices et formateurs EAFC : champs d’intervention et recrutement

Les formateurs qui dépendent de I'EAFC ont vocation a animer des formations sur 'offre
présentée dans ce programme. Celui-ci s’adresse aux personnels du 2nd degré, aux
personnels administratifs des services académiques et déconcentrés, aux personnels
techniques, aux AESH et Psy-EN ainsi qu’a I'ensemble des cadres. La formation relative aux
enseignants du Ter degré est gérée par les DSDEN et ne dépend donc pas de la EAFC
académique, excepté sur certaines thématiques communes ou pilotées a I'échelle
académique.

Dans I'immense majorité des cas, les formatrices et formateurs font partie de groupes de
formateurs qui se constituent autour de champs transversaux (citoyenneté et valeurs de la
République, réussite et apprentissage, école bienveillante, ouverture sur le monde,
numérique, expérimentation et recherche) ou de problématiques métiers ou disciplinaires.
Chaque groupe se réunit plusieurs fois par an pour construire I'offre de formation et
organiser sa mise en ceuvre.

Trois modalités de recrutement sont possibles :

— Appel a candidature academique. Il s’agit d'un appel a candidature envoyé dans
I'ensemble des établissements et services pour recruter sur des thématiques
nouvelles ou étoffer des groupes existants

— Candidature individuelle ou spontanée. Toute personne peut faire acte de
candidature en remplissant un formulaire téléchargeable sur le site de la EAFC,
rubrique Espace formateur.

— Une sollicitation de l'institution, au regard de compétences identifiées.

Les candidatures sont transmises et examinées par les pilotes, responsables de la
thématique de formation

Pour les personnels de I'Education Nationale, la validation de la candidature prend en
compte l'avis du supérieur hiérarchique (chef d’établissement ou chef de service) et de
I'inspecteur le cas écheant, I'engagement de l'intéressé dans |'établissement, sa réflexion
pédagogique et son expérience professionnelle, ainsi que sa capacité a les faire partager.
Un entretien ou une visite (pour les enseignants) peuvent étre envisagés.

Pour les candidatures hors Education Nationale, sont prises en compte |'expérience et les
compétences sur la thématique, la connaissance du systeme éducatif, les liens existants
avec l'institution, I'appartenance éventuelle 4 des associations agréées par I'Etat.


https://eafc.web.ac-grenoble.fr/article/devenir-et-etre-formateur

Il - Se professionnaliser en tant que formateur académique

La formation de formateurs
Elle est proposée de deux fagons :

— Au sein de chaque groupe en lien avec la thématique portée par le groupe
— A l'attention de tous les formateurs, sur la liste de diffusion. Cette offre spécifique
peut porter sur :

o La e-formation: hybridation de la formation, conception de parcours
M@gistere, animation de classes virtuelles. Pour en savoir plus sur la e-
formation, cliquez ICI. Pour rejoindre le parcours M@gistére ouvert a tous les
e-formateurs, cliquez ICI

o Techniques d’animation

o Travail inter-groupes d'échanges ou d'apports

Le CAFFA

Dans le cheminement du parcours de formateur, le CAFFA (Certification d’Aptitude aux
Fonctions de Formateurs Académiques) est une étape qui permet de valoriser et de faire
reconnaitre les compétences du formateur

Pour en savoir plus, consulter la rubrique CAFFA sur le site de 'EAFC

Le référentiel de compétences du formateur

Paru au BOEN du 23 juin 2015, il formalise I'ensemble des compétences du formateur. C'est
donc un document de référence pour tous les formateurs. Cliquez ICI pour le consulter.

Quelques ressources complémentaires

o Quels enseignants au XXl siecle, Rapport du CSEN, décembre 2020
L'ingénierie de formation en académie (premier et second degré) : intervenants,
utilisation des moyens, évaluation, action, IGESR, octobre 2020

o La formation continue et le développement professionnel des personnels
d’éducation, Conférence de Comparaison | CNESCO, novembre 2020

o La formation continue des enseignants du second degré, Rapport IGEN-IGAENR,
septembre 2018

o Evaluation de la politique publique sur la formation continue des professeurs du
premier degré, Rapport IGEN-IGAENR, juin 2017


https://eafc.web.ac-grenoble.fr/node/497
https://magistere.education.fr/ac-grenoble/course/view.php?id=14943%C2%A7ion=1
https://eafc.web.ac-grenoble.fr/node/234
https://cache.media.eduscol.education.fr/file/30/30/3/perso4093_annexe1_452303.pdf

Il - Les Missions pédagogiques de la formatrice et du formateur

Le formateur contribue a un groupe de formateur sous la responsabilité du pilote de

formation. Il anime sous son autorité en lien avec le coordonnateur de formation, le cas
échéant. Il participe aux formations de formateurs

Le formateur veille a entretenir ses connaissances dans son champ de compétences, en
s'appuyant sur la recherche. Il contribue a I'accompagnement des évolutions du systeme
éducatif. Personne ressource, il adapte et actualise son intervention en fonction de la
demande et du contexte et il procede aux évaluations préconisées.

Par ailleurs, il maitrise les outils ou se forme aux outils de la e-formation en vue de proposer
des scénarios de formation qui optimisent chacune des modalités de formation : présentiel,
distanciel, synchrone et a-synchrone. La boite a outils du formateur a distance construite
par I'EAFC et la DRANE est disponible ICI

Pour compléter, se reporter au référentiel de compétences du formateur

IV - Modalités pratiques de mise en ceuvre d’un stage

Avant sa mise en ceuvre, toute formation doit étre validée par le pilote en lien avec I’ EAFC.

Vous trouverez ci-dessous les modalités de mise en ceuvre des formations qui relévent du

formateur :

Avant le stage, le formateur:

Pour les formations en présentiel, fixe les dates et réserve le lieu (en contactant les
responsables des établissements ou des lieux susceptibles de I'accueillir). S'assure de
disposer des moyens matériels nécessaires et se renseigne des consignes sanitaires,
de restauration, d’acces et de parking. Ces informations peuvent étre transmises aux
stagiaires par vos soins et/ou adressées au chargé d’ingénierie de formation EAFC
pour ajout sur les convocations.

Pour les formations a distance, le formateur choisit I'outil dans le cadre RGPD (Visio
agents éducation par exemple) et crée la session et le lien de connexion, qu'il
transmet aux stagiaires et/ou au chargé d’ingénierie de formation pour qu’il puisse
figurer sur la convocation. Il s'assure de pouvoir répondre aux difficultés de
connexion du stagiaire.

Renvoie ces informations par courriel au chargé d’ingénierie de formation EAFC, 8
semaines avant la date de la formation pour les stages a inscription individuelle et 3
semaines, hors vacances scolaires, dans le cas des formations d’initiative territoriale.


https://eafc.web.ac-grenoble.fr/article/la-boite-outil-de-la-e-formation
https://cache.media.eduscol.education.fr/file/30/30/3/perso4093_annexe1_452303.pdf

Par I'intermédiaire de I'application SOFIA ou grace a un envoi du gestionnaire de

formation, il s’assure d’avoir accés a :

o saconvocation,

o lafiche d’émargement avec liste des stagiaires,

o lafiche d’'information sur sa rétribution qui récapitule les heures engagées au

titre de cette formation.

Aucune annulation de stage ne peut étre de linitiative du formateur. En cas
d’empéchement se mettre en relation avec le chargé d’ingénierie de formation
mission.
Pour information, les convocations sont transmises aux stagiaires par courriel a
['adresse institutionnelle de |'établissement (ce.RNE-ETAB@ac-grenoble.fr).

Le jour du stage, le formateur :

Se présente au chef d’établissement ou au responsable du lieu d'accueil pour
signaler son arrivée

Accueille les stagiaires munis d’un ordre de mission établi par le rectorat.

Procéde a I'émargement en ligne dans SOFIA ou fait émarger les stagiaires sur la
liste d’émargement.

Collecte les états de frais des stagiaires et des intervenants. Nous rappelons que
I'indemnisation des stagiaires pour leur déplacement est forfaitaire et ne nécessite
donc pas de justificatif. Celle du formateur nécessite par contre la justification des
frais de déplacement si vous utilisez votre véhicule personnel. Si la formation dure
plus d’une journée et est éloignée du domicile ou de la résidence administrative, les
frais d’hébergement sont a justifier pour tous.

A la fin du stage, signale son départ a un responsable du lieu d'accueil

Apres le stage, le formateur

Valide la feuille de présence dans |I'application SOFIA, ou la renvoie au gestionnaire
par messagerie électronique. C’est ce qui permet de mettre en paiement les heures
de formation et les frais de déplacement.

Envoie la copie scannée de I'ensemble des états de frais, en un seul envoi, par
messagerie électronique, au gestionnaire de formation référent de la session qui est
indiqué sur l'ordre de mission. Cette démarche est extrémement importante pour
réduire les délais de mise en paiement des frais et rémunérations. car I'EAFC gere
chaque année plus de 80 000 journées de formation.

Un questionnaire d’évaluation systématique est envoyé depuis I'application SOFIA -
FMO

Peut proposer une autre évaluation de la formation, en lien avec le pilote, le groupe
de formateur et le chargé d’ingénierie de formation référent du dossier.



V - Conditions d’exercice et rémunérations

IMPORTANT : tout formateur, en décharge ou non, doit obligatoirement assurer son service
d’enseignement.

Aussi, si un stage a lieu exceptionnellement sur le temps d’enseignement, toutes les heures
non assurées doivent étre effectuées a un autre moment de I'année scolaire. Il appartient
au formateur et au chef d’établissement de trouver le meilleur compromis pour le
remplacement des heures non réalisées.

Pour les formateurs déchargés, la décharge attribuée permet d’alléger I'emploi du temps
du formateur et de libérer des plages pour I'animation des dispositifs de formation en
dehors de son temps d’enseignement.

LES FORMATIONS EN PRESENTIEL

* Ondistingue deux types de convocation :

o Les réunions : les participants sont remboursés sur la base des frais
kilométriques au tarif voiture, sauf si le déplacement a lieu a I'intérieur d'une
zone couverte par un PTU (Plan de Transport Urbain). Dans ce cas, seuls les
tickets de transport seront remboursés. Il ne peut y avoir de mise en
paiement de vacations pour un intervenant.

o Les stages : les participants sont remboursés au baréme kilométrique SNCF
29 classe, sauf si le déplacement a lieu a I'intérieur d’une zone couverte par
un PTU (Plan de Transport Urbain). Dans ce cas, seuls les tickets de transport
seront remboursés.

= Larémunération des formateurs:

Les formateurs sont rémunérés en vacations, qui peuvent étre de 3 taux différents selon la
nature del’'intervention. Ces taux ont été valorisés a la rentrée 2023 :

o Taux A - 45 euros (ancien taux 42 €) : sensibilisation a un théme, initiation a
un savoir nouveau, découverte d'une notion, transmission de connaissances,
diffusion d'informations, reconduction/reproduction d'une action, apport
théorique, prise en main d'un logiciel.

o Taux B-57 euros (ancien taux 53 €) : approfondissement, perfectionnement,
action nouvelle (non reconduite), intervention en Journée De I'Inspection
(JDI) en vue de |'appropriation d'un nouveau programme ou de nouvelles
modalités pédagogiques, Formations d’Initiative Territoriale nécessitant une
adaptation au contexte local.

o Taux C-63 euros:intervention d'un universitaire, chercheur, expert.



La rémunération est calculée comme suit :

Rémunération par formateur = Durée de l'intervention en heure x Taux de vacation. Elle
intégre le travail de préparation de la formation.

En cas de co-animation, la durée de l'intervention est bonifiée (x1,5) et le nombre de
vacations est partagé entre tous les intervenants qu'ils soient deux ou plus. La régle de co-
animation dépend des effectifs :

Nombre de vacations par

Pas de co-animation (sauf L intervenant
Co-animation* . .
dans le cas des FIT) = durée d’intervention

effective de l'intervenant

*Exemple : une intervention de 6h avec deux formateurs devant un groupe de stagiaires
composé de 20 personnes donne lieu a une rémunération par intervenant de 4,5 vacations.

La rémunération comprend le travail de préparation.

LES PARCOURS DE FORMATION A-SYNCHRONE (M@gistere)

Concevoir et construire un parcours de formation a distance est un travail qui est rémunéré
en vacations selon les modalités suivantes :

- mise a jour d'un parcours : 5 a 10 vacations au taux A, selon la longueur et la nature
du parcours;

- conception et réalisation d’'un nouveau parcours : 10 a 20 vacations au taux A selon
la longueur et nature du parcours, le nombre d’activités insérées et la complexité de
la réalisation.

Par ailleurs, excepté les parcours en auto-inscription, le stagiaire qui est inscrit sur un
parcours M@gistére est tutoré par un formateur. Le tutorat sur un parcours M@gistere est
rémunéré également en vacations, a hauteur de 1 vacation au taux A pour 8 stagiaires suivis.

Les groupes de formateurs qui souhaitent s’engager dans la réalisation d’un nouveau
parcours peuvent étre accompagnés de fagon personnalisée par I'équipe de e-formation de
I'EAFC.



LES FORMATIONS SYNCHRONES A DISTANCE

Les formations synchrones sont des modalités de formation a part entiére et contribuent
au développement de I'hybridation des parcours et dispositifs de formation.

Les formations synchrones a distance sont rémunérées a des taux variables selon les
effectifs et la nature de I'intervention.

Offre institutionnelle 45€ 57¢€ 63€
Formatrice/formateur académique

FIT 57€ 57€ 63€
Formatrice/formateur académique

Intervention universitaire/Expert 57€ 63€ 63€

La co-animation est possible a partir de 15 participants et sa rémunération varie en fonction
du nombrede stagiaires :

Nombre de vacations par

Pas de co-animation o intervenant
Co-animation* ) )
(sauf dans le cas des FIT) = durée d’intervention

effective de l'intervenant

*Exemple : une Visio conférence de 3h avec deux formateurs devant un groupe de stagiaires
composé de 20 personnes donne lieu a une rémunération par intervenant ce2,25 vacations.

A titre exceptionnel, les formatrices et formateurs disposant d’'un numéro de SIRET peuvent
étre rémunérés sur présentation d'un deuvis.

Celui-ci doit étre validé au moins un mois avant le début de la formation.

Le devis doit étre en cohérence avec les regles de rémunération (taux de vacation) et de
calcul de frais de mission (frais kilométrique, repas, nuitée) en vigueur au sein de I'EAFC.



5.1. Remboursement des frais de stage pour les formations en présentiel

L'indemnisation des frais de déplacement et de repas est effectuée uniquement si le stage
se déroule hors de la commune (ou agglomération de communes) de la résidence
administrative ou familiale du formateur.

- Déplacements : les convocations en tant que formateur donnent lieu a un remboursement
des frais calculés sur la base du nombre de kilometres effectués et qui prend en compte la
distance la plus courte entre la résidence administrative et le lieu de stage. Les tickets
d’autoroutes, tickets de métro sont également remboursés sur justificatifs mentionnant les
dates et les montants.

- Repas : uniquement si la durée de la formation est supérieure a une demi-journée.

- I'indemnité compléte (20 €) est versée pour les repas du soir sur justificatif

- I'indemnité réduite (10 €) est versée systématiquement pour les repas de midi.

- Nuitée : les frais d’hotel sont indemnisés sur justificatif (facture nominative) pour un
montant forfaitaire de 90€ la nuitée en province hors Paris et sa proche banlieue.

5.2. Rémunération des interventions

Regles de base : Le formateur peut animer seul le stage dont il a la responsabilité ou en co-
animation.

En cas de co-animation d'un stage (la formation est dite co-animée lorsque deux ou
plusieurs formateurs interviennent ensemble au cours de la méme journée), le décompte
des heures est réparti entre les animateurs selon les quotes-parts suivantes :

Nombre de Nombre Nombre de | Coefficient de Nombre Nombre d'heures
jour de stage d’'heures formateurs co-animation d’heures payées a chaque
en présentiel stagiaires co-animant rémunérées intervenant

Rappel pour 1 formateur seul
1 \ 6 \ 1 \ 0 \ 0 \ 6
Co-animation avec 2 formateurs
1 ] 6 \ 2 ! 1.5 | 9 | 4.5
Co-animation avec 3 formateurs
1 | 6 | 3 | 1.5 | 9 | 3

Une journée de formation est comptée pour 6 heures ; une demi-journée est comptée
pour 3 heures.



5.3 Les décharges

L'immense majorité des formateurs exercent des missions de formateur en plus de leur
activité principale et ne bénéficiant pas d'une décharge. Ces missions sont rémunérées
selon les bases ci-dessus.

Des décharges sont néanmoins possibles selon les modalités suivantes :

— décharges de formation EAFC : chaque année I'EAFC bénéficie d'un volant d’heures
de décharge qu’elle attribue a quelques formateurs dont I'activité est conséquente
et s'effectue sur des thématiques de formation prioritaires et multiples. Le CAFFA
est obligatoire pour bénéficier d'une décharge. L'ensemble des heures de formations
sont imputées sur la décharge. Lorsque celle-ci est remplie, les heures sont
rémunérées en vacations. Th de décharge = 25.5 heures de formation (quelle que soit
la modalité et le taux de rémunération)

— décharges de formation en tant que PFA. Le recrutement est annuel, assuré par les
corps d’inspection et comporte des missions de formation essentiellement a I'INSPE
auprés des étudiants et stagiaires. Le CAFFA est obligatoire pour exercer cette
mission.

— décharges en tant que formateur INSPE. Le recrutement est assuré par I'INSPE. Des
postes sont a pourvoir régulierement et donne lieu le plus souvent a une décharge a
mi-temps.

5.4. Fiche d’'information sur la RETRIBUTION

Les vacations ne seront mises en paiement qu’une fois la liste d’émargement validée dans
I'application SOFIA ou a défaut renvoyé au gestionnaire de formation.

Par I'application SOFIA, ou envoyé par la gestionnaire de formation si vous ne pouvez avoir
acces a I'application, vous avez acces a une fiche d’information sur votre rétribution.

Merci de votre lecture

Site EAFC : https://eafc.web.ac-grenoble.fr/

Courrier EAFC : ce.eafc@ac-grenoble.fr




