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Missions des Correspondants Formation (CoFo) IN2P3 et moyens nécessaires
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Missions des CoFo
Les missions d’un Correspondant Formation IN2P3 sont :
· Identifier et recenser les besoins au sein du laboratoire
· Diffuser l’information
· Suivi des formations : vérifier l’adéquation des formations demandées avec les besoins
· Rechercher et accompagner les formations individuelles lorsqu’elles ne sont pas proposées par l’offre
· Rédiger le PFU, récolter les données en vue de la rédaction du PFU, homogénéiser le PFU et en sortir les orientations pour la formation du laboratoire, anticiper les besoins en formation, en lien étroit avec la direction – remplir les applications mises à disposition pour ça
· Vérifier les demandes d’inscriptions, que les demandes soient complètes et correctes
· Faire le lien entre le laboratoire et les services de formation de la DR et de l’IN2P3
· Assurer le suivi des formations pour savoir si la formation a été bénéfique
· Faire des évaluations à froid des formations suivies
· Discuter avec les responsables et les agents pour identifier des besoins spécifiques en interne
· Collaborer avec la délégation pour organiser des formations sur site
· Identifier des formateurs internes potentiels ou des spécificités que des gens du labo peuvent proposer ailleurs en formation
· Conseil du point de vue de la formation en cas de problèmes RH (en vue de réorientation éventuelle par exemple)
· Gestion administrative du budget formation
· Assurer une veille sur tout ce qui touche à la formation
· Identifier tous les acteurs de la formation des tutelles pour orienter les agents si besoin
· Faire des réunions pour informer les agents sur la formation
· Conseil éventuel sur les inscriptions et arbitrages aux formations
 


· Assurer le lien avec les AP, les RH, les responsables d’équipe et de service, etc…
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Moyens nécessaires
Le tableau suivant donne les moyens nécessaires pour les CoFo pour remplir l’ensemble des missions recensées ainsi que qui doit les fournir.
	Moyens
	Fournisseur

	Temps
	DU

	Soutien de la direction du laboratoire
	DU, RT/DT, CNRS

	Reconnaissance du rôle du CoFo dans le laboratoire
	DU, CNRS

	Binôme
	Direction du laboratoire, CoFo

	Echanges (moyens matériels nécessaires tels que PC, adresse mail, etc..)
	Direction du labo

	PFU pluriannuel
	CoFo, chefs de service

	Réunion de sensibilisation avec les manageurs et les agents
	CoFo, chefs de service, agents

	Campagnes d’email et relances
	CoFo

	Sirhus - Assurer le lien avec les administratifs du laboratoire si besoin pour récupérer les demandes des agents
	DU - RA

	Ariane
	DR, DU

	Redescentes des tutelles
	DR et autre tutelles

	Redescente de la direction du laboratoire
	direction du labo

	Accès aux listes de diffusion du laboratoire
	direction du labo

	Page intranet sur le site du laboratoire
	Direction du labo

	Page intranet sur le site de la délégation
	DR

	Newsletters
	CoFo

	Présentations en AG
	Direction du labo

	Enquête ou questionnaire d’évaluation post formation à chaud et à froid
	CoFo pour celles que le CoFo doit ou veut faire, organisme qui organiser la formation

	Echange avec l’agent et le manageur pour vérifier l’adéquation formation/besoin
	CoFo, chefs de service et agents

	Recensement mutualisé des formations demandées les dernières années (niveau local ou national)
	Réseau

	Catalogues et sites d’organismes de formation
	Organismes de formation et les tutelles, Réseau

	Retours des formations faites
	Organisateurs des formations

	Connaître les attentes pour une fiche d’inscription bien remplie
	Organisateurs des formations

	Avoir un retour des refus
	Organisateurs des formations

	Fichier avec l’ensemble des inscriptions aux formations
	Organisateurs des formations

	Réseau (rencontres)
	animateurs des réseaux suivant les tutelles

	Méthodologie de questionnaire
	Réseau qualité IN2P3, Réseau

	Campagne interne d’appel à volonté pour les formations et autre (formateurs internes, mentor, tuteur)
	CoFo, Réseau CoFo et/ou RT/DT, DAT, Chefs de service, CNE

	Implication dans les processus de réorientation professionnelle ou autre impliquant de la formation
	RH

	Budget attribué, orientations du budget
	DU

	Etat du budget (Geslab ou autre)
	DU, Service administratif du labo

	Connaissance et accès aux sites spécifiques liés à la formation
	Réseau des CoFo, CoFo

	Accès aux organigrammes des tutelles
	Tutelles
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