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I. [bookmark: _Toc211497437]Le livret de suivi Période de Préparation au Reclassement

Ce livret fait suite à la signature de la convention Tripartite relative à la Période de Préparation au Reclassement, conclue entre la collectivité, l'agent et le Centre de Gestion (CDG) de l'Eure.

Son objectif est de rendre compte des actions déjà engagées ainsi que des démarches à venir de l'agent dans le cadre de cette procédure. Il contient plusieurs modèles de tableaux et de documents qui devront être complétés par l'agent et l'autorité territoriale tout au long du processus.

En fonction des informations remplies, des points réguliers devront être réalisés entre l'autorité territoriale et l'agent. La fréquence de ces rencontres sera déterminée par les deux parties.

De plus, ce livret mis à jour devra être transmis tous les deux mois au Centre de Gestion de l'Eure, afin de permettre un suivi administratif de la situation de l'agent.


II. [bookmark: _Toc211497438]Rôle du Centre de Gestion de l’Eure

Suivi administratif de la situation de l’agent pendant la durée de la PPR
· Accompagner l’employeur d’origine et le fonctionnaire dans le suivi et l’évaluation des actions proposée(s)
· Faire évoluer les actions proposées au regard de l’évaluation prévue dans la présente convention et en fonction du projet professionnel du fonctionnaire et des compétences professionnelles de ce dernier
· Accompagner le fonctionnaire dans sa reconversion tout au long de la période de préparation au reclassement en lui permettant de :
- Faire un point sur sa situation actuelle ;
- Découvrir les employeurs et métiers territoriaux ;
- Prendre connaissance du marché de l’emploi
- Trouver un stage d’immersion en relation avec le métier/la filière souhaité ;
- Se former et rechercher un emploi ;
- Créer un CV ou une lettre de motivation.
Contacts :
Service emploi : emploi@cdg27.fr
Service handicap : handicap@cdg27.fr 



III. [bookmark: _Toc211497439]Chargé(e)s du suivi de l’agent de l’employeur
	Nom :
	

	Prénom :

	

	Fonction occupée :

	

	Courriel :

	

	Téléphone :

	





IV. [bookmark: _Toc211497440]Modèle des tableaux et documents à compléter



Synthèse des actions réalisées

(A compléter par l’agent)

	Date / Période

	Actions menées


	

(Exemples)
	· Rendez-vous auprès de CAP Emploi
· Transmission d’un devis pour un bilan de compétences
· Recherche de stage auprès de la commune de …
· Stage d’observation au sein du service administratif de la commune de …
· Recherche de formation

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	













Demande de stages
(A compléter par l’agent)

	Date
	Lieu de la demande
	Réponse

	
	
	

	
	
	




Stage de découverte métier
Objectifs : 
· Aider l’agent à confirmer ou infirmer un choix d’orientation
· Se rendre compte des conditions de travail, des activités et de l’environnement dans lequel le professionnel travaille.
(A compléter par l’agent)

	Date / Période
	Lieu
	Service
	Missions observées
	Bilan et ressenti suite au stage réalisé

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Immersion(s) Professionnelle(s)
Objectifs : 
· Appréhender la réalité d’un métier en vue de confirmer son projet d'évolution professionnelle et de faire un choix éclairé de mobilité
· Acquérir certaines connaissances pratiques ou aptitudes professionnelles auprès d’un employeur en effectuant des missions/activités ciblées
(A compléter par l’agent)

	Date / Période
	Lieu
	Service
	Tâches réalisées
	Bilan et ressenti suite au stage réalisé

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




[bookmark: __DdeLink__502_3015855068]Fiche d’immersion professionnelle - Période de préparation au reclassement


Fiche à compléter (par le référent de l’action et l’agent) à l’issue de chaque stage d’observation ou d’immersion et à retourner à l’administration employeur qui en adresse une copie au CDG 27.

	Administration employeur

	Nom de la collectivité ou de l’établissement : 

Nom du maire ou du président : 

	Coordonnées du référent de l’administration employeur 

	Nom :  
	Prénom :

	Téléphone :
	Mail :

	Fonctionnaire bénéficiaire de la période de préparation au reclassement

	Nom :                                            
	Prénom :

	Date de naissance |___|___|__________|    
	Grade : 

	Projet de transition professionnelle :
	

	Référent de l’action (tuteur, encadrant etc.)

	Nom : 

	Fonctions : 

	Nature de l’action (case à cocher au choix)

	[bookmark: __Fieldmark__296_3015855068]|_| Observation
	|_|  Mise en situation de travail

	Nom du service d’accueil : 

	Période : du |___|___|_____| au |___|___|_____|

	



	Descriptif des missions confiées au stagiaire et/ou des objectifs du stage

	









	Evaluation par le référent de l’action

	Pour les différents items, veuillez cocher une des cases proposées et indiquer vos commentaires s’il y a lieu 
5 : Le ou la stagiaire dépasse régulièrement les attendus 
4 : Le ou la stagiaire satisfait aux attentes et exigences 
3 : Le ou la stagiaire satisfait en partie aux attentes et exigences 
2 : Le ou la stagiaire satisfait minimalement aux attentes et exigences 
1 : Le ou la stagiaire ne satisfait pas aux attentes et exigences 
	1
	2
	3
	4
	5

	Motivation et intérêt au travail :
	
	
	
	
	

	Qualités relationnelles (amabilité, disponibilité, écoute, sens du contact) 

	
	
	
	
	

	Respect des règles communes de la structure d’accueil (assiduité, ponctualité, tenue vestimentaire…) 

	
	
	
	
	

	Prise d’initiative dans le cadre des instructions reçues :

	
	
	
	
	

	Expression et communication adaptée aux différents interlocuteurs : 

	
	
	
	
	





	Acquisition de compétences, connaissances et savoir-faire 

	Niveaux atteint 
	Expert
	Confirmé
	Intermédiaire
	Débutant
	Non évalué

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Quels sont les points forts du stagiaire ?

	
 

	Axes d’amélioration au vu du projet de transition professionnelle 



	Commentaires du référent de l’action sur le déroulement du stage



	Validation ou non du projet professionnel (Réponse obligatoire) ? 




	Actions envisagées (Réponse obligatoire) (exemples : formation(s), réorientation professionnelle, nouveau(x) stage(s)…)





	Commentaires/observations de l’agent






	
Date et signature du référent de l’action

	                   

		 Date et signature de l’agent







Formations


	Intitulé formation
	Date de demande d’inscription
	Date de validation par l’organisme de formation
	Lieu
	Durée
	Connaissances acquises / Ressenti

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	








































V. [bookmark: _Toc211497441]Conclusion
A remplir uniquement à la fin de la dernière période de PPR


(Décrivez ce qui vous a plu, les freins rencontrés éventuels et vos réussites)

	Ressenti du fonctionnaire sur le déroulé de la PPR

	






















	Ressenti du chargé du suivi de l’agent / autorité territoriale

	
































(À compléter par l’autorité territoriale)

	Proposition d’emplois faite à l’agent

	
	Proposition acceptée
	Proposition refusée

	
	
	

	
	
	

	
	
	




(À compléter par l’autorité territoriale)

	Motivation de l’impossibilité de reclasser l’agent

	






(À compléter par l’autorité territoriale)

	Position statutaire du fonctionnaire au terme de la PPR 

	
Date :

Position :


































(À compléter par l’autorité territoriale)


VI. [bookmark: _Toc211497442]Liste des étapes dans le cadre de la mise en œuvre de la Période de Préparation au Reclassement

Suite à l’avis du Conseil Médical

 Informer par courrier en AR l’agent de son droit à bénéficier de la PPR

Date de l’envoi du courrier :  …………

 Entretien d’information en visio-conférence sur le cadre de la PPR auprès du CDG 27

[bookmark: _GoBack]Date de l’entretien visio : …………

 Réception du courrier d’acceptation ou de refus de la PPR par l’agent (délai de 15 jours)

Date de réception du courrier : ………….

 Arrêté de placement en PPR

Date de l’arrêté : …………

 Analyse des besoins en accompagnement de l’agent au regard des perspectives professionnelles identifiées

Etablissement et transmission de la convention PPR

 Rédiger la convention PPR à partir du modèle mis à disposition sur l’espace ressources du site du CDG 27

 Compléter l’annexe 1 de la convention PPR en indiquant les actions envisagées au démarrage de la PPR

 Notifier le projet de convention au fonctionnaire

 Réception de la convention signée par le fonctionnaire ou son courrier de refus de la PPR, au plus tard 2 mois à compter du début de la PPR

 Transmettre au CDG 27 l’exemplaire de la convention PPR visée et signée par l’autorité territoriale et l’agent

 Signature de la convention PPR par le Président du CDG 27 et transmission à l’autorité territoriale

Au terme de la convention PPR

 3 mois avant la fin de la PPR : Courrier pour vérifier si l’agent souhaitera demander son reclassement à l’issue de la PPR

 A l’issue de la PPR : Courrier avec Accusé de Réception (AR) pour savoir si l’agent souhaite demander son reclassement
12
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