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Direction du Développement et de l’Accompagnement du personnel
Madame Emmanuelle RAPPE
Formulaire à transmettre uniquement via votre correspondant de la formation.
DEMANDE DE FORMATION SPÉCIFIQUE

SERVICE DEMANDEUR

Entité :

Département :

Direction (Dénomination + adresse) :

Directeur / Chef de service :

Tel :


AGENT(S) CONCERNÉ(S)

Plusieurs agents : nombre : 
 (merci de joindre une liste en annexe avec leurs coordonnées). 

Les agents concernés en ont-ils tous été informés ?  non oui 
Coordonnées de la personne de contact au sein de ce groupe :

1 agent : 

Nom :


Prénom :


N° Registre national :
N° ULIS :


Fonction : 
Grade :


Adresse privée :


Tel :
GSM : 

Mél :


 Statutaire
 Stagiaire

 Contractuel à durée déterminée - fin de contrat :


 Contractuel à durée indéterminée
formation demandée 

Thème / Domaine de la formation

Intitulé de la formation (si la formation est identifiée)

Raisons de cette demande de formation ? (nouvel engagement, nouvelles réglementations, évolution de la fonction, difficultés rencontrées ….)
Description des missions effectuées habituellement par l'agent

Niveau de la formation demandée :


 Initiation


 Mise à niveau


 Recyclage


 Approfondissement

Formation(s) déjà suivie(s) dans le domaine (intitulé + année)

InFormationS Pratiques

Quelles sont, éventuellement, vos indisponibilités pour cette formation ? (Temps partiel, télétravail, …)

Proposez-vous un organisme / opérateur pour cette formation ?  non oui 
Si oui :
· Organisme proposé :


· Site internet – e-mail de l'organisme :


· Lieu de la formation : Belgique / étranger


· Vous êtes-vous déjà assuré/e qu’il restait des places disponibles :  non oui 
· Coordonnées d’une personne de contact auprès de cet organisme :
· Durée de la formation : 
 jour(s)

· Dates de la formation : 


· Si la formation se déroule à l’étranger,

· une formule de logement est–elle proposée par l’organisme de formation ?
 non

 oui 
· Si oui, laquelle ?



· Si non, avez-vous une suggestion de logement ?


· quel moyen de transport utiliserez-vous pour vous rendre à cette formation ?

· Merci de joindre la documentation relative à cette formation.

BUDGET :
La formation doit d’abord être approuvée par la Direction du Développement et de l’Accompagnement du personnel pour que cette dernière en prenne les frais en charge.

Pour les formations spécifiques à l’étranger, deux solutions sont possibles :

· soit l’agent se charge des frais qui lui seront remboursés par la DFP via le formulaire E2 ;
· soit la DFP se charge de tout, les factures lui sont alors directement envoyées.

Merci de détailler ci-après une estimation des diverses dépenses. 

Attention : les colloques, les conférences et les congrès ne sont pas pris en charge par la DFP mais par le budget de votre entité ou organisme.

	frais
	estimation des dépenses
	Cases réservées à la Direction du Développement et de l’Accompagnement du personnel

	Frais d’inscription
	
	

	Si formation à l'étranger : frais de déplacement 

	
	

	Si formation à l'étranger : Logement Plafond : 140 €/nuit petit-déjeuner compris
	
	

	Si formation à l'étranger : Repas et/ou boissons non alcoolisées. Plafond : 

· 40 €/jour si aucun repas n’est prévu par l’organisme de formation

· 25 €/jour si un repas est prévu par l’organisme de formation
	
	

	TOTAL (TTC)
	
	


	SIGNATURE du DIRECTEUR/chef de service (Rang A4 au moins) 


Nom & prénom 


Date et signature 



	visa de l'agent


J'ai pris connaissance de la formation spécifique demandée par mon chef de service.

Date et signature 


	en cas de formation à l’étranger : visa du fonctionnaire général


Nom & prénom 


Date et signature 


	visa du correspondant de la formation 
(vous trouverez votre correspondant sur http://formation.spw.wallonie.be)


Cette formation figure dans la récolte des besoins pour l’année en cours :
 non oui 
Si non, cette formation doit être ajoutée à notre plan de formation pour l’année en cours et portée en compte au budget de l’année en cours.
 non oui 
Si non, merci de préciser la suite à réserver à cette demande
Nom & prénom 


Date et signature 


Le présent formulaire doit être transmis à la Direction du Développement et de l’Accompagnement du personnel uniquement via l’accès restreint du correspondant de la formation. 

Il doit être réceptionné par la Direction du Développement et de l’Accompagnement du personnel, au minimum, trois semaines avant le début de la formation, de manière à ce que le travail d’analyse et l’ensemble des documents et démarches relatifs au dossier soient finalisés en temps utile. Par principe, la formation doit répondre à une nécessité professionnelle. La Direction du Développement et de l’Accompagnement du personnel est tenue, après un examen du marché de la formation dans le domaine concerné, de vérifier la pertinence de la formation demandée et d’en motiver le choix avant de la soumettre à l’approbation de sa hiérarchie. 

Le supérieur hiérarchique du ou des agents recevra un accusé de réception lui communiquant le nom du gestionnaire chargé de gérer le dossier.




� Pour les formations en Belgique: les dépenses sont à adresser à la Gestion pécuniaire du SPW / Organisme.
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