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Le directeur général délégué — ressources humaines et organisation

DI2017-016
Paris, le 07 aoiit 2017

Note a I’attention des Directeurs (trices) des Ressources Humaines (DRH), des Correspondants (es)
Formation et des Responsables Formation/Emploi/Compétences et de Développement RH

Objet : planification du « e-learning » par les managers dans le cadre des actions prescrites au titre du
plan de formation de France Télévisions

Parce que la formation est un investissement stratégique et a vocation 4 accompagner le développement
de France Télévisions, la direction déploie depuis plusieurs années le « e-learning» comme une nouvelle
modalité de formation (a distance) avec pour objectifs :

- d’améliorer la qualité de nos prestations en facilitant I'accés aux ressources et aux services,
- de développer le une collaboration i distance (classes virtuelles).

Cette modalité a aussi le mérite de s’adapter au rythme d’apprentissage de chaque stagiaire pour une
meilleure assimilation et de permettre un accés équitable pour tous a la formation quel que soit la
thématique, le lieu, le service, le métier, le genre ... en complément des formations présentielles en
mettant en place ces derniéres années des solutions techniques adaptées (application locale et serveurs
locaux).

Cette note permet de faire le point sur les modalités d’exercice et de planification de la plateforme e-
learning « e-université» accessible depuis Pintranet monespace et en extranet via le lien:

https://euniversite.francetv.fr et plus particuliérement sur le process a suivre dans le cadre des
formations prescrites au titre du plan de formation.

Lorsque la formation est prescrite au titre du plan par le manager, le temps de formation a distance tout
comme le temps de formation en présentiel, est considéré comme du temps de travail effectif. D’une
maniére générale, il doit done étre planifié comme ’est le temps de travail effectif,

» Qui est concerné ?

© Pourles salariés en décompte horaire, les sessions de e-learning doivent
étre planifiées comme tout autre temps de travail effectif.

Les managers doivent donc veiller en particulier a libérer du temps aux
stagiaires. Ce temps est considéré et valorisé comme du temps de formation
(sur temps de travail).
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o  Pour les salariés au forfait-jour et dans ce cas uniquement, il n’y a pas lieu de
Planifier la formation. Le collaborateur en forfait-jour dispose, par
définition, d’une autonomie dans ’organisation de son activité et a la faculté de
suivre a sa convenance dans sa journée de travail la formation e-learning.

J’attire votre attention, sur I’offre de formation digitale de France Télévisions qui chaque année
s’enrichit de modules supplémentaires, tutoriels d’apprentissage, ... et depuis 2 ans les classes
virtuelles.

Prochainement, certains contenus jusqu’alors réservés a un public cible seront ouverts 4 ’ensemble
des collaborateurs de Pentreprise qui pourront les consulter ou les suivre de leur propre initiative et
pour leur propre culture générale en dehors du plan de formation individuel et annuel dont ils
relévent.

La bonne utilisation et la réussite de I’utilisation du portail « e-université » repose en partie sur la
mobilisation des Correspondants (es) Formation et des Responsables Formation/Emploi/Compétences.
En effet, ces derniers ont un rdle essentiel a tenir dans son développement. Je les en remercie.
L’investissement des managers est tout aussi déterminant.

Comptant sur votre précieuse aide, nous apprécierions un rappel et un accompagnement de cette note
auprés des managers de votre Direction. Vous trouverez en annexe les questions pratiques a se poser,
les process a respecter et les conseils 4 prodiguer pour faciliter PPusage du « e-learning » 2 France
Télévisions.

L’équipe de I’Université se tient 2 votre disposition pour vous accompagner et vous apporter aide et
conseil dans I’ application de cette directive.

-

Arna esalinier
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ANNEXE

1-Acquérir les bons réflexes
*¢ Les managers jouent en premier lieu, dans le cadre des entretiens annuels (les RH dans

le cadre des entretiens professionnels), un role de prescripteur auprés des collaborateurs
lors de Pidentification des besoins de formation.

% Les formations prescrites, lorsqu’elles le sont au titre du plan de formation, doivent
étre suivies en totalité sur le temps de travail,

» Qui est concerné (pour mémo) ?
- 2 cas de figure selon que le salarié est soumis 4 une organisation du travail en

décompte horaire ou au forfait-jour.

o Pour les salariés en décompte horaire, les sessions de e-learning doivent
étre planifiées comme tout autre temps de travail effectif.

Les managers doivent donc veiller en particulier a libérer du temps aux
stagiaires, Ce temps est considéré et valorisé comme du temps de formation (sur
temps de travail).

o Pour les salariés au forfait-jour et dans ce cas uniquement, il n’y a pas lieu de
planifier la formation. Le collaborateur en forfait-jour dispose, par
définition, d’une autonomie dans P’organisation de son activité et a la faculté de
suivre 4 sa convenance dans sa journée de travail la formation e-learning.

» Comment planifier ?

- Cette planification lorsqu’elle doit avoir lieu, n’exclut pas une concertation avec
le salarié concerné en amont et doit permettre au salarié d’étre dégagé de ses
autres activités pendant ce temps de formation.

- Dans la mesure ot le temps de formation est du temps de travail, les sessions
doivent étre planifiées pendant la durée théorique du travail et non pendant les
temps de pause.

» Combien planifier ? Les outils a disposition
- C’est la durée effective de la session qui doit-&tre a priori planifiée, ce qui peut
inclure un temps de préparation juste avant et un temps juste aprés.

- Aucas ol la session a lieu un jour et les devoirs a faire un autre jour par exemple,
un temps réservé aux devoirs doit &tre expressément planifié également.
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- Il est possible concrétement de planifier a I’heure dans les outils (ex ci-dessous) :

Via PAPYRHUS

" Cholx de la famiile des événements

- Gestion des demandes dabsence  Formation M
- Déclaration des primes 1| ™ Liste des motifs

[- Geslion des primes H
- Déclaration des éwinements

- Geslion des événements

I~ Planning indiduel

I Planning cottectif

QI

o O

- Déclaration -dos vacations
I~ Demandes d'abeences

C Formation profassionnelle (J}

Via OMEGA

Oemande Demeande

€ Formation profassionnebe (H)

)

V3

Via PLANIF
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VIA TOUTATIS

T—— | D - 26/06/2017 Au : 09/07/2017 Semaine 26/2017 a 27/2017 |1’f=l:‘§e i71
Semai Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi | Samedi | Dimanche | Total
eniame
hebdo.
26/2017 2602017 | 2T0EMT | IR0 | 20060017 | 060017 | 0LOINOIT | 007707
08:30--15:00 |03:30--19:00 |08:30->14:00 ES:DD-—OI:N 27h15
PRES. [B,8) PRES. [9,8] PEPS. [5,5] ::E,’:..n as
2712017 03072017 | 04072017 | 0SATAMT | 0ENTR017 | O10TN01T | ORDTNO1T | 00077017

| I | | h
» Qui planifie ?

Les pratiques varient d’une Direction a ’autre. C’est donc la personne habilitée a
planifier — toujours en lien avec le manager et le collaborateur- qui s’en assure comme
par exemple :

Le service Unité d'Organisation d'Activité

Le service orga en lien avec les IRH

Le planificateur

Le manager ou la personne qu’il désigne

Le responsable formation ou de développement RH

0O 0 00O

2- Prodiguer des conseils pratiques

< Les managers sont des « facilitateurs » dans la mesure ou la formation e-learning

requiert de bonnes conditions dans son déroulement, en partie dépendante de
Penvironnement de travail immédiat du stagiaire.

» C’est pourquoi, il est conseillé de recommander aux collaborateurs de suivre les
instructions suivantes :

o Pour une formation étalée sur plusieurs mois (anglais en particulier,
bureautique), de se fixer un objectif de consultation d’au moins 1 session par
semaine ;

o Prévoir un calendrier des horaires dédiés pour ne pas étre importuné(e) ;

o S’isoler ou fermer les portes pour ne pas étre dérangé (e) et s’arranger avec ses
collégues si I’on partage un bureau ;

o Couper les téléphones portables et fixes, les messageries... ;

o Enfin, lorsque le lieu de travail ne s’y préte pas facilement (en I’absence de
bureau individuel, ou d’accés & un ordinateur,...), il existe des centres de
ressources sur certains sites ou - selon les implantations - des postes « isolés »
accessibles aux collaborateurs. Les collaborateurs sont invités a se rapprocher
des responsables formation ou de développement RH pour le mode opératoire.
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