Chapitre 12 : Le protocole 

Ça y est, vous arrivez enfin à la fin de ce module de formation et de cette vidéo. Si vous avez bien suivi, nous allons refaire le point sur ce que nous venons d'apprendre sur ce module. Je vais procéder étape par étape 1e protocole d'action que vous retrouverez aussi format PDF et dans la boîte à outils. Je souhaite refaire le point avec parce que c'est très important de ne pas oublier toutes les parties et que vous puissiez comprendre la marche à suivre à l'issue de ce module. On apprend souvent beaucoup de choses et des fois on ne sait pas par quel bout commencer. Je vais vous les lister étape par étape, soyez très attentif prenez votre feuille et un crayon et notez dès maintenant ou imprimez le document PDF qui est joint à cette page. 

1re étape, il faut déterminer si vous êtes patron ou salarié ou demandeur d'emploi. Dans ce cas c'est peut-être facile pour vous mais sachez que si vous êtes patron, salarié, demandeur d'emploi vous aurez des documents différents et un protocole légèrement différent à mettre en place. 

La 2e étape c’est de trouver votre code NAF, numéro d'identité de convention collective, IDCC. Donc si vous êtes dirigeant d'entreprise et souhaitez connaître votre code NAF, allez sur le site société.com et tapez votre numéro de SIRET et vous trouverez le code NAF. Si vous êtes salarié pour trouver votre identifiant de convention collective, allez sur votre bulletin de salaire de la convention collective et vous aurez le numéro et si vous êtes à Pôle emploi demandez à votre conseiller Pôle emploi. 
3e étape, une fois que vous avez toutes ces informations, déterminez qui est votre organisme financeur, chef d'entreprise et salarié allez sur le site trouversonopca.com et cherchez et en tapant votre code NAF ou IDCC pour trouver l'organisme qui vous finance. Si vous êtes demandeur d'emploi les l'organisme financeur sera soit la région soit Pôle emploi. 

4e étape contactez l'organisme financeur pour obtenir les montants de financement. Contactez les pour savoir qui finance et quel est le montant, allez sur leur site internet et en général toutes les informations sur les régions qui financent la formation sont sur le site. Si vous ne trouvez pas les informations sur le site prenez les numéros téléphone et appelez les directement et ils pourront vous répondre. 

5e étape regroupez tous les documents nécessaires pour la prise en charge de votre formation. Si vous êtes chef d'entreprise, il va vous falloir la convention de formation, et le plan, l'attestation de cotisation, le code RIB et remplir la demande de prise en charge et l'attestation de l'immatriculation de votre numéro de SIREN. Si vous êtes salarié, il vous faudra votre dernier bulletin de salaire et aussi votre convention de formation et le plan de formation qu'on vous aura donné. Si vous êtes à Pôle emploi, il suffit d'avoir le plan de formation et la convention de formation signée de votre main. 

6e étape faites votre demande de prise en charge avec tous les documents qu'on vous aura donnés et si vous avez un site internet où vous connecter pour faire la demande de prise en charge, faites le et si vous avez un dossier à remplir, remplissez le avec tous les documents. 

7e étape suivez votre demande et n'hésitez pas à contacter. Il peut arriver de temps en temps que les dossiers se perdent ou soient placés sous une pile et du coup pas mis en prioritaire alors que cela mériterait d'être vu plus vite par rapport au début de la formation. Nous vous donnons 2 semaines pour monter ce dossier et pouvoir l'adresser alors n'hésitez pas, foncez et suivez votre dossier au fur et à mesure. 

8e étape c'est au cas où on vous demanderait des éléments supplémentaires pour votre dossier. N'hésitez pas à nous demander si besoin des pièces supplémentaires et complétez votre dossier si l'organisme financier vous le demande. 

9e étape donnez tous les éléments nécessaires au remboursement c'est-à-dire notre facture acquittée de formation est l'élément nécessaire pour pouvoir obtenir le remboursement de la formation. 

10e étape validez le remboursement. Valider simplement que vous l'avez reçu et si vous ne l'avez pas reçu, recontactez l'organisme financeur. C'est lui qui pourra vous dire pourquoi le remboursement n'est pas encore fait. Certaines fois il y a des délais plus long que d'autres à certains moments, à cette période de l'année ou simplement si la personne qui s'occupe de votre dossier est malade. 
En tout cas n'hésitez pas à nous contacter, nous sommes à votre disposition mon équipe et moi pour valider chacune de ces étapes ensemble. Je vous dis à très vite dans la prochaine video et dans la suite de cette formation. 

Vous arrivez à la fin de ce module. Pour vérifier si vous avez bien tout suivi, nous allons faire le point de tout ce que nous avons vu dans ce module :

1. Déterminer si vous êtes patron, salarié ou demandeur d'emploi ;

2. Trouver le code NAF, le code d'activité ou le numéro de convention collective de votre entreprise ou demandez à pôle emploi ;

3. Déterminer votre organisme financeur ;

4. Contacter l'organisme financeur pour obtenir les montants de financement ;

5. Regrouper tous les documents nécessaires à la prise en charge

1. Pour les dirigeants d'entreprise (Convention, devis et plan de formation, RIB, attestation de prise en charge, numéro SIREN) ;

2. Pour les salariés (dernier bulletin de salaire, la convention, le plan et le devis de formation) ;

3. Pour les demandeurs d'emploi il suffit d'avoir la convention de formation signée de votre main.

6. Faire votre demande de prise en charge avec tous les documents ;

7. Suivre votre demande pour vérifier qu'il n'y a pas de problème ;

8. Au cas où, si on vous demande des éléments supplémentaires, faire appel à nous ;

9. Donner tous les éléments nécessaires au remboursement : la facture acquitée de notre formation ;

10. Valider votre remboursement et si vous ne l'avez pas reçu, contacter l'organisme financeur.

Retrouvez en pdf sur cette page ou dans la boîte à outils le protocole d'action de tout le module.

