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lieux de formation
Les stages proposés dans ce catalogue se déroulent uniquement à Paris. Pour connaître 
les stages organisés en région, merci de vous connecter à l’intranet, dans la rubrique 
« nos formations ». 

Je choisis  
mes formations 
en respectant 
les prérequis

J'informe  
mon employeur  
au minimum  
30 jours  
avant la date 
du stage

Vous avez décidé de participer à un stage interprofessionnel. Voici les différentes étapes à suivre :

•	 Adressez-nous, sans tarder, le bulletin d’inscription ci-après 
(un bulletin par stage souhaité, précisant la date choisie) par 
e-mail ou courrier.

•	 Prévenez votre syndicat ou fédération d’appartenance.

Informez vous-même votre 
employeur. Pour bénéficier 
du congé de formation 
économique, sociale et 
syndicale, il vous appartient 
de faire personnellement 
une demande écrite à votre 
employeur 30 jours au 
minimum avant le début du 
stage (vous pouvez vous 
inspirer du courrier type).

Ces sessions se déroulent à Paris. Elles débutent le 1er jour à 
10 heures et s’achèvent le 2e jour vers 17 heures. Tenez compte 
de ces horaires pour réserver votre déplacement.
Si un empêchement vous oblige à vous désister, prévenez-
nous ; les places sont rares et les demandes nombreuses !
Le CFS prend en compte les demandes d’inscriptions par ordre 
d’arrivée :
•	 en cas de problème, nous vous contacterons directement ;
•	 vous recevrez une confirmation d’inscription sous quinzaine 

par e-mail (merci de nous fournir cette information 
indispensable pour traiter votre demande) ;

•	 la convocation et le programme détaillé vous seront 
envoyés un mois avant le stage.

D’avance, nous vous souhaitons un bon stage, où nous aurons 
le plaisir de vous accueillir. 
Au fait, le jour J, pensez à vous munir de votre carte d’adhérent.

Inscription : mode d’emploi 

Mon salaire  
est maintenu 
pendant la durée 
du stage  
(art L. 2145-6)

Si vous venez de province, prenez vos 
dispositions pour votre hébergement.  
La nuitée précédant le 1er jour de stage 
peut être prise en charge sur demande 
préalable et dérogation.

!Attention

Article R. 2145-4 du Code 
du travail : la demande de 
congé doit être présentée 
à l’employeur au moins 
30 jours avant le stage par 
l’intéressé(e) (délai majoré 
dans la Fonction publique).  
Le non-respect ne peut en 
aucun cas être imputé au CFS.

Rappel

Adhérent(e)s CFE-CGC,
retrouvez tous nos guides 
sur l’intranet confédéral : 
http://intranet.cfecgc.org
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Si la parole sur le handicap s’est libérée, les actes ne suivent pas toujours. 
Beaucoup de manageurs ou de services RH se sentent encore démunis : peur 
de mal faire, méconnaissance du cadre légal, manque de moyens ou d’appui.

La CFE-CGC publie pour ses militants un guide « Handicap au travail : 
comment bien accueillir une personne en situation de handicap ? ». 
Rappel réglementaire, conseils, outils pratiques, exemples réussis d’inclusion 
en entreprise : la publication vise à aider les acteurs de terrain à lever les freins.

 handicap au travail : 
 découvrez le guide cfe-cgc 
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modalités de prise en charge  
et remboursement des frais 

frais de transport

Ne sont pas pris en charge :
•	 les frais de taxi ;
•	 les frais de parking parisien ;
•	 les frais des stagiaires habitant la 

ville où se déroule le stage ou à 
proximité de celle-ci.

!Attention

train
Remboursement du billet 2e classe. 
Joindre les billets de train compostés originaux ou 
en cas de billet électronique, le document sur lequel 
figure un flash code ainsi que la photocopie de votre 
carte grand voyageur (si vous en possédez une).
Dans tous les cas, vérifiez que le ou les document(s) 
que vous nous faites parvenir servent à la fois de titre 
de transport et de facture.

avion
Le recours à l’avion est possible dès lors que la ville 
de départ est mal desservie en train ou que le coût 
est équivalent à un voyage en train.
Nous vous conseillons de réserver votre billet le plus 
tôt en avance afin d’obtenir des prix intéressants, 
dans tous les cas la prise en charge devra faire l’objet 
d’une demande en amont (devis) auprès du CFS.
Nous vous demandons instamment dès confirmation 
d’inscription, de faire le maximum pour voyager à tarif 
réduit (abonnements, tarifs spéciaux, entreprises…).
Sur tous les vols, vous pouvez bénéficier de 
réductions si vous réservez à l’avance.
Dans tous les cas, vérifiez que le ou les document(s) 
que vous nous faites parvenir servent à la fois de titre 
de transport et de facture.
En moyenne, les billets Easyjet seront pris en charge 
à hauteur de 200 euros.

voiture
Défraiement du carburant :
•	 	0,50 euros/km pour une personne seule ;
•	 	0,60 euros/km pour du covoiturage.
400 km (A/R) au total pris en charge (pour d’éventuelles 
dérogations, merci de contacter le CFS en amont). 
Sans accord préalable et dès lors que vous avez roulé 
plus que 400 km (A/R), le remboursement se fera sur 
la base d’un billet de train en 1ère classe.
Mentionner, sur la note de frais, le(s) nom(s) du/des 
passager(s), en cas de covoiturage joindre le trajet via 
Mappy ou autre.
Les frais de péage sont remboursés sur justificatifs.
Les transports en communs doivent être privilégiés 
dès lors qu’ils réduisent le temps de transport.
Les frais relatifs aux voitures de location ne sont pas 
pris en charge par le CFS.

Adhérent(e)s CFE-CGC,
retrouvez tous nos guides 
sur l’intranet confédéral : 
http://intranet.cfecgc.org
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Comment préparer e�  cacement les élections professionnelles dans son 
entreprise ? Pour ses structures et sections syndicales, la CFE-CGC met à 
disposition un outil militant (conseils et fi ches) listant les 6 grandes actions à 
mettre en place pour réussir.

Pédagogique, le support aborde le calendrier global du scrutin et la négociation 
du périmètre, l’élaboration du protocole d’accord préélectoral et des listes 
de candidats, la communication durant la campagne et la vigilance quant au 
procès-verbal des élections. 

 six actions pour réussir 
 vos élections cse ! 
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frais de séjour

hébergement hôtel

En aucun cas le CFS ne s’occupe de réserver des chambres pour les stagiaires.
Nous vous recommandons de réserver votre chambre dès confirmation de votre inscription. Les hôtels étant 
rapidement complets à Paris nous vous conseillons de réserver votre chambre dès confirmation de votre 
inscription afin de pouvoir respecter le barème (voir les conditions de prise en charge plus haut).
Nous vous conseillons d’utiliser des plateformes de réservation en ligne, pour certaines il est possible d’annuler 
en cas d’imprévu jusqu’à 48 heures avant l’échéance.

La nuitée précédant le 
1er jour du stage peut être 
prise en charge sur demande 
écrite valablement justifiée.
Les hébergements sont 
uniquement possibles pour les 
provinciaux. Les Franciliens 
doivent rentrer chez eux le 
soir du 1er jour de stage.

!Attention

Ces frais sont composés de deux types de dépenses, le plafond pour 
chaque dépense doit être respecté :
•	 les frais de repas : le midi 30 euros et 35 euros le soir ;
•	 les frais d’hébergement (nuitée + petit déjeuner + taxe de séjour) :

145 euros pour une nuitée ;
155 euros pour les grandes métropoles (Marseille, Bordeaux, Lille, 
Lyon, Toulouse, Strasbourg, Nantes) ;
175 euros pour Paris et petite couronne.

Le remboursement ne sera possible que sur présentation de justificatifs 
originaux. Pour l’hébergement et/ou la restauration, une facture demandée 
à l’hôtel et/ou au restaurant, sur papier à en-tête original est acceptée 
par les services de contrôle.

Pour toute information complémentaire ou demande justifiée de dérogation, contactez-nous avant le stage, l’arrivée 
la veille est possible dès lors que votre temps de trajet est supérieur à 2h30.
Une note de frais vous sera remise au cours du stage. La remplir, l’envoyer au CFS et y joindre les pièces 
justificatives originales (délai d’envoi : maximum trois semaines après le stage). L’émargement de la liste des 
participants attestera de votre présence.
Le règlement de vos frais vous sera envoyé par lettre-chèque sous trois semaines environ, à réception de votre 
note de frais. Il ne prendra pas en compte les éventuels dépassements occasionnés par le non-respect des 
règles énumérées ci-dessus.


