
SE FORMER À L’INSPÉ 
VOS 

INTERLOCUTEURS
INSPÉ : Chargé(e) de 
communication, 
Responsables 
Pédagogiques, Service 
FPC

UCA : DF - Pôle 4, LA 
FABRIQUE

EXT : Mission Locale, 
Conseillers Pôle 
Emploi, Employeur-
DRH, Région AURA,…

Définir votre projet de formation

 Prise de contact, échanges avec l’INSPÉ

 Confirmation de votre projet 
ou réorientation

Préparer votre entrée en formation

 Prospection, Communication

Tout au long 
de l’année

 Etude de votre projet de formation

Prestations et  accompagnement
proposées par l’INSPÉ

À chaque étape de votre projet

 Préconisations, conseils 
 Pré-positionnement

 Construction du budget associé
à votre projet de formation

 Constitution et dépôt d’un  :
DOSSIER DE CANDIDATURE
+ (si nécessaire) DOSSIER VAP

 Traitement des demandes de prises 
en charge (devis, programmes,…)

INSPÉ : Responsables 
Pédagogiques, Equipes 
pédagogiques, Service 
FPC, Scolarité

UCA : DF - Pôle 4

EXT : Mission Locale, 
Conseillers Pôle 
Emploi, DRH, services 
Région AURA,…

 Contrôle des dossiers de candidature
 Organisation des commissions  
 Définition ou prédéfinition de votre 
statut d’inscription administrative (IA)*

De février
à fin août

Confirmer votre entrée en formation

 Confirmation de votre souhait d’entrer
en formation + (si nécessaire)
Définition de votre parcours individualisé

 Traitement de votre Attestation 
d’Inscription en Formation   
(AISF notamment)/Prescription

 Définition des effectifs prévisionnels
et des groupes de formation

INSPÉ : 
Equipes pédagogiques,
Service FPC, 
Scolarité

 Signature de votre contrat/convention
de formation professionnelle

 Démarche d’inscription administrative*
et confirmation de votre

 statut

 Édition des contrats/conventions
 Inscriptions administratives et 

transmission des informations 
pratiques

Avant l’entrée 
en formation

Réaliser votre parcours de formation

 Participation à la réunion de rentrée

 Présence en Formation
(Enseignements, stage, examens)

 Règlement de vos frais de Formation
(si vous n’êtes pas pris en charge)

 Traitement de votre entrée en 
formation

 Mise en œuvre de la formation
 Suivi et traitement de votre   

assiduité
 Facturation/Encaissement

Pendant la
formation

INSPÉ : 
Equipes pédagogiques, 
Service FPC, 
Scolarité, 
Bureau des Stages, 
Service Financier

Terminer votre formation

 Evaluation à chaud

 Délibération des jurys
 Délivrance de votre relevé de notes 

et attestation de réussite

 Réalisation du bilan pédagogique
 + Clôture de votre dossier 
 Traitement de votre attestation de fin 

de formation

Fin de 
formation INSPÉ : 

Equipes pédagogiques, 
Service FPC, 
Scolarité, 
Service Financier

EXT : 
Financeurs

Valoriser, mobiliser les acquis de votre formation

 Retrait du diplôme
 Participation aux enquêtes

Post-formation

 Délivrance du diplôme

 Réalisation d’enquêtes

 Régularisation de votre dossier de prise 
en charge (le cas échéant)

INSPÉ : 
Service FPC, 
Scolarité, 
Service Financier

UCA : 
Agence Comptable

EXT : 
Financeurs

 Recherche d’informations
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 Evaluation de la formation suivie

 Réception de votre relevé de notes
et/ou attestation de réussite

 Participation au bilan pédagogique

 Sortie de formation
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Les Étapes de votre projet

Après la
formation

 Mise en œuvre de
votre projet professionnel

Pour tout complément d’information, 
vous pouvez contacter le Pôle Formation - service de formation professionnelle continue : 

04.73.31.73.09  fpro.inspe@uca.fr
MAJ: 12-02-2020


