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Comment prioriser les formations dans un plan annuel ?

Réponse courte

La priorisation des formations dans un plan annuel s'effectue en identifiant d'abord les besoins a partir des
entretiens individuels, des retours des managers et des évolutions de I'activité. Les actions de formation sont ensuite
classées selon des criteres objectifs tels que le caractére obligatoire (sécurité, hygiéne), I'impact sur la
performance, l'urgence liée a des changements organisationnels et leur adéquation avec les projets de l'entreprise.

Les formations obligatoires doivent étre placées en téte de liste, suivies de celles nécessaires a l'adaptation au
poste et a I'évolution des métiers. L'arbitrage budgétaire se fait en respectant ces priorités, apres consultation
obligatoire de la délégation du personnel pour les entreprises de 15 salariés et plus, et la validation finale revient a
la direction. Il est recommandé de formaliser et documenter chaque étape pour garantir la transparence et la
conformité 1égale.

Définition

La priorisation des formations dans un plan annuel consiste a organiser et hiérarchiser les actions de formation
a mettre en ceuvre au sein de I'entreprise pour une période déterminée, généralement I'année civile. Cette
démarche vise a optimiser l'allocation des ressources, a répondre aux besoins stratégiques de l'entreprise et
a satisfaire aux obligations Iégales en matiére de développement des compétences des salariés.

Questions fréquentes

Comment archiver lesdécisions de priorisation desformations pour prévenir les contentieux ?

Il convient d'archiver I'ensemble des documents relatifs a la priorisation des formations : grilles d'analyse, proces-verbaux de consultation,
arbitrages budgétaires et décisions de la direction. Ces documents constituent des éléments de preuve essentiels en cas de controle de
I'Inspection du travail et des mines ou de contestation par un salarié. La tracabilité des décisions permet de démontrer la cohérence et la
conformité du processus d'élaboration du plan de formation.

Comment prioriser lesformations dansun plan annuel ?

La priorisation s'effectue en identifiant d'abord les besoins a partir des entretiens individuels, des retours des managers et des évolutions
de l'activité, puis en classant les actions selon des critéres objectifs : caractére obligatoire, impact sur la performance, urgence
organisationnelle et adéquation avec les projets de I'entreprise. Les formations obligatoires en matiere de sécurité et d'hygiene doivent
étre placées en téte de liste. L'arbitrage budgétaire se fait en respectant ces priorités, apres consultation de la délégation du personnel
pour les entreprises de 15 salariés et plus.

La consultation de la délégation du personnel est-elle obligatoire pour |I'éaboration du plan de for mation ?

Oui, conformément a l'article L. 414-3 du Code du travalil, la délégation du personnel doit étre consultée dans les entreprises de 15
salariés et plus lors de I'élaboration du plan de formation. Il est conseillé d'associer la délégation des la phase de recensement des
besoins pour garantir la transparence et I'adhésion au plan. La validation finale du plan revient a la direction apres cette consultation
obligatoire.
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Quedl risgue I'employeur encourt-il si lesformations obligatoires ne sont pas prioritaires dansle plan ?

Le non-respect des priorités |égales, notamment les formations a la sécurité et a la santé au travail, peut entrainer des sanctions
administratives et des litiges individuels ou collectifs. En cas d'accident du travail ou de contrdle de I'Inspection du travail, I'absence de
formation obligatoire engage directement la responsabilité de I'employeur. Il est donc impératif de placer systématiquement les formations
réglementaires en téte du plan annuel.

Queélscriteres permettent de hiérarchiser les actions de formation dansle plan annuel ?

Les criteres a appliquer sont le caractéere obligatoire de la formation (sécurité, santé au travail), I'impact sur la performance et la
compétitivité, l'urgence liée a des changements organisationnels ou technologiques, et I'adéquation avec les projets stratégiques de
I'entreprise. Une grille de priorisation intégrant des critéres pondérés, tels que le nombre de salariés concernés ou la contribution a la
conformité réglementaire, est recommandée. Chaque décision de priorisation doit étre documentée pour justifier les choix en cas de
contrdle ou de contestation.

Conditions d’exercice
La priorisation des formations s'inscrit dans un cadre Iégal et organisationnel précis.
Condition Détalil

Démarche recommandée pour toutes les entreprises de droit luxembourgeois ; le plan de
Périmetre légal formation est fortement conseillé, notamment dans les entreprises soumises a I'obligation de
consulter la délégation du personnel

Sources des Entretiens annuels d'évaluation, évolutions technologiques, exigences réglementaires et
besoins orientations stratégiques de la direction

Consultation La délégation du personnel doit étre consultée dans les entreprises de 15 salariés et plus,
obligatoire conformément a l'article L.414-3 du Code du travail

Modalités pratiques

La priorisation s'effectue selon un processus structuré en plusieurs étapes consécutives.

Etape Action

1. Identification des Recueillir les besoins a partir des entretiens individuels, des retours des managers et des
besoins évolutions de l'activité

2. Classement selon Appliquer des critéres objectifs : conformité Iégale (sécurité, hygiéne), impact sur la
criteres performance, urgence organisationnelle, adéquation avec les projets

3. Arbitrage budgétaire Allouer les ressources disponibles en respectant les priorités légales et collectives

4. Validation et Valider le plan par la direction aprés consultation de la délégation du personnel, puis

communication communiquer aux salariés concernés
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Pratiques et recommandations

Il est recommandé de formaliser une grille de priorisation intégrant des criteres pondérés, tels que le caractere
obligatoire de la formation, le nombre de salariés concernés, I'impact sur la conformité réglementaire et la
contribution a la compétitivité de I'entreprise. Les formations obligatoires (sécurité, santé au travail) doivent
systématiquement étre placées en téte de liste.

Privilégier les formations liées a l'adaptation au poste et a I'évolution des métiers, notamment dans les secteurs
soumis a des mutations technologiques rapides. Il est conseillé d'associer la délégation du personnel des la phase
de recensement des besoins afin de garantir la transparence et I'adhésion au plan.

Enfin, il convient de documenter chaque décision de priorisation pour justifier les choix opérés en cas de contrble ou

de contestation.

Cadre juridique
Référence Objet

Art. L.414-3 et L.414-4 du Code
du travail

Consultation de la délégation du personnel sur le plan de formation

Art. L.312-1 et suivants du
Code du travail

Obligations de formation en matiére de sécurité et de santé au travalil

Loi modifiée du 19 décembre Formation professionnelle continue — obligation de I'employeur de favoriser
2008 I'adaptation et le maintien dans I'emploi

Le non-respect des priorités Iégales peut entrainer des sanctions administratives et des litiges individuels ou

collectifs.

Veillez & archiver I'ensemble des documents relatifs a la priorisation des formations (grilles d'analyse, procés-verbaux de consultation,
arbitrages budgétaires) afin de pouvoir justifier la démarche en cas de contrdle de I'lnspection du travail et des mines ou de

contestation par un salarié.

Voir aussi

Qu'est-ce qu'un plan de formation d'entreprise

Identifier les besoins de formation a I'échelle de I'entreprise

Mise a jour annuelle du plan de formation

Indicateurs de suivi de I'efficacité du plan de formation
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Les contenus sont rédigés et mis & jour régulierement a partir de sources officielles. Leur usage ne remplace pas une consultation juridique et doit étre

validé par un professionnel du droit.
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