Droit Individuel a la Formation (DIF)

Guide de I'utilisateur

Description de la gestion du DIF dans « Gestion RH »

Le DIF est un Droit Individuel a la Formation qui permet aux salariés d’acquérir chaque année un crédit
d’heures de formation.
Les modalités de sa mise en application dans les études notariales est définie par la Loin® 2004-391 du 4 mai
2004 (et avenants en vigueur).
Liens internet :

» travail-emploi.gouv.fr : http://travail-emploi.gouv.fr/le-droit-individuel-a-la-formation,1071.html

* legifrance.gouv.fr : LOI n° 2004-391 du 4 mai 2004 relative & la formation professionnelle

» opcapl.com : Calcul des droits au DIF

| 1 - Présentation générale

Dans l'application Gestion RH, le « calcul DIF », automatiquement actualisé a la date du jour, génére trois
valeurs exprimées en nombre d'heures, et affichées sous la forme de barres horizontales dans les pages
consacrées a la gestion des formations DIF, soit :

* le DIF acquis ;
* le DIF utilisable ;
* le DIF utilisé.

Un bulle d'aide est affichée lors du passage du pointeur au dessus de I'image placée en regard des barres
représentant graphiquement les calculs DIF. Elle contient notamment des détails sur le mode de calcul employé
pour obtenir les valeurs calculées.

Synthése [ Etat civil | Diplimes et Exp. | Contrats | Rémunérations ] Objectifs et Réalisations § Absences j§ Plans de Formation [J[SXNGR Evaluations | Documents

Formations -:Ie”:ﬂ-:léea” H ||
DIF acquis :  150h
DIF utiisable :  150h K
DIF wtifisé : 6h i eriode DIF : du 01/01/2008 au 18/04/2014

VOS demandes de formation en attente de décision |oiF acquis - 150h : fimite des 1500 antsinee

DIF utiisable : 150h ; imite des 150h atieinte ; durée CDD supérieure ou égale & 4 mois au cours des 12 derniers mois ;
Date demande Titre DIF utiisé : 6h Période
& | 1iaiz01a test Informations sur calculs DIF : Mai 2014
. Collaborateur entré e 01/07/2002
|| Demander une nouvelk formation Période pour calcul DIF : du 01/01/2008 au 18/04/2014

3 contrat-mouvements pris en compte

1. du 01/01/2013 au 18/04/2014 : COD temps partiel de 28.0h ajusté pour calcul DIF 4 35.0h : DIF Utiisable : 32 ; DIF Acquis : 32

2. du 01/01/2012 au 31/12/2012 : CDD temps partiel de 26.0h ajusté pour calcul DIF 4 35.0h : DIF Utilisable : 25 ; DIF Acquis : 26

3. du 01/01/2008 au 31/12/2011 : CDD temps partiel de 20.0h ajusté pour calcul DIF 4 35.0h : DIF Utilisable : 100 ; DIF Acquis : 100
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| 2 - Paramétrages

D'un point de vue général (applicable a I'étude), le calcul DIF utilise les valeurs par défaut pour les parametres
énumérés dans le tableau ci-dessous.

# Paramétre Valeur Description de I'utilisation faite par les calculs DIF

1 Nombre d'heures DIF maxi. 150 h Limite haute pour DIF acquis et DIF utilisable

2 Nombre d'heures acquises par an 25h Valeur pour activité « Notariat »; généralement 20 ailleurs)

3 Nombre d'années maxi. 6 ans Limite haute du temps de travail prise en compte

4 Nombre d'heures hebdo. (temps plein) 35,0 h Valeur utilisée pour calculer par pro-rata dans le cas des contrats a

temps partiel

5 Nombre de jours nécessaire pour rendre 365 | Passé ce laps de temps, un DIF acquis durant une période est
utilisable un DIF acquis utilisable (selon calcul appliqué)

6 Nombre de mois (période CDD) 12 mois Paramétre utilisé pour calculs DIF de contrat en CDD

7 Nombre de mois (CDD dans période) 4 mois Paramétre utilisé pour calculs DIF de contrat en CDD

8 Diviseur durée temps plein 2 Paramétre utilisé pour calculs DIF sur temps partiel

Du point de vue Collaborateur, deux paramétres permettent de personnaliser le calcul DIF :

* «Pas de gestion du DIF » ; cette option (Oui / Non) qui permet d'exclure le collaborateur du DIF
+ « Nombre d'heures acquises préalablement a I'entrée a I'étude » qui permet de saisir la valeur du
compteur « DIF acquis » présentée par le Collaborateur lors de son entrée a I'Etude.

Etat civil | Dipldmes et Exp. | Contrats | Rémunérations | Objectiis et Réalisations | Absences | Plans de Formation || [ERR

|| || ||Pa'a~e1«3.J35

DIF acguis:  Oh

DIF ufiisable : Oh J\{j}

DIF utilise 5h =
= DIF acquis : Oh ; Collaboratewr non concerné par k DIF
¥ Les demandes de formation pour ce Collaborateur sont acc| DIF utiisable : Oh

DIF utilisé : 5h
(") Le Responsable des formations rpar defaul DIF avant entrée © 100h
Le(s) chef(s) d'équipe(s). e
o _ Benclt VIEUX | nformations sur calculs DIF :
(") Le colaborateur suivant | Collaborateur entré le 01/06/2005
@ Le groupe de viseurs suivant : Collaborateurs r Collaborateur non concerné par le DIF
() Aucun visa. Groupes : | PFG Ld|

* Gestion du D.LF.
Pas de gestion du D.1.F.
Nombre dheures acquises préalablement a lentrée a létude ; | 100

| Enregistrer les modifications
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| 3 - Régles de calculs « DIF » (et exemples)

Note : tous les calculs sont effectués en utilisant des nombres décimaux pour leur assurer la plus grande
précision possible ; les valeurs affichées sont arrondies a leurs valeurs entieres.

Calcul du « DIF utilisé »

La calcul « DIF utilisé » se fait en ajoutant les valeurs du champ « Heures DIF décomptées » des formations
réalisées durant la période de calcul.

Approbation

REas | Informatique | B
G | Perfectionnement | =

Organisme INAFOM ﬂ%

Référence [ wiN-wRDOST |

Lieu [vERSAILLES | O] interne

Diate Debut g
[10"01"2‘}14. @® debut matinée O debut aprés-midi

i'mmvaaaa

Date Fin PO
11012014 O fin matinée @® fin aprés-midi

i'mmvaaaa

D} Durée |o jour(s)

Heures décomptées (D.1.F)

Statut Fin de réalisation

Colt | 2s5p0

Observations | |NDISPENSABLE |
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Calculs des DIF « acquis » et DIF « utilisable »

Ces deux calculs dépendent d'informations liées au collaborateur, soit :
* letype de contrat: CDI ou CDD ;
* e type de travail : temps complet ou temps partiel
+ période et durée de l'activité (déterminées en utilisant la date de début du contrat)

Etat civil § Diplimes et Exp. Rémunérations § Objectifs et Réalisations | Absences § Plans de Formation §f D.1.F. § Evaluations § Documents

Centrats ) Fin Emploi |Mature (COICDD) | Temps partiel| Heures hebdo | Type | Motif départ| Missions

(mouvements) #|01/01/20083112/2011 | Emploi 1|cOD oul 20,00h 0 mission| %
_y 01/01/2012|31/112/2012|Emploi 2| CDD aul 26,00h 0 mission| X
_y 01/01/2013 Emplai 3{CDD aul 28,00h 0 mission }(
[outer]

Notes importantes :
» Enl'absence de contrat, le calcul DIF applique le cas général (CDI a temps complet)
*  Pour les collaborateurs a temps partiel, pensez a modifier les contrats en saisissant la durée
hebdomadaire.

Date début : 1701 /2008 '@E
Date fin Sinzz0n | B

Emploi : IEmth

Nature : m =]

Temps partiel :

Heures hebdo. [zﬂm ]

temps partiel) :

Type : [ ]

« Lorsqu'un collaborateur dispose de plusieurs contrats, le calcul applique le cas déterminé par les
valeurs du contrat (CDI, temps partiel, date de début).

Les paragraphes suivants détaillent les différents cas de calcul illustrés par des exemples concrets :
(la date du jour des calculs est au 18 avril 2014)
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Cas 1/3 (général) : collaborateur en CDI a temps complet

+  Chaque année de travail donne droit & 25 h de DIF (paramétre Etude 2) dans la limite des 6 derniéres
années (paramétre Etude 3) ou de I'obtention de 150 h de DIF (paramétre Etude 1)

* Ace calcul du « DIF acquis », sont décomptées les heures DIF acquises durant I'année en cours pour
obtenir le « DIF utilisable »

Exemple : pour un collaborateur entré le 01/01/2011 en CDI a temps complet

+ 201122013, 3 années complétes : 25 x 3 = 75 h acquises (et utilisables) :

* du01/01/2014 au 18/03/2014, calcul au prorata sur cette période : 7 h acquises
» Résultats : DIF acquis : 82h (75+7) ; DIF utilisable : 75h

DIF acquis : 82h
DIF utiizable . 75h e —— K
DIF utilisg : Oh

Période DIF : du 01/01/2011 au 18/04/2014

VOS demandes de formation en attente de décisio
DIF acquis : B2h [

| Date demande | Titre DIF utilisable : 75h ; 7h non utlisables car acquises aprés e 31/12/2013 ;
Eléments introuvables. DIF utilisé : Oh |
| Demander une nouvelle formation | Informations sur calculs DIF :

Collaborateur entre le 01/01/2011
Aucun contrat / mouvement ; calcul basé sur date dentrée du collaborateur

ITL Développement - Droit Individuel a la Formation - 22 avril 2014 - 5/8



Cas 2/3: collaborateur en CDI a temps partiel

*  Calcul semblable au cas général (précédent) sauf que le nombre d'heures DIF acquises par an (25h
dans le cas précédent) est calculé au prorata de temps travaillé par le collaborateur par rapport a la
durée de travail en temps complet dans I'étude (35h paramétre Etude 3)

« L'acquisition de DIF au prorata décrit ci-dessous est soumise a la condition que si la durée hebdo du
temps partiel ne soit pas supérieure ou égale a la durée hebdo a temps complet / 2 (paramétre

Etude 8)

Exemples pour un collaborateur entré le 01/01/2011, CDI a temps partiel

» Cas 1 (temps partiel de 10h ; prorata applicable) :
DIF acquis : 24h (82x35/10) ; DIF utilisable : 21h

Calkeuls DIF :

Statut des formations a afficher : ou, Etat des formations approuvées a afficher
. Visées v Planifices [1] Encours B9 O ées (choix de lempl
}(h QK
ca ca h —

Période DIF : du 01/01/2011 au 18/04/2014

Vos formations (1)

DIF acquis : 24h ; femps partiel - durée hebdo. 10.0h , utiisée pour calcul DIF : 10.0h

Info./Déc. Statut Etat Début Titre

DIF utiisable : 21h ; 2h non utiisables car acquises aprés le 31/12/2013

rd & oK @ | owuo3i2013 dif

DIF utiise : Oh

Ajouter une formation

Informatiens sur calculs DIF :
Collaborateur entré le 01/01/2011

Contrat-mouvement unique : CDI a temps partiel : 10,00h hebdo ; base temps plein : 35,00h ; heures hebde. utilisées pour calcul DIF : 10.0h ;

* Cas 2 (temps partiel de 20h ; prorata non applicable) :
DIF acquis : 82h ; DIF utilisable : 75h

DIF acquis:  82h
DIF utiisable : 75h —————————
DIF utilisé : Oh

N

VOS demandes de formation en attente de décisio

| Date | Titre

Eléments introuvables.

| Demander une nouvelle formation |

Période DIF : du 01/01/2011 au 18/04/2014

DIF acquis : 82h ; temps partiel - durée hebdo. 20.0h , utiisée pour calcul DIF : 35.0h ;
DIF utiisable : 75h ; 7h non utiisables car acquises aprés le 31/12/2013 ;
DIF utiisé : Oh

Informations sur calculs DIF :
Collaborateur entré le 01/01/2011

Contrat-mouvement unique : CDI 4 temps partiel : 20,00h hebdo ; base temps plein : 35,00h ; heures hebdo. utilisées pour calcul DIF : 35.0h ;
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Cas 3/3: collaborateur en CDD

Pour les contrats en CDD (temps partiel ou pas), les calculs DIF applicables sont conditionnés par la durée de
travail du collaborateur dans les 12 derniers mois (paramétre Etude 6) qui peut-étre supérieure ou pas & 4 mois
(paramétre Etude 7)

+ Sila durée de travail est de 4 mois ou plus dans les 12 derniers mois, les calculs DIF du cas
général sont appliqués a I'exception faite que les heures acquises dans I'année en cours ne sont pas
retranchées pour |'obtention du DIF utilisable

+ Si cette méme durée est de moins de 4 mois, les heures sont utilisables (exceptées celles
obtenues par la période de travail de I'année courante) mais non considérées comme acquises.

Exemples pour un collaborateur entré le 01/01/2011, CDD a temps complet

*+ Cas1 (4 mois ou plus de travail durant les 12 derniers mois ) :
DIF acquis : 82h (75+7) ; DIF utilisable : 82h

Calculs DIF : Statut des formations a afficher : ou, Etat des formations approuvees a afficher :
DIF acquis : B2 e ——
. Visées i Encours M
DIF utilisable © G2 e ————— }_L.) v oK Planiices [1]
DIF utilisé ah Périaple DIF : du 01/01/2011 au 18/04/2014 9
Vos formations (1) P € 3 B
DIF utiisable : 82h ; durée COD supérieure ou égale & 4 mois au couwrs des 12 dermisrs mois ;[
Info./Déc. Statut Etat | Début Tit| DIF utiizé : Oh
4 = oK W | 01032013 dif )
Informations sur caleuls DIF : -
| Ajouter une formation | Collaborateur entré le 01/01/2013
Contrat-mouvement unique : CDD (temps plein)

* Cas 2 (moins de 4 mois de travalil) :
DIF acquis 0 : ; DIF utilisable : 57h (25h x 2ans + 7h en 2014)

DIF acquis : Oh
DIF utilisable : 5T — ﬁ
DIF utilisé : Oh Pérfdde DIF : du 01/01/2011 au 18/04/2014

VOS demandes de formation en attente de décisi|niF acquis : on

| Date demande | Titre DIF ut!lﬁqble :57h ; durée CDD inférisure & 4 mois au couwrs des 12 derniers mois ; E
- DIF utilis& : Oh
Eléments introuvables. |
| IeToTie o T ST | Informations sur caleuls DIF :

Collaborateur entré le 01/01/2013

Période pour cakcul DIF : du 01/01/2008 au 18/04/2014

2 contrat-mouvements pris en compte

1. du 01/01/2014 au 18/04/2014 : CDD : DIF Utilisable : 7 ; DIF Acquis : 0 ;
2. du 01/01/2011 au 31/03/2013 : COD : DIF Utiisable : 0 ; DIF Acquis : 0 ;
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| 4 — Calculs DIF sur I'état de synthése

Les calculs DIF de tous les collaborateurs sont affichés dans I'état de synthése des « Formations DIF / par
personne » :

*  Menu principal, lien « Gestion des formations DIF de I'Etude » puis, « Onglet « Etats de synthese »

» Principal > Gestion des formations D.I.F. de I'Etude

Demandes & viser | Formations visées [ approuvées | Formations rejetées | [SEEREE Dﬁ1 hése

Afficher les Collaborateurs : Afficher le

er les colonnes : Période de réalisation :
@ formes Realisées ] Abandonnées (choix de lemployeur) =

. du
) TS Rejetees Désistées (choix du collaborateur)

O Tous [ =] =

j¥mmJiaaaa ji'mmiaaaa
Formations par personne
Collaborateur 4 DIF acquis (1) ™ DIF utilisable (1) ™ DIF utilisé (1) *+ | Obs.DIF Jours ™ Heures DIF (2] ™
ARCHAMNGE Marie 150 150 10 ?) 10,00 10,00
BASTING Arianne 142 134 1] \= 6,50 0
BEAUMONT Caroline 150 140 10 = 3,00 10,00
de VILPIN Solange 150 150 1] \= 4,00 0
TOTAL : 4 592 574 20 23,50 20,00

(1) Période du DIF - (2) Période de réalisation
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