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A PROPOS DE L'UNAFOR

L'équipe de I'Unafor et nos formateurs sommes heureux de vous présenter un extrait de notre catalogue
pour 2025. Cest un catalogue vivant, qui évoluera dans sa version numérique. Venez le consulter
régulierement pour voir les nouveautés que nous mettrons en évidence dans le sommaire.

LE PROJET PEDAGOGIQUE EN QUELQUES LIGNES

Notre projet pédagogique s'appuie sur les points suivants : ‘

¢ Des intervenants spécialistes ou issus du terrain Contactez-nous

* Des modules qui font dialoguer des approches juridiques, sociales, Frédéric DURIEZ
psychologiques et de pratique professionnelle Directeur,

e Une écoute des associations pour tenter de répondre au mieux a Référent Handicap
leurs besoins et leurs attentes. fduriez@unaf.fr

e Une souplesse dans lorganisation, sur site, a distance ou en
hybride Corinne FILIPPONE

chargée de mission

Des situations de formation basées sur des échanges, des cas concrets, cfilippone@unaf.fr

des situations amenées par les stagiaires...

Nicolas LACROIX
assistant de formation
01.49.95.36.50
nlacroix@unaf.fr

Jessica ESCUDEIRO
assistante
01.49.95.36.45
jescudeiro@unaf.fr

Suivez-nous

(cliguez sur le logo pour
ouvrir notre page)



https://www.linkedin.com/company/unafor/
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La formation des Assistants
Mandataires

Le métier de secrétaire évolue; les mandataires judiciaires sont appelés a passer
beaucoup plus de temps dans la relation et le face-a-face avec la personne protégée
amenant chacun a repenser la répartition du travail et la coordination entre
mandataires et personnels administratifs.

La formation « Assistants mandataires » vise a former des personnels administratifs
a des taches relevant classiquement de la fonction du MJPM et a permettre a ceux
qui le souhaitent d’accéder a un métier d'assistant, plus autonome. Il ne s'agit pas
de faire le travail des mandataires, mais de le préparer, en veillant a sécuriser les
process, qu'il s'agisse des délais pour I'accés aux droits ou pour les obligations du
mandataires, ou de la fiabilité, de [l'accessibilité, de la sécurité ou de Ia
confidentialité des informations. Il s’agit aussi pour les assistants de gagner en
efficacité, dans un environnement ou la qualité du service et la bientraitance sont
essentiels, et ou l'intelligence artificelle apporte de nouvelles opportunités et de
nouveaux points de vigilance.

On le voit, cette nouvelle organisation suppose un réel travail d’équipe dans lequel
délégué et assistant ont chacun leurs compétences autonomes mais qui, pour
fonctionner, suppose aussi une coordination systématique.

>

Le cycle de formation "Assistant mandataire" a distance dure 23,5 jours (- heures
de formation). Il est composé de 5 modules (23 jours), ainsi qu'une demi-journée de
validation finale (délivrance d'un certificat de réussite en fin de parcours).




Assistant mandataire : un métier qui se complexifie

Faire évoluer les secrétariats des associations tutélaires et des mandataires privés
vers des assistants plus autonomes, développer et reconnaitre leurs compétences.

L'Unafor et de nombreuses associations tutélaires constatent depuis plusieurs années une croissance
du niveau d’exigence en compétences de la fonction d’assistant mandataire.

Ces personnels se situent en effet a l'interface des différents acteurs concernés par la mesure de
protection. Les assistantes et assistants mandataires jouent un role crucial dans la mise en ceuvre des
mesures de protection. Que ce soit a travers des échanges téléphoniques, des liens avec les membres
du réseau, ou la préparation des moments clés de la mesure, de l'ouverture a la cl6ture, leur mission
est indispensable.

L'assistant(e) est donc amené(e) dans 'exercice de ses fonctions, a recevoir, informer et faire valoir les
droits des majeurs protégés. Il (elle) participe a I'amélioration continue de la qualité des prestations
rendues a l'usager au regard des références des bonnes pratiques professionnelles, des directives,
procédures, des modes opératoires en vigueur.

Il (elle) a des échanges réguliers d'informations avec les bénéficiaires, les délégués, les comptables
tutélaires et/ou le responsable hiérarchique au travers des différentes organisations (réunions de
services, métiers ou sectorielles).

Globalement, ses activités se regroupent dans plusieurs domaines :
* La gestion administrative de |a situation du protégé
¢ L'accueil et la communication vers les usagers et les autres acteurs de la mesure
* Lacollaboration et I'assistance, auprés du mandataire et de I'équipe
e La participation a la démarche qualité et a la vie institutionnelle

Ces fonctions nécessitent de disposer de compétences techniques et relationnelles :
* Connaissances des droits des personnes protégées
¢ (Connaissances des évolutions des politiques publiques et sociales.
* Gestion comptable (tenue de comptes, fiscalité, banque, épargne...)
e .Communication professionnelle (écoute, langage adapté, situations sensibles, écrits de
qualité...)
* Administration générale de la situation d’'un protégé
e - Bureautique

La montée en complexité tant du point de vue juridique que du point de vue de la gestion
administrative et de la compréhension du contexte de I'association et des personnes protégées éleve
le niveau d’exigence de ces personnels et le niveau de qualité attendu de leur travail.

De fait, ils sont détenteurs de fortes responsabilités. Une erreur dans la réalisation de certaines taches
aurait de graves conséquences pour la personne protégée, et donc pour le service.

Autre constat : des périmeétres aléatoires - une hétérogénéité de la fonction
Les professionnels en poste d'assistant au délégué mandataire sont issus de formations et parcours
professionnels multiples. Lintégration nécessite toujours une longue et importante formation au
poste de travail en interne dans le cadre d'un tutorat par un pair. L'absence de formation commune
dans une approche « métier type » professionnalisante et certifiante crée donc :

¢ Des disparités dans I'appropriation de la fonction

* Des disparités dans I'exercice de la conduite de la mesure

¢ Un manque de culture commune du métier d'assistant au délégué mandataire

Des périmetres flous qui peuvent générer des risques et des incohérences dans
I'accompagnement



CATALOGUE UNAFOR 2027

L'Unafor propose une formation longue dédiée aux
assistants mandataires

Notre formation longue pour assistants mandataires est concue pour apporter une
reconnaissance professionnelle et développer des compétences pointues. En nous
confiant la formation de vos assistants, vous permettez a vos délégués mandataires de
se concentrer davantage sur le travail de proximité, a domicile ou en établissement,
tout en soutenant activement les personnes protégées dans |'expression de leur
volonté. Dégager du temps permet aussi de développer le travail en réseau autour des
personnes protégees.

Cette formation a ainsi pour finalité de renforcer I'efficacité des équipes d'améliorer la
qualité de 'accompagnement tutélaire. Ensemble, faisons la différence dans le
guotidien des personnes que vous aidez.

Pour les personnes qui ne seraient pas en poste, une période de stage de 30 jours dans
une structure tutélaire devra permettre d'aborder les points suivants.
e Utiliser un logiciel professionnel de gestion des mesures de protection
e Comprendre et appliquer des exigences qualité de service et des procédures de travail
e Réaliser les taches techniques relatives a la fonction (classement, rédactions,
rapprochements comptables, communication...) et aux différents temps de la vie d'une
mesure
e Appliquer les modalités de collaboration avec un délégué au mandat ou un mandataire
individuel
e Contribuer positivement au travail d'équipe

Il appartiendra au candidat de trouver le lieu de stage.



5 raisons de former ses équipes

d'assistants mandataires

Une meilleure autonomie des
professionnels a qui il sera
possible de confier plus de

responsabilites.
o
ﬁ.’ 1\

Valoriser la place de l'assistant en

interne, et défendre sa place auprés
% de la Cohésion Sociale (grille de

Motiver les équipes d'assistants
en leur apportant une
reconnaissance

remunération)

Mieux cerner le travail de
I’assistant.e pour dialoguer
difféeremment avec elle ou lui.

Une meilleure répartition des taches,
pour permettre aux mandataires
d'améliorer la qualité du service et la
proximité avec les usagers.

illustrations sur www.storyset.com
6
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Une formation concue avec et
pour les acteurs de terrain

. i .
Une formation co-construite avec des [ 3 '
assistants, des mandataires, des chefs :
de services et des juristes en poste -

e
=

Une formation qui prend en compte
toutes les dimensions du méatier et

les contextes d'exercice.

e

o

Une formation qui répond aux
contraintes d'organisation des services,
avec 2 jours d’absence par mois. ”

Une formation gui peut se
faire prés de chez soi.

.‘
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Public

Assistants et assistantes
mandataires en poste

Pré-requis
Baccalauréat

Expérience du métier
d'assistant.e

Durée

23 jours et demi
Bloc 1: 6 jours

Date et lieu

Formation hybride - présentiel
organisé en régions
Colit

3 500 € le cycle complet pour
un groupe d'une quinzaine de
participants

Modalités pédagogiques
Exposés

Fchanges entre participants
Activités en groupes sur des
situations

Formateurs spécialistes en
psychologie, en droit et
responsables de service.
Evaluations :

QCM et études de cas

Cycle de formation Assistants Mandataires

1. L'environnement juridique et
éthique du mandat de protection
juridique (42 heures)

Objectifs :

e - Se repérer dans l'organisation judiciaire francaise (appareil judiciaire,
les différents tribunaux, civil, cour d'appel, de cassation)

* - Présenter le cadre juridique de la protection juridique des majeurs

e - Differencier les différentes mesures et leur périmetre d'action pouvant
étre confiées par le juge des contentieux de la protection : identifier les
motifs, I'objet et les objectifs du mandat judiciaire

e - Présenter les obligations liées au respect des libertés individuelles,
des droits fondamentaux et de la dignité de la personne avec, comme
finalité, lintérét de la personne protégée

e - Définir les notions de vulnérabilité, d'autonomie, de dépendance

e Définir la maltraitance et repérer le réle de l'association mandataire et
de I'assistant.e dans la bientraitance et la lutte contre la maltraitance

e - Présenter les missions et le fonctionnement global des établissements
et services d'accompagnement des personnes vulnérables : MDPH, CD,
ESAT, EHPAD, FAM, Foyer de Vie, ...)

Programme:
Organisation judiciaire
e Panorama du droit francais. Le CASF et le Code civil. le Code de
procédure civile et le Code de procédure pénale
e ['organisation judiciaire et ses acteurs
* La vulnérabilité, I'autonomie , la dépendance :
dans la vie quotidienne et sur l'entourage.
Cadre juridique : mesures et acteurs
* Le cadre juridique de la protection juridique des majeurs : les mesures
et le role des acteurs clefs
Les droits fondamentaux de la personne vulnérable. Ethique de I'action
sociale
* Panorama des acteurs de l'accompagnement social et médico social
des personnes vulnérables.
* lLes points dattention de lassistant(e) par rapport aux acteurs du
médico-social
e OQuverture de mesure et fin de mesure : le rOle des assistants
* Révision et évaluation du bloc 1

définition et impacts
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Public

Assistants et assistantes
mandataires en poste

Pré-requis

Baccalauréat

Expérience du métier
d'assistant.e

Durée

23,5 jours et demi
Bloc 2 : 4,5 jours

DETCR A ET]

Formation hybride -
présentiel organise en
régions

Colt

3 500 € le cycle complet
pour une personne

Modalités pédagogiques

Exposeés

Echanges entre participants
Activités en groupes sur
des situations

Formateurs spécialistes en
psychologie, en droit et
responsables de service.
Evaluations :

QCM et études de cas

Cycle de formation Assistants Mandataires

2. La contribution de I'assistant-e
mandataire a la gestion du patrimoine
et du budget de la personne protégée
(31,5 heures)

Objectifs :

Utiliser les regles comptables de bases en matiere de gestion de budget

Présenter regles spécifiques de fonctionnement des diff. administrations et

organismes (impots, notaires, banques, huissiers, )

-Comprendre les contenus des documents tels que releves de banque, états

des lieux, quittances, contrats (assurance, énergie...)

* Présenter les dispositions principales en matiere d'acquisition, gestion et
vente de biens immobiliers

* |dentifier les caractéristiques principales des dispositifs d'épargne (supports
et fiscalité)

e Participer a la sécurisation des ressources et du patrimoine de la personne

protégée

Rassembler les éléments pour les CRG et leur contréle

Programme:

Organiser un budget
* Lesregles comptables de bases en matiere de gestion de budget
e Lamensualisation, les provisions, le reste pour vivre,...
L'endettement, la préparation d'un dossier de surendettement
Les regles spécifiques de fonctionnement des diff. administrations et
organismes (impots, notaires, bangues, commissaires de justice )
Contenus des documents contractuels tels que : baux, états des lieux,
factures, contrats (assurance, énergie...)
¢ Les points de vigilance relatifs au budget de la personne protégée
* La préparation de l'inventaire avec le ou la mandataire
* |es comptes-rendus de gestion
Le patrimoine de la personne protégée
e Les dispositions principales en matiere d'acquisition, gestion et vente de
biens immobiliers
e Les caractéristiques principales des dispositifs d'épargne (supports et
fiscalité)
* Révision et évaluation du bloc 2



CATALOGUE UNAFOR 2027

Public

Assistants et assistantes
mandataires en poste

Pré-requis

Baccalauréat

Expérience du métier
d'assistant.e

Durée

23,5 jours et demi
Bloc 3:5jours

DETCR A ET]

Formation hybride -
présentiel organise en
régions

Colt

3 500 € le cycle complet
pour une personne

Modalités pédagogiques

Exposeés

Echanges entre participants
Activités en groupes sur
des situations

Formateurs spécialistes en
psychologie, en droit et
responsables de service.
Evaluations :

QCM et études de cas

Cycle de formation Assistants Mandataires

3. La contribution de I'assistant-e
mandataire a la gestion
administrative et/ou juridique de la
personne protégée (35h00)

Objectifs :

* Définir les termes juridiques d'une ordonnance et/ou d'un jugement :
identifier les motifs, I'objet et les objectifs du mandat judiciaire.

* Appliquer les exigences et protocoles du RGPD

* Présenter les principaux droits sociaux des personnes vulnérables :
allocations (AAH, RSA, APA), couverture médicale, aides au logement...

* Eviter les pertes de chance, les ruptures de droit, et identifier les
risques liés a l'aide social et au médico-social

* Identifier les rdles et fonctionnement de services administratifs et
sociaux : mairie et état civil, services du département, PMI, ASE, CAF,
SS, Caisses de retraites, mutuelles santés,

* Distinguer les assurances obligatoires : habitation, RC, véhicule

* Présenter les organisations ressources en matiere de droit et de
recours : APAVIM, avocats, protection juridique, conciliateur de justice

Programme:

* Les motifs, I'objet et les objectifs du mandat de protection judiciaire.
Les regles d'archivage (RGPD, droit comptable et fiscal, dispositions
du code civil...).

¢ |a sécurité des données : RGPD, cybersécurité.

* Les principaux droits sociaux des personnes vulnérables : allocations
(AAH, RSA, ASPA, APA), la couverture médicale,

e Le role et le fonctionnement de services administratifs et sociaux :
mairie et état civil, CCAS et CIAS, services du département, PMI, ASE,
CAF, SS, Caisses de retraite, mutuelles santé,

e |e travail avec les assistants sociaux,

* La dématérialisation pour la continuité du suivi et la réduction des
échanges papier.

e Les couvertures assurantielles obligatoires et facultatives

e Les acteurs ressources en matiere de droit et de recours : APAVIM,
avocats, protection juridique, conciliateur de justice

¢ Lanotion de tableau de bord, d'alerte.

e Révision et évaluation du bloc 3
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Public

Assistants et assistantes
mandataires en poste

Pré-requis

Baccalauréat

Expérience du métier
d'assistant.e

Durée

23 jours et demi
Bloc 4 : 5 jours

DETCR A ET]

Formation hybride -
présentiel organise en
régions

Colt

3 500 € le cycle complet
pour une personne

Modalités pédagogiques

Exposeés

Echanges entre participants
Activités en groupes sur
des situations

Formateurs spécialistes en
psychologie, en droit et
responsables de service.
Evaluations :

QCM et études de cas

Cycle de formation Assistants Mandataires

4. S'exprimer et communiquer a l'oral,
a I'écrit, avec la personne protégée,
son entourage et les partenaires de la
mesure (35 heures)

Objectifs :

* Respecter les regles dusage dun écrit professionnel de qualité :
courriers papier, mails

* Présenter les caractéristiques des différents types d'entretiens en
contexte professionnel

e Adapter son attitude et son langage a son interlocuteur

* Adapter sa communication lors d'un échange

e Adapter son attitude et sa communication lors d'échanges en situation
de tension

Programme:

* |es regles d'usage d'un écrit professionnel de qualité : courriers papier,
mails, note, rapport

Les écrits au juge (requéte, rapport,...)

Les différents types d'entretiens en contexte professionnel : objectifs,
déroulement

* Empathie, écoute active

* Leniveau de langage

e Lavalidation de la compréhension par l'interlocuteur

e |La communication téléphonique

* Les principes de la communication non-violente
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Public

Assistants et assistantes
mandataires en poste

Pré-requis

Baccalauréat

Expérience du métier
d'assistant.e

Durée

23 jours et demi
Bloc 5: 3 jours

DETCR A ET]

Formation hybride -
présentiel organise en
régions

Colt

3 500 € le cycle complet
pour une personne

Modalités pédagogiques

Exposeés

Echanges entre participants
Activités en groupes sur
des situations

Formateurs spécialistes en
psychologie, en droit et
responsables de service.
Evaluations :

QCM et études de cas

Cycle de formation Assistants Mandataires

5. Agir en responsabilité au sein d'une
organisation professionnelle de
protection des majeurs (21h 00)

Objectifs :

Présenter les réles et fonctions des personnels au sein d'une association
mandataire

Présenter les documents de référence d'une association mandataire :
projet d'établissement, reglement de fonctionnement, livret d'accuell,
charte de la personne accompagnée, manuel qualité, fiches de poste,
reglement intérieur, convention collective

Utiliser les démarches d'amélioration continue de la qualité du service
rendu et appliquer des procédures internes

Préciser les attentes et contraintes spécifiques d'une fonction d'assistant-
e aupres d'un mandataire individuel

Programme:

Les roOles et fonctions des personnels au sein d'une association
mandataire

Les documents de référence d'une association mandataire : projet
d'établissement, reglement de fonctionnement, livret d'accueil, charte de
la personne accompagnée, manuel qualité, fiches de poste, reglement
intérieur, convention collective

L'expression des usagers

Les démarches d'amélioration continue de la qualité du service rendu et
les procédures internes

Les attentes et contraintes spécifiques d'une fonction d'assistant-e
aupres d'un mandataire individuel



Bulletin d'inscription

Un bulletin par stagiaire a retourner a unafor@unaf.fr

Employeur
B D Oy UL & et
AUIESSE & s
Code postal @ ..o VB L s
TIEDINONE & e
B TIa] e

Stagiaire
IVIMIE/IVL. & etttk ettt
O i O & e e,
Bl et

module(s) souhaité(s)

Cycle de formation Assistants Mandataires

Fonctionnement administratif :

Les inscriptions se font par ordre d'arrivée a 'UNAFOR.

Des réception du bulletin d'inscription, un accusé de réception est transmis. Dix jours au plus tard avant lI'ouverture
du stage, une convention de formation professionnelle et une convocation sont envoyées a I'employeur (aucun
document de formation n'est envoyé au stagiaire). Il appartient a celui-ci de les transmettre a son organisme
collecteur de fonds formation pour prise en charge ou remboursement.

Si une session est compléte, les personnes souhaitant s'inscrire sont placées sur liste d'attente et sont informées
de l'ouverture d'une nouvelle session en priorité. Si le nombre de candidats en attente le permet, une nouvelle
session de formation est organisée dans les meilleurs délais.

Les déjeuners, sauf indication contraire, ne sont pas inclus dans le co(t de la formation.

Réglement des frais de formation :

Les frais de formation doivent étre acquittés intégralement a réception de la facture.
e Par chéque, a l'ordre de I'UNAFOR, 26 Place Saint Georges - 75009 PARIS

e Parvirement

Attestations de stage :
A lissue du stage, une attestation de formation est adressée a chaque participant.

En cas d’annulation :

Si vous ne pouvez pas participer au stage auquel vous étes inscrit, vous pouvez vous faire remplacer par une personne de votre
choix, pourvu que celle-ci remplisse les conditions requises. Les formations sont construites pour un public ciblé et le respect
de ce critere est un gage majeur de la qualité de la formation. Il suffit, dans ce cas, de nous en avertir dés que possible. Pour
obtenir un remboursement, votre annulation doit nous parvenir par écrit au moins 10 jours avant le début du stage.

L'UNAFOR, en cas de désistements trop nombreux, peut étre amené a reporter ou a annuler un stage.

Données personnelles :

Ces données sont nécessaires au traitement de votre inscription. Elles sont enregistrées dans un logiciel, Centre sur un serveur
hébergé par Digiforma de la SAS A world for us, 229 rue du Fbg Saint-Honoré a Paris. Elles sont conservées sur une durée de 10
ans.

Conformément a la loi informatique et liberté, vous disposez d'un droit d'accés, de rectification et d'effacement des données.

Les soussignés acceptent les conditions d’inscription ci-dessus.

Signature de I'employeur : Signature du stagiaire :



Nous contacter

Frédéric DURIEZ
Directeur
Référent handicap
fduriez@unaf.fr

Corinne FILIPPONE
chargée de mission formation
cfilippone@unaf.fr

Nicolas LACROIX
assistante de formation
01.49.95.36.50
nlacroix@unaf.fr

Jessica ESCUDEIRO
Assistante
01.49.95.36.45
jescudeiro@unaf.fr
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	La formation des Assistants Mandataires
	Le métier de secrétaire évolue; les mandataires judiciaires sont appelés à passer beaucoup plus de temps dans la relation et le face‐à‐face avec la personne protégée amenant chacun à repenser la répartition du travail et la coordination entre mandataires et personnels administratifs.
	La formation « Assistants mandataires » vise à former des personnels administratifs à des tâches relevant classiquement de la fonction du MJPM et à permettre à ceux qui le souhaitent d’accéder à un métier d’assistant, plus autonome. Il ne s’agit pas de faire le travail des mandataires, mais de le préparer, en veillant à sécuriser les process, qu’il s’agisse des délais pour l’accès aux droits ou pour les obligations du mandataires, ou de la fiabilité, de l’accessibilité, de la sécurité ou de la confidentialité des informations. Il s’agit aussi pour les assistants de gagner en efficacité, dans un environnement où la qualité du service et la bientraitance sont essentiels, et où l’intelligence artificelle apporte de nouvelles opportunités et de nouveaux points de vigilance.
	On le voit, cette nouvelle organisation suppose un réel travail d’équipe dans lequel délégué et assistant ont chacun leurs compétences autonomes mais qui, pour fonctionner, suppose aussi une coordination systématique.
	Le cycle de formation "Assistant mandataire" à distance dure 23,5 jours (- heures de formation). Il est composé de 5 modules (23 jours), ainsi qu'une demi-journée de validation finale (délivrance d'un certificat de réussite en fin de parcours).

	Assistant mandataire : un métier qui se complexifie
	Globalement, ses activités se regroupent dans plusieurs domaines :
	Ces fonctions nécessitent de disposer de compétences techniques et relationnelles :
	Autre constat : des périmètres aléatoires – une hétérogénéité de la fonction

	L'Unafor propose une formation longue dédiée aux assistants mandataires
	Notre formation longue pour assistants mandataires est conçue pour apporter une reconnaissance professionnelle et développer des compétences pointues. En nous confiant la formation de vos assistants, vous permettez à vos délégués mandataires de se concentrer davantage sur le travail de proximité, à domicile ou en établissement, tout en soutenant activement les personnes protégées dans l'expression de leur volonté. Dégager du temps permet aussi de développer le travail en réseau autour des personnes protégées.
	Cette formation a ainsi pour finalité de renforcer l'efficacité des équipes d'améliorer la qualité de l’accompagnement tutélaire. Ensemble, faisons la différence dans le quotidien des personnes que vous aidez.
	Pour les personnes qui ne seraient pas en poste, une période de stage de 30 jours dans une structure tutélaire devra permettre d'aborder les points suivants.
	Utiliser un logiciel professionnel de gestion des mesures de protection
	Comprendre et appliquer des exigences qualité de service et des procédures de travail
	Réaliser les tâches techniques relatives à la fonction (classement, rédactions, rapprochements comptables, communication...) et aux différents temps de la vie d'une mesure
	Appliquer les modalités de collaboration avec un délégué au mandat ou un mandataire individuel
	Contribuer positivement au travail d'équipe
	Il appartiendra au candidat de trouver le lieu de stage.

	CATALOGUE UNAFOR 2027
	Public
	Assistants et assistantes mandataires en poste

	Pré-requis
	Baccalauréat
	 Expérience du métier d'assistant.e

	Durée
	23 jours et demi
	Bloc 1 : 6 jours

	Date et lieu
	Formation hybride - présentiel organisé en régions

	Coût
	3 500 € le cycle complet pour un groupe d'une quinzaine de participants

	Modalités pédagogiques
	Exposés
	Échanges entre participants
	Activités en groupes sur des situations
	Formateurs spécialistes en psychologie, en droit et responsables de service.

	Evaluations :
	QCM et études de cas

	Cycle de formation Assistants Mandataires

	1. L'environnement juridique et éthique du mandat de protection juridique  (42 heures)
	Objectifs :
	- Se repérer dans l’organisation judiciaire française (appareil judiciaire, les différents tribunaux, civil, cour d’appel, de cassation)
	- Présenter le cadre juridique de la protection juridique des majeurs
	- Différencier les différentes mesures et leur périmètre d’action pouvant être confiées par le juge des contentieux de la protection : identifier les motifs, l'objet et les objectifs du mandat judiciaire
	- Présenter les obligations liées au respect des libertés individuelles, des droits fondamentaux et de la dignité de la personne avec, comme finalité, l’intérêt de la personne protégée
	- Définir les notions de vulnérabilité, d'autonomie, de dépendance
	Définir la maltraitance et repérer le rôle de l’association mandataire et de l’assistant.e dans la bientraitance et la lutte contre la maltraitance
	- Présenter les missions et le fonctionnement global des établissements et services d’accompagnement des personnes vulnérables : MDPH, CD, ESAT, EHPAD, FAM, Foyer de Vie, …)

	Programme :
	Organisation judiciaire
	Panorama du droit français. Le CASF et le Code civil. le Code de procédure civile et le Code de procédure pénale
	L'organisation judiciaire et ses acteurs
	La vulnérabilité, l'autonomie , la dépendance : définition et impacts dans la vie quotidienne et sur l'entourage.

	Cadre juridique : mesures et acteurs
	Le cadre juridique de la protection juridique des majeurs : les mesures et le rôle des acteurs clefs
	Les droits fondamentaux de la personne vulnérable. Ethique de l'action sociale
	Panorama des acteurs de l'accompagnement social et médico social des personnes vulnérables.
	Les points d’attention de l’assistant(e) par rapport aux acteurs du médico-social
	Ouverture de mesure et fin de mesure : le rôle des assistants
	Révision et évaluation du bloc 1
	Public
	Assistants et assistantes mandataires en poste

	Pré-requis
	Baccalauréat
	 Expérience du métier d'assistant.e

	Durée
	23,5 jours et demi
	Bloc 2 : 4,5 jours

	Date et lieu
	Formation hybride - présentiel organisé en régions

	Coût
	3 500 € le cycle complet pour une personne

	Modalités pédagogiques
	Exposés
	Échanges entre participants
	Activités en groupes sur des situations
	Formateurs spécialistes en psychologie, en droit et responsables de service.

	Évaluations :
	QCM et études de cas


	Cycle de formation Assistants Mandataires

	2. La contribution de l'assistant-e mandataire à la gestion du patrimoine et du budget de la personne protégée (31,5 heures)
	Objectifs :
	Utiliser les règles comptables de bases en matière de gestion de budget
	Présenter règles spécifiques de fonctionnement des diff. administrations et organismes (impôts, notaires, banques, huissiers, )
	-Comprendre les contenus des documents tels que relevés de banque, états des lieux, quittances, contrats (assurance, énergie…)
	Présenter les dispositions principales en matière d’acquisition, gestion et vente de biens immobiliers
	Identifier les caractéristiques principales des dispositifs d’épargne (supports et fiscalité)
	Participer à la sécurisation des ressources et du patrimoine de la personne protégée
	Rassembler les éléments pour les CRG et leur contrôle

	Programme :
	Organiser un budget
	Les règles comptables de bases en matière de gestion de budget
	La mensualisation, les provisions, le reste pour vivre,...
	L’endettement, la préparation d’un dossier de surendettement
	Les règles spécifiques de fonctionnement des diff.  administrations et organismes (impôts, notaires, banques, commissaires de justice )
	Contenus des documents contractuels tels que :  baux, états des lieux, factures, contrats (assurance, énergie…)
	Les points de vigilance relatifs au budget de la personne protégée
	La préparation de l'inventaire avec le ou la mandataire
	Les comptes-rendus de gestion

	Le patrimoine de la personne protégée
	Les dispositions principales en matière d’acquisition, gestion et vente de biens immobiliers
	Les caractéristiques principales des dispositifs d’épargne (supports et fiscalité)
	Révision et évaluation du bloc 2
	Public
	Assistants et assistantes mandataires en poste

	Pré-requis
	Baccalauréat
	 Expérience du métier d'assistant.e

	Durée
	23,5 jours et demi
	Bloc 3 : 5 jours

	Date et lieu
	Formation hybride - présentiel organisé en régions

	Coût
	3 500 € le cycle complet pour une personne

	Modalités pédagogiques
	Exposés
	Échanges entre participants
	Activités en groupes sur des situations
	Formateurs spécialistes en psychologie, en droit et responsables de service.

	Évaluations :
	QCM et études de cas


	Cycle de formation Assistants Mandataires

	3. La contribution de l'assistant-e mandataire à la gestion administrative et/ou juridique de la personne protégée (35h00)
	Objectifs :
	Définir les termes juridiques d'une ordonnance et/ou d'un jugement : identifier les motifs, l'objet et les objectifs du mandat judiciaire.
	Appliquer les exigences et protocoles du RGPD
	Présenter les principaux droits sociaux des personnes vulnérables : allocations (AAH, RSA, APA), couverture médicale, aides au logement...
	Eviter les pertes de chance, les ruptures de droit, et identifier les risques liés à l’aide social et au médico-social
	Identifier les rôles et fonctionnement de services administratifs et sociaux : mairie et état civil, services du département, PMI, ASE, CAF, SS, Caisses de retraites, mutuelles santés,
	Distinguer les assurances obligatoires : habitation, RC, véhicule
	Présenter les organisations ressources en matière de droit et de recours : APAVIM, avocats, protection juridique, conciliateur de justice

	Programme :
	Les motifs, l'objet et les objectifs du mandat de protection judiciaire.
	Les règles d’archivage (RGPD, droit comptable et fiscal, dispositions du code civil...).
	la sécurité des données : RGPD, cybersécurité.
	Les principaux droits sociaux  des personnes vulnérables : allocations (AAH, RSA, ASPA, APA) , la couverture médicale,
	Le rôle et le  fonctionnement de services administratifs et sociaux : mairie et état civil, CCAS et CIAS, services du département, PMI, ASE, CAF, SS, Caisses de retraite, mutuelles santé,
	Le travail avec les assistants sociaux,
	La dématérialisation pour la continuité du suivi et la réduction des échanges papier.
	Les couvertures assurantielles  obligatoires et facultatives
	Les acteurs ressources en matière de droit et de recours : APAVIM, avocats, protection juridique, conciliateur de justice
	La notion de tableau de bord, d’alerte.
	Révision et évaluation du bloc 3
	Public
	Assistants et assistantes mandataires en poste

	Pré-requis
	Baccalauréat
	 Expérience du métier d'assistant.e

	Durée
	23 jours et demi
	Bloc 4 : 5 jours

	Date et lieu
	Formation hybride - présentiel organisé en régions

	Coût
	3 500 € le cycle complet pour une personne

	Modalités pédagogiques
	Exposés
	Échanges entre participants
	Activités en groupes sur des situations
	Formateurs spécialistes en psychologie, en droit et responsables de service.

	Évaluations :
	QCM et études de cas

	Cycle de formation Assistants Mandataires

	4. S'exprimer et communiquer à l’oral, à l’écrit, avec la personne protégée, son entourage et les partenaires de la mesure (35 heures)
	Objectifs :
	Respecter les règles d’usage d’un écrit professionnel de qualité : courriers papier, mails
	Présenter les caractéristiques des différents types d’entretiens en contexte professionnel
	Adapter son attitude et son langage à son interlocuteur
	Adapter sa communication lors d'un échange
	Adapter son attitude et sa communication lors d’échanges en situation de tension

	Programme :
	Les règles d’usage d’un écrit professionnel de qualité : courriers papier, mails, note, rapport
	Les écrits au juge (requête, rapport,...)
	Les différents types d’entretiens en contexte professionnel : objectifs, déroulement
	Empathie, écoute active
	Le niveau de langage
	La validation de la compréhension par l'interlocuteur
	La communication téléphonique
	Les principes de la communication non-violente
	Public
	Assistants et assistantes mandataires en poste

	Pré-requis
	Baccalauréat
	 Expérience du métier d'assistant.e

	Durée
	23 jours et demi
	Bloc 5 : 3 jours

	Date et lieu
	Formation hybride - présentiel organisé en régions

	Coût
	3 500 € le cycle complet pour une personne

	Modalités pédagogiques
	Exposés
	Échanges entre participants
	Activités en groupes sur des situations
	Formateurs spécialistes en psychologie, en droit et responsables de service.

	Évaluations :
	QCM et études de cas

	Cycle de formation Assistants Mandataires

	5. Agir en responsabilité au sein d’une organisation professionnelle de protection des majeurs (21h 00)
	Objectifs :
	Présenter les rôles et fonctions des personnels au sein d’une association mandataire
	Présenter les documents de référence d’une association mandataire : projet d’établissement, règlement de fonctionnement, livret d’accueil, charte de la personne accompagnée, manuel qualité, fiches de poste, règlement intérieur, convention collective
	Utiliser les démarches d’amélioration continue de la qualité du service rendu et appliquer des procédures internes
	Préciser les attentes et contraintes spécifiques d’une fonction d’assistant-e auprès d’un mandataire individuel

	Programme :
	Les rôles et fonctions des personnels au sein d’une association mandataire
	Les documents de référence d’une association mandataire : projet d’établissement, règlement de fonctionnement, livret d’accueil, charte de la personne accompagnée, manuel qualité, fiches de poste, règlement intérieur, convention collective
	L'expression des usagers
	Les démarches d’amélioration continue de la qualité du service rendu et les procédures internes
	Les attentes et contraintes spécifiques d’une fonction d’assistant-e auprès d’un mandataire individuel

	Bulletin d'inscription
	Un bulletin par stagiaire à retourner à unafor@unaf.fr
	Employeur
	Employeur : ..............................................................................................................................................................
	Adresse : ...................................................................................................................................................................
	Code postal : ................ Ville : ................................................................................................................................
	Téléphone : ..............................................................................................................................................................
	E-mail : .......................................................................................................................................................................

	Stagiaire
	Mme/M. : ...................................................................................................................................................................
	Fonction : ..................................................................................................................................................................
	E-mail  : ............................................................................................................................................................

	module(s) souhaité(s)
	Cycle de formation Assistants Mandataires
	Fonctionnement administratif :
	Les inscriptions se font par ordre d’arrivée à l’UNAFOR.
	Dès réception du bulletin d’inscription, un accusé de réception est transmis. Dix jours au plus tard avant l’ouverture du stage, une convention de formation professionnelle et une convocation sont envoyées à l’employeur (aucun document de formation n'est envoyé au stagiaire). Il appartient à celui‐ci de les transmettre à son organisme collecteur de fonds formation pour prise en charge ou remboursement.
	Si une session est complète, les personnes souhaitant s'inscrire sont placées sur liste d'attente et sont informées de l'ouverture d'une nouvelle session en priorité. Si le nombre de candidats en attente le permet, une nouvelle session de formation est organisée dans les meilleurs délais.
	Les déjeuners, sauf indication contraire, ne sont pas inclus dans le coût de la formation.
	Règlement des frais de formation :
	Attestations de stage :
	En cas d’annulation :
	Données personnelles :


	Les soussignés acceptent les conditions d’inscription ci-dessus.
	A : ...................................................................   Le : ...................................................................
	Signature de l'employeur :                                  Signature du stagiaire :


	Nous contacter
	Frédéric DURIEZ
	Directeur
	Référent handicap
	fduriez@unaf.fr

	Corinne FILIPPONE
	chargée de mission formation
	cfilippone@unaf.fr

	Nicolas LACROIX
	assistante de formation
	01.49.95.36.50
	nlacroix@unaf.fr

	Jessica ESCUDEIRO
	Assistante
	01.49.95.36.45
	jescudeiro@unaf.fr

	www.unafor.fr
	UNAFOR - 28 place Saint-Georges - 75009 Paris



