Groupe NORD :

Départements de la Dordogne, de la Gironde et
du Lot et Garonne

ADAPTATION A L’EMPLOI DES
GESTIONNAIRES ADJOINTS

AU CHEF D’ETABLISSEMENT
NOUVELLEMENT NOMMES EN EPLE

Programme de formation 2022-2023

Deux groupes nord et sud sont organisés en
fonction des affectations ; néanmoins, des
regroupements sur Bordeaux en grand groupe
seront programmeés.
L’offre de formation, le positionnement métier,
les missions du tuteur s’articulent avec le
référentiel métier nommé « Vademecum »
produit par la Direction des Affaires Financieres
(MEN) avec des gestionnaires EPLE experts.
Le Vademecum gestionnaire cible les domaines
~ professionnels a maitriser par un gestionnaire
~ confirmé. L'accompagnement qui vous est
~ proposé cette année a pour objectif de fonder
~ |les bases du métier, il vous appartient, dans
|une démarche personnelle, de compléter et de
faire évoluer vos acquis et compétences......

Le Vademecum version 2016 est sur I’espace de
documentation — formation TRIBU, accessible a partir de

votre portail individuel académique ARENA.

Projet du 21 féviien2022
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Moyenne de 35 heures sur I'ann

TUTORAT

Les modules de formation par chapitre

EVALUATION

’ENTREE DANS LE METIER / ACCUEIL, REGULATION,
Pilote : EAFC ; durée : 9 heures

BUDGET DE LA PREPARATION A L’EXECUTION
Chapitre 4 du vademecum

Pilote : Michel BEDU, agent comptable et formateur
Durée : 45 heures

/

Chapitre 5 du vademecum

LES OPERATIONS FINANCIERES ET COMPTABLES
Durée : 15 heures

AN

LA GESTION MATERIELLE ET L’ACCUEIL SERVICE
RESTAURATION

Chapitres 6 et 7 du vademecum

Durée : 24 heures

MANAGEMENT ET GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

Chapitre 3 du vademecum
Pilote : EAFC ; durée : 30 heures




Jeudi 25 aot 2022

Bordeaux Tour de Séze — Salle banalisée

’ . . , : EAFC
09h30 - 12h30 L’ENTREE DANS LE METIER : presentaflc‘)n de I'offre de formation, Formaledrs &t fiEuEs
échanges sur le métier (distanciel)

12h45 - 13h50

Déjeuner au rectorat en commun
Site de Carayon - Bordeaux

14h00-17h00

L’ENTREE DANS LE METIER : identification des priorités de la rentrée,

calendrier des taches (1)
Présentation des sites d'information professionnelle

Jéréme Glére
Eric Vayne

Vendredi 26 aoiit 2022

Bordeaux Tour de Séze — Salle banalisée

10h00 - 12h30

14h00 - 16h30

L’ENTREE DANS LE METIER suite : identification des priorités de la rentrée, Jérdme Glere

calendrier des taches (2)

LE BUDGET, DE LA PREPARATION A L'EXECUTION
Découverte de I'architecture d'un budget

Eric Vayne

Laurence Jactel
Geneviéve Dumas

Lundi 29 et mardi 30 aoiit 2022

Bordeaux Tour de Séze - salle informatique

' Laurence Jactel
10500- 17100 L+ Gepenss. o ot preue veo fapplctméler GFe  OEnevve Dumas
PRBE:: pratiq pp DSA-Finances
Lundi 5 septembre 2022
Bordeaux Tour de Séze — salle informatique
, Morgane Jaffres
10n00 - 17h00 LE BUDGET, BE LA PREFARATION & LEXEGUTION Heléne Lamberty
La recette : théorie et pratique avec I'applicatif métier GFC DSA-Finances

Jeudi 8 septembre 2022

Bordeaux Tour de Séze - salle informatique

10h00 - 17h00

LES OPERATIONS FINANCIERES ET COMPTABLES
Les régies : théorie et pratique

Cécile Danede
Sandrine Brana
DSA-Finances

Mercredi 14 septembre 2022
FORMATION A DISTANCE EN CLASSE VIA

9h30 - 12h

14h00 - 16h30

LES OPERATIONS FINANCIERES ET COMPTABLES
Le Conseil d'administration et les actes administratifs
Prise en main de la bibliotheque DEM'ACT

LA GESTION MATERIELLE
Piloter la politique de prévention de 'EPLE sous l'autorité du chef
d'établissement (J1) : présentation des acteurs de prévention

Hélene Lamberty
Joeffrey Rousselet

Christine Coche
Jean-Frangois Sélaudoux




10h00 - 17h00

Mardi 20 septembre 2022

Bordeaux - Tour de Séze — uniquement groupe Nord

LA GESTION MATERIELLE
Piloter la politique de prévention de 'EPLE sous l'autorité du chef Nathalie Bérot
d'établissement (J1) : la sécurité incendie

Jeudi 22 septembre 2022

Bordeaux -Tour de Séze — salle informatique

10h00 - 17h00

L'ACCUEIL, LE SERVICE DE RESTAURATION ET D'HEBERGEMENT Véroniqus Lorenzon

; , Geneviéve Dumas
Les droits constatés - SIECLE GFE PE————

DSA-Finances

Lundi 26 et mardi 27 septembre 2022

Formation en établissement Talence ?

10h00 - 17h00

LA GESTION MATERIELLE
La commande publique Jérome Glere
Ateliers rédactionnels David Lalanne

En commun avec les candidatures du PAF

Lundi 10 et mardi 11 octobre 2022

Formation en établissement : Lycée Jean Monnet & Libourne

10h00 - 17h00

LE BUDGET, DE LA PREPARATION A L'EXECUTION Michel Bedu
La construction budgétaire — Apports théoriques Carine Duclos

Période de congés scolaires du vendredi 21 octobre 2022 au lundi 7 novembre 2022

Mardi 15 novembre 2022

Bordeaux-Tour de Séze— Salle informatique

10h00 - 17h00

LE BUDGET, DE LA PREPARATION A L'EXECUTION Michel Bedu

"R Carine Duclos
Saisie du budget DSA-Finances
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Mercredi 30 novembre 2022

Lycée Montaigne a Bordeaux

10h00 - 17h00

LE BUDGET, DE LA PREPARATION A L'EXECUTION

Rapprochement entre la comptabilité de I'ordonnateur et celle du comptable

+ écritures de fin d'année

Caroline Le Roy
Antoine Pairis

Période de congés scolaires du samedi 17 décembre 2022 au mardi 3 janvier 2023

10h00-13h00

Jeudi 19 janvier 2023

Lycée Montaigne - Bordeaux

LA GESTION MATERIELLE
Piloter la politique de prévention de 'EPLE sous l'autorité du chef
d'établissement (J2) : les registres obligatoires RSST-RSSDGI, la
réglementation,

Christine Coche
Jean-Frangois Sélaudoux

Mardi 31 janvier 2023

Bordeaux Tour de Séze - salle informatique

10h00 - 13h00

14h00 - 17h00

LA GESTION MATERIELLE
Piloter la politique de prévention de I'EPLE sous l'autorité du chef
d'établissement (J2) : les registres obligatoires : la démarche d'évaluation
des risques, le DUERP, le programme de prévention

Point d’étape formation avec les stagiaires

Christine Coche
Jean-Frangois Sélaudoux

EAFC -DEPAT

10h00 —17h00

Mercredi 1¢r février 2023
Bordeaux -Tour de Séze

L'ACCUEIL, SERVICE DE RESTAURATION ET D'HEBMT
Piloter la politique de prévention de 'EPLE sous l'autorité du chef
d'établissement (J3) : la sécurité alimentaire

Nathalie Berot

Période de congés scolaires du samedi 4 février au lundi 20 février 2023

Modalité a définir

10h00 - 17h00

MANAGEMENT ET GESTION DES RESSOURCES HUMAINES
Les fondamentaux du management

Nadine Fernandez

Modalité a définir

10h00 — 17h00

MANAGEMENT ET GESTION DES RESSOURCES HUMAINES
Réussir I'entretien professionnel

Nadine Fernandez




Mercredi 10 mai 2023

Bordeaux -Tour de Séze ou établissement

10h00 - 17h00 LES OPERATIONS FINANCIERES ET COMPTABLES Michel Bedu
Sorties et voyages scolaires Carine Duclos
Modalité a définir

MANAGEMENT ET GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

) L Nadine Fernandez
Conduire des réunions

10h00 - 17h00

COMPLEMENTS DE FORMATION
en fonction de votre plan individuel de formation

Les thémes traités exclusivement par le tuteur en accompagnement de proximiteé :

1. Les modalités et les outils de gestion des personnels ATTE de la collectivité de rattachement
2. La vérification du projet de budget 2023
3. Larestauration.

Chaque formation fait I'objet d’un présentiel enrichi. Merci de se reporter au site TRIBU afin de retrouver les supports et liens utiles.



