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ADAPTATION A L'EMPLOI DES SECRETAIRES GENERAUX
NOUVELLEMENT NOMMES EN EPLE

Programme de formation 2024-2025

GROUPE NORD

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

Deux groupes nord et sud sont organisés en fonction de votre affectation départementale.
Toutefois, des regroupements sur Bordeaux avec I'ensemble de I'effectif de la promotion
rythment I'année.

L’ensemble de la formation métier est conduite par des pairs expérimentés qui s’investissent
en tant que formateurs, tuteurs, pour vous accompagner dans votre prise de fonction.

Le Vademecum cible les domaines professionnels a maitriser par un secrétaire général d’EPLE
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...

Un nouveau logiciel métier, Op@le, est en cours de déploiement par vagues et devrait se
substituer a GFC dans les 12 mois a venir.

Le programme de formation proposé a un caractére transitoire et tient compte des
évolutions futures.

Les différents acteurs des services RH et 'EAFC sont a I’écoute des difficultés que vous
pourriez rencontrer. N'hésitez pas a formuler votre demande d’accompagnement si vous en
ressentez le besoin.
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Les modules de formation

L’ENTREE DANS LE METIER

ACCUEIL, REGULATION, EVALUATION

- J
( . . . 7\
BUDGET DE LA PREPARATION A L’'EXECUTION
A J

LES OPERATIONS FINANCIERES ET COMPTABLES

LA GESTION MATERIELLE ET L’ACCUEIL SERVICE RESTAURATION

MANAGEMENT ET GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

Le tutorat

Durée moyenne sur I’'année : 35 heures

dont 3 jours en immersion dans I’établissement du tuteur

Les formations pour les nouveaux arrivants
au sein de I'Education nationale

/Si vous &tes nouvellement arrivé(e) au sein de I’Education nationale, \
des modules complémentaires vous seront proposés :

- Organisation et enjeux du systeme éducatif,
- Cadre juridigue et organisation des EPLE,
- La laicité et les valeurs de la république.

EAFC — ECOLE ACADEMIQUE DE LA FORMATION CONTINUE 2



ADAPTATION A L’EMPLOI DES SECRETAIRES GENERAUX
D’EPLE

Lundi 26 ao(t 2024
Tour de Seze — Salle Babin - BORDEAUX

DRH

L’ENTREE DANS LE METIER : pré ion de I'offre d DEPAT

10n00 - 12h30 formation échan;gzisuernlza:jé:iere e EAFC
’ Gilles PICON

Yann PROVOST

Déjeuner au rectorat en commun

CAMDSIEEL Site de Carayon - Bordeaux

L’ENTREE DANS LE METIER : identification des priorités de la
14h00 - 17h00 rentrée, calendrier des taches (1)
Présentation des sites d’information professionnelle

Jérdme GLERE
Eric VAYNE

Mardi 27 aolt 2024
Tour de Seze — Salle babin - BORDEAUX

09h30 - 12h30 L’"ENTREE DANS LE METIER (suite) : identification des priorités  Jérébme GLERE

de la rentrée, calendrier des taches (2) Eric VAYNE
14h00 — 16h30 LE BUDGET, DE LA PREPARATION A L'EXECUTION Gilles PICON
Découverte de "architecture d’un budget Yann PROVOST

RENTREE SCOLAIRE
LUNDI 02 SEPTEMBRE 2024

Lundi 02 septembre 2024
Parcours en auto-formation sur la plateforme M@gistere

, . Auto-inscription
09h30—-16h30 PLAN D'ACCOMPAGNEMENT MANAGERIAL (lorsque votre adresse mail

Volet 1 L. »
académique est créée)

Mardi 03 septembre 2024
Tour de Seze — Salle Babin - BORDEAUX

LE PROCESSUS NOMINAL DE LA DEPENSE Gilles PICON

09h30 - 16h30 Module 1 Yann PROVOST
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Vendredi 06 septembre 2024
Etablissement de votre tuteur

LE PROCESSUS NOMINAL DE LA DEPENSE Immersion avec

05h30 - 16h30 Module 2 votre tuteur

Mercredi 11 septembre 2024
Visio

, Véronique LORENZON
09h00 —11h00 LES DROITS CONSTATES - SI.ECLE GFE Nathalie GARDESSE
Module 1 - présentation .
DSA-Finances

Jeudi 12 septembre 2024
Etablissement de votre tuteur

Immersion avec
votre tuteur

09h30-16h30 LA RECETTE

Mercredi 18 septembre 2024
Tour de Seze — Salle informatique - BORDEAUX

, Véronique LORENZON
09h30 — 16h30 LES DROITS CONSTATES — SIECLE GFE Nathalie GARDESSE

Module 2 DSA-Finances

Lundi 23 septembre 2024
Lycée Alfred Kastler - TALENCE

LA SECURITE INCENDIE ,
09h30—-16h30 Piloter la politique de prévention de 'EPLE sous I'autorité du chef Nathalie BEROT
d’établissement

Mardi 24 et mercredi 25 septembre 2024
Lycée Victor Louis - TALENCE

LA COMMANDE PUBLIQUE Jérdbme GLERE

09h30 - 16h30 Elaboration et exécution d’un marché David LALANNE

Jeudi 03 et vendredi 04 octobre 2024
Tour de Seze — Salles 822 et Babin - BORDEAUX

Carine DUCLOS

09h30-16h30 LA CONSTRUCTION BUDGETAIRE David LALANNE
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Jeudi 10 octobre 2024
Visio

LES ACTEURS DE LA PREVENTION
09h00 - 12h00 Piloter la politique de prévention de I'EPLE sous I'autorité du chef
d'établissement

Jean-Francois
SELAUDOUX

PERIODE DE CONGES SCOLAIRES
DU SAMEDI 19 OCTOBRE AU LUNDI 04 NOVEMBRE 2024

Mercredi 13 novembre 2024
Etablissement de votre tuteur

Immersion avec

09h30-16h30 LA SAISIE DU BUDGET
votre tuteur

PERIODE DE CONGES SCOLAIRES
DU SAMEDI 21 DECEMBRE 2024 AU LUNDI 06 JANVIER 2025

Vendredi 10 janvier 2025
Lycée Montaigne - Bordeaux

DOCUMENTS OBLIGATOIRES
09h30—-16h30 Piloter la politique de prévention de 'EPLE sous l'autorité du chef
d’établissement

Jean-Francois
SELAUDOUX

Lundi 20 janvier 2025
Lycée Alfred Kastler - TALENCE

LA SECURITE ALIMENTAIRE ]
09h30 —16h30 Piloter la politique de prévention de 'EPLE sous l'autorité du chef Nathalie BEROT
d’établissement

PERIODE DE CONGES SCOLAIRES
DU SAMEDI 22 FEVRIER AU LUNDI 10 MARS 2025

Vendredi 14 mars 2025
Bordeaux Tour de Seze — Salle Babin

Carine DUCLOS

09h30-16h30 SORTIES ET VOYAGES SCOLAIRES Dominique COURBIN
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Compléments

e Vous aurez acces a la plateforme TRIBU sur laquelle vous
retrouverez des documents ressources mis en ligne par les
formateurs.

e Des formations sur les outils bureautiques (Word, Excel,
Powerpoint) ainsi que des parcours PIX sur ces mémes outils
sont proposés par I'EAFC. Vous pouvez vous y inscrire si vous le
souhaitez.

e Des formations au management et a I'accompagnement des
équipes vous seront proposées au cours de |'année, soit par
I’"EAFC, soit par votre collectivité de rattachement.

Site EAFC . L’Ecole Académique de la Formation Continue | Académie de Bordeaux (ac-bordeaux.fr)
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