














                                                PROPOSITION PROGRAMME DE FORMATION DES PERSONNELS - AN NEE 2016
                                                                               FORMATION COLLECTIVES  PERSONNELS ENSEIGNANTS

Sessions Périodes Public
A-  Formations spécifiques aux nouveaux enseignants  (MCF)

 Formations Centre d'innovation pédagogique et d'év aluation (CIPE) :
Enseigner à l’université : La planification du cours (module 1) 6 heures Décembre 2015 Nouveaux maîtres de conférence
Enseigner à l’université : L'animation du cours  (module 2)  6 heures Décembre 2015 Nouveaux maîtres de conférence
Enseigner à l’université : L'évaluation des apprentissages des étudiants  (module 3)  6 heures Décembre 2015 Nouveaux maîtres de conférence

Connaissance de l'université
Accompagnement au montage de projets dans le cadre de l'ANR 4 heures A définir Nouveaux maîtres de conférence

B- Formations enseignants

 (CIPE) : pédagogie universitaire et innovation péd agogique
Initiation au métier d'enseignant dans l'enseignement supérieur (IMEDES) 24 heures Nov-Décembre 2015 ATER - "doctorants-enseignants"

Travail en groupe : mise en œuvre, difficultés possibles et évaluation des travaux  6 heures Octobre 2015 Enseignants 

NOUVEAU  - Clarifier les apprentissages visés / Qu'apprendront les étudiants dans vos 
cours ? : les informer pour les motiver

6 heures Janvier Enseignants 

Faire participer  30, 80, ou plus de 100 étudiants en amphi  6 heures Février Enseignants 

NOUVEAU  - Diversifier / enrichir ses méthodes d'enseignement 6 heures Février Enseignants 

Grille d'évaluation 3 h 30 Mars Enseignants 

NOUVEAU  - Evaluer pour aider aux apprentissages  6 heures Mars Enseignants 

Plagiat : le détecter, l'évaluer, y remédier 6 heures Mars Enseignants 

NOUVEAU  - Diversifier ses méthodes d'évaluation des apprentissages 6 heures Avril Enseignants 

NOUVEAU  - Mémoriser, comprendre, apprendre : comment ça marche et que peut faire 
l'enseignant ?

3 heures Mai Enseignants 

Utiliser des diaporamas (Powerpoint) en enseignement pour favoriser les apprentissages 6 heures Mai Enseignants 

NOUVEAU  - Utiliser les résultats de l'Evaluation des Enseignements par les Etudiants 
(EEE) pour/ dans ses enseignements

3 heures Juin Enseignants 

NOUVEAU  - Ecole d'été en Pédagogie Universitaire 27 heures Juin-Juillet Enseignants 

 



 (PSIUN) : pédagogie numérique

Découvrir le potentiel de la pédagogie numérique
1 h 30
1 h 30

Février
Mai

Enseignants 

Gérer efficacement ses contenus et structurer son espace de cours Plubel (Moodle)
1 h 30
1 h 30

Février
Juin

Enseignants 

NOUVEAU  - Organiser la collecte et contrôler les productions des étudiants avec l'outil 
anti-plagiat Compilatio

1 h 30
1 h 30

Février
Juin

Enseignants 

Formations enseignants (suite)

Accompagnement à la recherche

Présentation des programmes de financement européens et nationaux 1 demi-journée A définir Enseignants 
Accompagnement  au montage de projets dans le cadre de l'ANR 1 demi-journée A définir Enseignants 
Accompagnement au montage de projets européens dans le cadre du programme H2020 4 heures A définir

Enseignants 

Ressources humaines
 Management d'équipe 2 jours A définir Enseignants 
Gérer les émotions dans les relations professionnelles 2 jours A définir Enseignants 
Informatique scientifique
LINUX initiation En fonction besoins A définir Utilisateurs

Initiation à la programmation  MATLAB En fonction besoins A définir Utilisateurs

Initiation à la programmation  FORTRAN 90 En fonction besoins A définir Utilisateurs

Initiation à la programmation parallèle MPI En fonction besoins A définir Utilisateurs

Utilisation du cluster de calcul ( Batch SGE) En fonction besoins A définir Utilisateurs

Débogage du code d'un programme En fonction besoins A définir Utilisateurs

Langues étrangères
Stage intensif Anglais 5 journées Juillet Enseignants 

Ressources documentaires
Formation aux ressources documentaires
Formation Hal Archive ouverte pluri disciplinaire

 



                                                PROPOSITION PROGRAMME DE FORMATION DES PERSONNELS - AN NEE 2016
                                           FORMATION COLLECTIVES BIATSS (susceptibles d'être ouvertes aux personnels enseignants)

I. A- ADAPTATION METIER  (Personnels BIATSS nouvell ement affectés)

Objectif : développer ( niveau 1) et renforcer (niv eau 2) les compétences indispensables à la tenue de s postes de travail et 
à l'évolution des missions des fonctions supports d e l'établissement

 Libellé formations Sessions Périodes Public
L’adéquation des postes et des compétences doit s’a ppuyer sur 
Prise en main des outils et services numériques (messagerie, ent...) 1 demi-journée A définir Tous personnels

Formations aux services de scolarité
APOGEE - Inscriptions administratives 2 jours Septembre Nouveaux Personnels affectés en Scolarité

APOGEE - Inscriptions pédagogiques 1 jour et demi Sept/octobre Nouveaux Personnels affectés en Scolarité

APOGEE - Structure des enseignements 1 jour et demi Octobre Nouveaux Personnels affectés en Scolarité

APOGEE - Modalités de contrôle des connaissances 1 jour Novembre Nouveaux Personnels affectés en Scolarité

APOGEE - Résultats A définir A définir Nouveaux Personnels affectés en Scolarité

Formation au traitement des candidatures des étudiants internationaux 1 demi-journée Second semestre Personnels affectés en Scolarité

Nouveau  : formation E-candidat 3 demi-journées Janvier-Février Personnels affectés en Scolarité

Formations comptables et financières
SIFAC - Création de clients 1 demi-journée Octobre Nouveaux Personnels des Services financiers
SIFAC - Recettes 1 jour Octobre Nouveaux Personnels des Services financiers
SIFAC - Commande d'achats 1 jour Octobre Nouveaux Personnels des Services financiers
SIFAC - Missions et O.M 1 jour Octobre Nouveaux Personnels des Services financiers
SIFAC - Conventions et justifications dépenses sur conventions 1 jour Octobre/novembre Nouveaux Personnels des Services financiers
SIFAC - Prestations internes 1 jour Octobre Nouveaux Personnels des Services financiers
SIFAC - Budget, suivi budgétaire, transactions 1 demi-journée Octobre Nouveaux Personnels des Services financiers
Marchés publics  1 journée A définir Tous personnels

 



Les fondamentaux de la gestion financière et comptable A définir A définir Tous personnels

GBCP A définir A définir Publics ciblés

SIFAC 1 journée Janv/Fév (à définir 
en fonction des 

besoins)

Personnels arrivés en cours d'année ou 
personnels ayant besoin de modules 

complémentaires
 Formations BIATSS (suite)

Formation aux logiciels de gestion

Gestion administrative

Logiciel HARPEGE 2 journées Octobre Personnels utilisateurs du logiciel

Logiciel SERVICES et EVALENS 1 journée Octobre Personnels utilisateurs du logiciel

Gestion des locaux et des emplois du temps
 ADE (initiation ) 1 jour A définir (en 

fonction besoins)
Personnels utilisateurs du logiciel

 ADE (fonctionnalités avancées) 1 jour A définir (en 

fonction besoins)

Personnels utilisateurs du logiciel

Connaissance de l'université

Connaissance de l'université et de son contexte 1 jour Automne Nouveaux Personnels affectés à l'uB

Personnels : Droits et obligations 1 jour A définir Tous personnels

Formation à l'hygiène et à la sécurité 1 demi-journée Novembre Tous personnels nouvellement affectés             (y 

compris enseignants)
 
Ressources humaines
Elaboration de la fiche de poste, détermination des objectifs et entretien 

d'évaluation

1 journée Décembre/janvier Tous personnels

 



I-B- Renforcement des compétences
Nouveau  : Initiation à la démarche qualité 3 journées A définir Catégories A, B et C

Nouveau  : Audit qualité 3 journées A définir Personnels catégories A et  B

Et toute formation correspondant à un besoin mis en avant par un responsable de service, 

un responsable administratif, un directeur de composante ou un directeur de laboratoire.

 



Formations BIATSS (suite)

II. ACCOMPAGNER UN PROJET PROFESSIONNEL

Objectifs : favoriser la promotion sociale et les é volutions de carrière 
Libellés actions Sessions Périodes Public

Préparation concours internes  liste aptitude, examen professionnel ITRF -AENES
 Modules  généraux :

Organisation et fonctionnement des établissements d'enseignement supérieur 2 x 1/2 journée
Janv-Fév-Mars
 ou Mars-Avril 10 à 30 stagiaires

Personnels AENES

"Dossier RAEP - examens professionnels" :  APAE - SAENES cl supérieure - SAENES cl 
exceptionnelle 2 x 1/2 journée Automne 10 à 15 stagiaires

"Dossier RAEP - concours" :  AAE - SAENES cl normale, cl supérieure, cl exceptionnelle et 
autres 4 x 1/2 journée Début : janvier-Février 10 à 15 stagiaires

Valoriser ses compétences et son parcours professionnel à l'oral (catégories A et B) 1 jour Début : janvier-Février 8 à 10 stagiaires

Construire sa présentation à l'oral (catégorie C) 1 demi-journée Mars-Avril 8 à 10 stagiaires

Lettre administrative/élaboration d'un tableau : épreuve écrite du concours interne 
d'adjoint administratif 2x1 jour +1/2 journée

Début : janvier-
Février

 puis Mars

Préparation au cas pratique avec mise en situation : concours interne SAENES 4 demi-journées Début : janvier-Février 10 à 15 stagiaires
Préparation à l'oral :  A-B-C

2 demi-journées Mai-juin

Personnels admissibles 
prélablement insrits auprès 

du SFP

Personnels ITRF

Elaboration du rapport d'activité (toutes catégorie s) : Concours , Dossier d'avancement 
de corps et/ou de grade 2 journées et demi Début : février-Mars

Rédaction liste d'activités (catégorie C) 2 x 1/2 journée Janvier-Mars

Rédaction d'une lettre de motivation : recrutement direct sans concours à ADT 2ème 
classe, candidat admissible  à un concours ITRF de cat A : IGR, IGE, ASI 1 jour Septembre

Personnels devant passer 
un entretien avec le jury

 



Formations BIATSS (suite)

Personnels contractuels

Nouveau : Contractuels -  Atelier recherche d'emploi 2 jours A définir Contractuels 

Préparation à l'oral A-B-C 2 demi-journées Mai-juin

Personnels admissibles 
prélablement insrits auprès 

du SFP

II- ELABORER UN PROJET PROFESSIONNEL
VAE
DAEU Formation individualisée

Et toute autre action correspondant à un besoin mis en avant par un responsable 
administratif, un responsable de service, un directeur de composante 
ou un directeur de laboratoire.

 



Formations BIATSS (suite)

III. BUREAUTIQUE ET FORMATION AUX OUTILS ET SERVICE S NUMERIQUES / LOGICIELS SCIENTIFIQUES
Objectifs :  permettre aux personnels d'actualiser/ ou de renforcer leurs compétences en matière de bur eautique 
 et de technologie de communication et d'informatio n,
Libellés actions Sessions Durée Public

 Environnement bureautique Tous personnels
Modules :
Traitement de texte : Plusieurs modules A définir Janvier à mars
Tableur : Plusieurs modules A définir Janvier à mars
Logiciel de présentation 1 journée Janvier à mars

Outils et services numériques Professionnels des métiers des TIC
 InDesign (PAO/CAO) : initiation 3 ou 4 journées A définir Publics ciblés
 InDesign (PAO/CAO) : perfectionnement A définir A définir Publics ciblés
Nouveau :  Utilisation de la messagerie 1 demi-journée A définir Personnels utilisateurs de la messagerie

Nouveau :  Gérer les listes de diffusion de la messagerie

1 demi-journée : 2h

A définir
Personnels susceptibles de créer et/ou

gérer des listes de diffusion

Nouveau : Réaliser des enquêtes, des questionnaires ou 
formulaires types en ligne (avec le logiciel de sondage 
Limesurvey) A définir A définir

Toute personne souhaitant créer et 
exploiter des questionnaires 

d'enquête,formulaires en lignes, sondage 
de panel, etc

Nouveau : Formation à la Gestion Electronique de 
Documents (GED)

1 demi-journée
A définir

Personnels utilisant ou susceptibles 
d'utiliser la GED

Nouveau : Savoir démarrer et utiliser une visioconférence 
(niveau 1 : débutant) 2 heures A définir

Tout personnel amené à utiliser 
une station de visioconférence

Nouveau :  Formation à la gestion des visioconférences 
(niveau 2 : Corinfo) 2 heures ou plus A définir

Les Correspondants informatiques 
amenés

 à gérer des visioconférences
Nouveau : Formation Active Directory 1 demi-journée A définir Correspondants informatiques

Logiciels scientifiques et techniques :
 Autodesk Inventor (PAO/CAO) : initiation 3 journées A définir Publics ciblés
 Autodesk Inventor (PAO/CAO) : perfectionnement 3 journées A définir Publics ciblés

 



Formations BIATSS (suite)

Initiation à la programmation  MATLAB En fonction besoins A définir Utilisateurs

Et toute autre action correspondant à un besoin mis en avant par un responsable de service,
un responsable administratif, un directeur de composante ou un directeur de laboratoire.

 



Formations BIATSS (suite)

IV.   INFORMER ET COMMUNIQUER (Formations BIATSS su ite)
Objectifs : acquérir ou améliorer ses propres compé tences en communication afin d'accroitre la qualité  de la communication  institutionnelle                     5
NB : les formations s'adressent exclusivement aux p ersonnes déjà concernées professionnellement par le s thématiques proposées

Libellés actions Sessions Public

Communication évenementielle et relation presse Janvier à juin  

Organiser un évenement à l'uB et réussir sa communication 1 demi-journée Organisateurs
Communiquer avec les médias : les relations avec la presse 1 demi-journée Communicants

Communiquer via les réseaux sociaux Janvier à juin  

Communiquer via les réseaux et les médias sociaux 1 demi-journée Communicants

Gestion de l'information sur le web (exclusivement réservé aux 
éditeurs web uB ayant un espace à gérer) Toute l'année
Nouveau format  - Kit web 1 (Joomla) rédacteur * 1 journée Rédacteurs/administrateurs Kits
Kit web 2 (Joomla) administrateur * 1 journée Administrateurs Kits

* recensement par le service Communication

 



Formations BIATSS (suite)

V.   VALORISER LES RESSOURCES HUMAINES
Objectif : Développer, renforcer les compétences en  management du personnel d'encadrement afin d'accom pagner les changements d'organisation, 

de développer une culture managériale et de pérenni ser des pratiques communes
Sessions Public

Gestion du temps / Organisation du travail 2 journées Mars Tous personnels
L'animation d'équipe au quotidien 2 journées Mai-Juin Personnels encadrement

Gérer les émotions dans les relations professionnelles 2 journées Mai-Juin Personnels encadrement

Gérer les émotions dans les relations professionnelles 2 journées Mai-Juin Tous personnels

Anticiper et gérer le stress 2 journées A définir Tous personnels

VI. CULTURE JURIDIQUE ET ADMINISTRATIVE

Objectif : Accompagner le personnel dans l’exercice  de leurs missions

Libellés actions Durée Sessions Public

La responsabilité  des personnels en matière d'hygiène et de 
sécurité 1 journée Janvier-mars Publics ciblés

Comprendre les textes administratifs 4 demi- journées Janvier-mars Tous personnels

Parler aisément en public (réunion) A définir Janvier-mars Tous personnels

Les différentes formes d'écrits professionnels (note de synthèse…) A définir A définir Tous personnels

Sécurité du système d'information  1 demi-journée A définir Tous personnels

Egalité Femmes-Hommes : stéréotypes, disriminations,
 outils juridiques 1 journée 2e semestre Tous personnels
Nouveau : Egalité Femmes-Hommes : violences, harcèlement 
moral et sexuel 1 journée A définir Tous personnels
Maîtrise de la langue française : pratique de l'écrit et de l'oral A définir A définir Tous personnels
Et toute autre action correspondant à un besoin mis en avant par un responsable de service, 
un responsable administratif, un directeur de composante lu un directeur de laboratoire.

 



Formation BIATSS (Fin)

VII. LANGUES ETRANGERES
Objectifs :  favoriser la communication dans le cadre du développement de l'activité internationale de l'université

Libellés actions Sessions Période Public
Nouveau format : Cycle de 3 thématiques : accueil / courriels / appels tél - 
niveau 1 faux débutants

30 heures
 pour ces 3 thèmes mi-janvier à fin juin BIATSS

Nouveau format : Cycle de 3 thématiques : accueil / courriels / appels tél - 
niveau 2 intermédiaire

30 heures
 pour ces 3 thèmes mi-janvier à fin juin BIATSS

Nouveau :  stage intensif anglais A définir A définir BIATSS

Et toute autre action correspondant à un besoin mis en avant par un responsable de service, 

un responsable administratif, un directeur de composante ou un directeur de laboratoire.

VIII. Formation des personnels de bibliothèque (BIB LIEST)

Libellés actions Sessions Période Public
Formation continue selon les années : Tous personnels de bibliothèque
Préparation aux concours  
Conservateur  
Bibliothécaire  
Bibliothécaire Assistant spécialisé  
Magasinier en chef

catalogue à consulter pour les inscriptions



Formations BIATSS (suite)

VIII. HYGIENE ET SECURITE
Objectif : améliorer les compétences individuelles et collectives liées au domaine de l’hygiène et de la sécurité, 
mise en place de toutes actions reglementaires
Libellé des actions  Sessions Public

Electricité  :

Manutention

Securité Incendie

Machines et équipements de travail

Ou toute autre action correspondant à un besoin mis en avant par un responsable de service, 

un responsable administratif, un directeur de composanteou un directeur de laboratoire, auprès de l'ingénieur Hygiène et Sécurité de l'uB.

Projet en cours 

d'élaboration

Passage au CHSCT du 

30/11/2015

Passage au CT du 

02/12/2015 

 


	CA20102015-delib5-CT-plan-de-formation-perosnnels-2016
	1-0Projet Bilan de l'activité de formation 2014
	projet plan formation 2016 suite CT et CA V 22102015-1

