Kit Accomp. déconc. – Aide à l’organisation


La formation : Conseils aux organisateurs

FORMATEURS 

Un tandem :
Un qui a suivi la formation de formateurs, ou qui a acquis la maîtrise après 

avoir été le second du tandem au cours d’une ou plusieurs formations 


précédentes ;


Un cadre de l’établissement ou de l’environnement proche, et si possible 


ayant une (bonne) expérience en GRH.

PUBLIC

Ce sont les gestionnaires RH.

Préconisation : publics mixtes (gestionnaires d’établissement et gestionnaires des services déconcentrés)


Avantages : 
Opportunité de créer des relations de confiance et faciliter des échanges 

futurs entre acteurs de processus partagés ; tendre à rapprocher les 

cultures.


Inconvénients : 
Ce peut être un obstacle à la réflexion sur l’amélioration de l’organisation 

de l’établissement.

Si le public est mono établissement, les cadres RH de l’établissement devront être impliqués.

DUREE


Un certain nombre de facteurs peuvent impacter la durée de la formation.

Elle est prévue pour se dérouler sur deux journées, notamment :

· si parmi les stagiaires, les nouveaux dans la fonction RH sont nombreux ;

· si, au cours du stage, une ou plusieurs fiches de procédures sont ébauchées ;

· si l’un des formateur est moins bien préparé ou a peu d’expérience ;

Sinon, elle pourra éventuellement se tenir sur une journée et demie.

Déroulé type sur une journée et demie  :

9h – 13h :
 Présentation et Diaporama (pause 20 min au cours du diaporama)

14h30 :
Si Diaporama non terminé : suite et fin .


Cas pratique n° 1 (à faire collectivement) Les formateurs veilleront à ne pas 
donner les solutions mais à capitaliser les propositions correctes des 
stagiaires pour aboutir à un résultat de qualité.



Pause 



Cas pratique n° 1 (Suite et fin)

17h30

Fin de la journée.

Le lendemain matin (si possible)

9h –12h30
Cas pratique n° 2

DOCUMENTATION

Veiller à construire les classeurs des formateurs en suivant le document

2-Struct_docFormateur_déconcentration.doc

Veiller à construire les classeurs des stagiaires en suivant le document


2-Struct_docStagiaire_déconcentration.doc

Mis à part les pages de couverture et les dos de classeurs qui seront imprimés en couleur,  

Imprimer sur papier perforé :

En couleur sur papier blanc : La Page de titre (stagiaire et formateur) la Table des 
matières du formateur, le diaporama (dans certaines diapos, la couleur a du sens, elle 
n’est pas là pour faire joli)

NB. Il y a deux fichiers : l’un pour les stagiaires (le vis-à-vis comporte des lignes en pointillés pour inviter le stagiaire à prendre des notes le cas échéant) ; l’autre pour les formateurs (deux fois moins de pages !)

Dans les deux cas , imprimer les diaporamas en sélectionnant, dans la poplist, la valeur « Page de commentaires ».

En couleur également : la démo de l’outil OURAL et la démo de l’interrogation des Textes de référence en ligne sur le site de l’AMUE.

En noir et blanc sur papier blanc : la Page de garde, la Table des matières du stagiaire, le pavé des Annexes, les Cas pratiques n° 1 et 2.

Un certain nombre de documents sont à imprimer sur du papier de couleur (pastel si possible, pour cause de meilleure lisibilité) : ce sont les documents qui ne doivent pas être insérés dans le classeur des stagiaires :

En noir et blanc sur papier couleur : 

Le Vade-mecum ;

et

les Corrigés des cas pratiques n° 1 et 2 ; ceux-ci seront distribués en séance après la réalisation des exercices, en fin de corrigé oral et collectif. 

NB. Pensez à les imprimer à l’avance, en nombre suffisant ; ne pas les insérer dans les classeurs des stagiaires mais les mettre sous chemise et les donner aux formateurs.
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