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Pré Fiche poste Formation.doc
I- DESCRIPTIF DU POSTE :

1. Intitulé du poste de travail : Gestionnaire de formation ATOSS
2. Positionnement du poste dans l’organisation : Poste rattaché au responsable du service CAFA 

( le CAFA est rattaché à la DRH)

3. Mission principale du poste : Assurer, pour les personnels ATOSS de l’Académie, les formations d’adaptation à l’emploi, de professionnalisation ainsi que les préparations aux concours
4. L’environnement du poste :

a- Les partenaires et les attentes réciproques

Partenaires
Fréquence des rencontres
Attentes de l'occupant du poste/ partenaires
Attentes des partenaires/ 

occupant du poste

Secrétariat du SG
permanent
- fournir les informations demandées

- relayer les informations 
- fournir les informations demandées

- relayer les informations au niveau du service

Secrétariat du DRH
permanent
- fournir les informations demandées

- relayer les informations 
- fournir les informations demandées

- relayer les informations au niveau du service

DAFIRC 2
hebdomadaires
- assurer la gestion financière des formations 
- fournir les éléments de gestion nécessaires

DIG/DA/DT
mensuelles
- garantir le bon fonctionnement des applications informatiques GAIA et KHEOPS

- préparer l’environnement BO (statistiques GAIA/KHEOPS)

- répondre à des demandes ponctuelles

- intervenir dans les salles de formation (serveur ; réseaux…)

- être prestataire de conseils techniques
- définir ses besoins en temps utile

- faciliter les interventions

DPA 
rentrées
- jouer un rôle de conseil et d'information dans le tutorat

- fournir, en temps utile, la liste des nouveaux arrivants
- informer sur les actions d'adaptation à l'emploi mises en place

Service Intérieur 
permanent
- apporter son aide dans l’impression de documents

- apporter son aide dans la mise en place de matériels

- acheminer le courrier
- définir ses besoins en temps utile

Conseillers techniques du Recteur 
ponctuelles
- participer à l’élaboration du PAF et proposer des formations ponctuelles

- intervenir dans les formations
- répondre aux sollicitations

- faciliter les interventions

Secrétariat Inspections Académiques
ponctuelles
- définir ses besoins en temps utile

- répondre à des demandes ponctuelles 

- proposer des formations 
- répondre aux sollicitations

EPLE de l’Académie
ponctuelles
- définir ses besoins en temps utile

- répondre à des demandes ponctuelles 
- prendre en compte les demandes spécifiques

Formateurs internes et externes vers CAFA
ponctuelles
- répondre aux sollicitations du CAFA

- participer à l'amélioration des dispositifs
- faciliter les interventions

Organismes extérieurs de formation vers CAFA
ponctuelles
- répondre aux sollicitations du CAFA
- faciliter les interventions

MIFOR (Poitiers) DPMA
mensuelles
- informer des dispositifs nationaux mis en place 

(ex : PNP, réunions nationales)
- prendre en compte les sollicitations de la MIFOR 

Dir. Encadrement (DE)
ponctuelles
- informer des dispositifs nationaux mis en place 
- prendre en compte les sollicitations de la DE

b-La dimension du poste

· gestion administrative (financière à DAFIRC 2)

· gestion de 3000 jours stagiaires/ an

· gestion de 180 sessions de formations académiques/ an et 30 actions de formations nationales/ PNP

· gestion de  2 salles informatiques, 18 micros,   5 imprimantes, 

2 vidéos projecteurs

c-Les ressources du poste

· applications informatiques : GAIA et KHEOPS

· matériel et logiciels : 

* Micro ordinateur PC (P IV) - Scanner

* Suite bureautique Microsoft 97 (Word/ Excel/ Powerpoint)

* Business Object et Sphinx

· Autres : salle de documentation

d- Processus de délégation

Activités déléguées (voir contrat)
Information du délégant

- Evaluer le coût des formations organisées (selon la répartition interne) 
Hebdomadaire ou bi-mensuel 

lors de réunions internes

- Réaliser et analyser l’évaluation « à chaud » des formations organisées


- Représenter le responsable à certaines réunions internes et externes 


5-Les spécificités du poste : 

a-les horaires : 

8h 40-12h 10 et 13h 45-17h 30  (sauf lundi, jeudi et vendredi, retour à 13h 30) (voir fiche horaire détaillée)

b-les astreintes, le respect des règles inhérentes à l’occupation du poste :

Respecter les contraintes liées à l’ouverture du CAFA, comme assurer la continuité du service pendant les congés, sauf en été

6) Missions du poste  et activités déclinées:
· Participer à l’élaboration et à la mise en œuvre des dispositifs de formation académiques et nationales

- Planifier et organiser les formations (PAF, PNP, réunions nationales)

- Pourvoir aux désistements des stagiaires

- Réaliser les évaluations "à chaud" en fin de stages

· Favoriser l’accueil et la communication avec les stagiaires et les formateurs

- Accueillir les stagiaires

- Procéder à l'ouverture des stages

- Répondre aux besoins des formateurs et des stagiaires

- Prendre en compte les demandes documentaires

· Prendre en compte les besoins en statistiques

- Répondre aux différentes enquêtes

- Effectuer et exploiter les différentes requêtes statistiques issues de GAIA/ KHEOPS/ BO, en lien avec la DIG

- Procéder au dépouillement des enquêtes annuelles de recensement de besoins de formation sur le logiciel Sphinx

· Coordonner les actions inter services

- Assurer la coordination administrative et financière avec DAFIRC 2

- Assurer la coordination technique avec la DIG

· Assurer la préparation pédagogique des salles

- Mettre à disposition des formateurs, le matériel nécessaire

- Participer, en salle, à la préparation des PC (installation, désinstallation d’applications)

· Contribuer aux relations et à la consultation des partenaires 

- Organiser la réunion annuelle « Groupe de travail Formation ATOSS »

- Participer à  l’élaboration du compte rendu annuel d’activités pour le Groupe de travail ATOSS

· Recevoir et mettre en œuvre des délégations

- Réaliser et analyser l’évaluation "à chaud" des formations organisées

- Evaluer l’engagement financier d'actions à mettre en place

- Représenter le responsable à certaines réunions internes et externes 

II- PROFIL DU POSTE :

Savoirs :

· connaître le système éducatif 

· connaître le fonctionnement général des établissements de l’Académie

· connaître les bases de l’organisation des formations et la réglementation

· connaître les métiers et l’organisation du travail des ATOSS et des personnels d’encadrement

· connaître l’environnement professionnel de la formation

· connaître la réglementation de la formation des personnels ATOSS

Savoirs faire :

· savoir bien communiquer

· savoir utiliser les outils bureautiques (Word, Excel, Powerpoint) 

· savoir utiliser les TIC

· savoir gérer son temps et s'organiser

· savoir utiliser un système d’information à l’architecture proche de GAIA 

· connaître la nomenclature budgétaire (chapitre 3720-50)

· connaître les bases du bon fonctionnement du parc informatique

Savoirs être :

· sens profond des relations humaines 

· sens de l’écoute

· sens de l’organisation

· maîtrise de soi

· discrétion

· rigueur 

· curiosité intellectuelle

· disponibilité

· bonne mémoire

· neutralité

· esprit d’initiative

· goût pour les chiffres
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