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ITINERAIRES

LE MANAGEMENT EN COMMUNE RURALE

CONSEILLER FORMATION : LAURENCE VENIANT - 02 47 25 45 45 - LAURENCE.VENIANT@CNFPT.FR

PUBLIC
- Agents territoriaux qui travaillent en milieu rural.

OBJECTIFS

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

CODE ITINERAIRE F2R03

Cet itinéraire s adresse aux personnels territoriaux qui fravaillent en milieu rural afin de les aider a idenfifier les formations au management et a la communication

qui répondent a leurs besoins et leur permettent :

Pour les chefs d’ équipe en situation d’ encadrement :

- De réussir leur prise de poste,
- D" acquérir les fondamentaux du management,
- De développer des outils et méthodes adaptés a leur contexte.

Pour les agents qui n’ exercent pas de fonctions managériales :

- De participer activement a la vie de |’ équipe,
- De développer la coopération dans le travail.

Les secrétaires de mairie trouveront les formations qui leur conviennent dans | itinéraire cadre intermédiaire.

ACQUERIR OU RENFORCER LES FONDAMENTAUX DU MANAGEMENT

La prise de fonction du chef d’ équipe Le chef d’ équipe, manager de proximité La communication au sein de son équipe
3 jours 9 jours 3 jours
FB904 FONDAMENTAUX FB326 FONDAMENTAUX FB342 FONDAMENTAUX

L’ animation de réunion d’ équipe ou de

2 jours
SXM56

service

FONDAMENTAUX

PARTICIPER A LA VIE DE L’ EQUIPE ET DEVELOPPER LA COOPERATION DANS LE TRAVAIL

Le travail en équipe Gestion des situations difficiles dans son
environnement professionnel
3 jours 3 jours
FB347 FONDAMENTAUX FB358 FONDAMENTAUX

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R03 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

LA PRISE DE FONCTION DU CHEF D’ EQUIPE

P jours
Niveau = Fondamentaux
TOURS

ROO1 - 27-29/05/15

ORLEANS
RO02 - 14-16/12/15

Code stage: FB904

PUBLIC

Agents nouvellement nommés en tant qu’ encadrants de terrain.

OBJECTIFS

- Se positionner au sein de son équipe et avec sa hiérarchie.

- §'installer dans ses nouvelles fonctions de manager de proximité.

- Identifier les modes de communication et de fonctionnement qui facilitent la prise de poste.
- Construire le parcours de professionnalisation de sa pratique managériale.

CONTENU

- Points de repére sur les roles et fonctions du chef d’ équipe.
- La prise de fonction :

o information et observation, recueil des attentes et bilan partagé de |’ existant avec |’ équipe,
o positionnement en tant que responsable d’ équipe et responsable d " anciens collegues,

o définition d’ un cadre de fravail.

- Positionnement face a sa hiérarchie :

o clarification des missions, marges d’ autonomie et modalités de travail

- Construction de son parcours de professionnalisation en tant que manager de proximite :

o les compétences a développer et les modalités de réponse.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire FGRO8
- Itinéraire F2R08
- Itinéraire F2R03

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R03

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE CHEF D’ EQUIPE, MANAGER DE PROXIMITE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Chefs d’ équipe des services fechniques.

TOURS

ROO1 - 08-10/04/15.18/05  OBJECTIFS

/15+19-20/05/15+10/06/1 - Identifi o ; P

5+11-12/08/15 Identifier ses rdles et fn’ncﬂnns de cadre de proximité.
- Animer et conduire son équipe.
- Organiser son travail et celui de ses collaborateurs.
GONTENU

ORLEANS MODULE 1 - Réles et positionnement du chef d’ équipe :

RO02-09-11/09/15+12-14  _gp i ;

710/15.16-18/11/15 Se situer dans sa fonction.

- La responsabilité d’ équipe et la relation hiérarchique.
- Les techniques pour rendre compte.

Code stage: FB326 MODULE 2 - L’ animation et la conduite d” une équipe de travail :

- L’ équipe et sa constitution.

- Les modes de communication qui favorisent le dialogue et la concertation.

- La réunion d” équipe, outil de pilotage de |’ équipe.
- Les différents modes de management.

MODULE 3 - L' organisation du fravail :

- La définition des objectifs a court et moyen termes, leur priorisation.
- La planification et le suivi de I’ activité.

- L’ organisation de son temps et de celui de son équipe.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R03

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R03

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA COMMUNICATION AU SEIN DE SON EQUIPE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents en situation d’ encadrement.
TOURS
ROO1 - 11-18/05/15 0BJECTIFS

- Identifier les enjeux de la communication.
- Décrire les processus et les mécanismes en jeu.
- Développer des comportements qui favorisent la communication au sein de son équipe.

LUISANT
RO02 - 10-12/06/15 CONTENU
- Les composantes de la communication :

* mécanismes et processus en jeu,

) e |es freins a la communication.
ORLEANS

R003 - 21-23/09/15 - Les enjeux de la communication dans le travail :

 amélioration de |’ efficacité de |’ action publique,
o développement de la motivation et du bien-étre dans le travail.

Code stage: FB342

- La place de la communication dans le quotidien :
o les différents niveaux de communication : institutionnel, au sein des équipes, entre individus.
- Rdles et fonctions du cadre :

o organisation et animation des espaces collectifs,
o régulation et facilitation des échanges.

- Les techniques de communication :

o ¢coute active, reformulation et feed back
o prise en compte du non verbal.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR0Y
- Itinéraire F5R07
- Iltinéraire F2R08
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R03
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R03

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ANIMATION DE REUNION D’ EQUIPE OU DE SERVICE

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO4 - 13-14/04/15

LUISANT
ROO5 - 21-22/09/15

ORLEANS
ROOG6 - 12-13/10/15

Code stage: SXMb6

PUBLIC

Cadres en situation d’ encadrement.

OBJECTIFS

- Se perfectionner dans la conduite et |” animation de réunions.

- Identifier les conditions d’ une bonne communication afin de faciliter la prise de parole.

- Professionnaliser ses pratiques d’ animation.

CONTENU

- La communication et la dynamique des groupes.

- Les différents types de réunions, leurs finalités et leurs spécificités.
- Les fonctions et les roles des animateurs, des participants.

- Les techniques et les outils d’ animation.

- La préparation, |’ organisation, |” animation et le suivi de réunions.

- Le traitement des comportements sensibles.

- L’ élaboration et la diffusion d” un compte rendu.

- Les conditions d’ efficacité des réunions.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, conceptuels et opérationnels.
- Etudes de cas et mises en situation.
- Echanges et débats a partir des situations de travail.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR0Y
- Itinéraire F2R07
- Iltinéraire F2R04
- Iltinéraire F2R03
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R03

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE TRAVAIL EN EQUIPE

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

BOURGES
ROOT1 - 15-17/04/15

ORLEANS
ROO3 - 27-29/05/15

BLOIS
RO02 - 07-09/09/15

Code stage: FB347

PUBLIC

Agents territoriaux travaillant au sein d’ une équipe, qu’ils soient ou non en situation d’ encadrement.

OBJECTIFS

- Développer |’ esprit d’ équipe et la coopération dans le travail.
- Mieux communiquer avec ses collegues et sa hiérarchie.

CONTENU
- L’ esprit d’ équipe :

o définition et fonctionnements,

o sa place dans |’ équipe, identifier les rdles de chacun,

o la place de |’ autonomie dans le travail d’ équipe,

o positionnement face a sa hiérarchie et commnet étre force de proposition.

- La coopération dans le travail :

« la coopération, facteur d’ efficacité et de motivation dans le travail,
o les aftitudes qui favorisent la coopération : | écoute et le dialogue,

o | organisation collective pour renforcer la coopération : outils et méthodes.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F5R07
- Itinéraire F2R04
- Iltinéraire F2R02
- ltinéraire F2R03

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R03 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

GESTION DES SITUATIONS DIFFICILES DANS SON ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents impliqués dans des situations de travail difficiles générant des tensions dans leur environnement professionnel.
TOURS
R003 - 11-13/05/15 OBJECTIFS

- Analyser les causes des tensions, les siennes et celles pergues chez les autres.
- Développer sa capacité a communiguer avec les personnes concernées.
- Identifier ses marges de manoeuvre pour contribuer au renforcement de la cohésion au sein de |’ équipe.

ROO! - 161870815 CONTENU
- Clarification des notions : différence entre tension, conflit et probleme.
- A partir des situations apportées par les participants, analyse des facteurs et processus qui générent des tensions dans le fravail.
- Modes de communication et de fonctionnement qui facilitent la régulation des fensions.
) - Entrainement a la communication : développer sa capacité a s’ exprimer tout en écoutant le point de vue des autres.
ORLEANS - La régulation des tensions au service de la cohésion d équipe.
RO02 - 25-27/11/15
Ce sTage apparTienT aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F6R09
- ltinéraire F5R07
- Itinéraire F2R02

Code stage: FB358 - ltingraire F2R03

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

CODE ITINERAIRE F2R02

LE MANAGEMENT A L’ USAGE DES NON MANAGERS

CONSEILLER FORMATION : LAURENCE VENIANT - 02 47 25 45 45 - LAURENCE.VENIANT@CNFPT.FR

PUBLIC
- Agents territoriaux qui n’ encadrent pas d’ équipe mais souhaitent découvrir le management.

OBJECTIFS
- Découvrir le management en vue, notamment, d"un projet d’ évolution professionnelle,

- Identifier les composantes du management ainsi que les roles et positionnement des managers afin de mieux appréhender les contraintes et attentes de son
responsable hiérarchique ainsi que la finalité des méthodes et outils mis en place au sein de son service,

- Participer pleinement a la dynamique d’ équipe en s inscrivant dans une logique de coopération,

- Développer sa capacité d’ autonomie et devenir davantage acteur de sa vie professionnelle ainsi que force de proposition au sein de son collectif de travail.

ACQUERIR DES POINTS DE REPERES SUR LE MANAGEMENT

Découverte du management ferritorial
3 jours
FB920 FONDAMENTAUX

DEVELOPPER LA COOPERATION ET LA COMMUNICATION DANS LE TRAVAIL

Le travail en équipe L’ écoute dans sa pratique professionnelle Gestion des situations difficiles dans son
environnement professionnel
3 jours 3 jours 3 jours
FB347 FONDAMENTAUX FB338 FONDAMENTAUX FB358 FONDAMENTAUX

ETRE DAVANTAGE ACTEUR DE SA VIE PROFESSIONNELLE

La préparation de son entretien Atelier évolution du parcours professionnel
d’ évaluation
2 jours 10 jours
FB275 FONDAMENTAUX FT178

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R02

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DECOUVERTE DU MANAGEMENT TERRITORIAL

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents territoriaux non encadrants qui souhaitent découvrir le management et ses principaux outils.
ORLEANS
RO03 - 22-24/06/15 OBJECTIFS

- Identifier les enjeux du management pour les collectivités territoriales.
- Acqueérir des points de repére sur le management et ses principaux outils.
- Comprendre le rdle et les fonctions du manager.

TOURS
RO04 - 01-03/07/15 CONTENU
- Introduction au management:

o définitions,

e points de repéres historiques et sociologiques.

LUISANT
ROO02 - 28-30/09/15

- Le développement des pratiques managériales dans les collectivités :

e les enjeux,

o les spécificités de |’ environnement territorial.
BOURGES
ROOT - 08-11/12/15 - Les composantes du management.

- Le réle et le positionnement du cadre :

e avec sa hiérarchie,

Code stage: FB920 * au sein de son équipe.

-L" animation et la conduite d’ équipe :

o les différents styles d’ animation,
o les principaux outils du management,

« les compétences nécessaires a |’ exercice de la fonction d’ encadrement.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R02

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R02

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE TRAVAIL EN EQUIPE

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

BOURGES
ROOT1 - 15-17/04/15

ORLEANS
ROO3 - 27-29/05/15

BLOIS
RO02 - 07-09/09/15

Code stage: FB347

PUBLIC

Agents territoriaux travaillant au sein d’ une équipe, qu’ils soient ou non en situation d’ encadrement.

OBJECTIFS

- Développer |’ esprit d’ équipe et la coopération dans le travail.
- Mieux communiquer avec ses collegues et sa hiérarchie.

CONTENU
- L’ esprit d’ équipe :

o définition et fonctionnements,

o sa place dans |’ équipe, identifier les rdles de chacun,

o la place de |’ autonomie dans le travail d’ équipe,

o positionnement face a sa hiérarchie et commnet étre force de proposition.

- La coopération dans le travail :

« la coopération, facteur d’ efficacité et de motivation dans le travail,
o les aftitudes qui favorisent la coopération : | écoute et le dialogue,

o | organisation collective pour renforcer la coopération : outils et méthodes.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F5R07
- Itinéraire F2R04
- Iltinéraire F2R02
- ltinéraire F2R03

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R02

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ECOUTE DANS SA PRATIQUE PROFESSIONNELLE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux Agents souhaitant développer leurs capacités d’ écoute active en situation professionnelle.
TOURS
ROO1 - 02-04/12/15 OBJECTIFS

- Définir ce qu’ est I’ écoute active.
- Expérimenter la technique, les outils et la posture de I’ écoute active.
- Intégrer cette technique dans sa pratique professionnelle.

Code stage: FB338 CONTENU

-L"importance de pratiquer |’ écoute dans un contexte professionnel.
- Les techniques, les outils et les postures qui facilitent |’ écoute active.
- La mise en place d’ un cadre propice a une écoute de qualité.

METHODES PEDAGOGIQUES

Entrainements a partir d’ exercices proposés par |’ intervenant et de situations professionnelles apportées par les participants.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R07
- Itinéraire F2R02
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R02 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

GESTION DES SITUATIONS DIFFICILES DANS SON ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents impliqués dans des situations de travail difficiles générant des tensions dans leur environnement professionnel.
TOURS
R003 - 11-13/05/15 OBJECTIFS

- Analyser les causes des tensions, les siennes et celles pergues chez les autres.
- Développer sa capacité a communiguer avec les personnes concernées.
- Identifier ses marges de manoeuvre pour contribuer au renforcement de la cohésion au sein de |’ équipe.

ROO! - 161870815 CONTENU
- Clarification des notions : différence entre tension, conflit et probleme.
- A partir des situations apportées par les participants, analyse des facteurs et processus qui générent des tensions dans le fravail.
- Modes de communication et de fonctionnement qui facilitent la régulation des fensions.
) - Entrainement a la communication : développer sa capacité a s’ exprimer tout en écoutant le point de vue des autres.
ORLEANS - La régulation des tensions au service de la cohésion d équipe.
RO02 - 25-27/11/15
Ce sTage apparTienT aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F6R09
- ltinéraire F5R07
- Itinéraire F2R02

Code stage: FB358 - ltingraire F2R03

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R02 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

LA PREPARATION DE SON ENTRETIEN D’ EVALUATION

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau = Fondamentaux
TOURS
ROO1 - 17-18/09/15 0BJECTIFS
- Acquérir la méthodologie de | entretien.
- S’ entrainer a la communication pour éfre acteur de son entretien annuel d’ évaluation et développer le dialogue avec son responsable
hiérarchique.

Code stage: FB275 CONTENU

-L’ entretien annuel d’ évaluation : définition et utilité pour les collectivités et les agents.
-L’ élaboration d’ objectifs et |’ évaluation de leur atteinte.

- Les outils de |” évaluation et du management : fiche d’ évaluation et fiche de poste.

- La préparation de son entretien :

Agents territoriaux souhaitant préparer leur entretien d’ évaluation annuel.

o hilan de |” année écoulée et propositions d' amélioration du travail.
- Le déroulement de |’ entretien :

o les grandes étapes,
o les roles respectifs de |’ évaluateur et de |’ évalué.

- Les comportements professionnels qui facilitent la communication avec son responsable hiérarchique :

o entrainement a |’ écoute et au dialogue avec mise en situation d’ entretien.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R02

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R02 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : POSITIONNEMENT PROFESSIONNEL ET PREPARATIONS AUX EPREUVES / Sous-domaine : Orientation formative, positionnement et évaluation

ATELIER EVOLUTION DU PARCOURS PROFESSIONNEL
Durée IIOTTENE  PUBLIC

TOURS Agents en recherche d’ un appui méthodologique dans leur démarche d’ évolution professionnelle.

R00S - 07-08/09/15..28-29
/09/15.15-16/10/15.+16-1  OBJECTIFS

TM/15+ 1412715 Elaborer un projet professionnel réaliste et réalisable en fonction de son environnement, de son potentiel et de ses motivations. Ce projet peut
viser une évolution de carriére, un souhait de mobilité interne ou externe, un changement de métier, un reclassement pour raison de santé.
- Définir et mettre en oeuvre un plan d’ action adapté.
- Placer |” agent en situation d’ acteur de son parcours professionnel.

LUISANT

RO11 - 09-10/09/15+23-24  CONTENU

é[}?/]]/?gﬂ 72/%1/?/5] S+181  rrelier 1 - Haborer son projet professionnel

Atelier 2 : Définir son plan d’ action
Atelier 3 : Rendre son projet professionnel réalisable
Atelier 4 : S" entrainer a |’ entretien de recrutement

] Atelier 5 : Réalisation d’ un bilan
ORLEANS

?100]/?51351[}[/5/0]91/}15532]6022 Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :

7/11/15+15/12/15 - lfinéraire FIR04
- ltinéraire F2R02

Code stage: FT178

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

CADRE INTERMEDIAIRE

CONSEILLER FORMATION : LAURENCE VENIANT - 02 47 25 45 45 - LAURENCE.VENIANT@CNFPT.FR

PUBLIC

- Agents des collectivités territoriales en situation d’ encadrement intermédiaire

OBJECTIFS
Cet itinéraire doit permettre aux cadres intermédiaires :

- D' identifier leur rdle d’interface entre leur hiérarchie et leur équipe et ou des cadres de proximite,
- D" acqueérir ou de renforcer les fondamentaux du management et du travail en mode projet nécessaires a |’ exercice de leur fonction,

- De développer la communication au sein de leur équipe,

- D" intégrer les dispositifs et outils de gestion des ressources humaines dans leur pratique managériale.

CODE ITINERAIRE F2R01

ACQUERIR OU RENFORCER LES FONDAMENTAUX DU MANAGEMENT

Les roles et fonctions du cadre
intermédiaire

La prise de fonction d’ encadrante /
encadrant intermédiaire
3 jours 4 jours

SX401 FONDAMENTAUX FB317 FONDAMENTAUX

La relation cadres-élus

3 jours

FB923 FONDAMENTAUX

La gestion du temps dans la pratique
managériale
3 jours

FB316 FONDAMENTAUX

MAITRISER LES TECHNIQUES D’ ANIMATION D’ EQUIPE

L"animation de réunion d équipe ou de Dynamisation du travail collectif

service
2 jours 3 jours

SXM56 FONDAMENTAUX FB356 FONDAMENTAUX

DEVELOPPER LA COMMUNICATION AU SEIN DE L’ EQUIPE

La communication au sein de son équipe L’ écoute dans sa pratique professionnelle

3 jours 3 jours
FB342 FONDAMENTAUX FB338 FONDAMENTAUX
L’ émotionnel au service de la décision et Gestion du stress et management
du management.
3 jours 3 jours
SX475 APPROFONDISSEMENT FB357 FONDAMENTAUX

L " anticipation des situations de conflits

3 jours
SXm42 APPROFONDISSEMENT
La force de | argumentation dans la
communication
4 jours
FA276 APPROFONDISSEMENT

La régulation des situations conflictuelles
3 jours

SXM44 FONDAMENTAUX

TRAVAILLER PAR OBJECTIFS ET PAR PROJET

Les fondamentaux de la démarche de Pilotage de projet : les bases

projet
3 jours 3 jours
SXM40 FONDAMENTAUX SX0A3 FONDAMENTAUX
Réussir sa prise de fonction de chef de
projet
3 jours
SXM45 FONDAMENTAUX

Pilotage de projet : |’ organisation, la
planification, 1" animation
3 jours

SXO0A1 FONDAMENTAUX

Pilotage de projet : communication,
evaluation, capitalisation
3 jours

SX0A2 FONDAMENTAUX

RELIER MANAGEMENT ET GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES

Animation, direction et mobilisation de son
service

3 jours
SXYBO FONDAMENTAUX

L’ élaboration d’ une fiche de poste

3 jours

FB246 FONDAMENTAUX

Le réle du manager pour favoriser le bien-
étre au travail et prévenir les risques

psychosociaux
2 jours
$X40C APPROFONDISSEMENT
L’ entretien d’ évaluation, outil de
management
3 jours
FB220 FONDAMENTAUX

Favoriser la motivation dans le travail

3 jours
FB269 FONDAMENTAUX
L’ entretien professionnel : un acte de
management
2 jours
SXM41 FONDAMENTAUX

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ accueil et | intégration des
agentes/agents en situation de handicap
dans son équipe

2 jours
SX40E FONDAMENTAUX

Méthodologie de la définition des objectifs
dans le cadre d’ un entretien professionnel
ou d’évaluation

1 jours

FB379 FONDAMENTAUX

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LA PRISE DE FONCTION D’ ENCADRANTE / ENCADRANT INTERMEDIAIRE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité, intégrant une fonction d’ encadrement intermédiaire.

TOURS - Agents souhaitant prendre du recul par rapport a une prise de fonction récente.
RO04 - 08-10/04/15

OBJECTIFS

- Identifier le réle et le positionnement d’ une encadrante /d’ un encadrant intermédiaire.
- Cerner les enjeux spécifiques du management.

- Repérer les principes structurants.

Code stage: SX40I - Appréhender les composantes d’ un management créateur d’ efficience, de qualité de vie au travail et conforme aux valeurs de service
public.
- Inventorier les points de vigilance et les conditions de réussite d " une prise de fonction sereine, efficace et contributive aux projets de la
collectivité.
CONTENU

- Rdle et positionnement de la / du responsable de service.

- Pilotage des activités de son domaine de responsabilite.

- Animation et management de son unité de travail.

- Communication manageériale dans le service et dans la collectivité.

- Clés de réussite de la période de prise de fonction : leviers d’ action et axes de travail pour créer la confiance et la légitimité.
- Facteurs influengant le climat, la santé au fravail et la production en équipe.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Approche ludique : Etudes de cas concrets et mises en situation.
- Echanges et confrontations a partir des situations de travail.

- Auto-diagnostic des styles de management.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR09
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LES ROLES ET FONCTIONS DU CADRE INTERMEDIAIRE
Durée IEJTTENEE  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux Agents exercant des fonctions d’ encadrement infermédiaire.
LUISANT
ROD1 - 26-29/05/15 OBJECTIFS

- Identifier sa fonction et son réle de cadre intermédiaire.
- Développer sa capacité a conduire et animer son équipe.
- Accompagner la professionnalisation de ses collaborateurs.

TOURS
RO02 - 16-19/06/15 CONTENU
- La fonction d’ encadrement :

o évolutions et enjeux de la fonction encadrement au sein des collectivités,

) o rile et positionnement du cadre intermédiaire.
ORLEANS

RO03 - 24-27/11115 - Les conditions du leadership et les différents styles de management.

-L" animation et la conduite d’ équipe :

o |e sens a |’ action,

Code stage: FB317 o definition et priorisation des objectifs,

o organisation et pilotage de |” activite,
o communication, consultation et information.

- Accompagnement du développement des compétences et de |” autonomie de ses collaborateurs.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire FGR09
- Itinéraire F5RO7
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

LA RELATION CADRES-ELUS

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 - 27-29/05/15 0BJECTIFS
- Clarifier son positionnement de cadre vis-a-vis des élus.

- Identifier son rdle d” aide a la décision et de force de proposition.

Cadres en relation directe et réguliere avec les élus.

CONTENU

Code stage: FB323 - Le cadre réglementaire régissant les relations élus -fonctionnaires.

- Du programme politique a la mise en oeuvre :

o les rdles et logiques des différents acteurs,
o le role d’ aide a la décision du cadre,
« la déclinaison des orientations politiques en objectifs pour les services.

- Le positionnement des acteurs pour faveriser une relation dynamique élus-fonctionnaires et développer une interdépendance constructive.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

LA GESTION DU TEMPS DANS LA PRATIQUE MANAGERIALE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 01-03/06/15 OBJECTIFS

- Identifier son propre rapport au temps dans le fravail.

- Acquérir les méthodes et outils permettant de mieux gérer son temps et celui de son équipe.

Agents territoriaux en situation d’ encadrement.

GONTENU
Code stage: FB916 - Les enjeux d " une meilleure maitrise du temps dans sa pratique managériale :

o e développement de |’ efficacité individuelle et collective,
o | anticipation et le sens donné a |’ action,
o la prévention du stress.

- Les différences de représentations dans le rapport au temps :

o différences individuelles, culturelles et sociales,
e nécessité d’ une vision partagee.

- Le lien entre organisation du fravail, management et gestion du temps.
- Les techniques et outils de gestion du temps.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ANIMATION DE REUNION D’ EQUIPE OU DE SERVICE

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO4 - 13-14/04/15

LUISANT
ROO5 - 21-22/09/15

ORLEANS
ROOG6 - 12-13/10/15

Code stage: SXMb6

PUBLIC

Cadres en situation d’ encadrement.

OBJECTIFS

- Se perfectionner dans la conduite et |” animation de réunions.

- Identifier les conditions d’ une bonne communication afin de faciliter la prise de parole.

- Professionnaliser ses pratiques d’ animation.

CONTENU

- La communication et la dynamique des groupes.

- Les différents types de réunions, leurs finalités et leurs spécificités.
- Les fonctions et les roles des animateurs, des participants.

- Les techniques et les outils d’ animation.

- La préparation, |’ organisation, |” animation et le suivi de réunions.

- Le traitement des comportements sensibles.

- L’ élaboration et la diffusion d” un compte rendu.

- Les conditions d’ efficacité des réunions.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, conceptuels et opérationnels.
- Etudes de cas et mises en situation.
- Echanges et débats a partir des situations de travail.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR0Y
- Itinéraire F2R07
- Iltinéraire F2R04
- Iltinéraire F2R03
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DYNAMISATION DU TRAVAIL COLLECTIF

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROOT - 11-18/05/15

Code stage: FB356

PUBLIC

Agents en situation hiérarchique ou non, animant des équipes ou des groupes de travail dans sa pratique professionnelle.

OBJECTIFS

- Identifier les spécificités de la communication et du fonctionnement en groupe.
- Clarifier le positionnement de | animateur au sein du groupe.

- Acqueérir des reperes en matiere d ' animation de groupe.

CONTENU

- Notions et concepts fondamentaux de la dynamique des groupes au travail :

e ce qu’est un groupe, sa constitution, son cycle de vie,

o la différence entre une équipe et un groupe de travail ponctuel,
o |'individu et le groupe,

e les phénoménes et mécanismes inhérents au groupe.

- Les différentes fonctions dans I’ animation de groupe :
o la production,
o la facilitation,

o la régulation.

- La définition de régles de fonctionnement et de communication au sein du groupe.

METHODES PEDAGOGIQUES

Entrainement a |’ animation de groupe a partir des situations apportées par les participants.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F5R07
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA COMMUNICATION AU SEIN DE SON EQUIPE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents en situation d’ encadrement.
TOURS
ROO1 - 11-18/05/15 0BJECTIFS

- Identifier les enjeux de la communication.
- Décrire les processus et les mécanismes en jeu.
- Développer des comportements qui favorisent la communication au sein de son équipe.

LUISANT
RO02 - 10-12/06/15 CONTENU
- Les composantes de la communication :

* mécanismes et processus en jeu,

) e |es freins a la communication.
ORLEANS

R003 - 21-23/09/15 - Les enjeux de la communication dans le travail :

 amélioration de |’ efficacité de |’ action publique,
o développement de la motivation et du bien-étre dans le travail.

Code stage: FB342

- La place de la communication dans le quotidien :
o les différents niveaux de communication : institutionnel, au sein des équipes, entre individus.
- Rdles et fonctions du cadre :

o organisation et animation des espaces collectifs,
o régulation et facilitation des échanges.

- Les techniques de communication :

o ¢coute active, reformulation et feed back
o prise en compte du non verbal.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR0Y
- Itinéraire F5R07
- Iltinéraire F2R08
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R03
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ECOUTE DANS SA PRATIQUE PROFESSIONNELLE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux Agents souhaitant développer leurs capacités d’ écoute active en situation professionnelle.
TOURS
ROO1 - 02-04/12/15 OBJECTIFS

- Définir ce qu’ est I’ écoute active.
- Expérimenter la technique, les outils et la posture de I’ écoute active.
- Intégrer cette technique dans sa pratique professionnelle.

Code stage: FB338 CONTENU

-L"importance de pratiquer |’ écoute dans un contexte professionnel.
- Les techniques, les outils et les postures qui facilitent |’ écoute active.
- La mise en place d’ un cadre propice a une écoute de qualité.

METHODES PEDAGOGIQUES

Entrainements a partir d’ exercices proposés par |’ intervenant et de situations professionnelles apportées par les participants.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R07
- Itinéraire F2R02
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes W

L’ ANTICIPATION DES SITUATIONS DE CONFLITS

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

NANCY
NOO5 - 30/03-01/04/15

MONTPELLIER
NOO3 - 11-13/05/15

ANGERS
1002 - 17-19/06/15

PARIS
NOO5 - 24-26/06/15

Code stage: SXM42

PUBLIC
- Cadres en situation d’ encadrement hiérarchique et fonctionnel.
- Chefs de projet, chargés de mission.

0BJECTIFS

- Identifier les différents types de conflits, les causes potentielles, les déclencheurs et les signes précurseurs.

- Analyser les causes et les leviers de la prévention des conflits.

- Intégrer la prévention des risques psycho-sociaux dans la régulation des conflits.

- Concevoir et faire vivre un systéme pertinent d’ organisation et d’ animation (dialogue social, information, consultation, concertation,
communication interne).

CONTENU

- La définition des notions de fensions, de désaccords et de conflits.

- Les notions de consensus et de compromis.

- Le processus d’ émergence du conflit.

- La sociologie des organisations, les jeux d” acteurs.

- La transformation des organisations et |’ accompagnement des évolutions.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Exploration et analyses collectives des problématiques et des situations manageériales.
- Méthodes actives (études de cas, jeux de rdle...).

- Apports conceptuels, opérationnels et méthodologiques.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R08

- Itinéraire F2R07

- ltinéraire F2R01

- ltinéraire 11AS1

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA REGULATION DES SITUATIONS CONFLICTUELLES

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO8 - 20-22/04/15

BLOIS
RO10 - 06-07/05+26/05/15

BOURGES
RO11 - 15 au 16/09/2015
et 15/10/2015

LUISANT
ROOS - 14-16/12/15

TOURS
ROO7 - 23-25/03/16/16

Code stage: SXM44

PUBLIC

- Cadres en situation d’ encadrement hiérarchique et fonctionnel.
- Chefs de projet, chargés de mission.

OBJECTIFS

- Comprendre et analyser les situations conflictuelles.

- Identifier les postures managériales adaptées pour résorber les situations de conflit.

- Agir pour prévenir et réguler les relations conflictuelles.

CONTENU

- Les processus qui sous-tendent les relations conflictuelles.
- Le conflit :

o les différentes formes,
e leurs origines,
« leurs conséquences et leurs impacts sur le service et |’ équipe.

-L"analyse des situations conflictuelles.
- Les méthodes de régulation et de négociation inferindividuelle et de groupe.
- La régulation des conflits dans le processus managérial.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques, études de cas, simulations, analyses de pratiques.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR09
- Itinéraire F2R08
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

L’ EMOTIONNEL AU SERVICE DE LA DECISION ET DU MANAGEMENT.
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau Approfondissement 1oyt cadre en situation managgériale.

MONTPELLIER
N0O5 - Du 01 au 4 juin OBJECTIFS
2015 - Repérer et analyser les effets du fonctionnement émotionnel sur les mécanismes rationnels de la décision.
- Gérer et utiliser ses émotions pour &tre plus efficace.
- Développer sa capacité de perception des émotions et mieux les matriser.
- Approfondir | impact que les émotions ont sur la gestion de groupe.
ﬁggﬁn-szs-zwusns CONTENU
- Les composantes des pratiques managériales.
- Les émotions, de quoi parle-t-on ?
- Identification et reconnaissance des émotions dans le contexte professionnel.
- Les dimensions neurobiologiques, psychologiques, sociologiques et culturelles des émotions.
MONTPELLIER . )
N0O4 - 28-30/10/15 - Analyse d’ expériences vécues.

METHODES PEDAGOGIQUES

e Analyse commune des problématiques.
o Apports d’ opportunité.
« Recadrage conceptuel.
» Témoignages.
o Visualisation de films.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

GESTION DU STRESS ET MANAGEMENT

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 -
18-19/05/15+15/06/15

Code stage: FB357

PUBLIC

Agents territoriaux en situation d’ encadrement.

OBJECTIFS

- Définir la souffrance au travail, le stress, leurs symptomes et leurs conséquences.
- Analyser les facteurs qui générent du stress dans le fravail.

- Identifier les pratiques de management qui permettent de prévenir le stress.

- Apprendre a travailler selon des modalités qui allient efficacité et bien étre.

- Acquérir des pistes pour gérer son propre stress.

CONTENU

- Définition clinique du stress : les symptdmes et les effets.

- Les facteurs liés au travail qui générent du stress au niveau individuel et collectif.
- Les pratiques managériales qui permettent de prévenir et de réguler le stress.

- La gestion de son propre stress : travail sur le souffle et la relaxation, technique de libération émotionnelle (TLE / EFT).

METHODES PEDAGOGIQUES

o |l sera proposeé a chacun de travailler sur une situation professionnel préoccupante.
o Des exercices de relaxation seront proposes.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F5R07
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : REPERES ET OUTILS FONDAMENTAUX / Sous-domaine : Techniques d’ expression, de communication et relationnelles

LA FORCE DE L’ ARGUMENTATION DANS LA COMMUNICATION

Durée IENCTENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement 1ot agent souhaitant développer ses capacités de communication.
ORLEANS

RO02- OBJECTIFS

01-02/06/15+08-09/06/15 Appliquer les principes de |’ argumentation pour convaincre un interlocuteur ou un auditoire.
CONTENU
- Distinction entre convaincre et persuader.

BLOIS - L’ enthousiasme et la maitrise de son argumentation.

ROO1 - - Les techniques et attitudes de raisonnement et de persuasion.

07-08/09/15+14-15/09/15 -L"implicite dans les argumentations.
- Réfutation et réponse aux objections.
- Les arguments fallacieux.
- La stratégie d' argumentation :

TOURS
o les caractéristiques,

ROO3 -

« la psychologie des interlocuteurs,
o la préparation de |’ argumentaire.

PRE-REQUIS

Code stage: FA276 o Avoir suivi le module ”Communication dans le fravail”

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

LES FONDAMENTAUX DE LA DEMARCHE DE PROJET
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Agents souhaitant s’ approprier les éléments fondamentaux pour comprendre la démarche projet.

ORLEANS - Tous les agents.
R002 - 01-03/06/15

0BJECTIFS
- Définir et clarifier le concept de projet.
- Repérer les phases et les étapes d”un projet.
ORLEANS - Analyser la commande et formaliser les objectifs du projet.
RO04 - 09-11/12/15 - Recenser les ressources et les moyens nécessaires pour piloter un projet.

CONTENU

- Les fondements de |’ émergence du mode de travail en projet :

Code stage: SXM40 * pourquoi ?

o définition et typologie.

- La construction de |’ action publique locale, le processus de décision et les conséquences sur le mode projet.

- Les besoins, la demande, la commande, la mission, le projet.

- Les composantes organisationnelles du mode projet et les acteurs.

- Le lancement, la création de |" espace projet, la planification, le pilotage, la gestion, la validation, |’ évaluation et leurs outils.
- La communication sur le projet et dans |’ espace projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, méthodologiques et opérationnels.
- Echanges a partir de situations rencontrés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F5R09
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

PILOTAGE DE PROJET : LES BASES

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

NANCY
NOO03 - 07-09/09/15

TOURS
ROO1 - 14-16/09/15

MONTPELLIER
N0O2 - 07-09/12/15

Code stage: SX0A3

PUBLIC

- Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.

- Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.

- Managers d ' un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

OBJECTIFS

- Identifier les spécificités du mode projet au sein de |’ activité de la collectivite.
- Repérer les composantes de I’ action en mode projet.

- Comprendre le rdle du chef de projet.

- Repérer les ressources méthodologiques a mobiliser.

CONTENU

- Pourquoi |’ émergence du mode projet ?
- Nature et composantes du mode projet.

- Rdle et positionnement du chef de projet.
- Principes de déploiement d’ un projet.

- Processus de décision et projet.

- Processus de validation.

- Conditions de réussite du projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exemples et documents de projets apportés par les participants.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

PILOTAGE DE PROJET : L’ ORGANISATION, LA PLANIFICATION, L’ ANIMATION

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.
MONTPELLIER - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.
NOO1 - 25-27/03/15 - Managers d’ un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

OBJECTIFS

- Maitriser les techniques de pilotage de projets divers.
NANCY - Construire sa capacité a mettre au point son dispositif de pilotage de projet.
NOO1 - 07-09/04/15 - Maitriser les aspects organisationnels du projet.

- Savoir développer |” animation de |’ équipe projet.

- Savoir intégrer la complexité et les aléas dans le déroulement d” un projet.

CONTENU
PARIS - Le cahier des charges initial et le fravail de la commande.
N0O2 - 08-10/06/15 o i

- Complexité et transformation de la commande.

- Ordonnancement et planification.

- Dispositifs de pilotage et d’ anticipation des risques.

- Structurer les ressources.

PARIS - L’ animation de |’ équipe projet.
NOO2 - 15-17/06/15

METHODES PEDAGOGIQUES

- Simulation de séquence de projet.
- Exercice de conception de son dispositif de pilotage.

MONTPELLIER ;
NOO2 - 14-16/09/15 PRE-REQUIS
Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Itinéraire F2R07
TOURS - Itinéraire F2R04
R0O01 - 05-07/10/15 - ltinéraire F2RO1

NANCY
NOO3 - 26-28/10/15

Code stage: SX0A1

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

PILOTAGE DE PROJET : COMMUNICATION, EVALUATION, CAPITALISATION

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

NANCY
NOOT1 - 06-08/07/15

PARIS
NOO02 - 28-30/09/15

PARIS
NOO2 - 28-30/09/15

MONTPELLIER
NOO2 - 14-16/10/15

TOURS
ROO1 - 16-18/11/15

NANCY
NO03 - 19-21/01/18

Code stage: SX0A2

PUBLIC

- Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.

- Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.
- Managers d ' un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

OBJECTIFS

- Maitriser les savoir-faire managériaux spécifiques au chef de projet.

- Développer une sensibilité aux réactions humaines provoquées par le projet, son objet et son mode spécifique de son déroulement.

- Savoir construire une stratégie de communication.

- Savoir mettre en oeuvre un protocole d’ évaluation et de capitalisation répondant aux enjeux d amélioration continue de I’ action publique.

CONTENU

- La dimension humaine du projet.

- Le management du chef de projet.

- Susciter | adhésion au projet et I’ engagement dans le processus: sens et cohérence.
- Les temps participatifs du projet.

- La stratégie de communication.

- Evaluer le projet (sa conception, sa réalisation), et apprendre de lui.

- La capitalisation et la valorisation du projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Realisation de son sociogramme.
- Utilisation d" une grille de retour d’ expérience.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

REUSSIR SA PRISE DE FONCTION DE CHEF DE PROJET

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents en situation réglementaire de prise de poste & responsailité, susceptibles d’ avoir 4 piloter des projets.
BLOIS
ROO1 - 14-16/12/15 OBJECTIFS

- Identifier les spécificités de la situation de prise de fonction.

- Savoir procéder a un diagnostic de situation.

- Disposer d’ une vision des bonnes pratiques du pilotage de projet dans la FPT.

- Acqueérir la compréhension des nécessaires étapes méthodologiques du pilotage de projet.
- Repérer les conditions de mobilisation dans la durée des acteurs du projet.

- Savoir construire les bases d’ une coopération efficace avec |’ ensemble des partenaires.

- Savoir construire sa posture, sa place et son positionnement.

CONTENU

- L’ émergence du mode projet : Pourquoi ?

- Les acteurs du projet et le rle du chef de projet.

- L’ installation du fonctionnement en mode projet et de son rdle.

- Les composantes organisationnelles du mode projet.

- Le rappel du processus de décision et conséquences sur le mode projet.
- La planification, le pilotage, |’ évaluation dans le pilotage de projet.

- La communication et le role du chef de projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Méthodes interactives et ludiques.

- Apports de cadrage.

- Recours a des cas concrets et mise en situation d’ expérimentation.
- Témoignages des membres du groupe.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

ANIMATION, DIRECTION ET MOBILISATION DE SON SERVICE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité, intégrant une fonction d’ encadrement intermédiaire.

TOURS - Agents souhaitant prendre du recul par rapport a une prise de fonction récente insatisfaisante.
RO04 - 30/09+02/10/15

OBJECTIFS

- Repérer les éléments clés pour donner du sens et des valeurs a ses actes de management.
- Déterminer des pistes d’ actions pour renforcer la cohésion et le dynamisme du service.

- Identifier les ressources pour accompagner les collaborateurs dans le changement.

Code stage: SXYBO

CONTENU

- Le responsable de service porteur de sens et de valeurs.

- Le positionnement relationnel du cadre intermédiaire.
-L’implication, |" engagement, la responsabilisation et la motivation.
- Les pratiques de dynamisation collective.

- Les pratiques d " accompagnement individuel.

-L"accompagnement du changement.

METHODES PEDAGOGIQUES
- Approche ludique :

o ¢tudes de cas concrets,
e mises en situation.

- Echanges et confrontations a partir des situations de travail.
- Auto-diagnostic des styles de management.

PRE-REQUIS

Disposer des compétences d’ organisation de son service au quotidien.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01
- Itinéraire 12B06

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LE ROLE DU MANAGER POUR FAVORISER LE BIEN-ETRE AU TRAVAIL ET PREVENIR LES RISQUES
PSYCHOSOCIAUX

Durée IMEFTTENEN  PuBLIC
Niveau Approfondissement  pgents en situation d encadrement.

TOURS
RO05 - 23-24/03/15 0BJECTIFS

- Définir les composantes du bien-étre au travail et les différents facteurs de risques psychosociaux.
- Analyser sa pratique managériale.

- Diagnostiquer les différents niveaux de responsabilités selon les types de risques.

- Décrypter les situations de souffrance au travail.

Code stage: SX40C - Identifier les interlocuteurs adaptés et les acteurs de prévention.

- Identifier les pistes d’ action.

CONTENU

- Le bien étre, harcelement, risques psychosociaux, stress : de quoi parle-t-on ?
- Les attitudes managériales favorisant le bien-Etre au travail.

-L" analyse des cas concrets des participants.

- La définition des pistes d " action en identifiant les acteurs a mobiliser.

METHODES PEDAGOGIQUES
- Retour d’ expérience.

- Etude de cas.

- Création d’ outils d" analyse.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

FAVORISER LA MOTIVATION DANS LE TRAVAIL

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Agents territoriaux en situation de management.

ORLEANS o Agents des services ressources humaines.
R0O1 - 17-19/06/15 OBJECTIFS

- Définir ce qu’ est la motivation.
- Connaitre les facteurs qui influent sur le niveau de motivation dans le travail.
- Utiliser différentes approches pour favoriser le développement de la motivation au travail.

Code stage: FB269 CONTENU

- Définition de la motivation.

- Les types d’ enjeux en situation de travail.

- Les dispositifs ressources humaines et les approches managériales qui favorisent la motivation au niveau individuel et collectif.
- Construire un plan d’ action avec une visée de motivation :

o outils de cadrage,
o diagnostic de situation,
o élaboration du projet.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Politique de GRH

L’ ACCUEIL ET L’ INTEGRATION DES AGENTES/AGENTS EN SITUATION DE HANDICAP DANS SON EQUIPE

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Encadrants.
Code stage: SX40F - Agents des services RH.
OBJECTIFS

- Identifier les situations de handicap et les personnes : notion, types de handicap et situations.
- Echanger sur le regard que porte chacun sur le handicap.

- Appréhender le cadre réglementaire et législatif.

- Construire un accueil ef une intégration adaptés.

- Lever les freins au recrutement et les idées regues.

- Sensibiliser les agents au contact des personnes handicapées.

- Installer des attitudes et comportements favorables.

CONTENU

- Différentes formes de handicap (moteur, visuel, auditif, mental).

- Notions de déficience, incapacité, handicap.

- Préjugés sur | embauche de travailleurs handicapés, repérage des postes pouvant étre occupés par les handicapés.
- Différentes structures ou organismes intervenant dans le handicap au travail.

- Contexte réglementaire, égalité de traitement, principes de non discrimination et inaptitude.

- Accueil de travailleurs handicapés (représentations, gestion des émotions, réaction dans les situations délicates).

METHODES PEDAGOGIQUES

- Exposé théorique (incluant des exemples de mesures de prévention et d’ accompagnement adaptées aux collectivités territoriales).
- Efudes de cas, mises en situation.
- Travaux en sous groupe avec restitution.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F3R10
- Itinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ELABORATION D’ UNE FICHE DE POSTE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Cadres ayant 4 élaborer des fiches de poste pour leur équipe.
TOURS o Agents des services ressources humaines.

ROO1 - 16-18/09/15 OBJECTIFS

- Savoir construire une fiche de poste.
- Utiliser la fiche de poste comme outil de management.

TN CONTENU

- La fiche de poste : définition et finalité.
- Un outil a I interface entre GRH et management :

« moyen de formaliser, de négocier et d’ évaluer le travail,
o lien avec la démarche d’ évaluation annuelle,
o outil de gestion des emplois et des compétences.

- La méthode d’ élaboration d” une fiche de poste :

o éléments essentiels a y faire figurer,
o modalités d’ adaptation de |’ outil en fonction des besoins de sa collectivité,
o entrainement a la réalisation d’ une fiche de poste.

- Faire vivre la fiche de poste :

o outil de dialogue,
« inscription dans un management au quotidien.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2102
- Iltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

L’ ENTRETIEN D’ EVALUATION, OUTIL DE MANAGEMENT

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Cadres amenés a évaluer leurs collaborateurs lors de |’ entretien annuel d’ évaluation.
ORLEANS
R001 - 05-07/10/15 OBJECTIFS

- Intégrer | entretien d’ évaluation dans sa pratique managériale.
- Acquérir la méthodologie de | entretien d’ évaluation.
- Mettre en oeuvre les attitudes favorables a la dynamique de |” entretien.

BOURGES

R002 - 14-16/10/15 CONTENU
- La préparation et les différentes phases de |’ entretien.
- Les conditions de mise en oeuvre :

o disponibilité de |’ évaluateur, durée et lieu approprigs,

Code stage: FB220 e communication en amont auprés des collaborateurs.

- Roles de I’ évaluateur lors de |’ entretien.
-1”instauration d’ un dialogue constructif :

o |" écoute et | acceptation des différences de points de vue,
o la relation, le rapport authentique utile a foute communication,
o |’ objectivité des faits.

- L’ entretien, outil du management :

o sa place dans un management de proximite,
o lien avec la fiche de poste et le travail par objectifs,
o reconnaissance et développement des compétences.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire FGR0Y
- ltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ENTRETIEN PROFESSIONNEL : UN ACTE DE MANAGEMENT

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO2 - 05-06/10/15

Code stage: SXM41

PUBLIC

- Cadres amenés a évaluer leurs collaborateurs en situation d’ encadrement amenés a évaluer leurs collaborateurs.
- Spécialistes en ressources humaines (Directeurs des Ressources Humaines, cadres chargés des ressources humaines).

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux managériaux de |” entretien professionnel.
- Comprendre le rdle des managers dans la définition d’ objectifs.

- Elaborer pour un manager ses objectifs et ceux de ses collaborateurs.

- Lister les différentes étapes de |’ entretien professionnel.
- Choisir et développer une attitude facilitant le dialogue.
- Identifier les facteurs de réussite d’ un entretien professionnel.

CONTENU

- Le cadre réglementaire (lois et décrets).
- Les enjeux de |’ entretien.

- La posture de | évaluateur.

- La conduite de I’ entretien.

- La planification, le suivi et |’ évaluation des engagements réciproques.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, méthodologiques et opérationnels.
- Echanges a partir de situations rencontrés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R01 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

METHODOLOGIE DE LA DEFINITION DES OBJECTIFS DANS LE CADRE D’ UN ENTRETIEN PROFESSIONNEL OU

D’ EVALUATION
NG jours |

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROOT1 - 28/09/15

Code stage: FB379

PUBLIC

Agents menant des entretiens professionnels ou des entretiens d’ évaluation.

OBJECTIFS

Définir, dans le cadre d’ un entretien professionnel ou d” un entretien d’ évaluation, des objectifs précis, mesurables et atteignables.

CONTENU

- Définition des objectifs :

o définition et formulation des objectifs : la méthode SMART,
o les différents types d’ objectifs.

- Traduire les objectifs collectifs en objectifs individuels :

o deécliner et prioriser les objectifs (I’ arbre des objectifs du service),
o du besoin de perspective (niveau du service) au besoin de réalisation quotidienne (niveau de |’ individu et du terrain).

- Apports et fravaux en sous groupes.

PRE-REQUIS
Avoir suivi la formation “1’ entretien professionnel : un acte de management” ou "I’ entretien d ' évaluation, outil de management” ou avoir
mené des entretiens d’ évaluation ou professionnels dans sa collectivité.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

RESPONSABLE DE SERVICE

CONSEILLER FORMATION : LAURENCE VENIANT - 02 47 25 45 45 - LAURENCE.VENIANT@CNFPT.FR

PUBLIC

- Agents ferritoriaux exergant la responsabilité d " un service.

OBJECTIFS

CODE ITINERAIRE F2R07

Cet itinéraire doit permetire aux chefs de service d’ acquérir ou de renforcer leurs compétences managériales tant sur le plan opérationnel que stratégique.

En effet, ces derniers doivent étre en mesure de :

- Acquérir ou de renforcer les fondamentaux du management,

- Piloter le changement et étre aide a la décision,

- Mettre en oeuvre un management par projet et par objectifs,

- Faciliter le dialogue et la coopération dans le travail,

- Intégrer les dispositifs et outils de GRH dans leur pratique managériale.

ACQUERIR OU RENFORCER LES FONDAMENTAUX DU MANAGEMENT

La prise de fonction d’ encadrante /
encadrant intermédiaire

3 jours
SX401 FONDAMENTAUX
La gestion du temps dans la pratique
managériale
3 jours
FBI16 FONDAMENTAUX

Développement des compétences
managgériales des cadres
7 jours

FB122 FONDAMENTAUX

La relation cadres-élus

3 jours

FB923 FONDAMENTAUX

L’ analyse de sa pratique manageériale

3 jours

FB127 FONDAMENTAUX

TRAVAILLER PAR OBJECTIFS ET PAR PROJET

Le management par objectifs de son

service
3 jours
FB1AK FONDAMENTAUX
Pilotage de projet : les bases
3 jours
SX0A3 FONDAMENTAUX
Réussir sa prise de fonction de chef de
projet
3 jours
SXM45 FONDAMENTAUX

Le management par objectifs dans une
dynamique d’ équipe

3 jours
FB1AL FONDAMENTAUX

Pilotage de projet : |’ organisation, la
planification, |” animation

3 jours
SXO0A1 FONDAMENTAUX
La force de I argumentation dans la
communication
4 jours
FA276 APPROFONDISSEMENT

Les tableaux de bord : outils de pilotage de
I" activité de son service

4 jours
FB286 FONDAMENTAUX

Pilotage de projet : communication,
evaluation, capitalisation

3 jours

SX0A2 FONDAMENTAUX

Méthodologie de la définition des objectifs
dans le cadre d’ un entretien professionnel
ou d’évaluation

1 jours
FB379 FONDAMENTAUX

Pilotage de projet : les outils de pilotage

3 jours

SX0AS FONDAMENTAUX

MAITRISER LES OUTILS ET TECHNIQUES DU MANAGEMENT D’ EQUIPE

Favoriser la motivation dans le travail

3 jours
FB269 FONDAMENTAUX

Dynamisation du travail collectif

3 jours
FB356 FONDAMENTAUX

L"animation de réunion d’ équipe ou de
service

2 jours
SXM56 FONDAMENTAUX

L"animation d’ une équipe a distance

3 jours
SXM57 APPROFONDISSEMENT

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DEVELOPPER LA COMMUNICATION DANS SA PRATIQUE MANAGERIALE

L’ écoute dans sa pratique professionnelle

3 jours
FB338 FONDAMENTAUX

La régulation des situations conflictuelles

3 jours
SXM44 FONDAMENTAUX

La communication au sein de son équipe

3 jours
FB342 FONDAMENTAUX

Gestion du stress et management

3 jours

FB357 FONDAMENTAUX

L’ émotionnel au service de la décision et
du management.
3 jours
SX475 APPROFONDISSEMENT

L’ anticipation des situations de conflits

3 jours
SXM42 APPROFONDISSEMENT

RELIER MANAGEMENT ET GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

Techniques et entretien de recrutement

3 jours
FD203 FONDAMENTAUX
L"entretien d’ évaluation, outil de
management
3 jours
FB220 FONDAMENTAUX

L"accueil et |"intégration des
agentes/agents en situation de handicap
dans son équipe
2 jours

SX40E FONDAMENTAUX

Le role du manager pour favoriser le bien-
étre au travail et prévenir les risques

psychosociaux
2 jours
$X40C APPROFONDISSEMENT
L’ entretien professionnel : un acte de
management
2 jours
SXM41 FONDAMENTAUX

Enjeux et démarche pour passer de
| évaluation a |’ entretien professionnel

2 jours

FB1AF APPROFONDISSEMENT

Animation, direction et mobilisation de son
service

3 jours

SXYBO FONDAMENTAUX

L’ élaboration d’ une fiche de poste

3 jours
FB246 FONDAMENTAUX
La fonction Ressources Humaines et ses
outils
3 jours
FD258 FONDAMENTAUX

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LA PRISE DE FONCTION D’ ENCADRANTE / ENCADRANT INTERMEDIAIRE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité, intégrant une fonction d’ encadrement intermédiaire.

TOURS - Agents souhaitant prendre du recul par rapport a une prise de fonction récente.
RO04 - 08-10/04/15

OBJECTIFS

- Identifier le réle et le positionnement d’ une encadrante /d’ un encadrant intermédiaire.
- Cerner les enjeux spécifiques du management.

- Repérer les principes structurants.

Code stage: SX40I - Appréhender les composantes d’ un management créateur d’ efficience, de qualité de vie au travail et conforme aux valeurs de service
public.
- Inventorier les points de vigilance et les conditions de réussite d " une prise de fonction sereine, efficace et contributive aux projets de la
collectivité.
CONTENU

- Rdle et positionnement de la / du responsable de service.

- Pilotage des activités de son domaine de responsabilite.

- Animation et management de son unité de travail.

- Communication manageériale dans le service et dans la collectivité.

- Clés de réussite de la période de prise de fonction : leviers d’ action et axes de travail pour créer la confiance et la légitimité.
- Facteurs influengant le climat, la santé au fravail et la production en équipe.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Approche ludique : Etudes de cas concrets et mises en situation.
- Echanges et confrontations a partir des situations de travail.

- Auto-diagnostic des styles de management.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR09
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES MANAGERIALES DES CADRES

Durée 7 jours

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 -
06-09/10/15+18-20/11/15

Code stage: FB122

PUBLIC

Responsables de service.

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux de la fonction d’ encadrement et ses conditions de mise en oeuvre.

- Intégrer la dimension organisationnelle et la gestion des ressources humaines dans sa pratique managériale.

- Accompagner le changement aupres de son équipe.
- Développer son efficacité personnelle en tant que manager.

CONTENU

Module 1 - Les compétences managériales du cadre :

- Composantes de la fonction managériale.

- Réles et positionnement du cadre.

- Conditions du leadership.

- Techniques de communication et outils d” animation d’ équipe.
- Organisation de son travail et de celui de son équipe.

Module 2 - La conduite du changement :
- Le cadre accompagnateur de changement :

o le sens de |’ action et les objectifs,
o |"impact et les processus du changement dans le pilotage du service,

o les dimensions organisationnelle, managériale et ressources humaines.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R07

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

LA RELATION CADRES-ELUS

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 - 27-29/05/15 0BJECTIFS
- Clarifier son positionnement de cadre vis-a-vis des élus.

- Identifier son rdle d” aide a la décision et de force de proposition.

Cadres en relation directe et réguliere avec les élus.

CONTENU

Code stage: FB323 - Le cadre réglementaire régissant les relations élus -fonctionnaires.

- Du programme politique a la mise en oeuvre :

o les rdles et logiques des différents acteurs,
o le role d’ aide a la décision du cadre,
« la déclinaison des orientations politiques en objectifs pour les services.

- Le positionnement des acteurs pour faveriser une relation dynamique élus-fonctionnaires et développer une interdépendance constructive.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT
DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

L’ ANALYSE DE SA PRATIQUE MANAGERIALE
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau = Fondamentaux

Responsables de service et cadres intermédiaires souhaitant faire le point sur leur pratique manageériale et ses axes d ' amélioration.

Code STage: FB127 OBJECTIFS

- Analyser ses modes de management pour prendre du recul.
- Identifier des axes de développement de sa pratique managériale.

CONTENU

- Inventaire et analyse des pratiques mises en oguvre :

o principales caractéristiques, difficultés rencontrées,
o leviers mobilisés, résultats obtenus.

- Identification des ressources personnelles.
- Formalisation par chacun de pistes de réflexion et d’ axes de développement.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Le cadre de sécurité : bienveillance, pas de jugement de valeurs, respect du temps de par0le, contribution positive a |’ émergence de
I"intelligence collective.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R07

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

LA GESTION DU TEMPS DANS LA PRATIQUE MANAGERIALE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 01-03/06/15 OBJECTIFS

- Identifier son propre rapport au temps dans le fravail.

- Acquérir les méthodes et outils permettant de mieux gérer son temps et celui de son équipe.

Agents territoriaux en situation d’ encadrement.

GONTENU
Code stage: FB916 - Les enjeux d " une meilleure maitrise du temps dans sa pratique managériale :

o e développement de |’ efficacité individuelle et collective,
o | anticipation et le sens donné a |’ action,
o la prévention du stress.

- Les différences de représentations dans le rapport au temps :

o différences individuelles, culturelles et sociales,
e nécessité d’ une vision partagee.

- Le lien entre organisation du fravail, management et gestion du temps.
- Les techniques et outils de gestion du temps.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE MANAGEMENT PAR OBJECTIFS DE SON SERVICE

ITCEN  3jours |

Niveau = Fondamentaux

Code stage: FB1AK

PUBLIC

Responsables de service.

OBJECTIFS

- Connaitre le management par objectifs et ses outils.
- Identifier ses conditions de mise en oeuvre.

- Faire du travail par objectifs un levier de changement au sein de son service.

- Acquérir la méthodologie d’ élaboration d’ objectifs.

CONTENU

- Le management par objectifs :

o finalité et enjeux pour les collectivités,
o conditions de mise en oeuvre,

o méthodes et outils.

- Lien entre management par objectifs et évaluation annuelle :

o la déclinaison des objectifs,
o les roles complémentaires de la fiche de poste et de la fiche d évaluation.

- Management par objectifs, levier de changement :

o définition du changement,
o role du cadre dans la conduite du changement.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2R07

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

LE MANAGEMENT PAR OBJECTIFS DANS UNE DYNAMIQUE D’ EQUIPE

ITCEN  3jours |

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 - 13-15/04/15

Code stage: FB1AL

PUBLIC

Responsables de service.

OBJECTIFS

- Consolider la méthodologie d élaboration d’ objectifs.

- Impliquer son équipe aux différentes étapes du processus.

- Développer des postures et modes de communication qui facilitent la réflexion en groupe.

CONTENU

- Les différents niveaux et natures d’ objectifs.

- Les pratiques manageériales qui permettent |’ implication de |’ équipe dans I’ élaboration et le suivi de la réalisation des objectifs.
- Les postures et modes de communication qui facilitent le travail collectif : écoute et reformulation.

- Les fonctions nécessaires au bon fonctionnement d’ un groupe : facilitation, régulation, production.

- Entrainement a | animation de groupe.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- ltinéraire FGR09
- ltinéraire F2R07

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES TABLEAUX DE BORD : OUTILS DE PILOTAGE DE L’ ACTIVITE DE SON SERVICE

Durée IENTTTENEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
RO02 - 07-10/12/15

Code stage: FB286

PUBLIC

Responsables de service.

OBJECTIFS

- Acqueérir les démarches, méthodes et outils permettant d’ élaborer des fableaux de bord adaptés aux spécificités de son service.

- Intégrer ces outils dans sa pratique manageériale.

CONTENU

-L’ utilité des tableaux de bord dans le pilotage du service :
o anticiper, définir des objectifs,

o identifier le niveau de performance,

o mesurer les écarts.

- La construction du tableau de bord :

« identification des besoins avec les différents acteurs,
o la construction d’indicateurs pertinents.

- Les modalités de définition des tableaux de bord :
o typologie des tableaux de bord,

o les modes de recueil et de traitement de |” information,
o les procédures d’ évaluation et d’ ajustement de | outil.

- Le tableau de bord, outil de communication au service du management :

o |e lien avec la démarche projet de service,
o un support a la création d’ une dynamique collective.

- Le tableau de bord, outil de prospection des données.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F6R0Y
- Itinéraire F2R07

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

METHODOLOGIE DE LA DEFINITION DES OBJECTIFS DANS LE CADRE D’ UN ENTRETIEN PROFESSIONNEL OU

D’ EVALUATION
NG jours |

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROOT1 - 28/09/15

Code stage: FB379

PUBLIC

Agents menant des entretiens professionnels ou des entretiens d’ évaluation.

OBJECTIFS

Définir, dans le cadre d’ un entretien professionnel ou d” un entretien d’ évaluation, des objectifs précis, mesurables et atteignables.

CONTENU

- Définition des objectifs :

o définition et formulation des objectifs : la méthode SMART,
o les différents types d’ objectifs.

- Traduire les objectifs collectifs en objectifs individuels :

o deécliner et prioriser les objectifs (I’ arbre des objectifs du service),
o du besoin de perspective (niveau du service) au besoin de réalisation quotidienne (niveau de |’ individu et du terrain).

- Apports et fravaux en sous groupes.

PRE-REQUIS
Avoir suivi la formation “1’ entretien professionnel : un acte de management” ou "I’ entretien d ' évaluation, outil de management” ou avoir
mené des entretiens d’ évaluation ou professionnels dans sa collectivité.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

PILOTAGE DE PROJET : LES BASES

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

NANCY
NOO03 - 07-09/09/15

TOURS
ROO1 - 14-16/09/15

MONTPELLIER
N0O2 - 07-09/12/15

Code stage: SX0A3

PUBLIC

- Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.

- Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.

- Managers d ' un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

OBJECTIFS

- Identifier les spécificités du mode projet au sein de |’ activité de la collectivite.
- Repérer les composantes de I’ action en mode projet.

- Comprendre le rdle du chef de projet.

- Repérer les ressources méthodologiques a mobiliser.

CONTENU

- Pourquoi |’ émergence du mode projet ?
- Nature et composantes du mode projet.

- Rdle et positionnement du chef de projet.
- Principes de déploiement d’ un projet.

- Processus de décision et projet.

- Processus de validation.

- Conditions de réussite du projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exemples et documents de projets apportés par les participants.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

PILOTAGE DE PROJET : L’ ORGANISATION, LA PLANIFICATION, L’ ANIMATION

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.
MONTPELLIER - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.
NOO1 - 25-27/03/15 - Managers d’ un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

OBJECTIFS

- Maitriser les techniques de pilotage de projets divers.
NANCY - Construire sa capacité a mettre au point son dispositif de pilotage de projet.
NOO1 - 07-09/04/15 - Maitriser les aspects organisationnels du projet.

- Savoir développer |” animation de |’ équipe projet.

- Savoir intégrer la complexité et les aléas dans le déroulement d” un projet.

CONTENU
PARIS - Le cahier des charges initial et le fravail de la commande.
N0O2 - 08-10/06/15 o i

- Complexité et transformation de la commande.

- Ordonnancement et planification.

- Dispositifs de pilotage et d’ anticipation des risques.

- Structurer les ressources.

PARIS - L’ animation de |’ équipe projet.
NOO2 - 15-17/06/15

METHODES PEDAGOGIQUES

- Simulation de séquence de projet.
- Exercice de conception de son dispositif de pilotage.

MONTPELLIER ;
NOO2 - 14-16/09/15 PRE-REQUIS
Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Itinéraire F2R07
TOURS - Itinéraire F2R04
R0O01 - 05-07/10/15 - ltinéraire F2RO1

NANCY
NOO3 - 26-28/10/15

Code stage: SX0A1

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

PILOTAGE DE PROJET : COMMUNICATION, EVALUATION, CAPITALISATION

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

NANCY
NOOT1 - 06-08/07/15

PARIS
NOO02 - 28-30/09/15

PARIS
NOO2 - 28-30/09/15

MONTPELLIER
NOO2 - 14-16/10/15

TOURS
ROO1 - 16-18/11/15

NANCY
NO03 - 19-21/01/18

Code stage: SX0A2

PUBLIC

- Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.

- Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.
- Managers d ' un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

OBJECTIFS

- Maitriser les savoir-faire managériaux spécifiques au chef de projet.

- Développer une sensibilité aux réactions humaines provoquées par le projet, son objet et son mode spécifique de son déroulement.

- Savoir construire une stratégie de communication.

- Savoir mettre en oeuvre un protocole d’ évaluation et de capitalisation répondant aux enjeux d amélioration continue de I’ action publique.

CONTENU

- La dimension humaine du projet.

- Le management du chef de projet.

- Susciter | adhésion au projet et I’ engagement dans le processus: sens et cohérence.
- Les temps participatifs du projet.

- La stratégie de communication.

- Evaluer le projet (sa conception, sa réalisation), et apprendre de lui.

- La capitalisation et la valorisation du projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Realisation de son sociogramme.
- Utilisation d" une grille de retour d’ expérience.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

PILOTAGE DE PROJET : LES OUTILS DE PILOTAGE

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ANGERS
1001 - 23-25/11/15

NANCY
NOOT1 - 07-09/12/15

PARIS
NOO2 - 25-27/01/16

MONTPELLIER
NOO2 - 22-24/02/16

Code stage: SX0AS

PUBLIC

- Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.

- Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.
- Managers d ' un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

0BJECTIFS

- Identifier les différents outils d"aide au pilotage de projet.

- Savoir distinguer les outils d" aide au pilotage par les livrables par les ressources, par les activités.
- Savoir adapter et utiliser les outils fondamentaux.

- Savoir repérer les avantages et les inconvénients des principaux outils.

CONTENU

- Fiche d’ identité du projet

Logigramme, sociogramme, procédogramme, ordinogramme
0QoQcMm.

- Tableau de représentation des taches.

- Le diagramme de GANTT.

- La méthode PERT.

- Les outils d " automatisation du reporting.

- Méthode PDM (" Precedence Diagram Method).

- Les principaux logiciels d' aide au pilotage (propriétaire et open source).
- Analyse de la pertinence de certains outils connus (MS Project).
- Plan de communication.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exercices de découverte et de mise en oeuvre réalisés seul et en équipe.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

REUSSIR SA PRISE DE FONCTION DE CHEF DE PROJET

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents en situation réglementaire de prise de poste & responsailité, susceptibles d’ avoir 4 piloter des projets.
BLOIS
ROO1 - 14-16/12/15 OBJECTIFS

- Identifier les spécificités de la situation de prise de fonction.

- Savoir procéder a un diagnostic de situation.

- Disposer d’ une vision des bonnes pratiques du pilotage de projet dans la FPT.

- Acqueérir la compréhension des nécessaires étapes méthodologiques du pilotage de projet.
- Repérer les conditions de mobilisation dans la durée des acteurs du projet.

- Savoir construire les bases d’ une coopération efficace avec |’ ensemble des partenaires.

- Savoir construire sa posture, sa place et son positionnement.

CONTENU

- L’ émergence du mode projet : Pourquoi ?

- Les acteurs du projet et le rle du chef de projet.

- L’ installation du fonctionnement en mode projet et de son rdle.

- Les composantes organisationnelles du mode projet.

- Le rappel du processus de décision et conséquences sur le mode projet.
- La planification, le pilotage, |’ évaluation dans le pilotage de projet.

- La communication et le role du chef de projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Méthodes interactives et ludiques.

- Apports de cadrage.

- Recours a des cas concrets et mise en situation d’ expérimentation.
- Témoignages des membres du groupe.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : REPERES ET OUTILS FONDAMENTAUX / Sous-domaine : Techniques d’ expression, de communication et relationnelles

LA FORCE DE L’ ARGUMENTATION DANS LA COMMUNICATION

Durée IENCTENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement 1ot agent souhaitant développer ses capacités de communication.
ORLEANS

RO02- OBJECTIFS

01-02/06/15+08-09/06/15 Appliquer les principes de |’ argumentation pour convaincre un interlocuteur ou un auditoire.
CONTENU
- Distinction entre convaincre et persuader.

BLOIS - L’ enthousiasme et la maitrise de son argumentation.

ROO1 - - Les techniques et attitudes de raisonnement et de persuasion.

07-08/09/15+14-15/09/15 -L"implicite dans les argumentations.
- Réfutation et réponse aux objections.
- Les arguments fallacieux.
- La stratégie d' argumentation :

TOURS
o les caractéristiques,

ROO3 -

« la psychologie des interlocuteurs,
o la préparation de |’ argumentaire.

PRE-REQUIS

Code stage: FA276 o Avoir suivi le module ”Communication dans le fravail”

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

FAVORISER LA MOTIVATION DANS LE TRAVAIL

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Agents territoriaux en situation de management.

ORLEANS o Agents des services ressources humaines.
R0O1 - 17-19/06/15 OBJECTIFS

- Définir ce qu’ est la motivation.
- Connaitre les facteurs qui influent sur le niveau de motivation dans le travail.
- Utiliser différentes approches pour favoriser le développement de la motivation au travail.

Code stage: FB269 CONTENU

- Définition de la motivation.

- Les types d’ enjeux en situation de travail.

- Les dispositifs ressources humaines et les approches managériales qui favorisent la motivation au niveau individuel et collectif.
- Construire un plan d’ action avec une visée de motivation :

o outils de cadrage,
o diagnostic de situation,
o élaboration du projet.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DYNAMISATION DU TRAVAIL COLLECTIF

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROOT - 11-18/05/15

Code stage: FB356

PUBLIC

Agents en situation hiérarchique ou non, animant des équipes ou des groupes de travail dans sa pratique professionnelle.

OBJECTIFS

- Identifier les spécificités de la communication et du fonctionnement en groupe.
- Clarifier le positionnement de | animateur au sein du groupe.

- Acqueérir des reperes en matiere d ' animation de groupe.

CONTENU

- Notions et concepts fondamentaux de la dynamique des groupes au travail :

e ce qu’est un groupe, sa constitution, son cycle de vie,

o la différence entre une équipe et un groupe de travail ponctuel,
o |'individu et le groupe,

e les phénoménes et mécanismes inhérents au groupe.

- Les différentes fonctions dans I’ animation de groupe :
o la production,
o la facilitation,

o la régulation.

- La définition de régles de fonctionnement et de communication au sein du groupe.

METHODES PEDAGOGIQUES

Entrainement a |’ animation de groupe a partir des situations apportées par les participants.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F5R07
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ANIMATION DE REUNION D’ EQUIPE OU DE SERVICE

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO4 - 13-14/04/15

LUISANT
ROO5 - 21-22/09/15

ORLEANS
ROOG6 - 12-13/10/15

Code stage: SXMb6

PUBLIC

Cadres en situation d’ encadrement.

OBJECTIFS

- Se perfectionner dans la conduite et |” animation de réunions.

- Identifier les conditions d’ une bonne communication afin de faciliter la prise de parole.

- Professionnaliser ses pratiques d’ animation.

CONTENU

- La communication et la dynamique des groupes.

- Les différents types de réunions, leurs finalités et leurs spécificités.
- Les fonctions et les roles des animateurs, des participants.

- Les techniques et les outils d’ animation.

- La préparation, |’ organisation, |” animation et le suivi de réunions.

- Le traitement des comportements sensibles.

- L’ élaboration et la diffusion d” un compte rendu.

- Les conditions d’ efficacité des réunions.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, conceptuels et opérationnels.
- Etudes de cas et mises en situation.
- Echanges et débats a partir des situations de travail.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR0Y
- Itinéraire F2R07
- Iltinéraire F2R04
- Iltinéraire F2R03
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ANIMATION D’ UNE EQUIPE A DISTANCE

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

MONTPELLIER
NOO1 - 15-17/06/15

ANGERS
1003 - 08-10/09/15

MONTPELLIER
N002 - 30/11-02/12/15

Code stage: SXM57

PUBLIC

Cadres en situation d’ encadrement d’ équipes et/ou de collaborateurs dispersés géographiquement (multi-sites).

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux, les freins et les leviers du management a distance.

- Analyser le rdle et la posture spécifique de |’ encadrant ou du coordinateur a distance.
- Repérer les outils et les méthodes d " animation/coordination a distance.

CONTENU

- Les différentes situations rencontrées de management a distance.
- Les spécificités du management a distance et les problématiques soulevées.

- Les points d" appui et de vigilance pour préserver le lien et instaurer un climat de confiance.

- Les principes de | implication d’ équipe appliqués au management a distance.
- Le suivi, le contrdle et |’ évaluation a distance.
- Le systeme de communication et |’ organisation de la circulation de I information.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports méthodologiques et opérationnels.
- Analyses de situations de fravail.

- Jeux de role.

- Echanges et débats.

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ECOUTE DANS SA PRATIQUE PROFESSIONNELLE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux Agents souhaitant développer leurs capacités d’ écoute active en situation professionnelle.
TOURS
ROO1 - 02-04/12/15 OBJECTIFS

- Définir ce qu’ est I’ écoute active.
- Expérimenter la technique, les outils et la posture de I’ écoute active.
- Intégrer cette technique dans sa pratique professionnelle.

Code stage: FB338 CONTENU

-L"importance de pratiquer |’ écoute dans un contexte professionnel.
- Les techniques, les outils et les postures qui facilitent |’ écoute active.
- La mise en place d’ un cadre propice a une écoute de qualité.

METHODES PEDAGOGIQUES

Entrainements a partir d’ exercices proposés par |’ intervenant et de situations professionnelles apportées par les participants.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R07
- Itinéraire F2R02
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA COMMUNICATION AU SEIN DE SON EQUIPE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents en situation d’ encadrement.
TOURS
ROO1 - 11-18/05/15 0BJECTIFS

- Identifier les enjeux de la communication.
- Décrire les processus et les mécanismes en jeu.
- Développer des comportements qui favorisent la communication au sein de son équipe.

LUISANT
RO02 - 10-12/06/15 CONTENU
- Les composantes de la communication :

* mécanismes et processus en jeu,

) e |es freins a la communication.
ORLEANS

R003 - 21-23/09/15 - Les enjeux de la communication dans le travail :

 amélioration de |’ efficacité de |’ action publique,
o développement de la motivation et du bien-étre dans le travail.

Code stage: FB342

- La place de la communication dans le quotidien :
o les différents niveaux de communication : institutionnel, au sein des équipes, entre individus.
- Rdles et fonctions du cadre :

o organisation et animation des espaces collectifs,
o régulation et facilitation des échanges.

- Les techniques de communication :

o ¢coute active, reformulation et feed back
o prise en compte du non verbal.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR0Y
- Itinéraire F5R07
- Iltinéraire F2R08
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R03
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

L’ EMOTIONNEL AU SERVICE DE LA DECISION ET DU MANAGEMENT.
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau Approfondissement 1oyt cadre en situation managgériale.

MONTPELLIER
N0O5 - Du 01 au 4 juin OBJECTIFS
2015 - Repérer et analyser les effets du fonctionnement émotionnel sur les mécanismes rationnels de la décision.
- Gérer et utiliser ses émotions pour &tre plus efficace.
- Développer sa capacité de perception des émotions et mieux les matriser.
- Approfondir | impact que les émotions ont sur la gestion de groupe.
ﬁggﬁn-szs-zwusns CONTENU
- Les composantes des pratiques managériales.
- Les émotions, de quoi parle-t-on ?
- Identification et reconnaissance des émotions dans le contexte professionnel.
- Les dimensions neurobiologiques, psychologiques, sociologiques et culturelles des émotions.
MONTPELLIER . )
N0O4 - 28-30/10/15 - Analyse d’ expériences vécues.

METHODES PEDAGOGIQUES

e Analyse commune des problématiques.
o Apports d’ opportunité.
« Recadrage conceptuel.
» Témoignages.
o Visualisation de films.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes W

L’ ANTICIPATION DES SITUATIONS DE CONFLITS

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

NANCY
NOO5 - 30/03-01/04/15

MONTPELLIER
NOO3 - 11-13/05/15

ANGERS
1002 - 17-19/06/15

PARIS
NOO5 - 24-26/06/15

Code stage: SXM42

PUBLIC
- Cadres en situation d’ encadrement hiérarchique et fonctionnel.
- Chefs de projet, chargés de mission.

0BJECTIFS

- Identifier les différents types de conflits, les causes potentielles, les déclencheurs et les signes précurseurs.

- Analyser les causes et les leviers de la prévention des conflits.

- Intégrer la prévention des risques psycho-sociaux dans la régulation des conflits.

- Concevoir et faire vivre un systéme pertinent d’ organisation et d’ animation (dialogue social, information, consultation, concertation,
communication interne).

CONTENU

- La définition des notions de fensions, de désaccords et de conflits.

- Les notions de consensus et de compromis.

- Le processus d’ émergence du conflit.

- La sociologie des organisations, les jeux d” acteurs.

- La transformation des organisations et |’ accompagnement des évolutions.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Exploration et analyses collectives des problématiques et des situations manageériales.
- Méthodes actives (études de cas, jeux de rdle...).

- Apports conceptuels, opérationnels et méthodologiques.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R08

- Itinéraire F2R07

- ltinéraire F2R01

- ltinéraire 11AS1

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA REGULATION DES SITUATIONS CONFLICTUELLES

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO8 - 20-22/04/15

BLOIS
RO10 - 06-07/05+26/05/15

BOURGES
RO11 - 15 au 16/09/2015
et 15/10/2015

LUISANT
ROOS - 14-16/12/15

TOURS
ROO7 - 23-25/03/16/16

Code stage: SXM44

PUBLIC

- Cadres en situation d’ encadrement hiérarchique et fonctionnel.
- Chefs de projet, chargés de mission.

OBJECTIFS

- Comprendre et analyser les situations conflictuelles.

- Identifier les postures managériales adaptées pour résorber les situations de conflit.

- Agir pour prévenir et réguler les relations conflictuelles.

CONTENU

- Les processus qui sous-tendent les relations conflictuelles.
- Le conflit :

o les différentes formes,
e leurs origines,
« leurs conséquences et leurs impacts sur le service et |’ équipe.

-L"analyse des situations conflictuelles.
- Les méthodes de régulation et de négociation inferindividuelle et de groupe.
- La régulation des conflits dans le processus managérial.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques, études de cas, simulations, analyses de pratiques.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR09
- Itinéraire F2R08
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

GESTION DU STRESS ET MANAGEMENT

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 -
18-19/05/15+15/06/15

Code stage: FB357

PUBLIC

Agents territoriaux en situation d’ encadrement.

OBJECTIFS

- Définir la souffrance au travail, le stress, leurs symptomes et leurs conséquences.
- Analyser les facteurs qui générent du stress dans le fravail.

- Identifier les pratiques de management qui permettent de prévenir le stress.

- Apprendre a travailler selon des modalités qui allient efficacité et bien étre.

- Acquérir des pistes pour gérer son propre stress.

CONTENU

- Définition clinique du stress : les symptdmes et les effets.

- Les facteurs liés au travail qui générent du stress au niveau individuel et collectif.
- Les pratiques managériales qui permettent de prévenir et de réguler le stress.

- La gestion de son propre stress : travail sur le souffle et la relaxation, technique de libération émotionnelle (TLE / EFT).

METHODES PEDAGOGIQUES

o |l sera proposeé a chacun de travailler sur une situation professionnel préoccupante.
o Des exercices de relaxation seront proposes.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F5R07
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Politique de GRH

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

TEGHNIQUES ET ENTRETIEN DE REGRUTEMENT

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 24-26/06/15

Code stage: FD203

PUBLIC

Responsables emploi-recrutement, assistants ressources humaines et agents participant au processus de recrutement.

0BJECTIFS

- Définir les besoins de la collectivité et le profil du candidat recherché.
- Analyser et choisir les candidatures.

- Préparer et conduire un entretien de recrutement.

- Préparer |’ intégration des nouveaux arrivants.

CONTENU

- Les étapes du recrutement.
- La définition des besoins de la collectivité :

o le poste et profil de poste,
o les compétences attendues,
o |a sélection préalable des candidats,

- La préparation et la conduite de |’ entretien.

- La sélection finale.

- Les démarches a engager suite a la prise de décision.

- La préparation de |’ intégration de | agent au sein de la collectivité.

METHODES PEDAGOGIQUES

”

Stage complémentaire au stage sur ”les aspects réglementaires du recrutement”.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2102
- Itinéraire F2R07

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LE ROLE DU MANAGER POUR FAVORISER LE BIEN-ETRE AU TRAVAIL ET PREVENIR LES RISQUES
PSYCHOSOCIAUX

Durée IMEFTTENEN  PuBLIC
Niveau Approfondissement  pgents en situation d encadrement.

TOURS
RO05 - 23-24/03/15 0BJECTIFS

- Définir les composantes du bien-étre au travail et les différents facteurs de risques psychosociaux.
- Analyser sa pratique managériale.

- Diagnostiquer les différents niveaux de responsabilités selon les types de risques.

- Décrypter les situations de souffrance au travail.

Code stage: SX40C - Identifier les interlocuteurs adaptés et les acteurs de prévention.

- Identifier les pistes d’ action.

CONTENU

- Le bien étre, harcelement, risques psychosociaux, stress : de quoi parle-t-on ?
- Les attitudes managériales favorisant le bien-Etre au travail.

-L" analyse des cas concrets des participants.

- La définition des pistes d " action en identifiant les acteurs a mobiliser.

METHODES PEDAGOGIQUES
- Retour d’ expérience.

- Etude de cas.

- Création d’ outils d" analyse.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

ENJEUX ET DEMARCHE POUR PASSER DE L’ EVALUATION A L’ ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteurs généraux des services, responsables des ressources humaines ef chefs de service.

ORLEANS
ROO1 - 15-16/06/15 OBJECTIFS

- Identifier les finalités, les enjeux et les conditions de mise en oeuvre des entretiens professionnels pour les collectivités.
- Repérer les actions a mettre en oeuvre pour passer d’ un systéme d’ évaluation a la mise en oeuvre des entretiens professionnels.

CONTENU

Code stage: FB1AF - Dispositif d" entretien professionnel et démarche d’ évaluation :

o intéréts et limites de chacun des deux systémes,
o finalité et enjeux pour les collectivités,
o points communs et différences.

- La mise en oeuvre des entretiens professionnels :

e la démarche dans une dynamique de management et de gestion des ressources humaines,
o les conditions de mise en ceuvre,

o les étapes a prendre en compte dans le cadrage du projet,

o les acteurs concernés,

o les outils a réaliser.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R07

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ELABORATION D’ UNE FICHE DE POSTE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Cadres ayant 4 élaborer des fiches de poste pour leur équipe.
TOURS o Agents des services ressources humaines.

ROO1 - 16-18/09/15 OBJECTIFS

- Savoir construire une fiche de poste.
- Utiliser la fiche de poste comme outil de management.

TN CONTENU

- La fiche de poste : définition et finalité.
- Un outil a I interface entre GRH et management :

« moyen de formaliser, de négocier et d’ évaluer le travail,
o lien avec la démarche d’ évaluation annuelle,
o outil de gestion des emplois et des compétences.

- La méthode d’ élaboration d” une fiche de poste :

o éléments essentiels a y faire figurer,
o modalités d’ adaptation de |’ outil en fonction des besoins de sa collectivité,
o entrainement a la réalisation d’ une fiche de poste.

- Faire vivre la fiche de poste :

o outil de dialogue,
« inscription dans un management au quotidien.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2102
- Iltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

L’ ENTRETIEN D’ EVALUATION, OUTIL DE MANAGEMENT

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Cadres amenés a évaluer leurs collaborateurs lors de |’ entretien annuel d’ évaluation.
ORLEANS
R001 - 05-07/10/15 OBJECTIFS

- Intégrer | entretien d’ évaluation dans sa pratique managériale.
- Acquérir la méthodologie de | entretien d’ évaluation.
- Mettre en oeuvre les attitudes favorables a la dynamique de |” entretien.

BOURGES

R002 - 14-16/10/15 CONTENU
- La préparation et les différentes phases de |’ entretien.
- Les conditions de mise en oeuvre :

o disponibilité de |’ évaluateur, durée et lieu approprigs,

Code stage: FB220 e communication en amont auprés des collaborateurs.

- Roles de I’ évaluateur lors de |’ entretien.
-1”instauration d’ un dialogue constructif :

o |" écoute et | acceptation des différences de points de vue,
o la relation, le rapport authentique utile a foute communication,
o |’ objectivité des faits.

- L’ entretien, outil du management :

o sa place dans un management de proximite,
o lien avec la fiche de poste et le travail par objectifs,
o reconnaissance et développement des compétences.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire FGR0Y
- ltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ENTRETIEN PROFESSIONNEL : UN ACTE DE MANAGEMENT

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO2 - 05-06/10/15

Code stage: SXM41

PUBLIC

- Cadres amenés a évaluer leurs collaborateurs en situation d’ encadrement amenés a évaluer leurs collaborateurs.
- Spécialistes en ressources humaines (Directeurs des Ressources Humaines, cadres chargés des ressources humaines).

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux managériaux de |” entretien professionnel.
- Comprendre le rdle des managers dans la définition d’ objectifs.

- Elaborer pour un manager ses objectifs et ceux de ses collaborateurs.

- Lister les différentes étapes de |’ entretien professionnel.
- Choisir et développer une attitude facilitant le dialogue.
- Identifier les facteurs de réussite d’ un entretien professionnel.

CONTENU

- Le cadre réglementaire (lois et décrets).
- Les enjeux de |’ entretien.

- La posture de | évaluateur.

- La conduite de I’ entretien.

- La planification, le suivi et |’ évaluation des engagements réciproques.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, méthodologiques et opérationnels.
- Echanges a partir de situations rencontrés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

ANIMATION, DIRECTION ET MOBILISATION DE SON SERVICE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité, intégrant une fonction d’ encadrement intermédiaire.

TOURS - Agents souhaitant prendre du recul par rapport a une prise de fonction récente insatisfaisante.
RO04 - 30/09+02/10/15

OBJECTIFS

- Repérer les éléments clés pour donner du sens et des valeurs a ses actes de management.
- Déterminer des pistes d’ actions pour renforcer la cohésion et le dynamisme du service.

- Identifier les ressources pour accompagner les collaborateurs dans le changement.

Code stage: SXYBO

CONTENU

- Le responsable de service porteur de sens et de valeurs.

- Le positionnement relationnel du cadre intermédiaire.
-L’implication, |" engagement, la responsabilisation et la motivation.
- Les pratiques de dynamisation collective.

- Les pratiques d " accompagnement individuel.

-L"accompagnement du changement.

METHODES PEDAGOGIQUES
- Approche ludique :

o ¢tudes de cas concrets,
e mises en situation.

- Echanges et confrontations a partir des situations de travail.
- Auto-diagnostic des styles de management.

PRE-REQUIS

Disposer des compétences d’ organisation de son service au quotidien.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01
- Itinéraire 12B06

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Politique de GRH

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA FONCTION RESSOURCES HUMAINES ET SES OUTILS

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

BOURGES
ROO1 - 20-22/04/15

Code stage: FD258

PUBLIC

Directeurs des ressources humaines, agents souhaitant évoluer vers des activités liées a la gestion des ressources humaines, responsables

de service.

OBJECTIFS

- Identifier le réle et la place de la fonction Ressources Humaines.
- Repérer et utiliser les principaux outils de la gestion des ressources humaines.

CONTENU

- Définition de la fonction Ressources Humaines.
- L’ évolution de la fonction ressources humaines dans les collectivités territoriales.

- Les enjeux de la gestion des ressources humaines pour les collectivités territoriales.

- La gestion des ressources humaines en fonction partagée.

- Le rdle des différents acteurs.

- Les apports de |” approche compétences.

- Les principaux outils au service de la politique de ressources humaines :

o référentiel métier,

o fiche de poste,

o systeme d’ évaluation,
o plan de formation,

o reglement formation.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2102
- Itinéraire F2R07

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R07 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Politique de GRH

L’ ACCUEIL ET L’ INTEGRATION DES AGENTES/AGENTS EN SITUATION DE HANDICAP DANS SON EQUIPE

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Encadrants.
Code stage: SX40F - Agents des services RH.
OBJECTIFS

- Identifier les situations de handicap et les personnes : notion, types de handicap et situations.
- Echanger sur le regard que porte chacun sur le handicap.

- Appréhender le cadre réglementaire et législatif.

- Construire un accueil ef une intégration adaptés.

- Lever les freins au recrutement et les idées regues.

- Sensibiliser les agents au contact des personnes handicapées.

- Installer des attitudes et comportements favorables.

CONTENU

- Différentes formes de handicap (moteur, visuel, auditif, mental).

- Notions de déficience, incapacité, handicap.

- Préjugés sur | embauche de travailleurs handicapés, repérage des postes pouvant étre occupés par les handicapés.
- Différentes structures ou organismes intervenant dans le handicap au travail.

- Contexte réglementaire, égalité de traitement, principes de non discrimination et inaptitude.

- Accueil de travailleurs handicapés (représentations, gestion des émotions, réaction dans les situations délicates).

METHODES PEDAGOGIQUES

- Exposé théorique (incluant des exemples de mesures de prévention et d’ accompagnement adaptées aux collectivités territoriales).
- Efudes de cas, mises en situation.
- Travaux en sous groupe avec restitution.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F3R10
- Itinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

CHEF D’ EQUIPE

CONSEILLER FORMATION : LAURENCE VENIANT - 02 47 25 45 45 - LAURENCE.VENIANT@CNFPT.FR

PUBLIC
- Chefs d’ équipe.

OBJECTIFS

Cet itinéraire doit permettre aux chefs d’ équipe :

- De savoir se positionner en tant qu’ encadrants de proximité en interface entre leur équipe de terrain et leur hiérarchie,
- D' identifier les réles et fonctions du chef d’ équipe,

- D’ acquérir les méthodes et outils du management opérationnel,
- De développer les compétences relationnelles nécessaires pour faciliter la communication au sein de leur équipe.

CODE ITINERAIRE F2R08

ACQUERIR LES FONDAMENTAUX DU MANAGEMENT OPERATIONNEL

La prise de fonction du chef d’ équipe
3 jours

FB304 FONDAMENTAUX

Le chef d’ équipe, manager de proximité
9 jours
FB326 FONDAMENTAUX

DEVELOPPER LA COMMUNICATION AU SEIN DE L’ EQUIPE

La communication au sein de son équipe
3 jours

FB342 FONDAMENTAUX

L"anticipation des situations de conflits
3 jours

SXM42 APPROFONDISSEMENT

La régulation des situations conflictuelles
3 jours

SXM44 FONDAMENTAUX

L' écoute dans sa pratique professionnelle
3 jours

FB338 FONDAMENTAUX

RELIER MANAGEMENT ET GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

L’ élaboration d ' une fiche de poste

3 jours

FB246 FONDAMENTAUX

Le role du manager pour favoriser le bien-
&tre au travail et prévenir les risques
psychosociaux

2 jours
$X40C APPROFONDISSEMENT

L"entretien d’ évaluation, outil de
management

3 jours

FB220 FONDAMENTAUX

L’ accueil et |"intégration des
agentes/agents en situation de handicap
dans son équipe

2 jours
SX40E FONDAMENTAUX

L’ entretien professionnel : un acte de
management

2 jours

SXM41 FONDAMENTAUX

Méthodologie de la définition des objectifs
dans le cadre d’ un entretien professionnel
ou d’évaluation

1 jours

FB379 FONDAMENTAUX

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R08 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

LA PRISE DE FONCTION DU CHEF D’ EQUIPE

P jours
Niveau = Fondamentaux
TOURS

ROO1 - 27-29/05/15

ORLEANS
RO02 - 14-16/12/15

Code stage: FB904

PUBLIC

Agents nouvellement nommés en tant qu’ encadrants de terrain.

OBJECTIFS

- Se positionner au sein de son équipe et avec sa hiérarchie.

- §'installer dans ses nouvelles fonctions de manager de proximité.

- Identifier les modes de communication et de fonctionnement qui facilitent la prise de poste.
- Construire le parcours de professionnalisation de sa pratique managériale.

CONTENU

- Points de repére sur les roles et fonctions du chef d’ équipe.
- La prise de fonction :

o information et observation, recueil des attentes et bilan partagé de |’ existant avec |’ équipe,
o positionnement en tant que responsable d’ équipe et responsable d " anciens collegues,

o définition d’ un cadre de fravail.

- Positionnement face a sa hiérarchie :

o clarification des missions, marges d’ autonomie et modalités de travail

- Construction de son parcours de professionnalisation en tant que manager de proximite :

o les compétences a développer et les modalités de réponse.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire FGRO8
- Itinéraire F2R08
- Itinéraire F2R03

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R08

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE CHEF D’ EQUIPE, MANAGER DE PROXIMITE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Chefs d’ équipe des services fechniques.

TOURS

ROO1 - 08-10/04/15.18/05  OBJECTIFS

/15+19-20/05/15+10/06/1 - Identifi o ; P

5+11-12/08/15 Identifier ses rdles et fn’ncﬂnns de cadre de proximité.
- Animer et conduire son équipe.
- Organiser son travail et celui de ses collaborateurs.
GONTENU

ORLEANS MODULE 1 - Réles et positionnement du chef d’ équipe :

RO02-09-11/09/15+12-14  _gp i ;

710/15.16-18/11/15 Se situer dans sa fonction.

- La responsabilité d’ équipe et la relation hiérarchique.
- Les techniques pour rendre compte.

Code stage: FB326 MODULE 2 - L’ animation et la conduite d” une équipe de travail :

- L’ équipe et sa constitution.

- Les modes de communication qui favorisent le dialogue et la concertation.

- La réunion d” équipe, outil de pilotage de |’ équipe.
- Les différents modes de management.

MODULE 3 - L' organisation du fravail :

- La définition des objectifs a court et moyen termes, leur priorisation.
- La planification et le suivi de I’ activité.

- L’ organisation de son temps et de celui de son équipe.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R03

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R08

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA COMMUNICATION AU SEIN DE SON EQUIPE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents en situation d’ encadrement.
TOURS
ROO1 - 11-18/05/15 0BJECTIFS

- Identifier les enjeux de la communication.
- Décrire les processus et les mécanismes en jeu.
- Développer des comportements qui favorisent la communication au sein de son équipe.

LUISANT
RO02 - 10-12/06/15 CONTENU
- Les composantes de la communication :

* mécanismes et processus en jeu,

) e |es freins a la communication.
ORLEANS

R003 - 21-23/09/15 - Les enjeux de la communication dans le travail :

 amélioration de |’ efficacité de |’ action publique,
o développement de la motivation et du bien-étre dans le travail.

Code stage: FB342

- La place de la communication dans le quotidien :
o les différents niveaux de communication : institutionnel, au sein des équipes, entre individus.
- Rdles et fonctions du cadre :

o organisation et animation des espaces collectifs,
o régulation et facilitation des échanges.

- Les techniques de communication :

o ¢coute active, reformulation et feed back
o prise en compte du non verbal.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR0Y
- Itinéraire F5R07
- Iltinéraire F2R08
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R03
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R08 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes W

L’ ANTICIPATION DES SITUATIONS DE CONFLITS

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

NANCY
NOO5 - 30/03-01/04/15

MONTPELLIER
NOO3 - 11-13/05/15

ANGERS
1002 - 17-19/06/15

PARIS
NOO5 - 24-26/06/15

Code stage: SXM42

PUBLIC
- Cadres en situation d’ encadrement hiérarchique et fonctionnel.
- Chefs de projet, chargés de mission.

0BJECTIFS

- Identifier les différents types de conflits, les causes potentielles, les déclencheurs et les signes précurseurs.

- Analyser les causes et les leviers de la prévention des conflits.

- Intégrer la prévention des risques psycho-sociaux dans la régulation des conflits.

- Concevoir et faire vivre un systéme pertinent d’ organisation et d’ animation (dialogue social, information, consultation, concertation,
communication interne).

CONTENU

- La définition des notions de fensions, de désaccords et de conflits.

- Les notions de consensus et de compromis.

- Le processus d’ émergence du conflit.

- La sociologie des organisations, les jeux d” acteurs.

- La transformation des organisations et |’ accompagnement des évolutions.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Exploration et analyses collectives des problématiques et des situations manageériales.
- Méthodes actives (études de cas, jeux de rdle...).

- Apports conceptuels, opérationnels et méthodologiques.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R08

- Itinéraire F2R07

- ltinéraire F2R01

- ltinéraire 11AS1

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R08

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA REGULATION DES SITUATIONS CONFLICTUELLES

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO8 - 20-22/04/15

BLOIS
RO10 - 06-07/05+26/05/15

BOURGES
RO11 - 15 au 16/09/2015
et 15/10/2015

LUISANT
ROOS - 14-16/12/15

TOURS
ROO7 - 23-25/03/16/16

Code stage: SXM44

PUBLIC

- Cadres en situation d’ encadrement hiérarchique et fonctionnel.
- Chefs de projet, chargés de mission.

OBJECTIFS

- Comprendre et analyser les situations conflictuelles.

- Identifier les postures managériales adaptées pour résorber les situations de conflit.

- Agir pour prévenir et réguler les relations conflictuelles.

CONTENU

- Les processus qui sous-tendent les relations conflictuelles.
- Le conflit :

o les différentes formes,
e leurs origines,
« leurs conséquences et leurs impacts sur le service et |’ équipe.

-L"analyse des situations conflictuelles.
- Les méthodes de régulation et de négociation inferindividuelle et de groupe.
- La régulation des conflits dans le processus managérial.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques, études de cas, simulations, analyses de pratiques.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR09
- Itinéraire F2R08
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R08

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ECOUTE DANS SA PRATIQUE PROFESSIONNELLE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux Agents souhaitant développer leurs capacités d’ écoute active en situation professionnelle.
TOURS
ROO1 - 02-04/12/15 OBJECTIFS

- Définir ce qu’ est I’ écoute active.
- Expérimenter la technique, les outils et la posture de I’ écoute active.
- Intégrer cette technique dans sa pratique professionnelle.

Code stage: FB338 CONTENU

-L"importance de pratiquer |’ écoute dans un contexte professionnel.
- Les techniques, les outils et les postures qui facilitent |’ écoute active.
- La mise en place d’ un cadre propice a une écoute de qualité.

METHODES PEDAGOGIQUES

Entrainements a partir d’ exercices proposés par |’ intervenant et de situations professionnelles apportées par les participants.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R07
- Itinéraire F2R02
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R08

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ELABORATION D’ UNE FICHE DE POSTE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Cadres ayant 4 élaborer des fiches de poste pour leur équipe.
TOURS o Agents des services ressources humaines.

ROO1 - 16-18/09/15 OBJECTIFS

- Savoir construire une fiche de poste.
- Utiliser la fiche de poste comme outil de management.

TN CONTENU

- La fiche de poste : définition et finalité.
- Un outil a I interface entre GRH et management :

« moyen de formaliser, de négocier et d’ évaluer le travail,
o lien avec la démarche d’ évaluation annuelle,
o outil de gestion des emplois et des compétences.

- La méthode d’ élaboration d” une fiche de poste :

o éléments essentiels a y faire figurer,
o modalités d’ adaptation de |’ outil en fonction des besoins de sa collectivité,
o entrainement a la réalisation d’ une fiche de poste.

- Faire vivre la fiche de poste :

o outil de dialogue,
« inscription dans un management au quotidien.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2102
- Iltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R08 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

L’ ENTRETIEN D’ EVALUATION, OUTIL DE MANAGEMENT

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Cadres amenés a évaluer leurs collaborateurs lors de |’ entretien annuel d’ évaluation.
ORLEANS
R001 - 05-07/10/15 OBJECTIFS

- Intégrer | entretien d’ évaluation dans sa pratique managériale.
- Acquérir la méthodologie de | entretien d’ évaluation.
- Mettre en oeuvre les attitudes favorables a la dynamique de |” entretien.

BOURGES

R002 - 14-16/10/15 CONTENU
- La préparation et les différentes phases de |’ entretien.
- Les conditions de mise en oeuvre :

o disponibilité de |’ évaluateur, durée et lieu approprigs,

Code stage: FB220 e communication en amont auprés des collaborateurs.

- Roles de I’ évaluateur lors de |’ entretien.
-1”instauration d’ un dialogue constructif :

o |" écoute et | acceptation des différences de points de vue,
o la relation, le rapport authentique utile a foute communication,
o |’ objectivité des faits.

- L’ entretien, outil du management :

o sa place dans un management de proximite,
o lien avec la fiche de poste et le travail par objectifs,
o reconnaissance et développement des compétences.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire FGR0Y
- ltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R08

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ENTRETIEN PROFESSIONNEL : UN ACTE DE MANAGEMENT

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO2 - 05-06/10/15

Code stage: SXM41

PUBLIC

- Cadres amenés a évaluer leurs collaborateurs en situation d’ encadrement amenés a évaluer leurs collaborateurs.
- Spécialistes en ressources humaines (Directeurs des Ressources Humaines, cadres chargés des ressources humaines).

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux managériaux de |” entretien professionnel.
- Comprendre le rdle des managers dans la définition d’ objectifs.

- Elaborer pour un manager ses objectifs et ceux de ses collaborateurs.

- Lister les différentes étapes de |’ entretien professionnel.
- Choisir et développer une attitude facilitant le dialogue.
- Identifier les facteurs de réussite d’ un entretien professionnel.

CONTENU

- Le cadre réglementaire (lois et décrets).
- Les enjeux de |’ entretien.

- La posture de | évaluateur.

- La conduite de I’ entretien.

- La planification, le suivi et |’ évaluation des engagements réciproques.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, méthodologiques et opérationnels.
- Echanges a partir de situations rencontrés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R08 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

METHODOLOGIE DE LA DEFINITION DES OBJECTIFS DANS LE CADRE D’ UN ENTRETIEN PROFESSIONNEL OU

D’ EVALUATION
NG jours |

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROOT1 - 28/09/15

Code stage: FB379

PUBLIC

Agents menant des entretiens professionnels ou des entretiens d’ évaluation.

OBJECTIFS

Définir, dans le cadre d’ un entretien professionnel ou d” un entretien d’ évaluation, des objectifs précis, mesurables et atteignables.

CONTENU

- Définition des objectifs :

o définition et formulation des objectifs : la méthode SMART,
o les différents types d’ objectifs.

- Traduire les objectifs collectifs en objectifs individuels :

o deécliner et prioriser les objectifs (I’ arbre des objectifs du service),
o du besoin de perspective (niveau du service) au besoin de réalisation quotidienne (niveau de |’ individu et du terrain).

- Apports et fravaux en sous groupes.

PRE-REQUIS
Avoir suivi la formation “1’ entretien professionnel : un acte de management” ou "I’ entretien d ' évaluation, outil de management” ou avoir
mené des entretiens d’ évaluation ou professionnels dans sa collectivité.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R08 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LE ROLE DU MANAGER POUR FAVORISER LE BIEN-ETRE AU TRAVAIL ET PREVENIR LES RISQUES
PSYCHOSOCIAUX

Durée IMEFTTENEN  PuBLIC
Niveau Approfondissement  pgents en situation d encadrement.

TOURS
RO05 - 23-24/03/15 0BJECTIFS

- Définir les composantes du bien-étre au travail et les différents facteurs de risques psychosociaux.
- Analyser sa pratique managériale.

- Diagnostiquer les différents niveaux de responsabilités selon les types de risques.

- Décrypter les situations de souffrance au travail.

Code stage: SX40C - Identifier les interlocuteurs adaptés et les acteurs de prévention.

- Identifier les pistes d’ action.

CONTENU

- Le bien étre, harcelement, risques psychosociaux, stress : de quoi parle-t-on ?
- Les attitudes managériales favorisant le bien-Etre au travail.

-L" analyse des cas concrets des participants.

- La définition des pistes d " action en identifiant les acteurs a mobiliser.

METHODES PEDAGOGIQUES
- Retour d’ expérience.

- Etude de cas.

- Création d’ outils d" analyse.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R08 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Politique de GRH

L’ ACCUEIL ET L’ INTEGRATION DES AGENTES/AGENTS EN SITUATION DE HANDICAP DANS SON EQUIPE

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Encadrants.
Code stage: SX40F - Agents des services RH.
OBJECTIFS

- Identifier les situations de handicap et les personnes : notion, types de handicap et situations.
- Echanger sur le regard que porte chacun sur le handicap.

- Appréhender le cadre réglementaire et législatif.

- Construire un accueil ef une intégration adaptés.

- Lever les freins au recrutement et les idées regues.

- Sensibiliser les agents au contact des personnes handicapées.

- Installer des attitudes et comportements favorables.

CONTENU

- Différentes formes de handicap (moteur, visuel, auditif, mental).

- Notions de déficience, incapacité, handicap.

- Préjugés sur | embauche de travailleurs handicapés, repérage des postes pouvant étre occupés par les handicapés.
- Différentes structures ou organismes intervenant dans le handicap au travail.

- Contexte réglementaire, égalité de traitement, principes de non discrimination et inaptitude.

- Accueil de travailleurs handicapés (représentations, gestion des émotions, réaction dans les situations délicates).

METHODES PEDAGOGIQUES

- Exposé théorique (incluant des exemples de mesures de prévention et d’ accompagnement adaptées aux collectivités territoriales).
- Efudes de cas, mises en situation.
- Travaux en sous groupe avec restitution.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F3R10
- Itinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

CHEF DE PROJET

CONSEILLER FORMATION : LAURENCE VENIANT - 02 47 25 45 45 - LAURENCE.VENIANT@CNFPT.FR

PUBLIC

CODE ITINERAIRE F2R04

- Agents territoriaux amenés a piloter un ou plusieurs projets, que ce soit leur fonction principale ou bien I” une des composantes de leur activité en tant que

responsable de service ou cadre expert.

OBJECTIFS

Le travail en mode projet nécessite la mise en oeuvre de compétences multiples a la fois spécifiques et fransversales. Cet itinéraire doit permetire aux agents

territoriaux en pilotage de projet :

- D" identifier les enjeux et les conditions de la mise en oeuvre du fravail en mode projet,

- D" acquérir la démarche, la méthodologie et les outils de | ingénierie de projet,

- De communiquer avec les différents niveaux d’ acteurs concerneés,

- De manager |’ équipe projet.

ACQUERIR OU RENFORCER LA DEMARCHE, LES METHODES ET LES OUTILS DE LA CONDUITE DE PROJET

Les fondamentaux de la démarche de

Pilotage de projet : les bases

Pilotage de projet : |’ organisation, la

Pilotage de projet : communication,

projet planification, |” animation evaluation, capitalisation
3 jours 3 jours 3 jours 3 jours
SXM40 FONDAMENTAUX SX0A3 FONDAMENTAUX SX0A1 FONDAMENTAUX SX0A2 FONDAMENTAUX
Pilotage de projet : les outils de pilotage Réussir sa prise de fonction de chef de La relation cadres-€lus
projet

3 jours 3 jours 3 jours
SX0AS FONDAMENTAUX SXM45 FONDAMENTAUX FB923 FONDAMENTAUX
DEVELOPPER LA COMMUNICATION ET MANAGER L’ EQUIPE PROJET

La force de I argumentation dans la L"animation de réunion d’ équipe ou de Le travail en équipe Animation, direction et mobilisation de son

communication service service

4 jours 2 jours 3 jours 3 jours
FA276 APPROFONDISSEMENT SXM56 FONDAMENTAUX FB347 FONDAMENTAUX SXYBO FONDAMENTAUX

La gestion du temps dans la pratique La communication au sein de son équipe Dynamisation du travail collectif La régulation des situations conflictuelles

managériale

3 jours 3 jours 3 jours 3 jours
FB916 FONDAMENTAUX FB342 FONDAMENTAUX FB356 FONDAMENTAUX SXM44 FONDAMENTAUX

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

LES FONDAMENTAUX DE LA DEMARCHE DE PROJET
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Agents souhaitant s’ approprier les éléments fondamentaux pour comprendre la démarche projet.

ORLEANS - Tous les agents.
R002 - 01-03/06/15

0BJECTIFS
- Définir et clarifier le concept de projet.
- Repérer les phases et les étapes d”un projet.
ORLEANS - Analyser la commande et formaliser les objectifs du projet.
RO04 - 09-11/12/15 - Recenser les ressources et les moyens nécessaires pour piloter un projet.

CONTENU

- Les fondements de |’ émergence du mode de travail en projet :

Code stage: SXM40 * pourquoi ?

o définition et typologie.

- La construction de |’ action publique locale, le processus de décision et les conséquences sur le mode projet.

- Les besoins, la demande, la commande, la mission, le projet.

- Les composantes organisationnelles du mode projet et les acteurs.

- Le lancement, la création de |" espace projet, la planification, le pilotage, la gestion, la validation, |’ évaluation et leurs outils.
- La communication sur le projet et dans |’ espace projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, méthodologiques et opérationnels.
- Echanges a partir de situations rencontrés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F5R09
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

PILOTAGE DE PROJET : LES BASES

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

NANCY
NOO03 - 07-09/09/15

TOURS
ROO1 - 14-16/09/15

MONTPELLIER
N0O2 - 07-09/12/15

Code stage: SX0A3

PUBLIC

- Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.

- Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.

- Managers d ' un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

OBJECTIFS

- Identifier les spécificités du mode projet au sein de |’ activité de la collectivite.
- Repérer les composantes de I’ action en mode projet.

- Comprendre le rdle du chef de projet.

- Repérer les ressources méthodologiques a mobiliser.

CONTENU

- Pourquoi |’ émergence du mode projet ?
- Nature et composantes du mode projet.

- Rdle et positionnement du chef de projet.
- Principes de déploiement d’ un projet.

- Processus de décision et projet.

- Processus de validation.

- Conditions de réussite du projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exemples et documents de projets apportés par les participants.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

PILOTAGE DE PROJET : L’ ORGANISATION, LA PLANIFICATION, L’ ANIMATION

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.
MONTPELLIER - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.
NOO1 - 25-27/03/15 - Managers d’ un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

OBJECTIFS

- Maitriser les techniques de pilotage de projets divers.
NANCY - Construire sa capacité a mettre au point son dispositif de pilotage de projet.
NOO1 - 07-09/04/15 - Maitriser les aspects organisationnels du projet.

- Savoir développer |” animation de |’ équipe projet.

- Savoir intégrer la complexité et les aléas dans le déroulement d” un projet.

CONTENU
PARIS - Le cahier des charges initial et le fravail de la commande.
N0O2 - 08-10/06/15 o i

- Complexité et transformation de la commande.

- Ordonnancement et planification.

- Dispositifs de pilotage et d’ anticipation des risques.

- Structurer les ressources.

PARIS - L’ animation de |’ équipe projet.
NOO2 - 15-17/06/15

METHODES PEDAGOGIQUES

- Simulation de séquence de projet.
- Exercice de conception de son dispositif de pilotage.

MONTPELLIER ;
NOO2 - 14-16/09/15 PRE-REQUIS
Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Itinéraire F2R07
TOURS - Itinéraire F2R04
R0O01 - 05-07/10/15 - ltinéraire F2RO1

NANCY
NOO3 - 26-28/10/15

Code stage: SX0A1

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

PILOTAGE DE PROJET : COMMUNICATION, EVALUATION, CAPITALISATION

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

NANCY
NOOT1 - 06-08/07/15

PARIS
NOO02 - 28-30/09/15

PARIS
NOO2 - 28-30/09/15

MONTPELLIER
NOO2 - 14-16/10/15

TOURS
ROO1 - 16-18/11/15

NANCY
NO03 - 19-21/01/18

Code stage: SX0A2

PUBLIC

- Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.

- Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.
- Managers d ' un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

OBJECTIFS

- Maitriser les savoir-faire managériaux spécifiques au chef de projet.

- Développer une sensibilité aux réactions humaines provoquées par le projet, son objet et son mode spécifique de son déroulement.

- Savoir construire une stratégie de communication.

- Savoir mettre en oeuvre un protocole d’ évaluation et de capitalisation répondant aux enjeux d amélioration continue de I’ action publique.

CONTENU

- La dimension humaine du projet.

- Le management du chef de projet.

- Susciter | adhésion au projet et I’ engagement dans le processus: sens et cohérence.
- Les temps participatifs du projet.

- La stratégie de communication.

- Evaluer le projet (sa conception, sa réalisation), et apprendre de lui.

- La capitalisation et la valorisation du projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Realisation de son sociogramme.
- Utilisation d" une grille de retour d’ expérience.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

PILOTAGE DE PROJET : LES OUTILS DE PILOTAGE

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ANGERS
1001 - 23-25/11/15

NANCY
NOOT1 - 07-09/12/15

PARIS
NOO2 - 25-27/01/16

MONTPELLIER
NOO2 - 22-24/02/16

Code stage: SX0AS

PUBLIC

- Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.

- Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.
- Managers d ' un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

0BJECTIFS

- Identifier les différents outils d"aide au pilotage de projet.

- Savoir distinguer les outils d" aide au pilotage par les livrables par les ressources, par les activités.
- Savoir adapter et utiliser les outils fondamentaux.

- Savoir repérer les avantages et les inconvénients des principaux outils.

CONTENU

- Fiche d’ identité du projet

Logigramme, sociogramme, procédogramme, ordinogramme
0QoQcMm.

- Tableau de représentation des taches.

- Le diagramme de GANTT.

- La méthode PERT.

- Les outils d " automatisation du reporting.

- Méthode PDM (" Precedence Diagram Method).

- Les principaux logiciels d' aide au pilotage (propriétaire et open source).
- Analyse de la pertinence de certains outils connus (MS Project).
- Plan de communication.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exercices de découverte et de mise en oeuvre réalisés seul et en équipe.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

REUSSIR SA PRISE DE FONCTION DE CHEF DE PROJET

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents en situation réglementaire de prise de poste & responsailité, susceptibles d’ avoir 4 piloter des projets.
BLOIS
ROO1 - 14-16/12/15 OBJECTIFS

- Identifier les spécificités de la situation de prise de fonction.

- Savoir procéder a un diagnostic de situation.

- Disposer d’ une vision des bonnes pratiques du pilotage de projet dans la FPT.

- Acqueérir la compréhension des nécessaires étapes méthodologiques du pilotage de projet.
- Repérer les conditions de mobilisation dans la durée des acteurs du projet.

- Savoir construire les bases d’ une coopération efficace avec |’ ensemble des partenaires.

- Savoir construire sa posture, sa place et son positionnement.

CONTENU

- L’ émergence du mode projet : Pourquoi ?

- Les acteurs du projet et le rle du chef de projet.

- L’ installation du fonctionnement en mode projet et de son rdle.

- Les composantes organisationnelles du mode projet.

- Le rappel du processus de décision et conséquences sur le mode projet.
- La planification, le pilotage, |’ évaluation dans le pilotage de projet.

- La communication et le role du chef de projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Méthodes interactives et ludiques.

- Apports de cadrage.

- Recours a des cas concrets et mise en situation d’ expérimentation.
- Témoignages des membres du groupe.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

LA RELATION CADRES-ELUS

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 - 27-29/05/15 0BJECTIFS
- Clarifier son positionnement de cadre vis-a-vis des élus.

- Identifier son rdle d” aide a la décision et de force de proposition.

Cadres en relation directe et réguliere avec les élus.

CONTENU

Code stage: FB323 - Le cadre réglementaire régissant les relations élus -fonctionnaires.

- Du programme politique a la mise en oeuvre :

o les rdles et logiques des différents acteurs,
o le role d’ aide a la décision du cadre,
« la déclinaison des orientations politiques en objectifs pour les services.

- Le positionnement des acteurs pour faveriser une relation dynamique élus-fonctionnaires et développer une interdépendance constructive.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : REPERES ET OUTILS FONDAMENTAUX / Sous-domaine : Techniques d’ expression, de communication et relationnelles

LA FORCE DE L’ ARGUMENTATION DANS LA COMMUNICATION

Durée IENCTENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement 1ot agent souhaitant développer ses capacités de communication.
ORLEANS

RO02- OBJECTIFS

01-02/06/15+08-09/06/15 Appliquer les principes de |’ argumentation pour convaincre un interlocuteur ou un auditoire.
CONTENU
- Distinction entre convaincre et persuader.

BLOIS - L’ enthousiasme et la maitrise de son argumentation.

ROO1 - - Les techniques et attitudes de raisonnement et de persuasion.

07-08/09/15+14-15/09/15 -L"implicite dans les argumentations.
- Réfutation et réponse aux objections.
- Les arguments fallacieux.
- La stratégie d' argumentation :

TOURS
o les caractéristiques,

ROO3 -

« la psychologie des interlocuteurs,
o la préparation de |’ argumentaire.

PRE-REQUIS

Code stage: FA276 o Avoir suivi le module ”Communication dans le fravail”

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ANIMATION DE REUNION D’ EQUIPE OU DE SERVICE

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO4 - 13-14/04/15

LUISANT
ROO5 - 21-22/09/15

ORLEANS
ROOG6 - 12-13/10/15

Code stage: SXMb6

PUBLIC

Cadres en situation d’ encadrement.

OBJECTIFS

- Se perfectionner dans la conduite et |” animation de réunions.

- Identifier les conditions d’ une bonne communication afin de faciliter la prise de parole.

- Professionnaliser ses pratiques d’ animation.

CONTENU

- La communication et la dynamique des groupes.

- Les différents types de réunions, leurs finalités et leurs spécificités.
- Les fonctions et les roles des animateurs, des participants.

- Les techniques et les outils d’ animation.

- La préparation, |’ organisation, |” animation et le suivi de réunions.

- Le traitement des comportements sensibles.

- L’ élaboration et la diffusion d” un compte rendu.

- Les conditions d’ efficacité des réunions.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, conceptuels et opérationnels.
- Etudes de cas et mises en situation.
- Echanges et débats a partir des situations de travail.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR0Y
- Itinéraire F2R07
- Iltinéraire F2R04
- Iltinéraire F2R03
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE TRAVAIL EN EQUIPE

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

BOURGES
ROOT1 - 15-17/04/15

ORLEANS
ROO3 - 27-29/05/15

BLOIS
RO02 - 07-09/09/15

Code stage: FB347

PUBLIC

Agents territoriaux travaillant au sein d’ une équipe, qu’ils soient ou non en situation d’ encadrement.

OBJECTIFS

- Développer |’ esprit d’ équipe et la coopération dans le travail.
- Mieux communiquer avec ses collegues et sa hiérarchie.

CONTENU
- L’ esprit d’ équipe :

o définition et fonctionnements,

o sa place dans |’ équipe, identifier les rdles de chacun,

o la place de |’ autonomie dans le travail d’ équipe,

o positionnement face a sa hiérarchie et commnet étre force de proposition.

- La coopération dans le travail :

« la coopération, facteur d’ efficacité et de motivation dans le travail,
o les aftitudes qui favorisent la coopération : | écoute et le dialogue,

o | organisation collective pour renforcer la coopération : outils et méthodes.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F5R07
- Itinéraire F2R04
- Iltinéraire F2R02
- ltinéraire F2R03

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

ANIMATION, DIRECTION ET MOBILISATION DE SON SERVICE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité, intégrant une fonction d’ encadrement intermédiaire.

TOURS - Agents souhaitant prendre du recul par rapport a une prise de fonction récente insatisfaisante.
RO04 - 30/09+02/10/15

OBJECTIFS

- Repérer les éléments clés pour donner du sens et des valeurs a ses actes de management.
- Déterminer des pistes d’ actions pour renforcer la cohésion et le dynamisme du service.

- Identifier les ressources pour accompagner les collaborateurs dans le changement.

Code stage: SXYBO

CONTENU

- Le responsable de service porteur de sens et de valeurs.

- Le positionnement relationnel du cadre intermédiaire.
-L’implication, |" engagement, la responsabilisation et la motivation.
- Les pratiques de dynamisation collective.

- Les pratiques d " accompagnement individuel.

-L"accompagnement du changement.

METHODES PEDAGOGIQUES
- Approche ludique :

o ¢tudes de cas concrets,
e mises en situation.

- Echanges et confrontations a partir des situations de travail.
- Auto-diagnostic des styles de management.

PRE-REQUIS

Disposer des compétences d’ organisation de son service au quotidien.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01
- Itinéraire 12B06

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

LA GESTION DU TEMPS DANS LA PRATIQUE MANAGERIALE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 01-03/06/15 OBJECTIFS

- Identifier son propre rapport au temps dans le fravail.

- Acquérir les méthodes et outils permettant de mieux gérer son temps et celui de son équipe.

Agents territoriaux en situation d’ encadrement.

GONTENU
Code stage: FB916 - Les enjeux d " une meilleure maitrise du temps dans sa pratique managériale :

o e développement de |’ efficacité individuelle et collective,
o | anticipation et le sens donné a |’ action,
o la prévention du stress.

- Les différences de représentations dans le rapport au temps :

o différences individuelles, culturelles et sociales,
e nécessité d’ une vision partagee.

- Le lien entre organisation du fravail, management et gestion du temps.
- Les techniques et outils de gestion du temps.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA COMMUNICATION AU SEIN DE SON EQUIPE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents en situation d’ encadrement.
TOURS
ROO1 - 11-18/05/15 0BJECTIFS

- Identifier les enjeux de la communication.
- Décrire les processus et les mécanismes en jeu.
- Développer des comportements qui favorisent la communication au sein de son équipe.

LUISANT
RO02 - 10-12/06/15 CONTENU
- Les composantes de la communication :

* mécanismes et processus en jeu,

) e |es freins a la communication.
ORLEANS

R003 - 21-23/09/15 - Les enjeux de la communication dans le travail :

 amélioration de |’ efficacité de |’ action publique,
o développement de la motivation et du bien-étre dans le travail.

Code stage: FB342

- La place de la communication dans le quotidien :
o les différents niveaux de communication : institutionnel, au sein des équipes, entre individus.
- Rdles et fonctions du cadre :

o organisation et animation des espaces collectifs,
o régulation et facilitation des échanges.

- Les techniques de communication :

o ¢coute active, reformulation et feed back
o prise en compte du non verbal.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR0Y
- Itinéraire F5R07
- Iltinéraire F2R08
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R03
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DYNAMISATION DU TRAVAIL COLLECTIF

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROOT - 11-18/05/15

Code stage: FB356

PUBLIC

Agents en situation hiérarchique ou non, animant des équipes ou des groupes de travail dans sa pratique professionnelle.

OBJECTIFS

- Identifier les spécificités de la communication et du fonctionnement en groupe.
- Clarifier le positionnement de | animateur au sein du groupe.

- Acqueérir des reperes en matiere d ' animation de groupe.

CONTENU

- Notions et concepts fondamentaux de la dynamique des groupes au travail :

e ce qu’est un groupe, sa constitution, son cycle de vie,

o la différence entre une équipe et un groupe de travail ponctuel,
o |'individu et le groupe,

e les phénoménes et mécanismes inhérents au groupe.

- Les différentes fonctions dans I’ animation de groupe :
o la production,
o la facilitation,

o la régulation.

- La définition de régles de fonctionnement et de communication au sein du groupe.

METHODES PEDAGOGIQUES

Entrainement a |’ animation de groupe a partir des situations apportées par les participants.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F5R07
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R04

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA REGULATION DES SITUATIONS CONFLICTUELLES

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO8 - 20-22/04/15

BLOIS
RO10 - 06-07/05+26/05/15

BOURGES
RO11 - 15 au 16/09/2015
et 15/10/2015

LUISANT
ROOS - 14-16/12/15

TOURS
ROO7 - 23-25/03/16/16

Code stage: SXM44

PUBLIC

- Cadres en situation d’ encadrement hiérarchique et fonctionnel.
- Chefs de projet, chargés de mission.

OBJECTIFS

- Comprendre et analyser les situations conflictuelles.

- Identifier les postures managériales adaptées pour résorber les situations de conflit.

- Agir pour prévenir et réguler les relations conflictuelles.

CONTENU

- Les processus qui sous-tendent les relations conflictuelles.
- Le conflit :

o les différentes formes,
e leurs origines,
« leurs conséquences et leurs impacts sur le service et |’ équipe.

-L"analyse des situations conflictuelles.
- Les méthodes de régulation et de négociation inferindividuelle et de groupe.
- La régulation des conflits dans le processus managérial.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques, études de cas, simulations, analyses de pratiques.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR09
- Itinéraire F2R08
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

CODE ITINERAIRE F2R12

CHARGEE / CHARGE DE LA COMMANDE PUBLIQUE

CONSEILLER FORMATION : STEPHANE HAYE - 02 54 74 68 47 - STEPHANE.HAYE@CNFPT.FR

PUBLIC
Assistants marchés publics, chargés des marchés publics, instructeurs de marchés publics, conseillers juridique en marchés publics, gestionnaires de marchés
publics.

0BJECTIFS

- Permettre aux agents intégrant un service marché public de gérer I ensemble du processus des marchés publics.

- Permettre aux agents gérant les marchés publics dans les services opérationnels dgacquérir les connaissances réglementaires, les techniques et les outils
permettant d;appliquer le code des marchés publics en lien avec le type de marcheé géré.

- Permettre aux agents ayant une certaine expérience dans la gestion des marchés publics dgactualiser leurs connaissances sur ce domaine trés évolutif et de se
professionnaliser sur les évolutions de ce secteur (accord cadre, développement durable, ;).

GERER LES PROCEDURES DE PASSATION DES MARCHES PUBLICS

Initiation aux marchés publics La réglementation générale des marchés Les marchés a procédure adaptée Les accords-cadres
publics
3 jours 4 jours 2 jours 2 jours
FC2AH FONDAMENTAUX FC261 FONDAMENTAUX FC255 FONDAMENTAUX FC2AD APPROFONDISSEMENT

GERER LE SUIVI ADMINISTRATIF ET FINANCIER DES MARCHES

La gestion des marcheés de travaux La gestion des marcheés de fournitures Les tableaux de bord du suivi des marchés
courantes et de services publics
2 jours 2 jours 2 jours
FC2B0 FONDAMENTAUX FC2BN FONDAMENTAUX FC285 APPROFONDISSEMENT

GERER ADMINISTRATIVEMENT ET JURIDIQUEMENT LA PHASE DE CONSULTATION

Rédaction des pieces administratives des Analyse des offres et choix des entreprises Les techniques de négociation dans les Approche des tableaux de bord en rh
marchés publics marchés publics
3 jours 2 jours 2 jours 1 jour
FC259 FONDAMENTAUX FC229 FONDAMENTAUX FC253 FONDAMENTAUX D2082

GERER LES DIFFERENTS TYPES DE MARCHES PUBLICS

Les marchés de fournitures et de services Les marchés de maitrise d’ oeuvre Les marchés publics de travaux
4 jours 4 jours 5 jours
FC233 FONDAMENTAUX FC204 FONDAMENTAUX FC2AX FONDAMENTAUX

ASSISTER ET CONSEILLER LE(S) SERVICE(S) SUR LE CHOIX DES PROCEDURES ET LES SOLUTIONS JURIDIQUES ADAPTEES ET ASSURER UNE VEILLE
JURIDIQUE SUR LES MARCHES PUBLICS

Réglementation et gestion des marchés Actualité du droit de la commande publique Les marchés publics : le contentieux L’ optimisation des procédures d” achat
publics - Perfectionnement
2 jours 1 jours 5 jours 2 jours
FC2DF APPROFONDISSEMENT Fc237 APPROFONDISSEMENT 30250 FC2DV FONDAMENTAUX

Le risque pénal dans les marcheés publics

2 jours
FC268 FONDAMENTAUX

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

INITIATION AUX MARCHES PUBLICS

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 23-25/08/15

BLOIS
ROO7 - 22-24/04/15

TOURS
RO02 - 03-05/06/15

ORLEANS
RO14-10-12/06/15

CHATEAUROUX
RO10 - 22-24/06/15

TOURS
ROO3 - 07-09/09/15

ORLEANS
RO15 - 28-30/09/15

BOURGES
ROOS - 07-09/10/15

BLOIS
RO11 -25-27/11/15

LUISANT
RO13 - 25-27/11/15

PUBLIC

o Agents chargeés de |" élaboration et/ou du suivi de tout ou partie des marchés publics.

OBJECTIFS

- Identifier et appliquer la réglementation de base en matiére de marchés publics.
- Savoir choisir la procédure la mieux adaptée aux besoins identifiés.

- Repérer les étapes du déroulement d’ une procédure simple.

CONTENU

- Le code des marchés publics et son champ d’ application.
- La définition du besoin a satisfaire.

- Les seuils et le choix de la procédure de passation.

- Les modes de dévolution.

- Les types de prix.

- Les documents constitutifs des marchés.

- Organisation de la publicite.

- Examen des candidatures et des offres.

- Passation des marchés.

- Exécution des marchés.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- ltinéraire F6R09
- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12
- Itinéraire F1IR03

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

ORLEANS
RO16 - 02-04/12/15

TOURS
RO04 - 07-09/12/15

CHATEAUROUX
ROO8 - 09-11/12/15

Code stage: FG2AH

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA REGLEMENTATION GENERALE DES MARCHES PUBLICS

Durée IENTTTENEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
RoO1 -
01-02/10+08-09/10/15

Code stage: FC261

PUBLIC

e Agents ayant a intégrer un service (ou une cellule) marchés publics.

o Agents en poste dans un service des marchés désirant renforcer ses connaissances.

0BJECTIFS

- Définir le cadre réglementaire des marchés publics.

- Appliquer la réglementation relative a la consultation dans les marchés publics.
- Cerner les modalités du contrdle sur les marchés publics.

CONTENU

- Généralités sur les marchés publics.
- Les intervenants au marché.

- Les types de marché.

- Les procédures de passation.

- Les pieces constitutives.

- Mise en concurrence.

- Conditions de publicite.

- Criteres de choix.

- Les prix dans les marchés.

- Attribution du marché.

- Les contrdles sur les marchés : de légalité, du juge administratif, des chambres régionales des comptes.

- Les recours dans les marchés publics.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES MARCHES A PROCEDURE ADAPTEE

ITCEN  2jours |

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO3 - 24-25/03/15

BOURGES
ROO02 - 17-18/09/15

TOURS
ROOT1 - 26-27/11/15

Code stage: FC255

PUBLIC

 Responsables et gestionnaires des marchés et des achats

OBJECTIFS

- Décrire le cadre juridique des marchés a procédure adaptée.

- Organiser des marcheés a procédure adaptée pour un achat sécurisé.

CONTENU

- Le cadre juridique applicable.

- Les principes de la commande publique.
- L’ appréciation des seuils.

- L’ appréciation du besoin :

o identification,
o formalisation,
e acteurs.

- Mise en place de cahiers des charges allégés.

- Les regles de publicité.

- La mise en concurrence.

- Délit de favoritisme et marché a procédure adaptée.
- La nofification du marcheé.

PRE-REQUIS

Connaitre les regles de base des marcheés publics.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R11
- ltinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES ACCORDS-CADRES

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

ORLEANS
ROO1 - 09-10/06/15

LIMOGES
1001 - 02/11/2015 au
04/11/2015

Code stage: FG2AD

PUBLIC

 Responsables et gestionnaires des marchés et des achats
o Agents des services opérationnels utilisant les accords-cadres

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux du recours aux accords-cadres.

- Appliquer la réglementation applicable a ces procédures.

- Assurer |” exécution et le suivi de ces marchés.

- Identifier les clauses essentielles a insérer dans ces marchés.

CONTENU

- Des procédures issues du droit communautaire.
- Avantages et inconvénients des accords-cadres.
- Les modalités de passation :

o cahier des charges,
o consultation,

o publicite,

o critere d’ attribution.

- La gestion et le suivi de ces marchés :
o la définition des termes du marché,
o les marchés subséquents,

« |a remise en concurrence.

- Gas de la défaillance du titulaire.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Apports théoriques et exemples d’ accords-cadres, étude de cas.

PRE-REQUIS
o Connaitre la réglementation de base des marchés publics.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Iltinéraire F2R11
- ltinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LA GESTION DES MARCHES DE TRAVAUX
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau = Fondamentaux

 Responsables et gestionnaires des marches publics.

BLOIS o Agents chargés de passer et/ou d’ exécuter des marchés publics faisant référence aux stipulations du cahier des clauses administratives
RO01 - 09-10/11/15 générales fravaux.
OBJECTIFS

Détailler toutes les nouvelles dispositions du cahier des clauses administratives générales fravaux en déroulant une opération de fravaux de
Iordre de service jusqug,a I exécution définitive sans omettre les aléas pouvant intervenir en cours de chantier.

Code stage: FG2B0 CONTENU

- Les acteurs.

- L ordre de service.

- La sous traitance.

- Les avenants.

- L exécution financiere.

- Les modalités de reglement des aléas.
- Les réclamations.

- Les mesures coercitives.

- La résiliation.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire FGR09
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LA GESTION DES MARCHES DE FOURNITURES COURANTES ET DE SERVICES
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau = Fondamentaux

 Responsables et gestionnaires des marches publics.

Code stage: FC2BN o Agents chargés de passer et/ou d’ exécuter des marchés publics faisant référence aux stipulations du cahier des clauses administratives
. générales fournitures courantes et services.

OBJECTIFS

- Cerner toutes les nouvelles dispositions du cahier des clauses administratives générales de fournitures courantes et de services.
- Dérouler un marché de fournitures courantes ou de services de sa nofification jusqu’a la fin du marcheé.

CONTENU

- Rappels sur les conditions dg,application du cahier des clauses administratives générales fournitures courantes et services.
- Les dispositions générales.
- Les dispositions relatives :

o au reglement financier du marché,
e alzexécution du marche,
o alarésiliation du marché.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LES TABLEAUX DE BORD DU SUIVI DES MARCHES PUBLICS

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

TOURS
ROO1 - 19-20/11/15

Code stage: FC285

PUBLIC

 Responsables et gestionnaires des marchés publics

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux des tableaux de bord de suivi.

- Concevoir tableaux de bord de suivi.

- Sécuriser les procédures et centraliser les informations nécessaires au suivi des marchés publics.

CONTENU

- Enjeux des tableaux de bord dans le domaine des marchés publics :
« analyse des points de vigilance a respecter au regard de la réglementation des marchés publics.

- Rappel des différentes phases d’ un marché et leur délai.

- Role du service marchés publics dans la coordination des actes d’ achat et son positionnement par rapport aux services opérationnels.
- Choix des indicateurs pour suivre les procédures d’ achat.

- Collecte des informations.

- Construction des tableaux de bord.

METHODES PEDAGOGIQUES

Conception d’ un tableau de bord a partir des principaux délais a respecter dans les procédures “marchés publics” .
Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :

- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

REDACTION DES PIECES ADMINISTRATIVES DES MARCHES PUBLICS

ITCEN  3jours |

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 18-20/08/15

ORLEANS
ROO02 - 17-19/06/15

BLOIS
RO03 - 23-25/11/15

Code stage: FC259

PUBLIC

o Agents des services marchés publics et des directions opérationnelles impliqués dans la rédaction des pieces des marchés publics.

OBJECTIFS

- Cerner les objectifs a atteindre lors de la rédaction des pieces d”un marché public.
- Appliquer le formalisme requis pour rédiger les différentes piéces dun marché.

CONTENU

- Définition et effets des piéces des marchés publics.

- Le dossier de consultation des entreprises :

o points clés du cahier des clauses administratives,

o reglement de consultation,
e acte d’ engagement.

- Déclaration du candidat.

- Rapport de présentation.

- Proces verbal de la commission d’ appel d’ offres.
- Avis d’ attribution.

- Les avenants.

PRE-REQUIS

Avoir une bonne connaissance de la réglementation des marchés publics.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

ANALYSE DES OFFRES ET CHOIX DES ENTREPRISES

ITCEN  2jours |

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO02 - 26-27/08/15

TOURS
ROO1 - 21-22/09/15

BLOIS
RO03 - 12-18/11/15

Code stage: FC229

PUBLIC

o Agents des services marchés publics et des directions opérationnelles impliqués dans |” analyse des offres.

OBJECTIFS

- Identifier les critéres de choix et les hiérarchiser.

- Appliquer une méthode d ' analyse multicriteres des offres.
- Rédiger le rapport de jugement des offres.

CONTENU

- Choix, hiérarchie et pondération des critéres.

- Acteurs impliqués dans le choix des offres et leur rdle.
- Examen des candidatures et analyse des offres.

- Méthode de |’ analyse multicritere.

- Cas des offres anormalement basses.

- Rédaction du rapport de jugement des offres.

- Information des candidats évincés.

PRE-REQUIS

o Avoir une bonne connaissance de la réglementation des marchés publics.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LES TECHNIQUES DE NEGOCIATION DANS LES MARCHES PUBLICS
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents chargés de négocier les achats dans leur domaine d activite.
TOURS
ROO1 - 22-23/06/15 OBJECTIFS

- Identifier le champ de la négociation dans les marchés publics.
- Appliquer une technique de négociation.
- Mener une négociation.

Code stage: FC253 CONTENU

- Rappels sur les cas de recours a la négociation dans les marchés publics.
- Les objets possibles de la négociation.

- Stratégies de négociation.

- Techniques de négociation.

- Déroulement de la négociation.

- Atfitudes et comportements du négociateur.

- Conduite de la négociation.

- Evaluation des résultats.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Formation basée sur le retour d’ expériences concrétfes d’ un acheteur public rompu a la négociation.
 Des mises en situation seront réalisées.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Politique de GRH

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

APPROCHE DES TABLEAUX DE BORD EN RH

Durée NIV
Code stage: D2082

PUBLIC

Cadres des services RH.

OBJECTIFS

a déterminer

CONTENU

Les enjeux, les finalités et les usages des données RH dans les collectivités :

o les criteres de choix des indicateurs,

o le recueil des données,

o les tableaux de bord, outils de suivi du personnel,
o la communication.

METHODES PEDAGOGIQUES
Apports théoriques et pratiques.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LES MARCHES DE FOURNITURES ET DE SERVICES
Durée IEJTTENEE  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux o Agents des services marchés et des services opérationnels chargés d’ élaborer et/ou d’ exécuter les marchés de fournitures et de
ORLEANS services.
ROO1 -

23-24/11-30/11-011215  OBJECTIFS
- Cerner le cadre réglementaire des marchés de fournitures et de services.

- Organiser les procédures de passation des marchés de fournitures et de services.
- Former et exécuter un marché de fournitures ou de service.

Code stage: FC233 CONTENU

- Notions générales sur les marchés de fournitures et de services.

- La réglementation applicable : code des marchés publics, cahier des clauses administratives générales.
- Analyse du besoin et computation des seuils.

- Les procédures de passation.

- Les pieces du marché.

- La publicité.

- Exécution du marché.

- Fin du marché.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES MARCHES DE MAITRISE D’ OEUVRE

Durée IENTTTENEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 -
11-12/06+17-18/06/15

Code stage: FC204

PUBLIC

 Responsables et gestionnaires des marches publics.
o Agents chargeés de la conception ef/ou du suivi des marchés de maftrise d’ oeuvre.

OBJECTIFS

- Cerner la réglementation propre aux marchés de maitrise d’ oeuvre.

- Identifier les cas de recours et modalités de passation des marchés de maitrise d’ oeuvre.
- Rédiger les piéces essentielles du marché de maitrise d’ oeuvre.

- Former et exécuter les marchés de maitrise d’ oeuvre.

CONTENU

- La réglementation.

- Missions de la maitrise d’ oeuvre.

- Cas de recours aux marchés de maitrise d" oeuvre.
- Acteurs des marchés de maitrise d’ oeuvre.

- Procédures de passation.

- Cas particulier du concours.

- Les pieces du marché.

- Rémunération du maftre d’ oeuvre.

- Négociation dans les marchés de maitrise d’ oeuvre.

- Analyse et sélection des candidats.
- Attribution et exécution du marche.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire FGR09
- ltinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES MARCHES PUBLICS DE TRAVAUX

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 - 26-29/05/15

Code stage: FG2AX

PUBLIC

o Agents des services marchés et des services opérationnels chargés d’ élaborer et/ou d’ exécuter les marchés de travaux.

OBJECGTIFS

- Cerner le cadre réglementaire des marchés de travaux.

- Organiser les procédures de passation des marchés de travaux.
- Rediger les piéces essentielles.

- Assurer |” exécution du marché.

CONTENU

- Notions générales sur les marchés de travaux : travaux publics, opération, ...

- La réglementation applicable : code des marchés publics, CCAG, CCTG.
- Les intervenants au marché.

- Les procédures de passation.

- Les pieces du marché : présentation et rédaction.
- La publicité.

-L" ordre de service.

- Les travaux non prévus.

- La sous traitance.

- Révision, actualisation et ajustement des prix.

- Fin du marché.

- Les garanties contractuelles.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire FGR09
- ltinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

REGLEMENTATION ET GESTION DES MARCHES PUBLICS - PERFECTIONNEMENT

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

ORLEANS
ROO1 - 28-29/05/15

BOURGES
ROO3 - 14-15/09/15

TOURS
RO02 - 12-18/11/15

Code stage: FG2DF

PUBLIC

o Agents chargés de la passation et/ou de |’ exécution des marchés publics ayant une pratique avérée d’au moins 5 ans des marchés publics.

OBJECTIFS

- Identifier et appliquer les derniéres évolutions réglementaires.
- Intégrer ces évolutions dans sa pratique professionnelle lors de la passation et de |’ exécution des marchés publics.

CONTENU

- Point sur les derniéres évolutions réglementaires.
- Les différents points sensibles sur les marchés publics :

o Regles de publicité,

o Pieces constitutives des marchés et des accords-cadres,
o Echanges avec les entreprises et voies de recours,

o Délais a respecter,

o Allotissement,

o Les prix,

o Marcheés fractionnés,

o Avenants et sous-fraitance,

o Communication des pieces des marcheés.

METHODES PEDAGOGIQUES
o Formation animée par un formateur consultant spécialisé dans la réglementation des marchés publics permettant de bénéficier de
nombreux conseils pratiques.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

ACTUALITE DU DROIT DE LA COMMANDE PUBLIQUE
Durée INNTTENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement  Responsables des marchés et des achats, responsables des affaires juridiques.
ORLEANS

RO01 - 01/06/15 OBJECTIFS
- Identifier les modifications intervenues dans le droit de la commande publique des 6 derniers mois.
- Analyser cette actualité législative, réglementaire et jurisprudentielle.
CONTENU
;g%gs 05/06/15 Actualité juridique (Iégislative, réglementaire et jurispudentielle) des 6 derniers mois relative au droit de la commande publique.
METHODES PEDAGOGIQUES
o Cette journée vous permet d’ assurer une veille juridique compléte sur le droit de la commande publique.
o Apports théoriques et échanges sur | actualité du droit de la commande publique.
BOURGES o Journée animée par un expert du droit de la commande publique.
RO03 - 19/06/15

PRE-REQUIS

Avoir une bonne connaissance des regles relafives au droit de la commande publique.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :

BOURGES - lfinéraire F2R12
R006 - 04/12/15

ORLEANS
ROO5 - 07/12/15

TOURS
RO04-11/12/15

Code stage: FC237

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LES MARCHES PUBLICS : LE CONTENTIEUX
Durée IEJTMENEE  PuBLIC

BORDEAUX Cadres administratifs et techniques, responsables des marchés publics, acheteurs, responsables du contentieux.
1029 -

3-4/11+23-24/11/15+

it OBJECTIFS

- Donner les moyens de prévention du contentieux

- Développer les capacites de négociation en phase contentieuse
- Identifier les zones de risques contentieux

- Connaitre les procédures contentieuses

Code stage: 30250 - Savoir répondre a une requéte contentieuse.

CONTENU

- La conclusion des marchés (par le mandataire, par le maitre de |’ ouvrage),
- Les obligations des parties,

- La gestion “des marchés”,

- Le contentieux des fravaux.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Exposés, études de cas

PRE-REQUIS

Avoir de solides connaissances des régles de passation et d’ éxécution des marcheés publics

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

L’ OPTIMISATION DES PROCEDURES D’ ACHAT
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Directeurs des affaires juridiques.

TOURS o Responsables et gestionnaires des marchés publics.

ROO1 - 26-27/08/15 o Agents chargés de la passation et/ou de |’ exécution des marchés publics.
OBJECTIFS

- Cerner tous les leviers permettant d” optimiser et simplifier |’ achat public.

- Appliquer les techniques et les outils permettant une optimisation organisationnelle, juridique et financiére de |" achat.

ORLEANS
RO02 - 11-12/05/15 CONTENU

L’ organisation d’ une politique achat.
La simplification des processus d’ achat.
Le choix des procédures les plus adaptées.

Le recours a des techniques juridiques efficaces.
Code stage: FC2DV o s e ) .
L’ optimisation des dépenses de travaux, services et fournitures.

Le développement d " une politique d’ achat.

METHODES PEDAGOGIQUES

Formation a base d’ exemples et de conseils pratiques.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R12 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LE RISQUE PENAL DANS LES MARCHES PUBLICS
Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux o Responsables et gestionnaires des marchés publics.

BLOIS * Responsables des affaires juridiques et du contentieux.
ROO1 - 28-20/09/15 OBJECTIFS

- Cerner les fondements de la responsabilité pénale en matiére de marchés publics.
- Mesurer le risque pénal dans la passation et |’ exécution des marchés publics.
- Identifier les principales étapes de la procédure pénale et les moyens de protection.

Code stage: FC268 CONTENU

- Rappels des grands principes de la commande publique.
- Fondements de la responsabilité pénale.
- Principaux délits (délit de favoritisme, corruption passive, abus et recel de bien social, prise illégale dg intérét, faux en écriture) :

o Définition ;
o Champ d’ application ;
e Sanctions encourues.

- Cas dg,engagement et mise en 4uvre de la responsabilité pénale.
- Eléments essentiels de la procédure pénale.
- Protection fonctionnelle.

PRE-REQUIS

o Connaitre la réglementation applicable aux marcheés publics

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R11
- Iltinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

CODE ITINERAIRE F2R11

ACHETEUSE / ACHETEUR PUBLIC

CONSEILLER FORMATION : STEPHANE HAYE - 02 54 74 68 47 - STEPHANE.HAYE@CNFPT.FR

PUBLIC
Acheteurs publics, agents chargés de | achat public.

OBJECTIFS

- Développer la professionnalisation des agents en charge de I;achat public dans les collectivités territoriales et leurs établissements publics par I;acquisition des
méthodes, outils et comportements nécessaires a un acheteur public dans le respect du cadre réglementaire de la commande publique.

- Permettre aux responsables ou gestionnaires des marchés publics dgélargir leurs compétences aux techniques dgachat.

EFFECTUER LES ACHATS PUBLICS EN RESPECTANT LE CADRE REGLEMENTAIRE DES MARCHES PUBLICS

Initiation aux marcheés publics
3 jours

FG2AH FONDAMENTAUX

Le risque pénal dans les marchés publics
2 jours

FC268 FONDAMENTAUX

Role et fonction de |” acheteur public
2 jours

FG2DL FONDAMENTAUX

Les marchés a procédure adaptée
2 jours

FG255 FONDAMENTAUX

Les accords-cadres
2 jours
FC2AD APPROFONDISSEMENT

ANALYSER UN BESOIN, LE TRADUIRE DANS UN CAHIER DES CHARGES FONCTIONNEL ET REDIGER LES PIECES ESSENTIELLES DU MARCHE

De |" analyse du besoin au cahier des
charges de |’ achat
2 jours

FC2AE FONDAMENTAUX

Rédaction des pieces administratives des
marcheés publics
3 jours

FC259 FONDAMENTAUX

MENER UNE NEGOCIATION EFFICACE ET CHOISIR L; OFFRE ECONOMIQUE LA PLUS AVANTAGEUSE

Analyse des offres et choix des entreprises

2 jours

G229 FONDAMENTAUX

Les techniques de négociation dans les
marcheés publics
2 jours

FC253 FONDAMENTAUX

OPTIMISER LA GESTION DES STOCKS DE SA COLLECTIVITE OU DE SON SERVICE

Organisation de la gestion des stocks
3 jours
FG2AF FONDAMENTAUX

MANAGER ET PILOTER LE PROCESSUS ACHAT DE SA COLLECTIVITE

Acheteurs publics:organisation interne et
stratégie de | achat
3 jours
35980

La mise en oeuvre de la carte achat

2 jours
FC2CN FONDAMENTAUX

Pilotage des achats et tableau de bord

2 jours
PILHA

La dématérialisation des marchés publics

2 jours
FC2CZ FONDAMENTAUX

Les tableaux de bord du suivi des marcheés

publics
2 jours
FC285 APPROFONDISSEMENT
Les achats groupés
2 jours
FC264 FONDAMENTAUX

L' optimisation des procédures dachat

2 jours
FC2DV FONDAMENTAUX

Les marchés fractionnés (bons de
commandes et autres)
2 jours
FC223 APPROFONDISSEMENT

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R11

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

INITIATION AUX MARCHES PUBLICS

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 23-25/08/15

BLOIS
ROO7 - 22-24/04/15

TOURS
RO02 - 03-05/06/15

ORLEANS
RO14-10-12/06/15

CHATEAUROUX
RO10 - 22-24/06/15

TOURS
ROO3 - 07-09/09/15

ORLEANS
RO15 - 28-30/09/15

BOURGES
ROOS - 07-09/10/15

BLOIS
RO11 -25-27/11/15

LUISANT
RO13 - 25-27/11/15

PUBLIC

o Agents chargeés de |" élaboration et/ou du suivi de tout ou partie des marchés publics.

OBJECTIFS

- Identifier et appliquer la réglementation de base en matiére de marchés publics.
- Savoir choisir la procédure la mieux adaptée aux besoins identifiés.

- Repérer les étapes du déroulement d’ une procédure simple.

CONTENU

- Le code des marchés publics et son champ d’ application.
- La définition du besoin a satisfaire.

- Les seuils et le choix de la procédure de passation.

- Les modes de dévolution.

- Les types de prix.

- Les documents constitutifs des marchés.

- Organisation de la publicite.

- Examen des candidatures et des offres.

- Passation des marchés.

- Exécution des marchés.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- ltinéraire F6R09
- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12
- Itinéraire F1IR03

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R11 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

ORLEANS
RO16 - 02-04/12/15

TOURS
RO04 - 07-09/12/15

CHATEAUROUX
ROO8 - 09-11/12/15

Code stage: FG2AH

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R11 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

ROLE ET FONCTION DE L’ ACHETEUR PUBLIC

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Acheteurs publics nouvellement nommés.

ORLEANS o Agents impliqués dans la fonction achat de leur collectivité.
R0O1 - 08-09/10/15 OBJECTIFS

- Identifier le rdle et analyser les missions de |’ acheteur public.
- Appliquer les méthodes d’ analyse du besoin, de sélection des offres et d évaluation de | achat.
- Organiser une veille économique et une négociation de | achat.

Code stage: FG2DL CONTENU

- Le métier d" acheteur et ses missions.

- La cartographie des achats et |’ analyse des besoins.
- La définition des criteres de jugement des offres.

- Le raisonnement en coiit global d’ utilisation.

- La veille économique et la relation avec |’ entreprise.
- La négociaton.

-1’ évaluation de |" achat.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Formation animée par un "praticien” de | achat public en collectivité permettant de prendre conscience du réle de |’ acheteur et d’ acquérir
les techniques et outils pour assurer cette mission.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R11

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R11

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES MARCHES A PROCEDURE ADAPTEE

ITCEN  2jours |

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO3 - 24-25/03/15

BOURGES
ROO02 - 17-18/09/15

TOURS
ROOT1 - 26-27/11/15

Code stage: FC255

PUBLIC

 Responsables et gestionnaires des marchés et des achats

OBJECTIFS

- Décrire le cadre juridique des marchés a procédure adaptée.

- Organiser des marcheés a procédure adaptée pour un achat sécurisé.

CONTENU

- Le cadre juridique applicable.

- Les principes de la commande publique.
- L’ appréciation des seuils.

- L’ appréciation du besoin :

o identification,
o formalisation,
e acteurs.

- Mise en place de cahiers des charges allégés.

- Les regles de publicité.

- La mise en concurrence.

- Délit de favoritisme et marché a procédure adaptée.
- La nofification du marcheé.

PRE-REQUIS

Connaitre les regles de base des marcheés publics.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R11
- ltinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R11

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES ACCORDS-CADRES

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

ORLEANS
ROO1 - 09-10/06/15

LIMOGES
1001 - 02/11/2015 au
04/11/2015

Code stage: FG2AD

PUBLIC

 Responsables et gestionnaires des marchés et des achats
o Agents des services opérationnels utilisant les accords-cadres

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux du recours aux accords-cadres.

- Appliquer la réglementation applicable a ces procédures.

- Assurer |” exécution et le suivi de ces marchés.

- Identifier les clauses essentielles a insérer dans ces marchés.

CONTENU

- Des procédures issues du droit communautaire.
- Avantages et inconvénients des accords-cadres.
- Les modalités de passation :

o cahier des charges,
o consultation,

o publicite,

o critere d’ attribution.

- La gestion et le suivi de ces marchés :
o la définition des termes du marché,
o les marchés subséquents,

« |a remise en concurrence.

- Gas de la défaillance du titulaire.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Apports théoriques et exemples d’ accords-cadres, étude de cas.

PRE-REQUIS
o Connaitre la réglementation de base des marchés publics.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Iltinéraire F2R11
- ltinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R11 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LE RISQUE PENAL DANS LES MARCHES PUBLICS
Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux o Responsables et gestionnaires des marchés publics.

BLOIS * Responsables des affaires juridiques et du contentieux.
ROO1 - 28-20/09/15 OBJECTIFS

- Cerner les fondements de la responsabilité pénale en matiére de marchés publics.
- Mesurer le risque pénal dans la passation et |’ exécution des marchés publics.
- Identifier les principales étapes de la procédure pénale et les moyens de protection.

Code stage: FC268 CONTENU

- Rappels des grands principes de la commande publique.
- Fondements de la responsabilité pénale.
- Principaux délits (délit de favoritisme, corruption passive, abus et recel de bien social, prise illégale dg intérét, faux en écriture) :

o Définition ;
o Champ d’ application ;
e Sanctions encourues.

- Cas dg,engagement et mise en 4uvre de la responsabilité pénale.
- Eléments essentiels de la procédure pénale.
- Protection fonctionnelle.

PRE-REQUIS

o Connaitre la réglementation applicable aux marcheés publics

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R11
- Iltinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R11 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

DE L’ ANALYSE DU BESOIN AU CAHIER DES CHARGES DE L’ ACHAT
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau ~ Fondamentaux o Acheteurs publics

TOURS o Gestionnaires des marchés et des achats
R0O1 - 15-16/06/15 OBJECTIFS

- Définir et appliquer la méthodologie d " analyse du besoin individuel et collectif.
- Organiser un cahier des charges fonctionnel.

gy CONTENU

- La chaine de " achat dans une collectivité.

- Composantes de la fonction analyse du besoin.

- Les différents acteurs de |" analyse du besoin.

- Outils et points clés d’ une analyse de besoin.

- Organisation d " un cahier des charges.

- Les éléments essentiels d’ un cahier des charges fonctionnel.

- Méthodologie de transcription de |’ analyse des besoins dans un cahier des charges.

METHODES PEDAGOGIQUES

Une étude de cas fransversale permettra d’ acqueérir les principes d’ une définition fonctionnelle des besoins.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R11

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R11

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

REDACTION DES PIECES ADMINISTRATIVES DES MARCHES PUBLICS

ITCEN  3jours |

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 18-20/08/15

ORLEANS
ROO02 - 17-19/06/15

BLOIS
RO03 - 23-25/11/15

Code stage: FC259

PUBLIC

o Agents des services marchés publics et des directions opérationnelles impliqués dans la rédaction des pieces des marchés publics.

OBJECTIFS

- Cerner les objectifs a atteindre lors de la rédaction des pieces d”un marché public.
- Appliquer le formalisme requis pour rédiger les différentes piéces dun marché.

CONTENU

- Définition et effets des piéces des marchés publics.

- Le dossier de consultation des entreprises :

o points clés du cahier des clauses administratives,

o reglement de consultation,
e acte d’ engagement.

- Déclaration du candidat.

- Rapport de présentation.

- Proces verbal de la commission d’ appel d’ offres.
- Avis d’ attribution.

- Les avenants.

PRE-REQUIS

Avoir une bonne connaissance de la réglementation des marchés publics.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R11

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

ANALYSE DES OFFRES ET CHOIX DES ENTREPRISES

ITCEN  2jours |

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO02 - 26-27/08/15

TOURS
ROO1 - 21-22/09/15

BLOIS
RO03 - 12-18/11/15

Code stage: FC229

PUBLIC

o Agents des services marchés publics et des directions opérationnelles impliqués dans |” analyse des offres.

OBJECTIFS

- Identifier les critéres de choix et les hiérarchiser.

- Appliquer une méthode d ' analyse multicriteres des offres.
- Rédiger le rapport de jugement des offres.

CONTENU

- Choix, hiérarchie et pondération des critéres.

- Acteurs impliqués dans le choix des offres et leur rdle.
- Examen des candidatures et analyse des offres.

- Méthode de |’ analyse multicritere.

- Cas des offres anormalement basses.

- Rédaction du rapport de jugement des offres.

- Information des candidats évincés.

PRE-REQUIS

o Avoir une bonne connaissance de la réglementation des marchés publics.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R11 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LES TECHNIQUES DE NEGOCIATION DANS LES MARCHES PUBLICS
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents chargés de négocier les achats dans leur domaine d activite.
TOURS
ROO1 - 22-23/06/15 OBJECTIFS

- Identifier le champ de la négociation dans les marchés publics.
- Appliquer une technique de négociation.
- Mener une négociation.

Code stage: FC253 CONTENU

- Rappels sur les cas de recours a la négociation dans les marchés publics.
- Les objets possibles de la négociation.

- Stratégies de négociation.

- Techniques de négociation.

- Déroulement de la négociation.

- Atfitudes et comportements du négociateur.

- Conduite de la négociation.

- Evaluation des résultats.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Formation basée sur le retour d’ expériences concrétfes d’ un acheteur public rompu a la négociation.
 Des mises en situation seront réalisées.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R11

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

ORGANISATION DE LA GESTION DES STOCKS

P jours
Niveau = Fondamentaux
TOURS

1001 - 18-20/11/15

Code stage: FC2AF

PUBLIC

o Magasiniers

o (Gestionnaires des achats, des stocks et des fournitures

OBJECTIFS

- Décrire les mécanismes de |5 organisation des stacks.
- Appliquer les méthodes de la structuration des coiits.

- Optimiser la gestion des flux.

CONTENU

- Organisation physique des stocks :

e Les magasins,
o Les stocks.

- Organisation économique des stocks :

o gestion des prévisions de consommation,

e coiits de gestion : commandes, possession,

o démarche analytique de calcul des coiits,
e gestion économique des commandes.

- Les coiits de revient.
- Gestion des flux de stocks.
- Suivi des approvisionnements.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Formation basée sur le retour d’ expériences concrétfes d’ un acheteur public rompu a la gestion des stocks.
o Formation en salle informatique avec mises en application sur Excel (prévoir clé USB pour dupliquer |’ outi).

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R11
- Itinéraire B2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R11 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats W

ACHETEURS PUBLICS:ORGANISATION INTERNE ET STRATEGIE DE L’ ACHAT

Durée IENTTTCNEN

BORDEAUX
1004 - 01-03/04/15

Code stage: 35980

PUBLIC

o Acheteurs
o Directeurs et responsables des marchés publics
o Directeurs des services

-Toute personne ayant une fonction d’ acheteur

OBJECTIFS

a déterminer

CONTENU

- Mettre en oeuvre une politique d” achat en appréhendant les principaux enjeux, les composantes et les caractéristiques de la fonction achat :
cerner la notion de la poltique d” achat, |" organiser, assurer sa mise en oeuvre, la pérénniser, suivre les actions menées,|’ évaluer ...

- Les leviers stratégiques du processus achat : comment choisir les principaux leviers d’ achats, identifier les axes constructions et de
progrés de la fonction achat, comment mieux organiser le fraitement des besoins; optimiser les offres des fournisseurs ou des candidats, etc

METHODES PEDAGOGIQUES

o (as pratiques : études de cas fondés sur des exemples concrets
o Exercice d’ application : outils pratiques et techniques adaptées a la politique d’ achat dans le secteur public

PRE-REQUIS

o Connaissance des regles fondamentales des achats publics

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R11
- ltinéraire IMCAP
- [tinéraire A2R18
- Itinéraire B2102

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R11

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

PILOTAGE DES ACHATS ET TABLEAU DE BORD

Durée IEATITENEE  PUBLIC

BORDEAUX Acheteurs, Directeurs et responsables des marchés publics
1001 - 26-27/11/15

OBJECTIFS

a déterminer

CONTENU
Identifier les enjeux du tableau de bord,
Concevoir un tableau de bord:
- Mettre en ceuvre des tableaux de bord dans un service achats-marchés
- Choisir les indicateurs et concevoir les tableaux de bord de |’ achat
- Analyser et utiliser résultats.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R11
- Itinéraire IMCAP
- Itinéraire B2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R11 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LES TABLEAUX DE BORD DU SUIVI DES MARCHES PUBLICS

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

TOURS
ROO1 - 19-20/11/15

Code stage: FC285

PUBLIC

 Responsables et gestionnaires des marchés publics

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux des tableaux de bord de suivi.

- Concevoir tableaux de bord de suivi.

- Sécuriser les procédures et centraliser les informations nécessaires au suivi des marchés publics.

CONTENU

- Enjeux des tableaux de bord dans le domaine des marchés publics :
« analyse des points de vigilance a respecter au regard de la réglementation des marchés publics.

- Rappel des différentes phases d’ un marché et leur délai.

- Role du service marchés publics dans la coordination des actes d’ achat et son positionnement par rapport aux services opérationnels.
- Choix des indicateurs pour suivre les procédures d’ achat.

- Collecte des informations.

- Construction des tableaux de bord.

METHODES PEDAGOGIQUES

Conception d’ un tableau de bord a partir des principaux délais a respecter dans les procédures “marchés publics” .
Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :

- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R11 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

L’ OPTIMISATION DES PROCEDURES D’ ACHAT
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Directeurs des affaires juridiques.

TOURS o Responsables et gestionnaires des marchés publics.

ROO1 - 26-27/08/15 o Agents chargés de la passation et/ou de |’ exécution des marchés publics.
OBJECTIFS

- Cerner tous les leviers permettant d” optimiser et simplifier |’ achat public.

- Appliquer les techniques et les outils permettant une optimisation organisationnelle, juridique et financiére de |" achat.

ORLEANS
RO02 - 11-12/05/15 CONTENU

L’ organisation d’ une politique achat.
La simplification des processus d’ achat.
Le choix des procédures les plus adaptées.

Le recours a des techniques juridiques efficaces.
Code stage: FC2DV o s e ) .
L’ optimisation des dépenses de travaux, services et fournitures.

Le développement d " une politique d’ achat.

METHODES PEDAGOGIQUES

Formation a base d’ exemples et de conseils pratiques.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R11 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LA MISE EN OEUVRE DE LA CARTE ACHAT

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux « Directeurs Généraux.

ORLEANS o Responsables des marchés et des achats.

1001 - 21-22/05/15 o Directeurs financiers.
o Agents charges de piloter la mise en place d’ une carte achat dans sa collectivité.
0BJECTIFS

- Cerner les concepts liés a la carte achat.

Code stage: FC2CN - Conduire un projet de mise en oeuvre de la carte achat.

CONTENU

- Présentation générale de la carte d" achat.

- Identification des besoins de la collectivité.

- Connaissance des offres des banques.

- Mise en concurrence des organismes bancaires.

- La conduite du projet : acteurs internes, expérimentation.
- Le paramétrage des autorisations.

- Le traitement du relevé des opérations.

- L’ administration du programme.

- Les perspectives de développement.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Apports théoriques et méthodologiques a partir d’ une expérience concréte réussie dans une collectivité.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Iltinéraire F2R11
- ltinéraire B2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R11 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LA DEMATERIALISATION DES MARCHES PUBLICS

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux o Responsables et gestionnaires des marchés et des achats.

ORLEANS o Secrétaires de mairie.
ROO1 - 16-17/04/15 OBJECTIFS

- Cerner le cadre juridique de la dématérialisation des marchés publics.
- Reconnaitre les outils et processus a mettre en oeuvre pour dématérialiser les actes d’ achat.
- Appliquer le fonctionnement d; une procédure marcheés publics dématérialisée.

Code stage: FG2CZ CONTENU

- La dématérialisation des marchés publics : définition.

- Le cadre réglementaire de la dématérialisation dans les marchés publics : les obligations portant sur les acheteurs publics.
- Les outils de la dématérialisation.

- La signature électronique.

- La dématérialisation dans le cadre de la procédure de passation du marché.

- La dématérialisation dans le cadre de I exécution du marché.

- L¢ organisation & mettre en place.

- Les outils et processus a mettre en place.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R11

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R11

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES ACHATS GROUPES

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROOT1 - 24-25/09/15

Code stage: FC264

PUBLIC

Responsables et gestionnaires des marchés et des achats.

OBJECTIFS
- Identifier les modalités de recours aux différentes formes d” achats groupés.
- Analyser les avantages et inconvénients du recours aux achats groupés.

- Reconnaitre les éléments essentiels de la formation d’ un groupement de commandes.

- Exécuter un marché par recours aux achats groupeés.

CONTENU

- Le cadre réglementaire des achats groupés.
- Les régles du groupement de commande :

e conventions de groupement : clauses essentielles,
o fonctionnement du groupement,

o obligations des contractants,

o role et missions du coordonnateur,

o composition de la CAO.

- Les centrales d’ achat :
o définition,

o personnalité juridique,
® missions,

o fonctionnement.

- Modalités d’ éxecution des marchés :

e en groupement de commandes,
e par recours a une centrale d’ achats.

PRE-REQUIS

Connaitre les regles de base en matiére de marchés publics.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Iltinéraire F2R11

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R11

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES MARCHES FRACTIONNES (BONS DE COMMANDES ET AUTRES)

ITCEN  2jours |

Niveau Approfondissement

TOURS
ROO1 - 23-24/11/15

Code stage: FC223

PUBLIC

 Responsables et gestionnaires des marches publics.

OBJECTIFS

- Identifier les différents modes de dévolution des marchés.
- Choisir la forme la plus adaptée au besoin d’ achat.

- Exécuter le marché selon le mode de dévolution choisi.

CONTENU

- L’ allotissement :

o par corps de métier,
e par zone géographique.

- Les hypotheéses de dispense de |” obligation d " allotissement.

- Le recours aux marchés a bons de commande.

- Le recours aux marchés a franches.

- Le recours aux marchés a phases.

- Le recours aux accords cadres.

- L’ exécution des marchés selon la forme juridique adoptée.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2R11

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

ASSISTANTE / ASSISTANT RESSOURCES HUMAINES

CONSEILLER FORMATION : EVELYNE ARLICOT - 02 54 74 98 16 - EVELYNE.ARLICOT@CNFPT.FR

PUBLIC

CODE ITINERAIRE F2102

Assistants de ressources humaines, assistants carriére et paie, assistants de gestion du personnel, assistants emploi-formation.

OBJECTIFS

Cet itinéraire a pour objectif de professionnaliser les agents assurant le fraitement et la gestion des dossiers en matiére de gestion de ressources humaines par
une acquisition ou une actualisation des connaissances.

EXECUTION, SUIVI ET MISE EN FORME DES DECISIONS ET DOSSIERS ADMINISTRATIFS LIES A LA CARRIERE DES AGENTS

Les principes généraux du statut

3 jours
D151 FONDAMENTAUX

La prévention du contentieux dans les
actes de gestion du personnel

2 jours

FD1AR

Zoom sur | actualité statutaire

1 jours
171 FONDAMENTAUX
Le régime indemnitaire des agentes et
agents territoriaux
2 jours
D132 FONDAMENTAUX

Le déroulement de la carriére

2 jours

FD153 FONDAMENTAUX

Le dossier individuel des agentes et agents
publics

1 jours

FD1AP FONDAMENTAUX

La garantie de la confidentialité de
|"information en ressources humaines

2 jours

SXR10 FONDAMENTAUX

Les positions statutaires : détachement,
disponibilité, congé parental
2 jours
D125 FONDAMENTAUX

Le recrutement et la gestion des
agentes/agents non-titulaires de droit

public
2 jours
FD134 FONDAMENTAUX
Le régime de retraite CNRACL
3 jours
D136 FONDAMENTAUX

Elaboration des actes administratifs de

gestion du personnel
2 jours
FD1AN
Les agentes et agents sous contrat de
droit privé
2 jours
FD1AS FONDAMENTAUX

Le régime de retraite IRCANTEC

2 jours

D150 FONDAMENTAUX

GESTION ADMINISTRATIVE DU TEMPS DE TRAVAIL

La gestion du temps de travail :
réglementation et application

3 jours
SXHRA FONDAMENTAUX
La gestion des absences pour raison de
santé
3 jours
FD1AU FONDAMENTAUX

Le cumul d’ activités et de rémunérations

2 jours
FD1AD FONDAMENTAUX
Le reclassement professionnel pour
inaptitude physique
2 jours
D179 FONDAMENTAUX

La gestion du personnel a temps non
complet
1 jours

D178 FONDAMENTAUX

La gestion des congés accidents du travail

2 jours

D110 FONDAMENTAUX

ORGANISATION MATERIELLE ET SUIVI DES ACTIONS DE FORMATION

Le droit individuel a la formation
professionnelle

2 jours
FD546 FONDAMENTAUX

L’ élaboration et le suivi d’ un plan de
formation

4 jours

FD518 FONDAMENTAUX

Le contexte de la formation professionnelle
et la réglementation de la formation des
agents ferritoriaux

2 jours
FD506 FONDAMENTAUX

RECEPTION, TRAITEMENT ET DIFFUSION D’ INFORMATIONS LIEES A L’ EMPLOI ET AU RECRUTEMENT

Techniques et entretien de recrutement

3 jours
FD203 FONDAMENTAUX

L’ élaboration d’ une fiche de poste

3 jours
FB246 FONDAMENTAUX

Les aspects réglementaires du
recrutement

1 jours
FD133 FONDAMENTAUX

La conception et | utilisation des outils de
recrutement

3 jours

SXHRM FONDAMENTAUX

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES

Criteres de recrutement et analyse de
curriculum vitae

2 jours 2 jours

SXHRN APPROFONDISSEMENT SXHRD

La maitrise du droit a reclassement pour
inaptitude physique

APPROFONDISSEMENT

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

ORGANISATION ET SUIVI DES COMMISSIONS PARITAIRES

Les instances paritaires de la fonction L’ organisation d " un comité technique

Le comité d” hygiéne, de sécurité et des

publique territoriale conditions de travail
2 jours 2 jours 2 jours
FD1AL FONDAMENTAUX FD409 FONDAMENTAUX FD406 FONDAMENTAUX
GESTION DE LA PAIE
La maitrise de la masse salariale Rémunération et cotisations sociales La rémunération des élus
2 jours 2 jours 1 jours
FD109 FONDAMENTAUX FD104 FONDAMENTAUX FD1AQ FONDAMENTAUX

COLLECTE, EXPLOITATION ET ORGANISATION DES INFORMATIONS SAISIES ET ELABORATION DE DOCUMENTS DE SYNTHESE

La fonction Ressources Humaines et ses Elaboration de tableaux de bord
outils Ressources Humaines
3 jours 2 jours

D258 FONDAMENTAUX D294 FONDAMENTAUX

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES PRINCIPES GENERAUX DU STATUT

P jours
Niveau = Fondamentaux
TOURS

ROO2 - 23-25/08/15

CHATEAUROUX
ROO1 - 10-12/06/15

ORLEANS
R0O03 - 07-09/10/15

Code stage: FD151

PUBLIC

Assistants ressources humaines, gestionnaires de carriéres, agents chargés de la gestion administrative du personnel, chargés de

recrutement, conseillers en évolution professionnelle.

OBJECTIFS

- Décrire le cadre législatif et réglementaires régissant |’ emploi territorial.
- Répondre aux demandes d’information des agents.

CONTENU

- L’ évolution de la fonction publique.

- Les acteurs de la fonction publique territoriale et leur réle respectif.
- Les conditions générales du recrutement.

- Les droits et obligations des fonctionnaires et agents publics.

- La notion d " agent titulaire et non-titulaire.

- Le déroulement de carriére :

o notation,

e avancement d’ échelon,
e avancement de grade,
e promotion interne.

- Les positions administratives :
o activite,

e détachement,

o disponibilité.

- La rémunération.
- La cessation de fonction.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :

- Iltinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE DEROULEMENT DE LA CARRIERE

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO3 - 01-02/06/15

TOURS
ROO1 - 08-09/06/15

CHATEAUROUX
RO02 - 24-25/09/15

Code stage: FD153

PUBLIC

Gestionnaires de carriére, agents chargés de la gestion administrative du personnel, assistants ressources humaines.

OBJECTIFS

- Identifier et appliquer la réglementation relative au déroulement de carriére des agents.
- Répondre aux demandes d’information des agents.

CONTENU

-L"avancement d’ échelon, | avancement de grade, la promotion interne :

o définition,
o modalités,
e autorité compétente.

- Les conditions d’ avancement :
o date,

o age,

e anciennete,

o examen professionnel.

- Les possibilités des grades d’ avancement.

- Les quotas et leur niveau d’ appréciation : réle de la collectivité, du centre départemental de gestion.

- Les tableaux d” avancement et les listes d’ aptitude.
- La nomination des promouvables.

PRE-REQUIS

Connaitre les principes généraux du statut.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES POSITIONS STATUTAIRES : DETACHEMENT, DISPONIBILITE, CONGE PARENTAL

ITCEN  2jours |

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROOT - 11-12/06/15

Code stage: FD125

PUBLIC

Directeurs et assistants de ressources humaines, responsables du personnel, gestionnaires de carriéres, chargés de recrutement, conseillers

en évolution professionnelle.

0BJECTIFS

- Distinguer les différentes positions statutaires.

- Appliquer la réglementation afférentes a ces positions.
- Renseigner les agents en demande d’ informations.

CONTENU

- Les références réglementaires.

- La définition des positions de détachement, disponibilité, congé parental.

- Les conditions d’ octroi et d " acceptation.

- La durée et les conditions de renouvellement.
- Les conditions de réintégration.

- Les procédures afférentes a ces dispositions.
-L"impact sur |’ évolution de la carriére.

PRE-REQUIS

Connaitre les principes généraux du statut.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Iltinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

ELABORATION DES ACTES ADMINISTRATIFS DE GESTION DU PERSONNEL
Durée IFITTENEN  PUBLIC

ORLEANS Assistants des ressources humaines, gestionnaires de carriéres, agents chargés de la gestion du personnel.
ROO1 - 28-29/05/15
OBJECTIFS

- Identifier les différents actes administratifs de gestion du personnel et leur régime juridique.
- Rediger ces actes administratifs et assurer leur suivi.

Code stage: FD1AN CONTENU

- Les différents types dgactes administratifs relatifs a la gestion du personnel.
- Le contenu et la forme de ces actes administratifs.
- Le régime et les effets juridiques de ces actes administratifs :

o effets juridiques,

o motivation des actes administratifs,

e caractére exécutoire,

o communication des actes,

o disparition des actes (abrogation, retrait et annulation).

- Le contentieux de ces actes administratifs.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

LA PREVENTION DU CONTENTIEUX DANS LES ACTES DE GESTION DU PERSONNEL

Durée IEATITENEE  PUBLIC

TOURS Directeurs et assistants des ressources humaines, juristes, agents intervenant dans les procédures de contentieux du personnel.
1001 - 25-26/06/15

OBJECTIFS

a déterminer

CONTENU
- L’ identification des actes a risque.
- Les facteurs d’insécurité juridique.
- Les solutions de prévention du contentieux.
- Les modes alternatifs au contentieux pour régler des conflits.
- Les conséquences en cas d’ évaluation d’ un acte.

PRE-REQUIS

Connaitre les regles applicables en matiére de statut et notamment le principe de la rédaction des actes administratifs du personnel.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2102
- Itinéraire IMDO1
- Itinéraire IR202

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE DOSSIER INDIVIDUEL DES AGENTES ET AGENTS PUBLICS

Durée IRITITCNEN

Niveau = Fondamentaux

LUISANT
ROO1 - 04/06/15

Code stage: FD1AP

PUBLIC

Gestionnaires de carriéres, agents chargés de la gestion administrative du personnel, assistants ressources humaines.

OBJECTIFS

- Appliquer les regles de base de la gestion d " un dossier individuel d’ un agent.
- Optimiser la gestion des dossiers individuels des agents de sa collectivité.

CONTENU

- La composition d” un dossier individuel d’ un agent :
o actes et documents a verser,
o éléments temporaires,

o mentions interdites.

- Le classement et la numérotation d’ un dossier.
- La communication d’ un dossier :

o possibilités de communication,
o refus de communication et recours.

- La modification d” un dossier :

o effacement d’ une sanction,
o rectification.

- Le devenir d’ un dossier aprés départ de | agent.

PRE-REQUIS

o Maitriser les principes généraux du statut.

o Connaitre les actes et documents administratifs relatifs a la gestion du personnel.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

LE RECRUTEMENT ET LA GESTION DES AGENTES/AGENTS NON-TITULAIRES DE DROIT PUBLIC

ITCEN  2jours |

Niveau = Fondamentaux

Code stage: FD134

PUBLIC

Gestionnaires de carriéres, assistants ressources humaines, chargés du recrutement, conseillers en évolution professionnelle.

OBJECTIFS

- Appliquer les regles du recrutement et de gestion des agents non-titulaires de droit public.
- Identifier les spécificités des contrats de travail de droit public.

CONTENU

- Les références législatives et réglementaires.

- Le recrutement.

-L’"acte d’ engagement : contenu et forme.

- La gestion de |” emploi des agents non-titulaires :

e conditions d’ exercice (activité, temps complet, temps non-complet, temps partiel),
e congeés,
o protection sociale.

- Les droits et obligations de | employeur et de |’ agent.
- La rémunération.
- La fin du contrat :

o prolongation,
o démission,
o licenciement.

- Les conditions d’ octroi d’ un contrat a durée indéterminée.
- Les contrdles effectués sur ces contrats.

METHODES PEDAGOGIQUES

La situation des assistantes maternelles n’ est pas abordée dans ce stage.

PRE-REQUIS

Connaitre les principes généraux du statut.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

LES AGENTES ET AGENTS SOUS CONTRAT DE DROIT PRIVE
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Directeurs et assistants des ressources humaines, gestionnaires des carriéres, agents chargés de la gestion administrative du personnel.
TOURS
RO01 - 08-09/10/15 OBJECTIFS

- Identifier et appliquer la réglementation relative au recrutement d’ agents soumis au droit privé dans les collectivités territoriales.
- Gérer les contrats d’ engagement de droit privé.
- Répondre aux demandes d’ information des agents concernés.

Code stage: FD1AS CONTENU

- Les possibilités et modalités de recrutement d’ un agent sous contrat de droit privé dans les collectivités territoriales.
-L’"acte d’ engagement.

- Les effets juridiques du contrat de droit privé comparativement au contrat de droit public.

- Les droits et obligations de |" employeur et des bénéficiaires.

- La gestion et |” accompagnement des agents sous contrat de droit privé.

- Le devenir des agents sous contrat de droit privé en fin de contrat.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

Z0OM SUR L’ ACTUALITE STATUTAIRE

ITCEN  1jours |

Niveau = Fondamentaux

BLOIS
ROO1 - 26/11/15

ORLEANS
RO02 - 10/12/15

Code stage: FD171

PUBLIC

Directeurs des Ressources Humaines, assistants ressources humaines, gestionnaires des carrieres, chargés de recrutement.

OBJECTIFS

- Identifier les principales évolutions statutaires.
- Identifier les situations impactées.

- Interpréter la nouvelle réglementation.

CONTENU

- Présentation de |’ actualité |égislative et réglementaire liée au statut.

- Analyse des principaux textes parus dans |” année.

- Analyse des derniéres jurisprudences modifiant ou précisant le sens des textes.
- Echanges sur des situations concreétes.

METHODES PEDAGOGIQUES

Les thématiques abordées seront fonction de |’ actualité statutaire de I’ année en cours.

PRE-REQUIS

Connaitre les principes généraux du statut et de la gestion du personnel.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Politique de GRH W

LA GARANTIE DE LA CONFIDENTIALITE DE L’ INFORMATION EN RESSOURCES HUMAINES

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux Directeur-frice des ressources humaines, responsables et cadres chargés-ées de I’ emploi et des compétences.
TOURS
R0O1 - 28-29/01/16 OBJECTIFS

- Identifier les informations sensibles qui nécessitent un traitement particulier.
- Organiser et sécuriser la circulation des informations sensibles dans la collectivité.

CONTENU
- Les regles de déontologie, notamment vis-a-vis de |’ externe.
- Les informations sensibles : stratégie et politique de ressources humaines de la collectivité, vie privé/santé des agents, mobilité et
déroulement de carriére.
- L’ organisation et la sécurisation de la transmission de | information a |’ écrit et a |’ oral.
- L"accueil physique et | organisation spatiale et matérielle du service.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2102
- Itinéraire 12012
- Itinéraire [1D11

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE REGIME DE RETRAITE CNRACL

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROOT1 - 21-23/09/15

Code stage: FD136

PUBLIC

Agents chargés de la gestion des dossiers de retraite.

OBJECTIFS

- Identifier et appliquer la reglementation relative au régime de retraite CNRACL.

- Elaborer et suivre un dossier de retraite CNRACL.

GONTENU
- Le cadre juridique et les mécanismes du régime de retfraite CNRACL.
- Les procédures de radiation des cadres et la liquidation des droits a pension :

o la radiation des ayants-droit,
o la mise en paiement de la pension.

- La détermination des droits a pension des agents fitulaires :

o les conditions d’ ouverture du droit a pension,

o |es services valables dans la liquidation des droits a pension,

o les incidences de la position administrative de | agent sur le droit a pension,
o les honifications.

- Les regles relatives au calcul et a la mise en paiement de la pension :

o les éléments entrant dans le calcul de la pension,

o la durée de cofisation,

o la nouvelle bonification indiciaire (NBI).

- Les pensions dinvalidité.

PRE-REQUIS

Connaitre les principes généraux du statut et de la carriére.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE REGIME DE RETRAITE IRCANTEC

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

BLOIS
ROOT - 24-25/11/15

Code stage: FD150

PUBLIC

Agents chargés de la gestion des dossiers de retraite.

OBJECTIFS

- Identifier et appliquer la réglementation relative au régime de retraite IRCANTEC.

- Elaborer et suivre un dossier de retraite IRCANTEC.

CONTENU

- Le régime IRCANTEC et son champ d’ application.
- Les points acquis par cotisation :

o assiette de cotisations,

 versement des cotisations,

o deéclarations des affiliés,

o traitement des anomalies,

o les échanges dématérialisés, e-services.

- Les points acquis par validation des services passés.

- Le capital déces.
- Le droit a I information des actifs.
- Les changements de régime :

o validation des services de non-titulaires.
- La retraite :

e age,

o calcul,

e paiement,

o constitution d’ un dossier de retraite,
o les droits dériveés.

PRE-REQUIS

Connaitre les principes généraux du statut et de la carriére.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE REGIME INDEMNITAIRE DES AGENTES ET AGENTS TERRITORIAUX

ITCEN  2jours |

Niveau = Fondamentaux

CHATEAUROUX
ROO1 - 05-06/11/15

Code stage: FD132

PUBLIC

Cadres dirigeants, directeurs et assistants des ressources humaines, responsables et gestionnaires de personnel.

OBJECTIFS

- Analyser et interpréter la réglementation relative au régime indemnitaire.
- Elaborer ou optimiser la mise en oeuvre du régime indemnitaire dans sa collectivité.

CONTENU

- Le cadre juridique du régime indemnitaire.

- Les différentes primes et indemnités.

- Les bénéficiaires du régime indemnitaire

- Les conditions d ' attribution et de maintien du régime indemnitaire.
- Les situations de fusion ou mutualisation de services.

- La mise en oeuvre du régime indemnitaire dans sa collectivité : autorités compétentes, procédures.

- La révision du régime indemnitaire.

METHODES PEDAGOGIQUES

lllustrations a partir d’ expériences de collectivités et réalisation de cas pratiques.

PRE-REQUIS

Connaitre les principes généraux du statut.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire W

LA GESTION DU TEMPS DE TRAVAIL : REGLEMENTATION ET APPLICATION

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Directeurs-trices genéraux des services, directeurs-trices des ressources humaines et adjoints-tes, gestionnaires de carrieres.
BORDEAUX
1002 - 30/03-01/04/15 OBJECTIFS

Etre capable d’ appliquer la réglementation du temps de travail et d’ en appréhender les conséquences organisationnelles.

CONTENU

- Les questions complexes du temps de travail : astreintes, autorisations d' absence, récupérations, compte épargne temps (CET), indemnités
de congés payés, les différents temps de travail, temps partiel, temps complet, les cumuls d’ emplois.

- La mise en oeuvre des différentes réglementations : quelles pratiques ?

- Accompagnement par la DRH des régles de gestion du temps auprés des managers et agents.

- Les évolutions en matiére d’ organisation du temps de fravail : multi activités, télétravail, etc.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques et analyses juridiques. Echanges d’ expériences.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- ltinéraire 12D13
- Itinéraire 12D01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE CUMUL D’ ACTIVITES ET DE REMUNERATIONS

ITCEN  2jours |

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROOT - 12-18/11/15

Code stage: FD1A0

PUBLIC

Directeurs et assistants des ressources humaines, gestionnaires de carriéres, conseillers en évolution professionnelle.

OBJECTIFS

- Identifier, comprendre et appliquer les textes régissant les regles de cumul d’ activités et de rémunérations.

- Répondre aux demandes d’information des agents.

CONTENU

- Le cadre réglementaire et son évolution.
- Le cumul d’ activités accessoires :

« |a notion d’ activité accessoire,
o la liste des activités autorisées.

- Les agents concernés :

o statut,
o responsabilité,
o protection sociale.

- Le rdle de la commission de déontologie.
- La procédure d’ autorisation de cumul.
- Le statut d” auto-entrepreneur.

PRE-REQUIS

Connaitre les principes généraux du statut et les différentes positions statutaires.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

LA GESTION DU PERSONNEL A TEMPS NON COMPLET
Durée INNTTENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Gestionnaires de carriéres, assistants ressources humaines, chargés de recrutement, conseillers en évolution professionnelle.
CHATEAUROUX
R0OO1 - 12/11/15 OBJECTIFS

Identifier, interpréter et appliquer les textes régissant la carriere des agents recrutés sur un emploi a temps non complet.

CONTENU

- Le cadre législatif et réglementaire applicable aux emplois a temps non complet.
- Les possibilités de création des emplois a temps non complet.

- Le recrutement des agents sur un emploi a temps non complet.

- La gestion du temps de fravail.

- Le déroulement de carriére.

-L"impact sur les différentes positions statutaires.

- La cessation de fonction.

- La protection sociale.

- Le reclassement.

PRE-REQUIS

Connaitre les principes généraux du statut.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

LA GESTION DES CONGES ACCIDENTS DU TRAVAIL

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents des services ressources humaines chargés de la gestion des congés accident du travail.
ORLEANS
ROO1 - 11-12/06/15 OBJECTIFS

Assurer une gestion fiable des congés accident du travail et des situations qui en découlent.

CONTENU

- Les dispositions législatives et réglementaires régissant les congés a la suite d’ un accident du fravail ou d " une maladie d " origine
professionnelle.

- La constitution des dossiers aupres des organismes consultatifs.

- Les critéres de reconnaissance d’ un accident du travail et d’ une maladie professionnelle.

- Les dispositions du régime spécial et du régime général et la situation particuliere des agents a temps non complet.

PRE-REQUIS

Connaitre les principes généraux du statut et la gestion administrative du personnel.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

LA GESTION DES ABSENCES POUR RAISON DE SANTE
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux Agents des services ressources humaines chargés de la gestion des congés maladie, accidents de service, maternité, paternité.
TOURS
ROO1 - 15-17/04/15 OBJECTIFS

- Assurer une gestion fiable des différents congés et absences pour raison de sante.
- Informer les agents et anticiper les situations délicates.

, CONTENU

gglﬁEZA-Ng3-25/(]9/1 5 - Les différents acteurs.
- Les conditions d " aptitude physique.
- Les différents régimes de protection sociale.
- La gestion de " inaptitude physique des agents stagiaires, titulaires ou non titulaires, a temps complet ou non complet, relevant du droit
public ou du droit privé :
o les différents types de congés maladie,
o les accidents de service et maladies professionnelles,
o |"expiration des droits a congé maladie,
o les congés de maternité et paternite.

PRE-REQUIS

Connaitre les principes généraux du statut ef la gestion administrative du personnel.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

LE RECLASSEMENT PROFESSIONNEL POUR INAPTITUDE PHYSIQUE

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau - Fondamentaux o Agents intervenant dans le processus de reclassement professionnel des fonctionnaires territoriaux : gestionnaires de carriére, chargés de

BLOIS mobilité, chargés de recrutement, assistants ressources humaines, conseillers en évolution professionnelle, médecins du travail,
ROOT - 10-11/12/15 assistants de service social.
0BJECTIFS

- Identifier et appliquer la réglementation relative au reclassement professionnel.
- Mettre en oeuvre la procédure liée au reclassement professionnel pour inaptitude physique.

Code stage: FD179 - Engager une démarche de reclassement professionnel pour les agents déclarés inaptes a leurs fonctions.
CONTENU

- Les conditions d " aptitude nécessaire pour exercer une activité publique.

- Les droits des agents et les obligations des employeurs publics.

- Les acteurs du reclassement professionnel et les pistes de réflexion.

- Le reclassement professionnel : définition, procédures et modalités d’ acces.
- Les limites du reclassement professionnel pour inaptitude physique.

PRE-REQUIS

o Connaitre les principes généraux du statut.
o Connaitre la réglementation relative aux absences pour raison de santé.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Fonction formation

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE DROIT INDIVIDUEL A LA FORMATION PROFESSIONNELLE

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau = Fondamentaux
BOURGES

Directeurs généraux des services, directeurs et assistants des ressources humaines, responsables et gestionnaires de la formation.

ROO1 - 01-02/10/15 OBJECTIFS

- Appliquer la réglementation relative au DIF dans la fonction publique territoriale.
- Mettre en oeuvre et suivre le DIF dans sa collectivite.

CONTENU

Code stage: FD546 - Les enjeux du droit individuel  la formation (DIF).

- Le cadre légal et réglementaire du DIF dans la fonction publique territoriale.
- Les acteurs internes impliqués dans la définition des conditions dg exercice du DIF.

- La mise en oeuvre du DIF dans les collectivités -

o |"articulation avec les autres dispositifs de formation,

o |es conditions de réussite,
e |a communication autour du DIF,
o les outils de gestion et de suivi du DIF.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Iltinéraire F2R13
- ltinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Fonction formation

L’ ELABORATION ET LE SUIVI D’ UN PLAN DE FORMATION
Durée IEJTTENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Directeurs de ressources humaines, responsables et gestionnaires de la formation.

Code STagB: FD518 OBJECTIFS

- Définir les enjeux du plan de formation.

- Metire en oeuvre une méthode de recensement des besoins.

- Transformer les besoins en objectifs de formation.

- Définir des outils de suivi et d’ évaluation du plan de formation.

CONTENU

- La politique de formation et ses axes prioritaires, le lien avec la politique des ressources humaines.
- Les acteurs du plan de formation.

- Les différentes étapes de la construction du plan de formation.

- La formalisation du plan de formation et du réglement formation.

- Le chiffrage du budget de formation.

- La communication autour du plan de formation.

- Le suivi et |” évaluation du plan de formation.

METHODES PEDAGOGIQUES

Travail d’ intersession.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Iltinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Fonction formation

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE CONTEXTE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE ET LA REGLEMENTATION DE LA FORMATION DES AGENTS

TERRITORIAUX
NN 2jours |

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROOT1 - 19-20/03/15

Code stage: FD506

PUBLIC

Responsables, assistants et gestionnaires de la formation.

OBJECTIFS

- Se repérer dans le paysage de la formation professionnelle en France.

- Expliquer les enjeux de la formation professionnelle tout au long de la vie.
- Mettre en oeuvre le droit a la formation dans sa collectivité.

CONTENU

- Le systeme francais et le cadre général de la formation professionnelle et son évolution.

- Les acteurs de la formation professionnelle.

- Les enjeux de la formation tout au long de la vie.

- Les catégories et dispositifs de formation dans la fonction publique territoriale.
- Les formations obligatoires.

- Le droit individuel a la formation.

- Les obligations des collectivités en matiére de formation.

- Les outils de gestion de la formation.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R13
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Politique de GRH

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

TEGHNIQUES ET ENTRETIEN DE REGRUTEMENT

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 24-26/06/15

Code stage: FD203

PUBLIC

Responsables emploi-recrutement, assistants ressources humaines et agents participant au processus de recrutement.

0BJECTIFS

- Définir les besoins de la collectivité et le profil du candidat recherché.
- Analyser et choisir les candidatures.

- Préparer et conduire un entretien de recrutement.

- Préparer |’ intégration des nouveaux arrivants.

CONTENU

- Les étapes du recrutement.
- La définition des besoins de la collectivité :

o le poste et profil de poste,
o les compétences attendues,
o |a sélection préalable des candidats,

- La préparation et la conduite de |’ entretien.

- La sélection finale.

- Les démarches a engager suite a la prise de décision.

- La préparation de |’ intégration de | agent au sein de la collectivité.

METHODES PEDAGOGIQUES

”

Stage complémentaire au stage sur ”les aspects réglementaires du recrutement”.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2102
- Itinéraire F2R07

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ELABORATION D’ UNE FICHE DE POSTE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Cadres ayant 4 élaborer des fiches de poste pour leur équipe.
TOURS o Agents des services ressources humaines.

ROO1 - 16-18/09/15 OBJECTIFS

- Savoir construire une fiche de poste.
- Utiliser la fiche de poste comme outil de management.

TN CONTENU

- La fiche de poste : définition et finalité.
- Un outil a I interface entre GRH et management :

« moyen de formaliser, de négocier et d’ évaluer le travail,
o lien avec la démarche d’ évaluation annuelle,
o outil de gestion des emplois et des compétences.

- La méthode d’ élaboration d” une fiche de poste :

o éléments essentiels a y faire figurer,
o modalités d’ adaptation de |’ outil en fonction des besoins de sa collectivité,
o entrainement a la réalisation d’ une fiche de poste.

- Faire vivre la fiche de poste :

o outil de dialogue,
« inscription dans un management au quotidien.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2102
- Iltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES ASPECTS REGLEMENTAIRES DU RECRUTEMENT

Durée IRITITCNEN

Niveau = Fondamentaux

BLOIS
ROO1 - 01/12/15

Code stage: FD133

PUBLIC

Chargés de recrutement, assistants ressources humaines, conseillers en évolution professionnelle.

OBJECTIFS

- Identifier les différents étapes du recrutement.
- Appliquer les dispositions législatives et réglementaires relatives au recrutement.

CONTENU

- Les opérations préalables au recrutement : la création des emplois, la notion de vacance d’ emploi.

- Les régles de publicité des emplois vacants.
- Le recrutement de fonctionnaires :

o les différentes modalités,
o le recrutement sur un emploi a temps non complet.

- Le recrutement d " agents non-fitulaires :
* la notion d’ agent non-titulaire,
o les possibilités et conditions de recrutement,

e les modalités de |" acte d’ engagement.

- Le principe de priorité applicable aux fonctionnaires et ses exceptions.
- Les contrdles effectués sur les actes de recrutement.

PRE-REQUIS

Connaitre les principes généraux du statut.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Politique de GRH

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA CONCEPTION ET L"UTILISATION DES OUTILS DE RECRUTEMENT

ITCEN  3jours |

Niveau = Fondamentaux

BORDEAUX
1001 - 26-28/05/15

Code stage: SXHRM

PUBLIC

Cadres des services des ressources humaines, chargés-ées du recrutement, responsables de service ef cadres participant aux jurys de

recrutement.

OBJECTIFS

- Identifier et élaborer les outils du recrutement.
- Les adapter a la procédure de recrutement.

CONTENU

- Le vivier de candidatures internes ou externes : détection des potentiels.
-L" analyse du besoin et la rédaction du profil de poste.

- Les supports de diffusion adaptés.

-La grille d’ analyse des candidatures.

- La construction de la grille d” entretien et mise en situation.

- Les outils d’ analyse et notamment les tests de recrutement.

- Le compte rendu d’ entretien.

- Restitution et motivation des résultats des entretiens.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports de connaissances théoriques, exercices, échanges d expériences.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire 12D16
- ltinéraire 12D30

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Politique de GRH W

CRITERES DE RECRUTEMENT ET ANALYSE DE CURRICULUM VITAE

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement  gagres des services des ressources humaines, chargés-ées du recrutement, responsables de services et cadres participant aux jurys de

TOULOUSE recrutement.
1001 - 24-25/06/15
OBJECTIFS

- Définir des criteres de recrutement sur la base de la description du poste a pourvoir.
- Prioriser les compétences attendues pour la tenue du poste.
- Formaliser les critéres de recrutement et leurs indicateurs.

Code stage: SXHRN - Construire la grille d” analyse d” un GV.

CONTENU

- La description du poste a pourvoir et son inscription dans |’ environnement du service et/ou de la collectivité.
- La priorisation des compétences attendues pour la tenue du poste.

- La formalisation des critéres de recrutement et des indicateurs.

- L’ élaboration d’ une grille d’ analyse des CV.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire 12D16
- ltinéraire 12D30

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire W

LA MAITRISE DU DROIT A RECLASSEMENT POUR INAPTITUDE PHYSIQUE

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteurs-trices des ressources humaines et adjoints-fes, gestionnaires de carriéres, cadres chargés-ées de |’ emploi et des compétences,

ANGERS assistants-tes de DRH, médecins de prévention, préventeurs, psychologues du travail, assistants-tes de service social du travail.
N0O04 - 09-10/11/15

OBJECTIFS

- Assimiler les regles de droit relatives au reclassement pour inaptitude physique.
- Identifier les pratiques au sein des collectivités.

Code stage: SXHRD CONTENU

- Rappel synthétique des droits a congés de maladie.

- Les situations statutaires dinaptitude physique dans la FPT.
- Les obligations de reclassement des employeurs.

- Les solutions statutaires de reclassement.

- Les pratiques des collectivités.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques. Etudes de cas et échanges d’ expériences.
Ce sTage appartient aux itinéraires suivants :

- ltinéraire 12D13
- ltinéraire 12D01

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES INSTANCES PARITAIRES DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
R002 - 11-12/05/15

Code stage: FD1AL

PUBLIC

Directeurs et assistants des ressources humaines, agents chargés de |” organisation et du suivi des réunions des instances paritaires,

représentants du personnel.

OBJECTIFS

- Préparer, organiser et assurer le suivi des réunions des instances paritaires.
- Informer le personnel sur le role et les missions des instances paritaires.

CONTENU

- Les différentes instances paritaires :

o commission administrative paritaire (CAP),
e comité technique (CT),
o comité d’ hygiéne, de sécurité et des conditions de travail (CHSCT).

- La composition des instances paritaires, la durée des mandats et le mode de désignation des membres.

- Les rdle, attributions et fonctionnement des instances paritaires.
- La préparation et |” organisation d’ une réunion.

- Le déroulement d " une réunion.

- Le procés-verbal de réunion.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Relations sociales

L’ ORGANISATION D’ UN COMITE TECHNIQUE
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux Directeurs de ressources humaines, responsables de relations sociales, agents chargés du fonctionnement des instances paritaires.
ORLEANS
ROO1 - 29-30/06/15 OBJECTIFS

- Identifier les nouvelles compétences du comité technigue.
- Mettre en oeuvre le renouvellement du paritarisme.
- Négocier avec les organisations syndicales un protocole d"accord sur les droits syndicaux.

Code stage: FD409 CONTENU

- Les éléments juridiques liés a la rénovation du dialoge social.
- Les nouveaux critéres de représentativité des organisations syndicales.
- Le réglement intérieur comme ressource du fonctionnement du comité technique.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Relations sociales

LE COMITE D’ HYGIENE, DE SECURITE ET DES CONDITIONS DE TRAVAIL

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux Directeurs des ressources humaines, responsables de relations sociales, agents chargés du fonctionnement des instances paritaires,

TOURS préventeurs.
R0OO1 - 12-13/10/15

OBJECTIFS

- Identifier les nouvelles régles de mise en place et de fonctionnement des comités d’ hygiéne, de sécurité et des conditions de travail (CHSCT).
- Proposer une alternative dans la construction d’ une véritable politique de prévention.

- S’ approprier les outils, procédures et démarches pour développer un CHSCT.

Code stage: FD406

CONTENU

- Le cadre réglementaire et les derniéres évolutions.

- La définition du comité d’ hygiéne, de sécurité et des conditions de travail (CHSCT).
- La composition du CHSCT et le mode de désignation de ses membres.

- Les missions du GHSCT et le réle des acteurs dans la démarche de prévention.

- La mise en place et le fonctionnement du GHSCT.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

LA MAITRISE DE LA MASSE SALARIALE
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux Directeurs généraux de services, directeurs des ressources humaines, cadres de direction exercant au sein de collectivités employant moins

BLOIS de 250 agents.
R0OO1 - 12-13/11/15

OBJECTIFS

- Situer les différentes composantes de la masse salariale et les analyser.

- Effectuer des simulations et mesurer les conséquences des choix budgétaires.

- Se doter d’ outils permettant de mesurer |’ évolution des dépenses de personnel et de faire des choix.

Code stage: FD109

CONTENU

- Les éléments constitutifs de la masse salariale :
e la part contrainte,

o la part maitrisée,

o |a part discrétionnaire.

- L" évolution de la masse salariale :

o |es évolutions contraintes,
o |es évolutions maitrisées.

- Les outils de pilotage de la masse salariale a court et 8 moyen terme.

METHODES PEDAGOGIQUES
La formation est réalisée a partir d’ un outil informatique Excel de simulation de la masse salariale adapté aux collectivités employant moins de
250 agents.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

REMUNERATION ET COTISATIONS SOCIALES

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 01/06+02/06/15

ORLEANS
ROO2 - 05/10+06/10/15

Code stage: FD104

PUBLIC

Agents chargés de |” élaboration de la paie.

OBJECTIFS

- Identifier les éléments constitutifs de la rémunération.

- Appliquer les taux de cotisations et contributions sociales adaptés a la situation administrative des agents.

CONTENU

- Les éléments constitutifs de la rémunération :

o le traitement de base,

o |"indemnité de résidence,

o le supplément familial de fraitement,
« la nouvelle bonification indiciaire,

o les avantages en nature,

o le régime indemnitaire.

- Les cotisations et contributions sociales :

o agents soumis au régime spécial de la CNRACL,
o agents soumis au régime général et IRCANTEC.

- L’ incidence des situations particuliéres sur la rémunération :

o le temps partiel,

o les congés maladie,
e lagréve,

o le licenciement.

- La liquidation des traitements et la régle du service fait.

PRE-REQUIS

Connaitre les principes généraux du statut.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA REMUNERATION DES ELUS

ITCEN  1jours |

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 - 08/12/15

Code stage: FD1AQ

PUBLIC

Agents chargés d’ élaborer la paie.

OBJECTIFS

- Identifier les éléments constitutifs de la rémunération des élus.

- Calculer le montant des indemnités et appliquer les taux de cotisations et contributions sociales.

CONTENU

- La nature juridique des indemnités de fonction allouées aux élus locaux et intercommunaux.
- Le calcul du montant des indemnités :

o la population a prendre en compte,
o le plafond indemnitaire,
o les majorations d’ indemnités.

- La fiscalisation des indemnités et les modalités d’ acquittement de |’ impdt.
- Le calcul de la retenue a la source :

o |es cotisations sociales,
o |es contributions sociales,
o les cotisations refraite.

PRE-REQUIS

Avoir une pratique confirmée de la rémunération.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Politique de GRH

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA FONCTION RESSOURCES HUMAINES ET SES OUTILS

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

BOURGES
ROO1 - 20-22/04/15

Code stage: FD258

PUBLIC

Directeurs des ressources humaines, agents souhaitant évoluer vers des activités liées a la gestion des ressources humaines, responsables

de service.

OBJECTIFS

- Identifier le réle et la place de la fonction Ressources Humaines.
- Repérer et utiliser les principaux outils de la gestion des ressources humaines.

CONTENU

- Définition de la fonction Ressources Humaines.
- L’ évolution de la fonction ressources humaines dans les collectivités territoriales.

- Les enjeux de la gestion des ressources humaines pour les collectivités territoriales.

- La gestion des ressources humaines en fonction partagée.

- Le rdle des différents acteurs.

- Les apports de |” approche compétences.

- Les principaux outils au service de la politique de ressources humaines :

o référentiel métier,

o fiche de poste,

o systeme d’ évaluation,
o plan de formation,

o reglement formation.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2102
- Itinéraire F2R07

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2102

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Politique de GRH

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

ELABORATION DE TABLEAUX DE BORD RESSOURCES HUMAINES

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

Code stage: FD294

PUBLIC

Directeurs des ressources humaines, assistants ressources humaines, chargés de | emploi et des compétences.

OBJECTIFS

- Elaborer des tableaux de bord Ressources Humaines adaptés a sa collectivité.
- Prévair un processus de mise a jour et de suivi des tableaux de bord Ressources Humaines.

CONTENU

- Les tableaux de bord :

o définition,
o objectifs,
o destinataires.

- Les outils de gestion :

o outil de pilotage,
o outil d’ évaluation,
o outil de reporting,
o outil de suivi,

o outil prospectif.

- La construction et le contenu des tableaux de bord :

o rédaction des objectifs,
o choix des indicateurs,
e présentation,

o données quantitatives.

- Les principes a respecter :

o régularite,
o actualisation.

- Les limites des tableaux de bord.

- Les conditions de mise a jour, de suivi et d’ évaluation.

- Les liens avec le bilan social et les autres outils.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

CODE ITINERAIRE F2R13

FORMATION DE FORMATRICES ET FORMATEURS OCCASIONNELS

CONSEILLER FORMATION : EVELYNE ARLICOT - 02 54 74 98 16 - EVELYNE.ARLICOT@CNFPT.FR

PUBLIC
Formateurs occasionnels, formateurs internes, formateurs intervenant pour le CNFPT.

0BJECTIFS
Les collectivités territoriales développent fortement la formation interne. De nombreux agents territoriaux sont donc amenés a intervenir en formation aupres de
leurs collégues.

La formation pour adultes présente de nombreuses particularités et nécessite de développer un certain nombre de compétences pour mener une mission de
formation.

Cet itinéraire vise a acquérir ou a conforter les compétences nécessaires pour animer des formations occasionnellement ou transférer ses connaissances.

LE CADRE REGLEMENTAIRE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE

Le contexte de la formation professionnelle Le droit individuel a la formation
et la réglementation de la formation des professionnelle
agents ferritoriaux
2 jours 2 jours
FD506 FONDAMENTAUX FD546 FONDAMENTAUX
LA FONCTION PEDAGOGIQUE

Formation de formatrices et formateurs
occasionnels : outils et techniques
pédagogiques
4 jours

D512 FONDAMENTAUX

L’ ANIMATION DE SEQUENCES DE FORMATION

Formation de formatrices et formateurs Formation de formatrices et formateurs
occasionnels : la communication en occasionnels : la réalisation de supports
formation pédagogiques efficaces
2 jours 1 jours
FD520 FONDAMENTAUX FD560 FONDAMENTAUX

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R13

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Fonction formation

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE CONTEXTE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE ET LA REGLEMENTATION DE LA FORMATION DES AGENTS

TERRITORIAUX
NN 2jours |

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROOT1 - 19-20/03/15

Code stage: FD506

PUBLIC

Responsables, assistants et gestionnaires de la formation.

OBJECTIFS

- Se repérer dans le paysage de la formation professionnelle en France.

- Expliquer les enjeux de la formation professionnelle tout au long de la vie.
- Mettre en oeuvre le droit a la formation dans sa collectivité.

CONTENU

- Le systeme francais et le cadre général de la formation professionnelle et son évolution.

- Les acteurs de la formation professionnelle.

- Les enjeux de la formation tout au long de la vie.

- Les catégories et dispositifs de formation dans la fonction publique territoriale.
- Les formations obligatoires.

- Le droit individuel a la formation.

- Les obligations des collectivités en matiére de formation.

- Les outils de gestion de la formation.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R13
- Itinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R13

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Fonction formation

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE DROIT INDIVIDUEL A LA FORMATION PROFESSIONNELLE

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau = Fondamentaux
BOURGES

Directeurs généraux des services, directeurs et assistants des ressources humaines, responsables et gestionnaires de la formation.

ROO1 - 01-02/10/15 OBJECTIFS

- Appliquer la réglementation relative au DIF dans la fonction publique territoriale.
- Mettre en oeuvre et suivre le DIF dans sa collectivite.

CONTENU

Code stage: FD546 - Les enjeux du droit individuel  la formation (DIF).

- Le cadre légal et réglementaire du DIF dans la fonction publique territoriale.
- Les acteurs internes impliqués dans la définition des conditions dg exercice du DIF.

- La mise en oeuvre du DIF dans les collectivités -

o |"articulation avec les autres dispositifs de formation,

o |es conditions de réussite,
e |a communication autour du DIF,
o les outils de gestion et de suivi du DIF.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Iltinéraire F2R13
- ltinéraire F2102

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R13 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Fonction formation

FORMATION DE FORMATRICES ET FORMATEURS OCCASIONNELS : OUTILS ET TECHNIQUES PEDAGOGIQUES
Durée IEJTTENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Formateurs occasionnels (formateurs intervenant pour le CNFPT ou formateurs internes).

BLOIS

RO02- OBJECTIFS

15-16/10/15+16-17/11/15 Concevoir et animer une action de formation en utilisant les outils et techniques pédagogiques adaptés au public a former et aux objectifs de
formation.
CONTENU

- Les acteurs d ' une action de formation.
Code stage: FD512 - Le rdle du formateur.

- La pédagogie par objectifs.

- Les conditions d " apprentissage chez |” adulte.

- La construction pédagogique.

- Les méthodes pédagogiques et techniques d " animation.
- Les supports et outils de formation.

- La dynamique et la gestion de groupe en formation.

- L’ évaluation de la formation.

METHODES PEDAGOGIQUES

Mises en situation d" animation d’ une séquence de formation.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Iltinéraire F2R13

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R13 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Fonction formation

FORMATION DE FORMATRICES ET FORMATEURS OCCASIONNELS : LA COMMUNICATION EN FORMATION

ITCEN  2jours |

Niveau = Fondamentaux

BLOIS
ROO1 - 22-23/06/15

TOURS
RO02 - 14-15/12/15

Code stage: FD520

PUBLIC

Formateurs occasionnels (formateurs intervenant pour le CNFPT ou formateurs infernes).

OBJECTIFS
- Animer des séquences de formation.
- Gérer un groupe de stagiaires.

CONTENU

- Rappels sur les techniques d’ animation et la gestion de groupe.

- L animation de séquences de formation en utilisant une méthode expositive.
- L animation de séquences de formation centrées sur des cas pratiques.

- Les pratiques de la pédagogie.

- Les différents profils des membres d’ un groupe.

- La gestion des situations conflictuelles.

-L" animation des séquences d; évaluation.

METHODES PEDAGOGIQUES
Mises en situation filmées d " animation et d’ évaluation d' une séquence de formation.
Echanges de pratiques.

PRE-REQUIS
Avoir suivi la “formation de formateurs : outils et techniques pédagogiques” ou avoir une pratique confirmée en tant que formateur
occasionnel.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R13

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R13 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Fonction formation

FORMATION DE FORMATRICES ET FORMATEURS OCCASIONNELS : LA REALISATION DE SUPPORTS
PEDAGOGIQUES EFFICACES

NG jours |

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 26/05/15

ORLEANS
ROO02 - 10/09/15

Code stage: FD560

PUBLIC

Formateurs occasionnels (formateurs intervenant pour le CNFPT ou formateurs internes).

OBJECTIFS

Concevoir des supports pédagogiques diversifiés et adaptés a ses objectifs de formation.

CONTENU

- Rappels sur les outils et techniques pédagogiques et plus particulierement sur le déroulé pédagogique.
- Les éléments clés d’ un support pédagogique efficace.

- Les regles d’ élaboration de différents supports pédagogiques :

o diaporama pédagogique,
e cas pratique,

o étude de cas,

o fiche pratique,

* quiz,

o jeude role,

o support de formation.

METHODES PEDAGOGIQUES
Les participants devront se munir des éléments permettant de construire des supports adaptés aux actions de formation dont ils ont la
responsabilité.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2R13

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

CODE ITINERAIRE F2R14

LA FONCTION TUTORALE

CONSEILLER FORMATION : EVELYNE ARLICOT - 02 54 74 98 16 - EVELYNE.ARLICOT@CNFPT.FR

PUBLIC

Maitres-ses d’ apprentissage, tuteurs de stages, tuteurs de contrats aidés.

OBJECTIFS

Cet itinéraire a pour objectif de proposer un accompagnement a la prise de fonction de “tuteur” et ainsi faciliter le transfert de compétences.

La fonction de tuteur/tutrice d’ une
personne en contrat aidé (hors emploi
d’ avenir)
3 jours

FD590 FONDAMENTAUX

Prise de fonction des tuteurs-trices
d’ emploi d” avenir en collectivité
territoriale
2 jours 2 jours

SX4EA FONDAMENTAUX SXBEA

Tuteur-trice d” emplois d” avenir : atelier
d’ échanges de pratiques

APPROFONDISSEMENT

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R14 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Fonction formation

LA FONCTION DE TUTEUR/TUTRICE D’ UNE PERSONNE EN CONTRAT AIDE (HORS EMPLOI D’ AVENIR)

ITCEN  3jours |

Niveau = Fondamentaux

Code stage: FD590

PUBLIC

a déterminer

OBJECTIFS

- Définir la fonction de tuteur, son role et ses missions.
- Construire et mettre en place des outils et démarches favorisant le fransfert de savoirs et savoirs faire.

CONTENU

- La fonction de tuteur : définition, réle, missions.
- Les spécificités des contrats aidés et la situation des bénéficiaires.

- La construction d’ outils adaptés.
- Les conditions de réussite de |’ accompagnement d ' un bénéficiaire de contrat aidé.

METHODES PEDAGOGIQUES

o La derniére journée est consacrée a un retour d” expérience sous forme d’ ateliers d’ échange de pratiques.
o |l existe un dispositif spécifique pour les tuteurs d’ emplois d’ avenir (stages SX4EA et SXGEA).

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R14

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R14 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Fonction formation W

PRISE DE FONCTION DES TUTEURS-TRICES D’ EMPLOI D’ AVENIR EN COLLECTIVITE TERRITORIALE

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

VINEUIL
RO23 - 19-20/08/15

CHATEAUROUX
RO20 - 28-29/05/15

BOURGES
RO21 - 21-22/09/15

ORLEANS
R024 - 15-16/10/15

TOURS
RO22 - 03-04/12/15

Code stage: SX4EA

PUBLIC

Agents de la fonction publique territoriale exergant la fonction de tuteur-trice d” un ou de plusieurs emplois d " avenir.

OBJECTIFS

- Prendre ses fonctions de tuteur-trice d’ emplois d " avenir :

e connaitre les missions, le role et la fonction du futeur-trice d’ EA en collectivité territoriale,

o mieux communiquer pour accompagner |"EA,

o connaitre les dispositions relatives aux contrats emplois d" avenir et connaitre le cadre d ' intervention du tuteur-trice,
o favoriser |” accueil et | intégration du CEA dans un service territorial,

o développer sa relation pédagogique pour accompagner le GEA dans sa professionnalisation et sa formation,

o piloter le tutorat, évaluer les acquis et accompagner le projet de I” EA.

CONTENU

- Le dispositif du contrat d’ emploi d’ avenir et ses acteurs.

- La fonction de tuteur-trice dans le cadre du dispositif et les différentes composantes de la fonction.
- Les différentes étapes a metire en oeuvre.

- La relation pédagogique tuteur/tutoré.

- L’ accompagnement pédagogique d’ un projet professionnel (base).

METHODES PEDAGOGIQUES

Méthodes actives.

PRE-REQUIS

Avoir pris ses fonctions de tuteur-trice.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R14

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R14

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Fonction formation

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

TUTEUR-TRICE D’ EMPLOIS D’ AVENIR : ATELIER D’ ECHANGES DE PRATIQUES

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

TOURS
ROO1 - 16-17/04/15

ORLEANS
ROO02 - 01-02/10/15

LILLE
1002 - 29/10/15

Code stage: SX6EA

PUBLIC

Tuteurs-trices emplois d’ avenir.

OBJECTIFS

- Partager son expérience.

- Analyser sa pratique.

- Repérer les bonnes pratiques et les axes d " amélioration.
- Faciliter sa relation a I emploi d’ avenir.

CONTENU

- Echange sur les caracteéristiques du public et les pratiques des champs de |’ insertion professionnelle.

- La fonction de tuteur-trice dans | accompagnement de |” acquisition de compétences et la professionnalisation.

- Echanges sur :

o le choix et |’ organisation des étapes tutorales,

o |"accompagnement du projet professionnel et de formation,
o la fransmission en situation de travail,

o | évaluation des acquisitions,

o le suivi et les échanges avec les partenaires du dispositif.

METHODES PEDAGOGIQUES

Echange de pratiques, méthodes actives en sous-groupes.

PRE-REQUIS
- Avoir une expérience d’ au moins 6 mois de futorat d’ un jeune en insertion professionnelle.
- Avoir suivi le module "Prise de fonction de tuteur-trice d” emploi d " avenir”.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R14

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

CODE ITINERAIRE F2R09

AGENT DE GESTION FINANCIERE, BUDGETAIRE ET COMPTABLE

CONSEILLER FORMATION : LAURENCE VENIANT - 02 47 25 45 45 - LAURENCE.VENIANT@CNFPT.FR

PUBLIC
- Agents de gestion financiére, budgétaire et comptable.

OBJECTIFS
L"agent de gestion financiére, budgétaire et comptable assure le traitement comptable des dépenses et des recettes courantes de la collectivité, la tenue de régie
d’ avance et de recettes et assure la relation avec les usagers, fournisseurs, services gestionnaire ou services du frésor.

Il peut &tre soit, rattache a la direction des finances soit, déconcentré dans un service gestionnaire. Cet itinéraire permet d’ acquérir les différentes compétences

nécessaires a |’ exercice du métier.

MAITRISER LES PROCEDURES COMPTABLES, ADMINISTRATIVES ET FINANCIERES

L"environnement budgétaire et les

Initiation budgétaire et comptable en M14 :

Comptabilité M49 : budget d" un service

Les principes de la comptabilité publique

principes géneraux apprentissage des opérations courantes d’eau et assainissement issus du plan comptable général et les
principes de |" achat public
3 jours 4 jours 3 jours 3 jours
FF904 FONDAMENTAUX FF129 FONDAMENTAUX FF136 FONDAMENTAUX FF305 FONDAMENTAUX
ASSURER LA GESTION BUDGETAIRE ET COMPTABLE
La mise en place d’ une comptabilité Les opérations comptables spécifiques des Les opérations de fin d” exercice Apprache pratique du FCTVA
d’ engagement collectivites territoriales
2 jours 3 jours 2 jours 2 jours
FF144 FONDAMENTAUX FF105 FONDAMENTAUX FF143 FONDAMENTAUX FF310 FONDAMENTAUX
Préparation, élaboration et exécution du L’ exécution budgétaire
budget m 14
4 jours 3 jours
SX2FA FONDAMENTAUX FF906 FONDAMENTAUX
SUIVRE UNE REGIE

La réglementation des régies locales
d’avance et de recettes
2 jours
FF137 FONDAMENTAUX

APPLIQUER LES PRINCIPES LIES A L’ EXECUTION DES MARCHES PUBLICS

L’ exécution financiére des marchés
publics
3 jours
FF214 FONDAMENTAUX

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R09

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Approche générale des finances

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ENVIRONNEMENT BUDGETAIRE ET LES PRINCIPES GENERAUX

P jours
Niveau = Fondamentaux
ORLEANS

ROO02 - 20-22/05/15

TOURS
ROO1 - 07-09/09/15

BOURGES
RO03 - 27-29/01/16

Code stage: FF904

PUBLIC

Agents financiers chargeés de |” exécution budgétaire, nouvellement nommés ou souhaitant conforter leurs connaissances, agents non

financiers ayant besoin d’ approfondir la comptabilite.

OBJECTIFS

Identifier |’ environnement financier d’ une commune.

CONTENU

- Contexte des finances locales

o le budget : acte de prévision, d autorisation et de gestion,
o les principes budgétaires et exceptions.

- La structure du budget principal :

o crédits par nature, par fonction,
o crédits de fonctionnement, d’ investissement,
o chapitres, articles.

- L exécution budgétaire : éléments généraux.
- Les documents budgétaires :

o hudget primitif et supplémentaire,
o décisions modificatives,

e compte administratif, de gestion,
o calendrier budgétaire.

- Les acteurs :

o la séparation ordonnateur/comptable,
o les organes de conirdle : Préfecture, Chambre Régionale des Comptes.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Module 1 de la formation des agents des services financiers des communes.

o Les 3 modules sont liés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F1R03
- Itinéraire F2R10
- Itinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R09

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Procédure budgétaire et comptable

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

INITIATION BUDGETAIRE ET COMPTABLE EN M14 : APPRENTISSAGE DES OPERATIONS COURANTES

Durée IENTTTENEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO2 -
11-12/05/15+22-23/06/15

TOURS
ROOS5 - 01-04/09/15

LUISANT
ROO1 -
28-29/09/15+15-16/10/15

BOURGES
RO04 -
02-03/11/15+14-15/12/15

BLOIS
ROO3 -
07-08/12/15+11-12/01/16

Code stage: FF129

PUBLIC

Secrétaires de mairie, agents réecemment nommés, chargés de préparer, élaborer et exécuter le budget, agents souhaitant approfondir leurs

connaissances.

OBJECTIFS

Connaitre et appliquer les principes budgeétaires et comptables permettant de suivre le budget.

GONTENU
- Principes généraux de la comptabilité publique.
- Budget :

o ¢laboration, présentation et exécution,
o contrdles : Préfecture, Chambre Régionale des Comptes,
o opeérations : dépenses et recettes,

- Mécanismes budgétaires et comptables :

e comptabilité d’ engagement,

o raftachement charges et produits,

e provisions, amortissements,

o gestion du patrimoine,

o fravaux en régie,

o gestion de la dette,

o autofinancement prévisionnel et affectation du résultat.

- Echange de données ordonnateur/comptable :

o pieces justificatives,
 compte administratif, compte de gestion.

METHODES PEDAGOGIQUES

Amener documents budgétaires de la collectivité et une calculatrice.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Iltinéraire F2R10
- ltinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R09 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Procédure budgétaire et comptable

COMPTABILITE M49 - BUDGET D’ UN SERVICE D’ EAU ET ASSAINISSEMENT
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 - 15-17/06/15 0BJECTIFS

Maitriser |’ application des regles budgétaires et comptables de la M49 au sein d’ un service public d’ eau et d assainissement.

Gadres et personnels ayant a élaborer ou suivre |” exécution d” un budget eau et assainissement.

CONTENU

- Les grands principes de la comptabilité générale.
- Philosophie générale de la M49.
- Présentation de la nomenclature M49.
- Les spécificités des services d’ eau et d’ assainissement.
- les opérations comptables.
- Les principes de tarification.
- Les modes de gestion.
- Le régime de la TVA.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Amener un budget et un compte de gestion M49.
o Apporter calculatrice.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R10
- Itinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R09

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Approche générale des finances

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES PRINCIPES DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE ISSUS DU PLAN COMPTABLE GENERAL ET LES PRINCIPES DE

L’ ACHAT PUBLIC

Durée IETETCNN
Niveau = Fondamentaux
ORLEANS

RO02 - 22-24/06/15

TOURS
ROOT1 - 12-14/10/15

Code stage: FF905

PUBLIC

Agents des services financiers en charge de |’ exécution budgétaire, soit nouvellement nommés soit ayant besoin de conforter leurs
connaissances, agents non financiers ayant besoin de comprendre de fagon approfondie les mécanismes comptables.

OBJECTIFS

- Comprendre les écritures comptables les plus courantes.
- Acquérir des connaissances de base en commande publique.

CONTENU

- Le Plan Comptable Général 82 modifié : principes et traduction en M14.
- Le plan comptable et les principes d’ écritures comptables.
- Le code des marchés publics : éléments généraux et exécution financiere :

o les seuils de mise en oeuvre des procédures,

o déroulement général des procédures et acteurs,
o la nomenclature,

o |" exécution financiére des marcheés publics.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Module 2 de la formation des agents des services financiers des communes.

o Les 3 modules sont liés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F1IR03
- Iltinéraire F2R10
- Iltinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R09 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Procédure budgétaire et comptable

LA MISE EN PLACE D’ UNE COMPTABILITE D’ ENGAGEMENT

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

BLOIS
ROO1 - 02-08/11/15

Code stage: FF144

PUBLIC

Agents participant a |’ exécution du budget de son service.

OBJECTIFS

- Maitriser les enjeux de la comptabilité d’ engagement.
- Appréhender sa mise en oeuvre et ses conséquences en matiére d’ organisation.

CONTENU

- Définition de la comptabilité d’ engagement : fondement juridique, champ d " application.

- Objectifs de la comptabilité d’ engagement : suivi de la disponibilité des crédits, reports en investissement, suivi de programmes

d’ équipement, de |” exécution financiére des marchés publics, ...

- Typologie des engagements : comptable et juridique, spécifique et prévisionnel, pré-engagement, engagement prévisionnel et réservation de
crédit, engagement des dépenses et des recettes, engagement en fonctionnement et en investissement.

- Organisation de |’ engagement en collectivité : premiére étape de |’ exécution budgétaire, les différents modes d’ organisation de

1" engagement des dépenses suivant la taille des collectivités, le guide de procédure de |’ engagement des dépenses.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R09 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Procédure budgétaire et comptable

LES OPERATIONS COMPTABLES SPECIFIQUES DES COLLECTIVITES TERRITORIALES
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 - 25-27/08/15/15 0BJECTIFS

Effectuer les opérations spécifiques en M14 en appliquant les principes de la qualité comptable.

Directeurs ou responsables de services finances, personnels des services financiers.

CONTENU

- Rattachement des charges et des produits a |’ exercice.
BLOG - Comptabilité d’ engagement.
RO02 - 05-07/10/15
- Amortissements.
- Régimes des provisions.
- Les travaux en régie.
- Les intéréts courus non échus.
- Cessions d’ éléments d” actifs.
- Subventions.
- Les mises en concession, affermage, affectation ou mise a disposition.
- L" autofinancement prévisionnel et |’ affectation du résultat.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Apporter calculatrice.

PRE-REQUIS

o Maitriser la gestion et | exécution budgétaire.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R10
- ltinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R09

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Procédure budgétaire et comptable

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES OPERATIONS DE FIN D’ EXERCICE

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

BLOIS
ROO1 - 15-16/10/15

Code stage: FF143

PUBLIC

Agents des services financiers et secrétaires de mairie.

OBJECTIFS

Savoir traiter les opérations de fin d” exercice.

CONTENU

- Le rattachement des charges a payer et des produits a recevoir.

- Les charges et produits comptabilisés d " avance.

- L"amortissement des subventions d’ équipements versées.
- Les cessions d’ immobilisation.

- Les amortissements des immobilisations.

- Les provisions réglementaires et facultatives.

- La comptabilité des stacks.

- L’ affectation des résultats.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R09 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Fiscalité et dotation de |’ Etat

APPROCHE PRATIQUE DU FCTVA
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents financiers en charge des déclarations de FCTVA.

Code sTage: FF310 OBJECTIFS

- Connaitre les différents types de dépenses €éligibles afin de renseigner correctement les différents états.
- Appliquer la procédure du Fonds de Compensation de la Taxe sur la Valeur Ajoutée (FCTVA).

GONTENU

- Présentation du FCTVA.

- Mise en oeuvre de la procédure du FCTVA.

- Conditions d’ éligibilité d " une dépense au FCTVA :

o les dépenses éligibles,
o |e calcul des attributions.

- Récupération de la TVA par la voie fiscale, remboursement de crédits.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Apporter les dossiers de FGTVA pour étude personnalisée.
o Apporter une calculatrice.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R09 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Procédure budgétaire et comptable

PREPARATION, ELABORATION ET EXECUTION DU BUDGET M 14

Durée IENTTTENEN

Niveau = Fondamentaux

LIMOGES
1001 - 02-05/06/15

Code stage: SX2FA

PUBLIC

Responsables et cadres des services financiers et comptables des communes.

OBJECTIFS

Maitriser les fondamentaux de la démarche de construction et d” exécution du budget en commune :

o traduire les orientations des élus et évaluer leurs effets financiers et budgétaires,
o préparer de maniére concertée, élaborer, gérer et piloter le budget d’ une commune.

CONTENU

- Traduction budgétaire des orientations politiques (arbitrages et décisions).

- Démarche managériale budgétaire : la relation aux services et directions opérationnelles, la conduite des négociations budgétaires.
- Evaluation des ressources, charges de fonctionnement et programmes d’investissement.

- Analyse budgétaire et repérage des marges de manoeuvre.

- Gestion budgétaire et comptable (politique d’ amortissement,comptabilité d’ engagement..).

- Pilotage du budget et performance de |’ exécution budgétaire.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports de contenus, mise en pratique des techniques et outils proposés.

PRE-REQUIS

Connaitre les fondamentaux des finances locales.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R09
- Iltinéraire 11FO1

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R09

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Approche générale des finances

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ EXECUTION BUDGETAIRE

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO2 - 16-18/09/15

TOURS
ROO1 - 04-06/11/15

Code stage: FF906

PUBLIC

Agents des services financiers en charge de |" exécution budgétaire, soit nouvellement nommés, soit ayant besoin de conforter leurs
connaissances, agents non financiers ayant besoin de comprendre de fagon approfondie les mécanismes comptables.

OBJECTIFS

CGomprendre |’ exécution du budget de la commune.

CONTENU

- Rappel des mécanismes budgétaires et comptables,
- Les opérations de recettes et de dépenses :

e imputation comptable,
o pieces justificatives,
e paiements.

- Les autorisations de programme / crédits de paiement (AP/CP).
- Les virements de crédits.

- Le rattachement des charges et des produits.

- Notions de gestion de la dette.

- Les échanges de données avec le comptable.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Module 3 de la formation des agents des services financiers des communes.

o Les 3 modules sont liés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F1IR03
- ltinéraire F2R10
- Itinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R09 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Procédure budgétaire et comptable

LA REGLEMENTATION DES REGIES LOCALES D’ AVANCE ET DE RECETTES

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Régisseurs, suppléants, mandataires, personnels en charge de la mise en place, du suivi et du contréle des régies.

ORLEANS

R002 - 20-21/04/15 OBJECTIFS
Connaitre les modalités de tenue comptable d’ une régie en respectant le contexte juridique.
CONTENU
- Les textes réglementaires.

;g%qs 08-09/08/15 - La constitution d" une régie : définition, création, modification, fin.

- La nomination du régisseur, des suppléants et mandataires.
- Les opérations comptables :

o moyens de paiement et d’ encaissement,

Code stage: FF137 e écritures principales et arrétés comptables,

 documents comptables,
o pieces justificatives.

- Les droits et obligations du régisseur :
o la responsabilité du régisseur,
o |”indemnité de responsabilité,

- Le contrdle des régies : nature et objet.
- Les écritures comptables de base.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Apporter calculatrice.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R10
- Iltinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R09

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Gestion et stratégie financiere

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ EXECUTION FINANCIERE DES MARCHES PUBLICS

ITCEN  3jours |

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROOT1 - 21-23/09/15

Code stage: FF214

PUBLIC

Responsables et gestionnaires des marchés et achats, responsables et assistants de gestion comptable.

OBJECTIFS

- Rappeler les regles de la dépense publique.

- Connaitre les spécificités des dépenses afférentes aux marchés publics.

- Assurer |” exécution financiere des marchés publics.

CONTENU

- La séparation de |” ordonnateur et du comptable.

- Le processus d’ exécution de la dépense.

- Le prix du marché.

- Les clauses financiéres et variation des prix.

- Les garanties financieres.

- Les avances et accomptes.

- Les pénalités.

- Le solde du marché.

- Liquidation, mandement et réglement de la dépense :

o vérification du service fait,
o pieces justificatives,
o délais de paiement, retard de paiement et sanction.

PRE-REQUIS

Connaitre les regles de base en matiére de marchés publics.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

CODE ITINERAIRE F2R10

LES PRINCIPES DE L’ ELABORATION ET DE L’ EXECUTION BUDGETAIRE EN FINANCES
PUBLIQUES

CONSEILLER FORMATION : LAURENCE VENIANT - 02 47 25 45 45 - LAURENCE.VENIANT@CNFPT.FR

PUBLIC
- Agents des services financiers en charge de |’ élaboration et du suivi de |’ exécution financiére.

OBJECTIFS
- Développer les compétences des agents des services financiers souhaitant appréhender toutes les phases de |’ élaboration et de |’ exécution budgétaire d’ une
collectivité territoriale.

CONNAITRE LES PRINCIPES GENERAUX DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE

L' environnement budgeétaire et les Les principes de la comptabilité publique
principes géneraux issus du plan comptable général et les
principes de |’ achat public
3 jours 3 jours
FF904 FONDAMENTAUX FF905 FONDAMENTAUX

COMPRENDRE LES PROCEDURES ET L’ EXECUTION BUDGETAIRE

L’ exécution budgétaire Initiation budgétaire et comptable en M14 : Elaboration (module 1) et exécution
apprentissage des opérations courantes (module 2) du budget de son service
3 jours 4 jours 4 jours
FF906 FONDAMENTAUX FF129 FONDAMENTAUX FF120 FONDAMENTAUX

MAITRISER LES OPERATIONS COMPLEXES DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE

Les opérations comptables spécifiques des
collectivites territoriales

3 jours
FF105 FONDAMENTAUX

EFFECTUER DES OPERATIONS COMPTABLES ANNEXES

Comptabilité M49 : budget d" un service La réglementation des regies locales
d’eau et assainissement d’avance et de recettes
3 jours 2 jours
FF136 FONDAMENTAUX FF137 FONDAMENTAUX

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R10

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Approche générale des finances

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ENVIRONNEMENT BUDGETAIRE ET LES PRINCIPES GENERAUX

P jours
Niveau = Fondamentaux
ORLEANS

ROO02 - 20-22/05/15

TOURS
ROO1 - 07-09/09/15

BOURGES
RO03 - 27-29/01/16

Code stage: FF904

PUBLIC

Agents financiers chargeés de |” exécution budgétaire, nouvellement nommés ou souhaitant conforter leurs connaissances, agents non

financiers ayant besoin d’ approfondir la comptabilite.

OBJECTIFS

Identifier |’ environnement financier d’ une commune.

CONTENU

- Contexte des finances locales

o le budget : acte de prévision, d autorisation et de gestion,
o les principes budgétaires et exceptions.

- La structure du budget principal :

o crédits par nature, par fonction,
o crédits de fonctionnement, d’ investissement,
o chapitres, articles.

- L exécution budgétaire : éléments généraux.
- Les documents budgétaires :

o hudget primitif et supplémentaire,
o décisions modificatives,

e compte administratif, de gestion,
o calendrier budgétaire.

- Les acteurs :

o la séparation ordonnateur/comptable,
o les organes de conirdle : Préfecture, Chambre Régionale des Comptes.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Module 1 de la formation des agents des services financiers des communes.

o Les 3 modules sont liés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F1R03
- Itinéraire F2R10
- Itinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R10

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Approche générale des finances

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES PRINCIPES DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE ISSUS DU PLAN COMPTABLE GENERAL ET LES PRINCIPES DE

L’ ACHAT PUBLIC

Durée IETETCNN
Niveau = Fondamentaux
ORLEANS

RO02 - 22-24/06/15

TOURS
ROOT1 - 12-14/10/15

Code stage: FF905

PUBLIC

Agents des services financiers en charge de |’ exécution budgétaire, soit nouvellement nommés soit ayant besoin de conforter leurs
connaissances, agents non financiers ayant besoin de comprendre de fagon approfondie les mécanismes comptables.

OBJECTIFS

- Comprendre les écritures comptables les plus courantes.
- Acquérir des connaissances de base en commande publique.

CONTENU

- Le Plan Comptable Général 82 modifié : principes et traduction en M14.
- Le plan comptable et les principes d’ écritures comptables.
- Le code des marchés publics : éléments généraux et exécution financiere :

o les seuils de mise en oeuvre des procédures,

o déroulement général des procédures et acteurs,
o la nomenclature,

o |" exécution financiére des marcheés publics.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Module 2 de la formation des agents des services financiers des communes.

o Les 3 modules sont liés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F1IR03
- Iltinéraire F2R10
- Iltinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R10

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Approche générale des finances

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ EXECUTION BUDGETAIRE

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO2 - 16-18/09/15

TOURS
ROO1 - 04-06/11/15

Code stage: FF906

PUBLIC

Agents des services financiers en charge de |" exécution budgétaire, soit nouvellement nommés, soit ayant besoin de conforter leurs
connaissances, agents non financiers ayant besoin de comprendre de fagon approfondie les mécanismes comptables.

OBJECTIFS

CGomprendre |’ exécution du budget de la commune.

CONTENU

- Rappel des mécanismes budgétaires et comptables,
- Les opérations de recettes et de dépenses :

e imputation comptable,
o pieces justificatives,
e paiements.

- Les autorisations de programme / crédits de paiement (AP/CP).
- Les virements de crédits.

- Le rattachement des charges et des produits.

- Notions de gestion de la dette.

- Les échanges de données avec le comptable.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Module 3 de la formation des agents des services financiers des communes.

o Les 3 modules sont liés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F1IR03
- ltinéraire F2R10
- Itinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R10

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Procédure budgétaire et comptable

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

INITIATION BUDGETAIRE ET COMPTABLE EN M14 : APPRENTISSAGE DES OPERATIONS COURANTES

Durée IENTTTENEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO2 -
11-12/05/15+22-23/06/15

TOURS
ROOS5 - 01-04/09/15

LUISANT
ROO1 -
28-29/09/15+15-16/10/15

BOURGES
RO04 -
02-03/11/15+14-15/12/15

BLOIS
ROO3 -
07-08/12/15+11-12/01/16

Code stage: FF129

PUBLIC

Secrétaires de mairie, agents réecemment nommés, chargés de préparer, élaborer et exécuter le budget, agents souhaitant approfondir leurs

connaissances.

OBJECTIFS

Connaitre et appliquer les principes budgeétaires et comptables permettant de suivre le budget.

GONTENU
- Principes généraux de la comptabilité publique.
- Budget :

o ¢laboration, présentation et exécution,
o contrdles : Préfecture, Chambre Régionale des Comptes,
o opeérations : dépenses et recettes,

- Mécanismes budgétaires et comptables :

e comptabilité d’ engagement,

o raftachement charges et produits,

e provisions, amortissements,

o gestion du patrimoine,

o fravaux en régie,

o gestion de la dette,

o autofinancement prévisionnel et affectation du résultat.

- Echange de données ordonnateur/comptable :

o pieces justificatives,
 compte administratif, compte de gestion.

METHODES PEDAGOGIQUES

Amener documents budgétaires de la collectivité et une calculatrice.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Iltinéraire F2R10
- ltinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R10

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Procédure budgétaire et comptable

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

ELABORATION (MODULE 1) ET EXECUTION (MODULE 2) DU BUDGET DE SON SERVICE

Durée IENTTTENEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO3 -
28-29/05/15+29-30/06/15

BOURGES
ROO1 -
21-22/09/15+12-13/10/15

Code stage: FF120

PUBLIC

Responsables de services autres que financiers, référents budgétaires de service.

OBJECTIFS

- Maitriser le processus de préparation budgétaire de son service.
- Suivre et contrdler |" exécution du budget de son service.

CONTENU

- Les principes généraux de la comptabilité publique.

- Les nomenclatures comptables et les imputations budgétaires.

- Le cycle budgétaire : de la lettre de cadrage au compte administratif.

- Les outils et méthodes de préparation d’ un budget de service : du choix de |” imputation a la valorisation des besoins.

-Le cycle d"exécution des dépenses et recettes : de |’ engagement au paiement.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R10

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R10 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Procédure budgétaire et comptable

LES OPERATIONS COMPTABLES SPECIFIQUES DES COLLECTIVITES TERRITORIALES
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 - 25-27/08/15/15 0BJECTIFS

Effectuer les opérations spécifiques en M14 en appliquant les principes de la qualité comptable.

Directeurs ou responsables de services finances, personnels des services financiers.

CONTENU

- Rattachement des charges et des produits a |’ exercice.
BLOG - Comptabilité d’ engagement.
RO02 - 05-07/10/15
- Amortissements.
- Régimes des provisions.
- Les travaux en régie.
- Les intéréts courus non échus.
- Cessions d’ éléments d” actifs.
- Subventions.
- Les mises en concession, affermage, affectation ou mise a disposition.
- L" autofinancement prévisionnel et |’ affectation du résultat.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Apporter calculatrice.

PRE-REQUIS

o Maitriser la gestion et | exécution budgétaire.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R10
- ltinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R10 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Procédure budgétaire et comptable

COMPTABILITE M49 - BUDGET D’ UN SERVICE D’ EAU ET ASSAINISSEMENT
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 - 15-17/06/15 0BJECTIFS

Maitriser |’ application des regles budgétaires et comptables de la M49 au sein d’ un service public d’ eau et d assainissement.

Gadres et personnels ayant a élaborer ou suivre |” exécution d” un budget eau et assainissement.

CONTENU

- Les grands principes de la comptabilité générale.
- Philosophie générale de la M49.
- Présentation de la nomenclature M49.
- Les spécificités des services d’ eau et d’ assainissement.
- les opérations comptables.
- Les principes de tarification.
- Les modes de gestion.
- Le régime de la TVA.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Amener un budget et un compte de gestion M49.
o Apporter calculatrice.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R10
- Itinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R10 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Procédure budgétaire et comptable

LA REGLEMENTATION DES REGIES LOCALES D’ AVANCE ET DE RECETTES

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Régisseurs, suppléants, mandataires, personnels en charge de la mise en place, du suivi et du contréle des régies.

ORLEANS

R002 - 20-21/04/15 OBJECTIFS
Connaitre les modalités de tenue comptable d’ une régie en respectant le contexte juridique.
CONTENU
- Les textes réglementaires.

;g%qs 08-09/08/15 - La constitution d" une régie : définition, création, modification, fin.

- La nomination du régisseur, des suppléants et mandataires.
- Les opérations comptables :

o moyens de paiement et d’ encaissement,

Code stage: FF137 e écritures principales et arrétés comptables,

 documents comptables,
o pieces justificatives.

- Les droits et obligations du régisseur :
o la responsabilité du régisseur,
o |”indemnité de responsabilité,

- Le contrdle des régies : nature et objet.
- Les écritures comptables de base.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Apporter calculatrice.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R10
- Iltinéraire F2R09

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

INITIATION A LA BUREAUTIQUE ET A INTERNET

CODE ITINERAIRE F2R05

CONSEILLER FORMATION : CATHERINE CAILLARD - 02 38 78 94 85 - CATHERINE.CAILLARD@CNFPT.FR

PUBLIC
Agents de toutes filieres

OBJECTIFS

Cet itinéraire régional répond a une démarche de professionnalisation des agents des collectivités ferritoriales en matiére d’ approche de I’ outil informatique. lls

pourront ainsi :

- découvrir | ordinateur et son fonctionnement
- acquérir des notions de base en informatique

- 8 initier aux principaux outils bureautiques (1er niveau)

DECOUVRIR L’ INFORMATIQUE ET INTERNET

Découverte de la micro-informatique
3 jours
FH484 FONDAMENTAUX

DECOUVRIR LES LOGICIELS BUREAUTIQUE

Excel initiation
2 jours 2 jours

FH405 FONDAMENTAUX FH402

Word initiation

FONDAMENTAUX

Découverte d’ Open Office
2 jours

FH4B0 FONDAMENTAUX

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R05

DOMAINE : INFORMATIQUE ET SYSTEMES D’ INFORMATION / Sous-domaine : Bureautique et ufilisation des outils informatiques

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DECOUVERTE DE LA MICRO-INFORMATIQUE
Durée IEITTENEN

Niveau = Fondamentaux

CHARTRES
RO04 -
30-31/03/15+02/04/15

TOURS
ROO5 - 13-15/04/15

ORLEANS
ROOG - 11-13/05/15

BOURGES
ROO7 - 01-03/06/15

CHARTRES
RO0Y -
22-23/06/15+26/06/15

TOURS
ROO8 - 22-24/06/15

ORLEANS
RO10 - 09-11/09/15

BOURGES
RO11 - 14-16/09/15

TOURS
RO12 - 05-07/10/15

CHARTRES

PUBLIC

Agents désirant s initier a |" informatique

OBJECTIFS

Acquerir les notions de bases en informatique.

CONTENU

- Généralités :

o définitions,

o matériel (structure d’ un ordinateur, unité centrale, mémoires, périphériques),
o notions de fichiers, de programmes,
e sécurité (sauvegardes, virus, etc.)

- Découverte du clavier et de la souris.

- Présentation du systeme d’ exploitation Windows (bureau, barre de taches, gestion des fenétres et des icones, corbeille, création des

dossiers, recherche de documents.

- Présentation de logiciels bureautiques (Word, Excels,) et leurs fonctions.
- Personnalisation de son environnement de travail.

- Gestion des programmes et des fichiers.

- Gestion des imprimantes et des autres périphériques.

- Sauvegardes.
- Accessoires de bureau.
- Découverte d’ Internet.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :

- ltinéraire FGRO8
- Itinéraire F2R05
- Itinéraire F6R02

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R05

RO13 -
12-13/10/15+15/10/15

ORLEANS
RO14-18-20/11/15

BOURGES
RO15-23-25/11/15

CHARTRES
RO17 -
07-08/12/15+10/12/15

TOURS
RO16 - 14-16/12/15

Code stage: FH484

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R05

DOMAINE : INFORMATIQUE ET SYSTEMES D’ INFORMATION / Sous-domaine : Bureautique et ufilisation des outils informatiques

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

EXCEL INITIATION
Durée IFATTTENEN

Niveau = Fondamentaux

BOURGES
RO04 - 07-08/04/15
Session payante

ORLEANS
ROO5 - 18-19/05/15
Session payante

TOURS
ROOG - 08-09/06/15
Session payante

CHATEAUROUX
ROO7 - 07-08/09/15
Session payante

TOURAINE DU SUD
RO13 - 14-15/09/15

ORLEANS
ROO8 - 01-02/10/15
Session payante

TOURS
R009 - 12-13/10/15
Session payante

CHARTRES
RO10-05-06/11/15
Session payante

ORLEANS
RO11-03-04/12/15
Session payante

PUBLIC

Agents maitrisant | environnement Windows et désirant découvrir le tableur Excel.

OBJECTIFS

Maitriser les fonctionnalités de base du tableur Excel.

CONTENU

- Création, ouverture et enregistrement d’ une feuille.
- Déplacements et sélections de cellules.

- Formules de calcul.

- Fonctions prédéfinies.

- Gestion des classeurs.

- Mise en forme.

- Impression.

- Assistant graphique.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire FGR09
- ltinéraire FIRO1
- ltinéraire F2R05

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R05 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

BOURGES
RO12-17-18/12/15
Session payante

Code stage: FH405

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R05

DOMAINE : INFORMATIQUE ET SYSTEMES D’ INFORMATION / Sous-domaine : Bureautique et ufilisation des outils informatiques

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

WORD INITIATION
Durée IFATTTENEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 02-03/04/15
Session payante

CHARTRES
ROO2 - 18-19/05/15
Session payante

ORLEANS
RO03 - 11-12/06/15
Session payante

BOURGES
RO04 - 28-29/09/15
Session payante

TOURS
ROOS - 08-09/10/15
Session payante

ORLEANS
ROOG - 30/11+01/12/15
Session payante

Code stage: FH402

PUBLIC

Agents maitrisant | environnement Windows et désirant découvrir le logiciel Word.

OBJECTIFS

Maitriser les fonctionnalités de base du fraitement de texte Word.

CONTENU

- Création, ouverture et enregistrement d’ un document.
- Saisie et mise en forme du fexte.

- Outils (correcteur d’ orthographe...

- Création et modification d " un tableau.

- Mise en page et impression.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire FBR09
- Itinéraire F1RO1
- Itinéraire F2R05

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R05

DOMAINE : INFORMATIQUE ET SYSTEMES D’ INFORMATION / Sous-domaine : Bureautique et ufilisation des outils informatiques

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DECOUVERTE D’ OPEN OFFICE

Durce IESTNENEE  PuBLiC
Niveau ~ Fondamentaux Utilisateurs débutants d’ Open Office.
ORLEANS

ROO1 - 01-02/07/15 OBJECTIFS
Session payante Utiliser les principales fonctionnalités des outils Open Office.

CONTENU

- Traitement de texte Writer :

Code stage: FHABO o mises en forme du fexte,

o tableaux,

o styles,

e plans et numérotations, index et glossaire,

e graphiques et diagrammes,

e publipostage,

o conversion de fichiers Word vers Open Office.

- Tableur Ocalc :

e opérateurs,

o feuilles de calcul avancées,
o formules,

o tableaux croisés et solveur.

- Diaporama Impress :

o création d’ une présentation avec |’ assistant,

« modification de la taille et déplacement d’ objets,
o textes et puces,

o insertion d’images,

o insertion d’ animations.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R05

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

CODE ITINERAIRE F2R06

OPTIMISER L’ UTILISATION DES LOGICIELS BUREAUTIQUES DANS SA PRATIQUE
PROFESSIONNELLE

CONSEILLER FORMATION : CATHERINE CAILLARD - 02 38 78 94 85 - CATHERINE.CAILLARD@CNFPT.FR

PUBLIC
Agents de foutes filieres

OBJECTIFS
Cet itinéraire régional destiné aux utilisateurs des logiciels bureautiques, leur permettra d’ en maitriser les fonctionnalités avancées.

OPTIMISER L" UTILISATION DES LOGICIELS BUREAUTIQUES

L' utilisation optimisée des outils
bureautiques Word, Excel, PowerPoint et
Outlook

3 jours

FH494 FONDAMENTAUX

MAITRISER LES FONCTIONNALITES DES LOGICIELS DE TRAITEMENT DE TEXTE

Réalisation d’ un document structuré avec Word : le publipostage
Word (rapport, documentation...)
2 jours 1 jours
FHAAS APPROFONDISSEMENT FH412 APPROFONDISSEMENT

MAITRISER LES FONCTIONNALITES DES TABLEURS

Création de graphiques avec Excel Excel : bases de données et tableaux Excel : fonctions avancées Excel : requétes MS Query
croisés dynamiques
1 jours 1 jours 2 jours 1 jours
FH471 APPROFONDISSEMENT FH406 APPROFONDISSEMENT FH4BQ APPROFONDISSEMENT FHA4BP APPROFONDISSEMENT

PRESENTER ET STRUCTURER DES INFORMATIONS

Création et structuration d’ un diaporama
(Powerpoint) en tant qu’ outil d’ animation
2 jours

FHAAT FONDAMENTAUX

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R06 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : INFORMATIQUE ET SYSTEMES D’ INFORMATION / Sous-domaine : Bureautique et ufilisation des outils informatiques

L’ UTILISATION OPTIMISEE DES OUTILS BUREAUTIQUES WORD, EXCEL, POWERPOINT ET OUTLOOK

ITCEN  3jours |

Niveau = Fondamentaux

TOURS
RO02 - 23-25/03/15
Session payante

BOURGES
ROO3 - 20-22/05/15
Session payante

ORLEANS
RO04 - 21-23/09/15
Session payante

TOURS
ROO5 - 02-04/11/15
Session payante

Code stage: FH494

PUBLIC

Agents maitrisant les outils bureautiques et souhaitant les exploiter de maniére optimale.

OBJECTIFS

- Identifier | outil bureautique le mieux adapté au travail a réaliser.
- Personnaliser et optimiser son poste de fravail.

CONTENU

- Organisation de son ordinateur : arborescence, chemins d”acces, liaisons entre logiciels.,
- Word : conception, structuration, présentation de documents.

- Excel : organisation des données et formules, saisies multiples, etc.

- Powerpoint : création, structuration d’ une présentation, ligne graphique,etc.

- Outlook : personnalisation de la messagerie, gestion des messages, des contacts...

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F6R09
- Itinéraire F1RO1
- Itinéraire F2R06

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R06

DOMAINE : INFORMATIQUE ET SYSTEMES D’ INFORMATION / Sous-domaine : Bureautique et ufilisation des outils informatiques

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

REALISATION D’ UN DOGUMENT STRUCTURE AVEC WORD (RAPPORT, DOCUMENTATION...)
Durée IFATTTENEN

Niveau Approfondissement

TOURS
ROOT1 - 23-24/04/15
Session payante

ORLEANS
ROO02 - 01-02/06/15
Session payante

CHATEAUROUX
ROO3 - 03-04/09/15
Session payante

CHARTRES
RO04 - 28-29/09/15
Session payante

Code stage: FH4AS

PUBLIC

Utilisateurs de Word maitrisant les fonctions de base et souhaitant réaliser des documents longs et structurés.

OBJECTIFS

- Organiser et mettre en forme des documents longs.
- Automatiser les travaux répétitifs.

CONTENU

- Mise en forme d’ un document:

o entéte et pied de page,

o saut de page et saut de section,

o mode plan et hiérarchisation des éléments du document,
e pagination,

o création d’ un tableau sous Word,

o insertion de tableaux Excel, images...

* liens hypertextes,

o styles,

o table des matiéres et sommaires.

- Modeéles de documents.

METHODES PEDAGOGIQUES

La version sera proposée en fonction des versions utilisées par les participants.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R06

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R06 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : INFORMATIQUE ET SYSTEMES D’ INFORMATION / Sous-domaine : Bureautique et ufilisation des outils informatiques

WORD : LE PUBLIPOSTAGE
Durée IMETTENEE  PuBLIC

Niveau Approfondissement  ijisateurs de Word maitrisant les fonctions de base et souhaitant réaliser des envois en nombre.
ORLEANS

ROO1 - 26/05/15 OBJECTIFS
Session payante Effectuer un envoi en nombre en utilisant le publipostage sous Word.
CONTENU
- Le fichier source.
TOURS - Création d’ un fichier de données.
R002 - 09/11/15 - Rappels sur les tableaux.
Session payante - Publipostage : fusion simple et fusion avec requétes et conditions.
- Création du document principal : insérer un champ, utiliser les mots clés, fusionner le document (lettres types, étiquettes, enveloppes,
catalogues).

- Documents a zones variables : champs, renseignement des champs...

Code s tage: FHA1 ) - Liens avec d’ autres applications.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire FIRO1
- ltinéraire F2R06

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R06 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : INFORMATIQUE ET SYSTEMES D’ INFORMATION / Sous-domaine : Bureautique et ufilisation des outils informatiques

CREATION DE GRAPHIQUES AVEC EXCEL
Durée INNTTENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement  siiisateurs d Excel ayant a représenter des données sous forme graphique et maitrisant |’ environnement Windows.
TOURS

R0O1 - 15/06/15 OBJECTIFS
Session payante Créer un graphique avec Excel afin de présenter des données.
CONTENU
- Sélection de données.
ORLEANS - Définition et choix du type de graphique.
R002 - 16/10/15 - Utilisation du grapheur : graphique secteurs, histogrammes, courbes...
Session payante - Présentation et mise en forme.
- Impression.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F1RO01

Code stage: FH471 - Itinéraire F2R0B

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R06 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : INFORMATIQUE ET SYSTEMES D’ INFORMATION / Sous-domaine : Bureautique et ufilisation des outils informatiques

EXCEL - BASES DE DONNEES ET TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES
Durée EITITENEE  PuBLIC

Niveau Approfondissement  ijisateurs confirmés d’ Excel.

TOURS
ROO1 - 26/03/15 OBJECTIFS
Session payante - Exploiter une base de données.
- Utiliser des tableaux croisés dynamiques.
CONTENU
ORLEANS - Création d’ une base de données.
RUDZ_ -22/05/15 - Filtres automatiques, élaborés, etc.
Session payante - Grille de la base de données.
- Calculs : sous-totaux, fonctions...
- Tableaux croisés dynamiques.
BOURGES Ce -st’ag?. appartient aux itinéraires suivants :
RO03 - 25/09/15 - ltinéraire FIRO1
Session payante - Itinéraire F2R06

Code stage: FH406

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R06

DOMAINE : INFORMATIQUE ET SYSTEMES D’ INFORMATION / Sous-domaine : Bureautique et ufilisation des outils informatiques

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

EXCEL : FONCTIONS AVANCEES

ITCEN  2jours |

Niveau Approfondissement

ORLEANS
ROO1 - 16-17/04/15
Session payante

BOURGES
ROO2 - 04-05/06/15
Session payante

TOURS
RO03 - 12-13/11/15
Session payante

Code stage: FH4BQ

PUBLIC

Utilisateurs confirmés d’ Excel souhaitant découvrir des fonctionnalités plus complexes.

OBJECTIFS

Exploiter les fonctionnalités d’ Excel pour développer des outils de gestion.

CONTENU

- Création de modeéles et automatisation de présentation.
- Validation et protection des données.

- Bases de données.

- Tableaux croisés dynamiques.

- Fonctions évoluées : adressage, conditions simples, complexes ou imbriquées, statistiques.

- Solveur.
- Macros sans programmation.
- Liaison avec d ' autres logiciels.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R06

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R06

DOMAINE : INFORMATIQUE ET SYSTEMES D’ INFORMATION / Sous-domaine : Bureautique et ufilisation des outils informatiques

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

EXCEL : REQUETES MS QUERY

Durée EITITENEE  PuBLIC

Niveau Approfondissement  ijisateurs confirmés d’ Excel.

TOURS
RO02 - 16/11/15 0BJECTIFS

Session payante Créer des requétes de données avec MS Query et en infégrer les résultats dans le tableur Excel.

CONTENU
- Présentation de | outil Ms Query.
- Définition de sources de données.
- Création d’ une requéte avec et sans assistant.
- Exécution d’ une requéte.
- Ajout de tables et champs.
- Tri des enregistrements.
- Ajout de criteres.
- Définition de jointures.
- Export vers Excel :

o Gestion des données importées dans Excel,
o Modification d’ une requéte.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R06

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R06 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : INFORMATIQUE ET SYSTEMES D’ INFORMATION / Sous-domaine : Bureautique et ufilisation des outils informatiques

CREATION ET STRUCTURATION D’ UN DIAPORAMA (POWERPOINT) EN TANT QU’ OUTIL D’ ANIMATION

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau = Fondamentaux

Agents souhaitant concevoir un diaporama avec Powerpoint pour animer des réunions, formations.

TOURS
RO01 - 07-08/04/15 OBJECTIFS
Session payante Maitriser les fonctions essentielles de Powerpoint pour réaliser un diaporama pertinent et structuré.
CONTENU
- Principales fonctionnalités :
BOURGES
R002 - 28-29/05/15 o création de diapositives et de modeles,
Session payante o insertion de texte, tableaux, images,
o enchainement et transition,
o liens hypermédia,
o effets sonores et visuels,
UBLEANS e visionneuse,
R0O3 - 17-18/09/15 o option de lecture et d’impression.
Session payante
- Regles d’ utilisation d’ un diaporama outil d’ animation
- Regles de conception : nombre de diapositives, contenus, choix des polices, couleurs, fonds.
TOURS Ce 'st’agfe appartient aux itinéraires suivants :
R004 - 19-20/10/15 - ltinéraire FIRO1
Session payante - Itinéraire F2R06

Code stage: FH4AT

Extrait le 18/03/15



ITINERAIRES OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

CODE ITINERAIRE F2R15

SECRETAIRE DE MAIRIE DE COMMUNE RURALE

CONSEILLER FORMATION : THOMAS COLMANT - 02 38 78 94 94 - THOMAS.COLMANT@CNFPT.FR

PUBLIC
Secrétaire de mairie de commune rurale de moins de 3500 habitants.

OBJECTIFS

Cet itinéraire comporte des formations relatives aux bases du métier. Il s adresse aux secrétaires de mairie nouvellement nommes ainsi qu’ aux secrétaires de
mairie en poste qui souhaitent mettre a jour leurs connaissances. Il peut étre enrichi de formations de perfectionnement inscrites dans | offre générale du CNFPT
dans les domaines : management, bureautique, finances, juridiques, état civil, urbanisme...

ACQUERIR OU RENFORCER SES COMPETENCES EN MATIERE DE MISE EN OEUVRE DE LA VIE INSTITUTIONNELLE MUNICIPALE EN COMMUNE RURALE

Le fonctionnement du conseil municipal
1 jours
FJ330 FONDAMENTAUX

ACQUERIR OU RENFORCER SES COMPETENCES EN MATIERE FINANCIERE, COMPTABLE ET DE COMMANDE PUBLIQUE

La présentation et préparation d” un budget L’ exécution d’ un budget communal
1 jours 1 jours
FF148 FONDAMENTAUX FF149 FONDAMENTAUX

ACQUERIR U RENFORCER SES COMPETENCES EN MATIERE D’ URBANISME ET D’ AMENAGEMENT

Sensibilisation aux aménagements de voirie
2 jours
FQ2AP FONDAMENTAUX

ACQUERIR OU RENFORCER SES COMPETENCES EN MATIERE DE GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

La gestion des carriéres La formation professionnelle aujourd” hui L’ élaboration du plan de formation Les secrétaires de mairie et la fonction
hygiene et sécurité
1 jours 1 jours 3 jours 1 jours
D148 FONDAMENTAUX D579 FONDAMENTAUX FD591 FONDAMENTAUX FPSBL FONDAMENTAUX

ACQUERIR OU RENFORCER SES COMPETENCES DANS LES DOMAINES CITOYENNETE ET POPULATION

La rédaction des actes dgétat civil La gestion des cimetieres et le régime
juridique des concessions
1 jours 1 jours
FJ264 FONDAMENTAUX FJ530 FONDAMENTAUX

Extrait le 18/03/15



Stages de | itinéraire F2R15

DOMAINE : CITOYENNETE ET POPULATION / Sous-domaine : Elections

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE FONCTIONNEMENT DU CONSEIL MUNICIPAL

Durée EITITENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Secrétaires de mairie de communes rurales.
LUISANT
D003 - 09/06/15 OBJECTIFS

- Connaitre les étapes d’ organisation du conseil municipal.

- Assurer le bon fonctionnement d " un conseil municipal.
- Appréhender le contrdle de légalite.

Code stage: FJ330 CONTENU

- La composition du conseil municipal.

- Les attributions du conseil municipal.

- Le reglement intérieur du conseil municipal.

- Les commissions municipales.

- Les groupes d élus.

- La préparation de la séance du conseil municipal.
- Le déroulement de la séance.

- Le proces verbal.

- Les délibérations et le registre.

- Le contrdle de la légalité des délibérations.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R15

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R15 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Procédure budgétaire et comptable

LA PRESENTATION ET PREPARATION D’ UN BUDGET
Durée INNTTENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Secrétaires de mairie nouvellement nommées ou agents ferritoriaux chargés du budget en communes rurales.

BLOIS
D004 - 09/11+18/11/15 0BJECTIFS

- Connaitre les principes budgeétaires et comptables
- Savoir élaborer et expliquer un budget communal

CONTENU
Code stage: FF148 - La comptabilité publique et la M14
- Le budget :

. Présentation : la magquette budgétaire

. Gontrdles : Préfecture, Chambre Régionale des Comptes

. Opérations : dépenses, recettes

- L’ élaboration du budget : articulation des mécanismes budgétaires et comptables

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2R15

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R15 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : FINANCES ET GESTION FINANCIERE / Sous-domaine : Procédure budgétaire et comptable

L’ EXECUTION D’ UN BUDGET COMMUNAL
Durée INNTTENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Secrétaires de mairie nouvellement nommées et agents territoriaux chargés du budget en communes rurales.
TOURS
D002 - 12/10/15 OBJECTIFS

- Connaitre le cadre réglementaire d' exécution du budget communal
- Realiser |" exécution du budget dans le souci d” asurer sa qualité comptable

GONTENU
glﬁ(gz 1121215 -L’ exécution du budget :

o comptabilité d’ engagement,
e cessions,
o rattachement des charges et produits a |’ exercice,
« provsions
o amortissements,
o gestion de la dette / de la trésorerie,
o |"autofinancement prévisionnel et |” affectation du résultat.

- Echange de données ordonnateur / comptable :

o pieces justificatives,
o documents de synthese : compte administratif, compte de gestion.

PRE-REQUIS

o Avoir suivi le module ”Présentation et préparation d’ un budget”

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R15

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R15 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GENIE TECHNIQUE / Sous-domaine : Infrastructures et réseaux

SENSIBILISATION AUX AMENAGEMENTS DE VOIRIE

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Secrétaires de mairie, directeurs généraux, directeurs adjoints, directeurs des services techniques et agents de communes rurales.
ORLEANS
R0O1 - 22-23/09/15 OBJECTIFS

- Savoir exprimer les besoins en aménagement de voirie.
- Connaitre la méthodologie du montage de dossier en tenant compte des réglementations en vigueur.

CONTENU

Code stage: FQ2AP - La gestion de la voirie et du domaine public, I’ expression du besoin.

- Les différents types de réseaux :

o les réseaux secs (€leciricité , éclairage, fibres,etc.),
e les réseaux humides (eau potable, eau usée, eau pluviale etc.).

- Les travaux et les aménagements de surface :

e en prenant en compte les différentes composantes (chaussée, trottoirs, espaces verts),
e en prenant en compte les obligations et les régles de sécurite.

- Les financements et la planification.
- Les marchés:

o d’assistance & maitrise d’ ouvrage (AMO),
o de maitrise d’ oeuvre (MOE),
o de travaux.

METHODES PEDAGOGIQUES

Travail a partir d’ une étude de cas proposée par le formateur et/ou les stagiaires.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2R15

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R15 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Gestion administrative et statutaire

LA GESTION DES CARRIERES
Durée INNTTENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Secrétaires de mairie et agents des communes rurales assurant la fonction de ”Service du personnel”
TOURS
D001 - 22/05/15 OBJECTIFS

- Connaitre les différentes modalités de la position d’ activité du fonctionnaire.
- Connaitre les regles relatives a |’ avancement de grade et a la promotion interne des fonctionnaires.

R GONTENU
g%gmgg/%g] 5 - Les différentes positions statutaires.

- La position d’ activité du fonctionnaire : les principales situations rencontrées(congé annuel, autorisations d' absence, congés maladie,
accident du fravail, congé maternité, temps partiel, mi-temps thérapeutique).

- L’ avancement de grade et | avancement d’ échelon.

- La prometion interne.

Code stage: FD148 - Le rdle des instances paritaires.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2R15

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R15 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Fonction formation

LA FORMATION PROFESSIONNELLE AUJOURD ' HUI
Durée INNTTENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Secrétaires de mairie et agents des communes rurales assurant la fonction de ”Service du personnel”
TOURS
D001 - 24/04/15 OBJECTIFS

- Connaitre les différentes catégories de formation et leurs conséquences sur la carriere des agents
- Pouvoir répondre aux demandes d ' informations des agents

GONTENU
- Le concept de formation tout au long de la vie professionelle
- les différentes catégories de formation : intégration, pofessionnalisation, perfectionnement, préparation concours
- La formation personnelle : congé de formation professionnelle, la validation des acquis de |’ expérience, le bilan de compétences
- Le droit individuel a la formation
- Le livret individuel de formation

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R15

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R15 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / Sous-domaine : Fonction formation

L’ ELABORATION DU PLAN DE FORMATION

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
Doot -
15/06+04/09+12/10/15

Code stage: FD591

PUBLIC

Secrétaires de mairie de communes rurales et agents de communes rurales ou d’ EPCI assurant la fonction “service du personnel” de moins
de 50 agents.

OBJECTIFS

Concevoir, piloter et mettre en oeuvre le plan de formation de sa collectivite.

CONTENU

- Rappels des obligations statutaires : plan de formation, catégories et dispositifs de formation.
- Les enjeux du plan de formation et le lien avec la gestion des ressources humaines.

- Méthodologie :

o les étapes de |’ élaboration du plan de formation : orientations de la collectivité, diagnostic RH, recueil des besoins individuels et collectifs,
priorisation et validation,

o les différents acteurs,

o les outils de recueil des besoins collectifs et individuels de formation : outils de recensement, lien avec |’ entretien professionnel,

o formalisation du plan de formation.

- Réalisation, suivi et évaluation du plan de formation.

METHODES PEDAGOGIQUES

Travail d’intersession demandé afin d accompagner la réalisation du plan de formation.

PRE-REQUIS
Avoir suivi le module “La formation professionnelle aujourd " hui” ou connaitre les dispositifs statutaires de formation et les outils de
I individualisation (DIFP, VAE...).

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R15

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R15 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : SECURITE / Sous-domaine : Sécurité des agents au travail

LES SECRETAIRES DE MAIRIE ET LA FONCTION HYGIENE ET SECURITE
Durée EITITENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Secrétaires de mairie et agents des communes rurales en lien avec la fonction hygiéne et sécurité
CHATEAUROUX
D002 - 24/09/15 OBJECTIFS

- Connaitre la réglementation et les obligations des employeurs
- Identifier le rdle des différents acteurs dans la démarche hygiene et sécurité

CONTENU
Eg%qs 20/11/15 - Les enjeux de la prévention
- Les éléments de réglementation
- Le rle et les responsabilités des différents acteurs (6lus, secrétaires de mairie, assistants de prévention...)
- La typologie des risques au travail :
* Les risques chimiques (cas des Cancérogénes, Mutagenes et Reprotoxiques)
* Les autorisations de conduite (permis de conduire, CACES et autorisations de conduite)
* Les habilitations électriques
* Le tfravail en hauteur
* Les équipements de protection individuels

METHODES PEDAGOGIQUES

o Apports de connaissances et études de cas

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R15

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R15 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : CITOYENNETE ET POPULATION / Sous-domaine : Etat civil

LA REDACTION DES ACTES D ETAT CIVIL

Durée EITITENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Secrétaires de mairie et agents chargés de |’ état civil en communes rurales.
TOURS
D001 - 13/04/15 OBJECTIFS
Connaitre les régles communes a | établissement des principaux actes d¢ état civil délivrés par les communes rurales.
CONTENU
- Définition de la notion dgacte dg état civil.
Iﬁ%ﬁﬂ{]mm 5 - L¢importance de I IGEC.
- La déclaration de naissance.
- L¢acte de mariage.
- La mise a jour du livret de famille.
- La déclaration de décés.
BLOIS - La gestion des mentions marginales et les transcriptions de jugement.

D003 - 09/10/15

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2R15

Code stage: FJ264

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R15 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : CITOYENNETE ET POPULATION / Sous-domaine : Gestion funéraire

LA GESTION DES CIMETIERES ET LE REGIME JURIDIQUE DES CONCESSIONS

Durée EITITENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Secrétaires de mairie des communes rurales et agents chargés de | état civil.

Code stage: FJ530 OBJECTIFS

- Cerner les regles applicables a la gestion des cimetiéres
- Appliquer la réglementation sur les concessions

CONTENU

- Les obligations des communes en matiére de gestion des cimetieres

- Les catégories de concessions

- Lg acquisition des concessions

- Lz entretien des concessions

- Les droits du titulaire de concession

- Les déclarations de fravaux sur les sépultures

- La réglementation sur les columbariums, les ossuaires et les éventuels « espaces confessionnels »

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R15

Extrait le 18/03/15



Stages de |’ itinéraire F2R15 OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

L’ EVALUATION DES POLITIQUES PUBLIQUES

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

STRASBOURG
NO12 - 08-10/04/15

STRASBOURG
NO13 - 23-25/11/15

Code stage: SXYBC

PUBLIC

Directeurs, chefs de service et cadres A.

Sessions INET : Directeurs généraux, directeurs généraux adjoints, directeurs et cadres A des grandes collectivités, éléves administrateurs.

OBJECTIFS

-Faire de |” évaluation des politiques publiques un outil au service de la réflexion stratégique et un levier de pilotage.
-Prendre en compte et rendre des comptes tout au long du cycle de vie d’ une politique publique ou d’ un programme.
-Concevoir, mettre en oeuvre et animer un systeme d’ évaluation des différentes politiques publiques de la collectivité.

CONTENU

-La traduction des objectifs stratégiques des programmes en critéres de réussite mesurables et/ou appréciables dans le temps et dans

|’ espace.

-Les apports de |’ évaluation en complément du contrdle et du pilotage.

-La définition du périmetre et du référentiel d’ évaluation.

-La préparation et la mise en place d " une évaluation de politique publique. La production de conclusions évaluatives et de recommandations
réalistes.

METHODES PEDAGOGIQUES
Apports théoriques et méthodologiques sur le pilotage et |’ évaluation des politiques publiques. Présentation et analyse d expériences.
Travaux en petits groupes sur des cas pratiques et simulations.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Iltinéraire I2B08
- Itinéraire IXAPL
- Iltinéraire IXBO1
- ltinéraire 12B01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

LA CITOYENNETE DANS LA VIE LOCALE
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Directeurs/trices généraux/ales et directeurs/trices généraux/ales adjoint-es de collectivités de 2 000 a 20 000 habitants (communes,

BORDEAUX communautés de communes, syndicats).
1001 - 08-10/04/15

OBJECTIFS

Positionner |’ expression du citoyen dans les choix de |’ action publique locale :

o cerner les niveaux de participation des citoyens,
Code stage: SX2BM o susciter la réflexion autour du développement des pratiques participatives dans sa collectivité, au sein de I’ administration,
o identifier les modalités de participation citoyenne et les intégrer dans des processus décisionnels de la collectivité.

CONTENU

- La citoyenneté.

- Le comportement citoyen et le comportement du citoyen.

- Les droits du citoyen au coeur de |’ organisation du service public local.
- La démocratie participative.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exposés, débats, analyses d’ expériences, études de cas.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 11B08

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

LE ROLE ET LE POSITIONNEMENT DU-DE LA DIRECTEUR-TRICE GENERAL-E DES SERVICES

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Directeurs/trices généraux/ales et directeurs/trices généraux/ales adjoint-es de collectivités de 2 000 a 20 000 habitants (communes,

TOURS communautés de communes, syndicats).
1001 - 23-25/03/15

OBJECTIFS

Concilier les logiques politique, administrative et citoyenne :

o installer la relation avec |” exécutif de sa nouvelle collectivité,

Code stage: SX3C2 o identifier le mode de management approprié et soutenable,

o constituer et fédérer une équipe de direction ou les principaux cadres référents autour du projet d’ administration,
o clarifier les circuits de décision.

CONTENU

- La relation exécutif - Directeur-trice général-e des services :

o |’ équipe de direction générale,

o leadership et style de management,

o processus décisionnels et mode de fonctionnement au sein de la collectivité,
o facteurs de légitimité du-de la Directeur-trice général-e des services,

o plans d’ actions stratégiques devant |’ exécutif.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports méthodologiques, analyses d’ expériences, échanges de pratiques.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire 11B08

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

LE MANAGEMENT DE LA TRANSVERSALITE ET LE TRAVAIL COLLABORATIF (PROCESSUS, PROJETS, RESEAUX)

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

STRASBOURG
NOO8 - 20-22/04/15

ANGERS
NOO1 - 23-25/06/15

STRASBOURG
NO09 - 26-28/10/15

STRASBOURG
NO10- 07-09/12/15

STRASBOURG
NO11-25-27/01/16

Code stage: SXMTC

PUBLIC

Directeurs-trices, chefs-cheffes de service et cadres A.

Sessions INET : Directeurs-trices généraux-ales et directeurs-trices généraux-ales adjoints-es des services, directeurs-trices et cadres des
grandes collectivités, éleves administrateurs.

OBJECTIFS

Connaitre les enjeux et les avantages du management transversal afin de les mettre en oeuvre au service de I’ efficience de |” organisation.
Développer son potentiel managérial pour coordonner durablement.

Anticiper et préparer les évolutions managériales.

CONTENU

- Défis et avantages du processus de transversalite.

- Spécificités, fonctionnement du management transversal: concepts et méthodes, GRH, gestion du changement.

- Délégation,orchestration et suivi de projets et missions transverses.

- Objectifs et limites d” une gestion de projet, contractualisation et lettres de mission, modes de communication et de validation.
- Développement d’ une attitude d’ assertivité et de sa capacité a convaincre.

- Identification des motivations des différents acteurs pour susciter |’ adhésion.

- Argumentation face aux objections.

- Pilotage et régulation des charges liées au projets.

- Capitalisation des pratiques professionnelles.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exposés, présentations d’ expériences,études de cas.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- ltinéraire 11B11
- Itinéraire IX610

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

L’ ELABORATION D’ UN SYSTEME MANAGERIAL, PORTEUR DE SENS

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Directeurs/trices généraux/ales et directeurs/trices généraux/ales adjoint-es de collectivités de 2 000 a 20 000 habitants (communes,

LIMOGES communautés de communes, syndicats).
1001 - 08-10/09/15

OBJECTIFS

- Situer | éthique de service public comme moteur du processus d’ adaptation et d’innovation de |’ action publique.
- Impulser et partager un systéme de valeurs managériales, créant les conditions favorables a I’ émergence d” une intelligence collective.

Code stage: SX3CA CONTENU

- Sens et valeurs du service public.

- Ethique, déontologie et valeurs managériales.

- Modes de management respectueux des individus et des équipes de travail.

- Animation du collectif : le développement de la cohérence et de la cohésion, facteurs déterminants de la confiance.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exposés, débats, analyses d’ expériences, études de cas.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire 11B08

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

L’ ARTICULATION ENTRE PROJET POLITIQUE, PROJET DE TERRITOIRE ET PROJET D’ ADMINISTRATION

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

POITIERS
1001 - 18-20/05/15

Code stage: SX3CB

PUBLIC
Directeurs/trices généraux/ales et directeurs/trices généraux/ales adjoint-es de collectivités de 2 000 a 20 000 habitants (communes,
communautés de communes, syndicats).

OBJECTIFS

- Identifier et analyser le projet politique de la collectivité.
- Elaborer un projet stratégique et ses déclinaisons opérationnelles au regard des priorités établies par | autorité territoriale.

CONTENU

- L’ identification et la réactualisation du projet de territoire au regard des nouveaux découpages territoriaux.

- La déclinaison du projet politique : orientations, objectifs et priorités.

- La mise en cohérence et la priorisation des logiques politiques, de territoire et administratives.

- Les étapes et la conception d" un projet d’ administration dans le cadre des réformes institutionnelles contemporaines.
- Les dimensions du diagnostic global : | institution, |” organisation, les interactions entre acteurs.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exposés, débats, analyses d’ expériences, études de cas.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire 11B08

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique W

LES EVOLUTIONS ASSOCIEES A LA REFORME DES COLLECTIVITES

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Directeurs/trices généraux/ales et directeurs/trices généraux/ales adjoint-es de collectivités de 2 000 a 20 000 habitants (communes,

TOULOUSE communautés de communes, syndicats).
1001 - 27-29/05/15

OBJECTIFS

Identifier les évolutions institutionnelles et territoriales et leurs influences sur |” organisation des collectivités.

CONTENU
- L’ anticipation des évolutions consécutives aux projets de mutualisations, de fusions, et de fransfert de compétences.
- L’ ajustement avec les autres collectivités de la question des périmetres d’ intervention des politiques publiques et domaines de
compétences.
- Apports sur les évolutions réglementaires et juridiques en cours (éléments d’ actualité).

METHODES PEDAGOGIQUES

Exposés, débats, analyses d’ expériences, études de cas.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 11B08

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ INTEGRATION DES NOUVELLES CONTRAINTES FINANCIERES

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

BORDEAUX
1001 - 20-22/05/15

Code stage: SX3CD

PUBLIC

Directeurs/trices généraux/ales et directeurs/trices généraux/ales adjoint-es de collectivités de 2 000 a 20 000 habitants (communes,

communautés de communes, syndicats).

OBJECTIFS

- Elaborer une stratégie financiere et fiscale de la collectivité au service de |’ action publique en cohérence avec les orientations politiques.

- Identifier les marges de manoeuvre de sa collectivité.
- Evaluer le coiit du service public.
- Appréhender la gestion du risque en matiére financiére.

CONTENU

- L’ organisation de la fonction financiére.

- Les facteurs de risques financiers.

- La préparation de scénarii réalistes de financement des politiques publiques.
- L identification des leviers et des marges de manoeuvre.

- Les indicateurs et criteres de pertinence et d’ efficience de |” action publique.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, méthodologiques et opérationnels.
- Echanges et analyses d ' expériences.

- Echanges de pratiques.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 11B08

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

LES ENJEUX ET LES DYNAMIQUES EN MATIERE DE RESSOURCES HUMAINES

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOULOUSE
1002 - 18-20/01/16

Code stage: SX3CE

PUBLIC
Directeurs/trices généraux/ales et directeurs/trices généraux/ales adjoint-es de collectivités de 2 000 a 20 000 habitants (communes,
communautés de communes, syndicats).

0BJECTIFS

- Identifier les enjeux des ressources humaines pour le management public territorial.

- Identifier les enjeux du management stratégique des ressources humaines.

- Identifier les éléments essentiels pour piloter la démarche de valorisation des ressources humaines au sein de sa collectivite.

CONTENU

- Les enjeux actuels et futurs de la dimension ressources humaines.

- Les différents processus en matiére de ressources humaines : recrutement, entretien d’ évaluation, entretien professionnel, communication
interne.

- La gestion prévisionnelle des emplois et des compétences.

- La responsabilité sociétale : gestion des séniors, lutte contre la précarité, bien étre au travail, risques psycho-sociaux.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exposés, débats, analyses d’ expériences, études de cas.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 11B08

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

LA PRISE EN COMPTE DE LA DIMENSION JURIDIQUE DANS UNE COLLECTIVITE LOCALE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Directeurs/trices généraux/ales et directeurs/trices généraux/ales adjoint-es de collectivités de 2 000 a 20 000 habitants (communes,

TOURS communautés de communes, syndicats).
1001 - 05-07/10/15

OBJECTIFS

- Appréhender la gestion du risque en matiére juridique.

- Développer les fonctions ressources au sein de la collectivité pour prévenir les risques.

- Connaitre |’ actualité du droit et de la jurisprudence en matiére de responsabilité de |’ élu, du fonctionnaire, de la collectivité territoriale.

Code stage: SX3CF

CONTENU

- La gouvernance publique des risques et |’ organisation de la collectivité territoriale.
- Les regles essentielles du contentieux administratif.

- Les responsabilités civile et pénale du directeur général, des élus et des agents.

- Identifier les risques en termes d’ achat, de marchés publics, de communication...

METHODES PEDAGOGIQUES

Exposés, débats, analyses d’ expériences, études de cas.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire 11B08

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique W

LES EVOLUTIONS ET PERSPECTIVES DU BLOC LOCAL POUR PRENDRE SA FONCTION DE DGS

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Agents en situation de prise de fonction de DGS de structure intercommunale.

ANGERS - Agents souhaitant se perfectionner dans le management de structure intercommunale.
1001 - 07-09/09/15

OBJECTIFS
- Analyser le fait intercommunal, les évolutions législatives, les recompositions territoriales et les perspectives qui en découlent.
- Procéder a un diagnostic de situation de son territoire (enjeux, état, représentation).

BORDEAUX - Identifier les spécificités de la situation de la prise de poste de DGS d’intercommunalité au regard du contexte mouvant de

1001 - 18-20/11/15 |” intercommunalité.
CONTENU

- L’ environnement intercommunal : cadre juridique, financier et fiscal, perspectives d’ évolution de la carte communale, enjeux, réseau
d’ acteurs locaux.

Code stage: SXICO - L’ état des lieux et le diagnostic des ressources comme base de travail.

- Les particularités d’ un projet de territoire dans ses différentes dimensions (aspects politique, juridique, financier, organisationnel, humain,
sacial).

METHODES PEDAGOGIQUES

- Premier module de | itinéraire, organisé en 3 jours consécutifs fonctionnant en formation action. Idéalement 3 a 5 semaines entre les
modules.

- Analyses de cas.

- Les situations particuliéres des participants seront abordées pour élargir sur des problématiques plus larges (stratégie, projet de territoire,
)

- Les participants sont invités a venir avec les documents de leurs structures

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire 12B15

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique W

L’ INSTALLATION DU DGS D’ EPCI DANS SA PRISE DE FONCTION

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Agents en situation de prise de fonction de DGS de structure intercommunale.

LIMOGES - Agents souhaitant se perfectionner dans le management de structure intercommunale.
1001 - 16-18/09/15
OBJECTIFS

- §'installer dans sa fonction :

o identifier les spécificités de la situation de prise de fonction,
ANGERS ) , . ) , ) L N . !
1001 - 12-14/10/15 o construire les bases d’ une coopération efficace avec I’ ensemble des partenaires (présidents, vice-présidents, élus, conseils
communautaires, équipe de direction, services, collégues DGS des communes concernées),
o procéder a un diagnostic de situation.

CONTENU
- Analyse contextuelle de la collectivité.
- Analyse du systéme d’ acteurs et des stratégies.
- Etat des lieux comme base de travail et le diagnostic des ressources.
- Installation dans la relation aux élus : cadrage du mode de fonctionnement avec le Président, les différents types d’ élus.
- Accueil des nouveaux élus.
- Accompagnement de la définition de la politique de territoire.
- Premiére réunion avec le Président.
- Préparation du premier conseil communautaire.
- Autodiagnostic de ses points forts et axes de progres.
-Plan d’ actions et de progrés personnel.

METHODES PEDAGOGIQUES

Deuxieme module de |’ itinéraire, organisé en 3 jours consécutifs fonctionnant en formation par alternance.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire [2B15

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

CADRES DE DIRECTION, CULTIVEZ VOS RESEAUX !

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

STRASBOURG
NOO03 - 26-28/05/15

Code stage: SX90A

PUBLIC

Cadres supérieurs des collectivités locales de plus de 40 000 hts.

OBJECTIFS

- Identifier la contribution des réseaux dans son parcours professionnel.

- Décrypter les bonnes pratiques réseaux pour entretenir des relations dans la durée.
- Mettre en place une stratégie individuelle de développement de ses réseaux.

CONTENU

- Les différents objets d " un réseau professionnel.

- Les réseaux "classiques” et virtuels.

- Les logiques des réseaux : apprendre a les choisir et les développer.
- Les principes de communication au sein des réseaux.

- Les points de développement visés (image, visibilité, reconnaissance professionnelle et leurs impacts attendus).

METHODES PEDAGOGIQUES

Pédagogie active ou le formateur a un rdle d’impulsion et d’ accompagnateur.

PRE-REQUIS

- Avoir suivi le module “Le pilotage de sa trajectoire professionnelle”.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique W

LES NOUVEAUX ENJEUX ET LE SENS DE L’ INTERCOMMUNALITE

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

MONTPELLIER
NOO1 - 27-29/05/15

DUNKERQUE
NOOT1 - 02-04/06/15

POITIERS
1001 - Octobre 2015

Code stage: SXBO1

PUBLIC
Directeurs-frices généraux-ales des services, directeurs-trices généraux-ales adjoints-tes, cadres de direction, chargés-ées de mission des
communes et structures intercommunales.

0BJECTIFS

- Optimiser la gouvernance des territoires et repositionner |” action publique.

- Accompagner et mettre en oeuvre la traduction du projet de territoire.

- Articuler projet politique, projet de territoire et projet d’ administration.

- Acquérir une vision des variables exogenes qui influent sur le développement du territoire.
- Développer le sens du travail en coopération.

CONTENU

De la lecture politique du territoire a I’ élaboration du projet d administration intercommunale :

- Evolutions économigques sociétales, sociologiques et institutionnelles ; la refonte de la carte intercommunale.
- Eléments de prospective, projet de territoire.

- Stratégies territoriales et partenariales.

- Compétencesn et périmetre des services publics (fusion).

- Coopération, fransversalite, intelligence collective.

METHODES PEDAGOGIQUES

Analyses de cas réels, a partir des situations des stagiaires, échanges d’ expériences.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 11B09

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique W

LES POLITIQUES PUBLIQUES : INNOVATION ET INTERACTIONS

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

STRASBOURG
NOO2 - 19-21/10/15

Code stage: SXB05

PUBLIC

Directeurs-frices généraux-ales et directeurs-frices généraux-ales adjoints-tes des services, directeurs-trices de services ef cadres A des
grandes collectivités.

OBJECTIFS

-Cerner les enjeux et les approches pour une interaction des politiques publiques sur un territoire et les leviers d’ innovation
-Connaitre quelques pistes prospectives en termes d’innovation de |’ action publique (27éme région,design...)
-Maitriser les principaux outils et notions de la conception et du pilotage transverses des politiques publiques

CONTENU

-Enjeux et approches au regard de |’ actualité et des pistes prospectives d '’ innovation et dinteraction

-L’innovation autour de |”innovation sociale a travers la capacité des citoyens de participer a |’ élaboration de |’ action publique et de la co-
élaboration de |’ action dans son déploiement et sa mise en oeuvre,

-Les interactions des politiques publiques autour de:

-La conception:du diagnostic territorial a |” harmonisation des politiques

-La mise en oeuvre concertée:programmation, financements, évaluation

-L"animation des partenariats:logiques institutionnelles,des acteurs,des usagers et les dispositifs mis en oeuvre

METHODES PEDAGOGIQUES

Appraches didactiques, inductives, illustratives et inferrogatives.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire [2B08

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique W

STRATEGIE ET PROJET DE TERRITOIRE

Durée IENTTTCNEN

STRASBOURG
NOOT - 30/03-01/04/15

STRASBOURG
NOO2 - 18-20/11/15

Code stage: 1STR1

PUBLIC

Directeurs-trices généraux-ales, directeurs-trices généraux-ales adjoints-tes, directeurs-trices et cadres A des grandes collectivités.

OBJECTIFS

- Cerner les enjeux de la recomposition territoriale et des territoires a batir.

- Identifier les clés d’ une construction et d” un partage autour du récit commun d’ un ferritoire.
- Mobiliser les acteurs autour d’ une vision du bien commun.

- Identifier les sources de connaissance, les savoirs d’ usage et d’ expertise du territoire.

- Dégager les points clés de la gouvernance territoriale.

- Faire évoluer les modes de production de I" action publique et les organisations.

CONTENU

- Le diagnostic socio-géo-politique ef la prospective du territoire.

- Les inter-dépendances territoriales.

- L attractivité, les équilibres et les égalités territoriales.

- les flux et les mobilités des individus, des activités et des services.
- les espaces et les temps de |’ action publique.

- la gouvernance, la démocratie et le dialogue.

- les ressources, les réseaux et | ingénierie territoriale.

METHODES PEDAGOGIQUES

Méthode pédagogique impliguante pour le stagiaire : travail de réflexion associant des professionnels de cultures différentes (universitaires,
territoriaux, élus), zoom sur des expériences, échanges et débats, ateliers de co-développement.

PRE-REQUIS

Le module s’ inscrit dans une préconisation de parcours :
o transformations des organisations : une approche par la résilience,

o stratégie et territoire,
o management de la coopération.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique W

MANAGEMENT DE LA COOPERATION ET INTELLIGNECE COLLECTIVE

Durée IEITTTCNEN

Niveau Expertise

STRASBOURG
NOO1 - 26-28/05/15

STRASBOURG
NO02 - 14-16/12/15

Code stage: 16001

PUBLIC

Directeurs-trices généraux-ales, directeurs-trices généraux-ales adjoints-tes, directeurs-trices et cadres A des grandes collectivités.

OBJECTIFS

- Repérer les leviers d’ action nécessaire a la contribution des acteurs.

- Identifier les conditions d’ élaboration d’ un collectif.

- Comprendre les équilibres entre les contributions individuelles et collectives.

- Repérer les postures, outils et méthodes permettant de développer une compétence de facilitateur.

- Développer des approches compréhensives et participatives pour évaluer la qualité du travail et de la coopération.

CONTENU

- La coordination et la coopération,

- Les dynamiques individuelles et collectives face aux projets,
- La construction des régles de métiers,

- Les genres professionnels et styles individuels,

- Les réseaux et les communautés,

- La confiance et |” autonomie individuelle,

- La facilitation, 1" agilité.

METHODES PEDAGOGIQUES

Méthode pédagogique impliguante pour le stagiaire : travail de réflexion associant des professionnels de cultures différentes (universitaires,
territoriaux, élus), zoom sur des expériences, échanges et débats, ateliers de co-développement.

PRE-REQUIS

Le module s’ inscrit dans une préconisation de parcours :
o transformations des organisations : une approche par la résilience,

o stratégie et territoire,
o management de la coopération.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique W

LA COOPERATION DANS LES ENVIRONNEMENTS COMPLEXES

NN 2jours |

ANGERS
1001 - 09-10/06/15

Code stage: SCOOP

PUBLIC

Cadres de direction
Chefs de service

OBJECTIFS

Favoriser la coopération des agents entre services (en interne) et avec les partenaires (en externe)

Manager ses équipes en intégrant la complexité des organisations (multi prescription) et des environnements (adaptation en continu, gestion
des instabilités et changement de culture professionnelle)

Développer une posture de “faire avec”

CONTENU

La conception des politiques publiques et la décision multi-partenariale

Le processus décisionnel , le diagnostic partagé et la mobilisation d” acteurs et de partenaires, institutionnels, associatifs et privés, et les
habitants

Coopération- collaboration- co construction et/ou le travail en réseau- coopétition

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques
Travail en sous-groupes ou fil conducteur de la formation, a partir d’ un projet de territoire

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique W

L’ INNOVATION DANS L’ ACTION PUBLIQUE

Durée TSN  ruBLiC

STRASBOURG Cadres supérieurs des trois fonctions publiques
NOO1 - 31/03/15

OBJECTIFS

o Appréhender a partir d’ exemples les formes d’ innovation publique actuellement en émergence
o Questionner leur apport dans |’ effort de transformation de |” action publique

o Cerner les conditions nécessaires a leur réussite

Code stage: 1ASP3 CONTENU

o Présentation d’ exemples inspirants d"innovations engagées en France et a I’ étranger, témoignages de porteurs de projets innovants.
o Eléments d’ analyse issus notamment de la recherche sur :

- les lignes de force de | innovation publique
- les ruptures de pratiques en matiére de transformation de |’ action publique
- les écosystemes favorables pour I’ innovation

METHODES PEDAGOGIQUES

Exposés, débats, présentation d’ expériences

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique W

LA MAITRISE DES OUTILS ESSENTIELS DU PILOTAGE DE SA STRUCTURE INTERCOMMUNALE
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Agents en situation de prise de fonction de DGS de structure intercommunale.

ANGERS - Agents souhaitant se perfectionner dans le management de structure intercommunale.
1001 - 02-04/11/15

OBJECTIFS

- Identifier les modalités opérationnelles des processus de mutualisation, fusion, transferts d " agents,...
- Maitriser les outils juridiques et financiers relatifs a sa structure intercommunale comme levier de la dynamique intercommunale.

LIMOGES CONTENU

1001 - 25-27/11/15
- La mutualisation, ses spécificités et conséquences en termes de management.
- Les leviers financiers et fiscaux.
- La mise en oeuvre des régles de fonctionnement d’ une assemblée délibérante et des commissions.
- La comptabilité et le budget d’ un établissement public de coopération intercommunale.

Code stage: SXIC2 , .
METHODES PEDAGOGIQUES

- Troisieme module de |’ itinéraire, organisé en 3 jours consécutifs.
- Analyses de cas réels en groupes de pairs.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire 12B15

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique W

L’ INSCRIPTION DE SA FONCTION DE DGS DANS UN RESEAU D’ ACTEURS LOCAUX

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ANGERS
1001 - 07-09/12/15

LA ROCHELLE
1001 -
04-05/02/16+26/02/16

Code stage: SXIC3

PUBLIC

- Agents en situation de prise de fonction de DGS de structure infercommunale.
- Agents souhaitant se perfectionner dans le management de structure intercommunale.

0BJECTIFS

- Savoir gerer les relations spécifiques sur le territoire intercommunal.

- Construire les bases d” une coopération efficace avec |” ensemble des partenaires du territoire.

- Maitriser les savoir-faire managériaux spécifiques a |” animation.

- Concevoir une stratégie de communication.

- Intégrer les spécificités de la relation aux bénéficiaires des politiques publiques mises en oeuvre par une structure intercommunale.

CONTENU

- Les composantes de | animation d" une structure et de |” équipe politique : spécificités de travail avec tous les élus de toutes les
collectivités du territoire et de tous bords, travail avec des maires qui ne sont pas conseillers communautaires

- La relation aux structures communales composant | EPCI

- La relation et la communication aux usagers : identifier ce qui fait la ” citoyenneté intercommunale ", la notion de ” bassin de vie ” ou de ”
communauté de destins ”, metire en oeuvre la participation citoyenne.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Quatriéme module de I’ itinéraire, organisé en 3 jours consécutifs.
- Récits d’ expériences de prises de fonction, entrainement mental, analyses de pratiques.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 12B15

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES MANAGERIALES DES CADRES

Durée 7 jours

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 -
06-09/10/15+18-20/11/15

Code stage: FB122

PUBLIC

Responsables de service.

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux de la fonction d’ encadrement et ses conditions de mise en oeuvre.

- Intégrer la dimension organisationnelle et la gestion des ressources humaines dans sa pratique managériale.

- Accompagner le changement aupres de son équipe.
- Développer son efficacité personnelle en tant que manager.

CONTENU

Module 1 - Les compétences managériales du cadre :

- Composantes de la fonction managériale.

- Réles et positionnement du cadre.

- Conditions du leadership.

- Techniques de communication et outils d” animation d’ équipe.
- Organisation de son travail et de celui de son équipe.

Module 2 - La conduite du changement :
- Le cadre accompagnateur de changement :

o le sens de |’ action et les objectifs,
o |"impact et les processus du changement dans le pilotage du service,

o les dimensions organisationnelle, managériale et ressources humaines.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R07

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE PROJET DE SERVICE, OUTIL DE PILOTAGE DE L’ ACTIVITE

ITCEN  3jours |

Niveau = Fondamentaux

BLOIS
ROO1 - 07-09/12/15

Code stage: FB161

PUBLIC

Responsables de service.

OBJECTIFS

- Comprendre la finalité du projet de service.

- Acquérir la méthodologie et les outils relatifs au projet de service.

- Piloter et mettre en oeuvre la démarche avec son équipe.

CONTENU

- Le projet de service :

o lafinalité et les enjeux,
o les caractéristiques et les conditions de mise en oeuvre.

- L’ élaboration, le pilotage et |’ évaluation du projet de service :
o les méthodes et outils.

- Le projet de service, outil de management :

o le lien avec le management par objectif,

o le role de pilote du chef de service,
o la mise en oeuvre d’ une démarche participative avec |” équipe.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

LA CONDUITE DU CHANGEMENT
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

TOURS e Agents en situation d’ encadrement
- Prendre du recul afin de pouvoir se positionner, en tant que maanger, dans la conduite du changement
- Identifier les méthodes a mettre en place
- Identifier les résistances au changement et agir sur ces derniéres

Code stage: FB1BS - Adopter les bonnes attitudes et utiliser les bons leviers pour accompagner le changment

-comprendre le mode de fonctionnement des différents acteurs et savoir les impliquer

CONTENU

- Le changement : les facteurs du changement, la typologie des projets de changement, les formes de changement
- Démarche et méthodologie : du diagnostic a |’ évaluation

- La dimension individuelle du changement

- Les résistances au changement

- Les différents acteurs

- Les leviers

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

LE MANAGEMENT PAR OBJECTIFS DANS UNE DYNAMIQUE D’ EQUIPE

ITCEN  3jours |

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 - 13-15/04/15

Code stage: FB1AL

PUBLIC

Responsables de service.

OBJECTIFS

- Consolider la méthodologie d élaboration d’ objectifs.

- Impliquer son équipe aux différentes étapes du processus.

- Développer des postures et modes de communication qui facilitent la réflexion en groupe.

CONTENU

- Les différents niveaux et natures d’ objectifs.

- Les pratiques manageériales qui permettent |’ implication de |’ équipe dans I’ élaboration et le suivi de la réalisation des objectifs.
- Les postures et modes de communication qui facilitent le travail collectif : écoute et reformulation.

- Les fonctions nécessaires au bon fonctionnement d’ un groupe : facilitation, régulation, production.

- Entrainement a | animation de groupe.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- ltinéraire FGR09
- ltinéraire F2R07

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

DE LA CONCEPTON A L’ EVALUATION DES POLITIQUES PUBLIQUES ET PROJETS LOCAUX
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

TOURS Cadres de collectivités territoriales.

ROO1 -
11-12/05/15+26/06/15 OBJECTIFS

- Faire de I3 évaluation des politiques publiques un outil au service de la réflexion stratégique et opérationnelle ainsi qugun un levier de pilotage.
- Anticiper et identifier le sens, les problématiques et les objectifs de I;évaluation.
- Comprendre les différentes étapes dg,une évaluation, en mesurer les enjeux et les modalités de mise en ¢uvre.

- S¢,approprier les outils méthodologiques et techniques pour concevoir et conduire un dispositif d; évaluation.
Code stage: FB1BQ ¢3PPIOP gig ques p positf d;
GONTENU

- Analyse et place de I évaluation :

o les systemes de valeur et les spécificités de I évaluation,
o enjeux et objectifs,
e les conditions de mise en ¢ uvre et les limites.

- Les méthodes et outils de I évaluation : place et rdle des acteurs et du partenariat, les critéres, le choix des indicateurs.

- La mise en application dgune démarche dg évaluation.
- Les suites de I¢ évaluation en termes de prospectives du ferritoire : |;élaboration dg,un cadre de référence.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

ENJEUX ET DEMARCHE POUR PASSER DE L’ EVALUATION A L’ ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteurs généraux des services, responsables des ressources humaines ef chefs de service.

ORLEANS
ROO1 - 15-16/06/15 OBJECTIFS

- Identifier les finalités, les enjeux et les conditions de mise en oeuvre des entretiens professionnels pour les collectivités.
- Repérer les actions a mettre en oeuvre pour passer d’ un systéme d’ évaluation a la mise en oeuvre des entretiens professionnels.

CONTENU

Code stage: FB1AF - Dispositif d" entretien professionnel et démarche d’ évaluation :

o intéréts et limites de chacun des deux systémes,
o finalité et enjeux pour les collectivités,
o points communs et différences.

- La mise en oeuvre des entretiens professionnels :

e la démarche dans une dynamique de management et de gestion des ressources humaines,
o les conditions de mise en ceuvre,

o les étapes a prendre en compte dans le cadrage du projet,

o les acteurs concernés,

o les outils a réaliser.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R07

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

DEVELOPPEMENT DU TRAVAIL PAR PROJET ET ACCOMPAGNEMENT A LA CONDUITE DU CHANGEMENT

R 4 jours |
ORLEANS

D001 - 07-08/09,
20-21/10/15

Code stage: FB1BT

PUBLIC

Secretaires de mairie qui souhaitent metire en oeuvre une démarche projet de service.

OBJECTIFS

Traduire les orientations des élus en objectifs pour les services.

- Identifier les pré-requis nécessaires et conditions de mise en oeuvre de projets de service.

- Acquérir la démarche, la méthodologie et les outils permettant de construire et de gérer le projet de service en |’ articulant avec le
management par objectifs.

CONTENU

La déclinaison des orientations politiques en objectifs pour les services.

- Le projet de service et la conduite du changement.

- Le positionnement de la secrétaire de mairie favorisant une interface constructive avec les élus et les services.
- La démarche et la méthodologie de projet : les différentes étapes.

- Les acteurs et les instances du projet.

- La communication aupres des équipes.

- Le management par objectifs découlant du projet.

- Le suivi et |” évaluation du projet.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

ELUS, CABINET, DIRECTION GENERALE : OPTIMISER LA COOPERATION

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

MONTPELLIER
NO04 - 04-06/05/15

PARIS
NOO3 - 08-10/06/15

NANCY
N004 - 12-14/10/15

STRASBOURG
NOO6 - 12-14/10/15

Code stage: SX455

PUBLIC

Directeurs, chefs de service, cadres A.

Session INET:
Directeurs généraux et directeurs généraux adjoints des services, directeurs de cabinet, directeurs de services de grandes collectivités.

OBJECTIFS

Optimiser la coopération tripartite entre les élus, le cabinet et la direction générale des collectivités territoriales.

CONTENU

- La construction de la décision dans les collectivités.

- Du bon usage de la séparation des sphéres administratives et politiques.

- La complémentarité des logiques et Iégimités politique, stratégique et opérationnelle.
- Autonomie, responsabilité, délégation et coopération.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports conceptuels, témoignages directeurs généraux et élus, échanges d’ expériences, table ronde.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire 11B11
- ltinéraire IXAPL

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

L’ IMPULSION DE LA CONDUITE PROJET DANS SON POLE, SA DIRECTION OU SON SERVICE
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteyrs-trices, chefs-cheffes de service et cadres A.

DUNKERQUE
N003 - 23-25/03/15 OBJECTIFS

Développer les moyens conceptuels et opérationnels de participer ou d’ organiser | accompagnement des projets de la collectivite.

CONTENU

- Les critéres de réussite de la conduite de projets.
ﬁggﬁn_sng_] 1/09/15 - Le management par projets : concepts et méthodes, gestion du changement...
- La gestion des ressources humaines.
- La maitrise des étapes-clés.
- La fransversalité : organisation, délégation et coordination, objectifs et limites d’ une gestion de projet , contractualisation et lettres de

mission, modes de communication et de validation.
DUNKERQUE

N0O4 - 30/11-02/12/15 METHODES PEDAGOGIQUES
Exposés, présentations d’ expériences, études de cas.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire IX610

Code stage: SX462

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

L’ ADAPTATION DE L’ OFFRE DE SERVICES PUBLICS A LA DEMANDE SOCIALE ET SOCIETALE LOCALE

ITCEN  3jours |

Niveau Approfondissement

STRASBOURG
NOO6 - 21-23/09/15

Code stage: SX465

PUBLIC

Directeurs, chefs de service, cadres A.

Sessions INET : Directeurs généraux et directeurs généraux adjoints des services, directeurs et cadres des grandes collectivités, éleves
administrateurs.

OBJECTIFS

Identifier, qualifier, fraiter la demande et les besoins sociaux sur un territoire pour définir une offre de services pertinente, efficace et
légitime.

CONTENU

- Méthodes, démarches, outils d’ identification de la demande sociale et des besoins sociaux et sociétaux.
- Réponses en termes d’ offre de service public ( prestation, tarification, diffusion, communication)

- Mesure de la qualite

- Politiques tarifaires.

- Articulation entre besoins et demandes, modes participatifs et revendicatifs.

METHODES PEDAGOGIQUES

Interventions magistrales, études de cas, échanges d’ expérience, travaux en groupes.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Iltinéraire 11B11
- ltinéraire IXAPL
- ltinéraire [1M31

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management stratégique

LE MANAGEMENT DANS LA COMPLEXITE

Durée IESTITCNEN

Niveau Approfondissement

STRASBOURG
NO30 - 20-24/04/15

STRASBOURG
NO31 - 29/06-03/07/15

STRASBOURG
N032 - 19-23/10/15

Code stage: 0CM22

PUBLIC

Directeurs généraux, directeurs généraux adjoints, directeurs et cadres des grandes collectivités.

OBJECTIFS

Intégrer dans les pratiques de management stratégique, les démarches et outils de | approche systémique de la complexite :

- mesurer les impacts d’ une approche analytique, et d’ une approche systémique sur la stratégie et la gouvernance des collectivités, et sur le
role du manager dirigeant,

- conjuguer projet de développement de |’ organisation et développement des compétences.

CONTENU

-1” approche systémique selon Edgar Morin et Jean-Louis Le Moigne.
- la conduite du changement et le management dans la complexité.

- la dynamique interactionnelle des relations.

METHODES PEDAGOGIQUES

Approches didactiques.
Appraches actives : études de cas issus des situations stagiaires, échanges de pratiques, avec une mobilisation en amont du stagiaire.

PRE-REQUIS

Cadres ayant une expérience avérée en management de direction.

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE MANAGEMENT DE LA QUALITE - UN CONCEPT A REINVENTER

ITCEN  2jours |

Niveau Approfondissement

PARIS
NO03 - 26-27/03/15

ANGERS
NO02 - 19-20/11/15

Code stage: SXM91

PUBLIC

Directeurs-trices, chefs-cheffes de services et cadres A

OBJECTIFS

Maitriser les principes fondamentaux de la qualité dans les services :

o cerner le concept de la qualité,

o identifier les enjeux de la qualite,

o faire le lien entre qualité et efficience des services publics,
o identifier le role du management dans une démarche qualité.

CONTENU

- Rappel historique de la qualité dans |’ industrie et les services.
- Essai de définition de la qualité dans les services publics.

- Enjeux majeurs de la qualité.

- Facteurs clés de succes ou d’ échec d’ une politique qualité.

METHODES PEDAGOGIQUES

llustratives, démonstratives et interrogatives.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 12MO1

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA QUALITE ET LA NORMALISATION DANS LES SERVICES

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

PARIS
NO03 - 11-12/05/15

ANGERS
NO03 - 11-12/01/18

Code stage: SXM92

PUBLIC

Directeurs-trices, chefs-cheffes de service et cadres A.

OBJECTIFS

Sélectionner et conduire une méthode de normalisation de la qualité :

o saisir les caractéristiques systéme de management de la qualite,
o choisir la méthode qualité de la plus appropriée,
o déployer les outils d’ amélioration de la qualité par les processus.

CONTENU

- Les évolutions des concepts de la gestion de la qualité.

- Les invariants des systémes de management par la qualité.

- Les approches du management de la qualité par les processus.
- Les outils de la démarche d’ amélioration continue.

- Les principaux référentiels des systémes de management de la qualité.

- Les avantages et les inconvénients de la certification.

METHODES PEDAGOGIQUES

llustratives, démonstratives et participatives.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire I2MO1

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE DEVELOPPEMENT DE LA QUALITE A L’ AIDE DE LA METHODE EFQM

ITCEN  2jours |

Niveau Approfondissement

PARIS
NOO3 - 26-27/11/15

Code stage: SXM93

PUBLIC

Directeurs-trices, chefs-cheffes de service et cadres A.

OBJECTIFS

Maitriser les principes de la méthode European Foundation for Quality Management (EFQM) pour diagnostiquer et faire évoluer la qualité des

services dans sa collectivité :
- Conduire une stratégie d’ amélioration des services
- Déployer la méthode EFQM.

CONTENU

- Les notions de systeme et d’ approche systémique.

- Les éléments de base des systemes de management de la qualité.
- L' utilité de la méthode EFQM.

- La définition d’ une politique et déploiement d’ une stratégie d ' amélioration de la qualite.

- L usage de la méthode comme outil de suivi et d’ auto-évaluation
- Les critéres de réussite ef leurs articulations.

METHODES PEDAGOGIQUES

llustratives, démonstratives et participatives.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 12MO1

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

DU PROJET D’ ADMINISTRATION AUX SCHEMAS DIRECTEURS : LES DOCUMENTS STRATEGIQUES

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

STRASBOURG
NOO3 - 31/03-02/04/15

Code stage: SXMA1

PUBLIC

Directeurs/trices, chefs de service et cadres A.

Sessions INET : Directeurs généraux et directeurs généraux adjoints des services, directeurs et cadres des grandes collectivités, éleves
administrateurs.

OBJECTIFS

- Définir et construire les outils structurants pour | administration, aides a la conception et a la mise en oeuvre des orientations stratégiques
de |’ organisation.

- Conduire une démarche d’ élaboration (de projets ou schémas) concertée et porteuse de sens.

- Favoriser |” adhésion, la contribution autour des projets.

- Evaluer et faire vivre les projets et schémas.

CONTENU

- Le choix d" une démarche adaptée aux enjeux, aux défis et a la culture de |’ organisation.
- La déclinaison projet d’ administration et de service ; les schémas directeurs.

- La démarche : étapes et pilotage.

- La coopeération et la communication autour des projets.

- Les plans d action, le suivi des résultats.

- Les actualisations des projets ou schémas.

METHODES PEDAGOGIQUES

Approches didactiques, inductives, interrogatives.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Iltinéraire 11B12
- Itinéraire IX609

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

LE MANAGEMENT ET LE PILOTAGE DE L’ ACTIVITE COLLECTIVE

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

MONTPELLIER
NO04 - 30/03-01/04/15

NANCY
NO04 - 07-09/04/15

ANGERS
NOO3 - 15-17/04/15

PARIS
NO10-11-13/05/15

MONTPELLIER
NOO5 - 24-26/08/15

PARIS
NOO5 - 07-09/09/15

DUNKERQUE
NO11 - 05-07/10/15

NANCY
NOO6 - 02-04/11/15

MONTPELLIER
NOOG - 04-06/01/16

DUNKERQUE
NO12 - 29/02-02/03/16

PUBLIC

Cadres supérieurs et intermédiaires.

OBJECTIFS

Favoriser les conditions de |’ action publique :

o réaliser un diagnostic organisationnel d’ une unité de fravail,

o organiser, planifier et piloter un travail collectif,

o acquérir des éléments de mise en oeuvre d’ une conduite du changement,
o élaborer un plan individuel de développement de son unité.

CONTENU

- Définition du management organisationnel.

- Approche systémique d’ une activité collective et des processus de ”production” qui la composent.

- Techniques de diagnostic organisationnel d’ une unité de travail, de situation, de service/technique d’ animation d un groupe de travail.
- Techniques et outils d’ organisation et de pilotage adaptés a une situation.

- Approche de la conduite de changement / diagnostic partagé d’ une organisation de fravail.

- Elaboration d” un plan individuel de développement de son unité.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exploration et analyse collectives des problématiques et situations manageériales. Méthodes actives (études de cas, jeux de rdles...). Apports
conceptuels, opérationnels et méthodologiques.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire 11AS1

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

Code stage: SXAS2

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

L’ ANTICIPATION ET LA GESTION DES SITUATIONS DE CONFLIT

Durée IENTTTCNEN

STRASBOURG
NOO7 - 08-10/04/15

STRASBOURG
NOO8 - 12-14/10/15

Code stage: SXAS4

PUBLIC
Directeurs généraux des services, directeurs généraux adjoints des services, directeurs de service et cadres A de grandes collectivités
territoriales et de leurs établissements publics.

OBJECTIFS

- Appliquer des méthodes concrétes et efficaces afin d’ anticiper et de gérer une situation de crise ou de conflit au sein d” une équipe.

CONTENU

- Définition des notions de crise et de conflits.

- Mécanismes collectifs et individuels de conflit.

- Signes avant-coureur de |’ émergence du conflit.

- Identification des situations a potentiel conflictuel a des fins préventives.

- Gestion de la situation conflictuelle dans le respect des individus.

- Voies permettant d’ utiliser des situations de conflits pour améliorer le fonctionnement d’ une organisation, d un collectif de travail ou méme
de relations interindividuelles.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques et méthodologiques. Mises en situations echanges d’ expériences.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

L’ENTRETIEN DE LA MOTIVATION AU TRAVAIL

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

DUNKERQUE
NOOT1 - 07-09/04/15

MONTPELLIER
NOO5 - 26-28/05/15

ANGERS
NOO2 - 07-09/07/15

NANCY
NOO03 - 21-23/09/15

MONTPELLIER
NOO7 - 26-28/10/15

DUNKERQUE
NO02 - 25-27/11/15

PARIS
NO04 - 14-16/12/15

MONTPELLIER
NOO06 - 29/02-02/03/16

Code stage: SXASH

PUBLIC

Cadres supérieurs et intermédiaires.

OBJECTIFS

Comprendre les ressorts de la motivation pour I’ entretenir individuellement et collectivement :

o identifier les composantes de la motivation au travail,
o construire une stratégie managériale créant les conditions favorables au développpement de la motivation au travail.

CONTENU

- Les théories de la motivation : de la théorie des besoins aux théories cognitives : les modeles.
- Les conditions de la motivation.

- Motivation individuelle et collective.

- Les procédés a mettre en oeuvre pour I’ entretien des motivations.

- Faire face a la démotivation.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exploration et analyse collectives des problématiques et situations managériales. Méthodes actives (études de cas, jeux de rdle...). Apports
conceptuels, opérationnels et méthodologiques.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 11AS1

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

EFFICIENGE ET SENS DE LA MODERNISATION DE L’ ACTION PUBLIQUE

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

STRASBOURG
NOO3 - 24-26/03/15

DUNKERQUE
NO04 - 08-10/03/16

STRASBOURG
N004 - 21-23/03/16

Code stage: SXEF1

PUBLIC

Directeurs-trices, Chefs-cheffes de service, cadres A.

Session INET :Directeurs-trices généraux-ales et directeurs-trices généraux-ales adjoints-es des services, directeurs-trices de service et
cadres des grandes collectivités.

OBJECTIFS

Comparer et apprécier la place donnée aux logiques qualitatives dans les dynamiques de réforme et de modernisation de la gestion publique en
s’inscrivant dans le champ des valeurs du service public.

CONTENU

- Rappel du contexte historique et comparaison internationale des réformes contemporaines de | action publique : sens et enjeux.

- Analyse critique des modeles et des modes damélioration de la qualité de |’ action publique et définition d " un référentiel partagé et adapté
aux réalités locales en la matiére.

- Stratégie de changement et conditions de réussite pour une amélioration durable de la qualité de I’ action publique.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports conceptuels, historiques et méthodologiques.
- Analyse d ' expériences.

- Séquences interrogatives.

- Exercices pratiques.

- Témoignages.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire IXB02

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

EFFICIENCE ET QUALITE DE LA GESTION PUBLIQUE
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteyrs-trices, Chefs-cheffes de service, cadres A.

STRASBOURG
NOO03 - 27-29/04/15

Session INET :Directeurs-trices généraux-ales et directeurs-trices généraux-ales adjoints-es des services, directeurs-trices de service et
cadres des grandes collectivités.

B
MONTPELLIER 0 JE_CTIFS ) . i - . ) - ) - '
NOO1 - 28-30/04/15 Constituer, développer et piloter les fonctions de contrdle inferne et de contréle de gestion et d” audit au sein des organisations publiques.
CONTENU

- Procédures budgétaires et stratégie d " allocation de ressources.
- Démarches et outils de maitrise des coiits de gestion et d’ intervention publique.

DUNKERQUE - Amélioration des méthodes d’ exécution budgétaire et comptables.
NO03 - 11-13/05/15

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques et méthodologiques.
- Séquences interrogatives et illustratives.

Code STage: SXEF2 Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :

- ltinéraire IXB02

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

EFFICIENCE ORGANISATIONNELLE ET RESPONSABILITE MANAGERIALE
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteyrs-trices, Chefs-cheffes de service, cadres A.

MONTPELLIER
NOOT - 10-12/06/15

Session INET :Directeurs-trices généraux-ales et directeurs-trices généraux-ales adjoints-es des services, directeurs-trices de service et
cadres des grandes collectivités.

DUNKERQUE OBJECTIFS

NOO3 - 23-25/06/15 Intégrer les démarches de réorganisation et les mécanismes d’ amélioration de la contribution individuelle et collective dans un management
responsable et porteur de sens.

CONTENU

- Diagnostic d’ efficacité organisationnel.
STRASBOURG - Appréciation de la contribution individuelle au sein des collectifs de travail.
N0O3 - 30/06-02/07/15 ) -

- Ressources Humaines et efficience.

- Bonheur au fravail.

METHODES PEDAGOGIQUES
Code stage: SXEF3 - A|?ports Thé_nriques et_ méthut_iolngiqu_es.
- Séquences interrogatives et illustratives.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Iltinéraire IXB02

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

EFFICIENCE DES POLITIQUES PUBLIQUES
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteyrs-trices, Chefs-cheffes de service, cadres A.

DUNKERQUE
NOO3 - 08-10/09/15

Session INET :Directeurs-trices généraux-ales et directeurs-trices généraux-ales adjoints-es des services, directeurs-trices de service et
cadres des grandes collectivités.

0BJECTIFS
STRASBOURG ) ) » i - . - ' . I
NOO3 - 28-30/09/15 Ancrer les fonctions de pilotage et d’ évaluation de la qualité et de |’ efficience des politiques publiques menées par les collectivités
territoriales, les développer pour renforcer.
CONTENU
- Cohérence des stratégies d’ intervention avec le contexte et les valeurs de la collectivité.
MONTPELLIER - Modes d’ évaluation des politiques et programmes d’ action menées pour les améliorer.
NOO1 - 30/09-02/10/15 . . . 1o - .
- Modalités d " association des usagers, des citoyens a |’ efficience des politiques menées.
METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques et méthodologiques.
Code stage: SXEF4 - Séquences mTerrog’aTlves et |Ilustre31|ves. ’
- Retour sur des expériences dans d’ autres pays européens.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Iltinéraire IXB02

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

EFFICIENCE ET EQUILIBRE DES TERRITOIRES
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteyrs-trices, Chefs-cheffes de service, cadres A.

DUNKERQUE
NOO3 - 06-08/10/15

Session INET :Directeurs-trices généraux-ales et directeurs-trices généraux-ales adjoints-es des services, directeurs-trices de service et
cadres des grandes collectivités.

MONTPELLIER UBJE_C TIFS - ; ) - . . o
NOO1 - 30/11-02/12/15 Asseoir une nouvelle gouvernance des territoires qui recherche la cohérence et la cohésion tferritoriale pour construire un “bonheur territorial”
conciliant dynamisme économique et progrés social.
CONTENU
- Du diagnostic au projet territorial.
STRASBOURG - Stratégie territoriale.

NO03 - 14-16712/15 - Conciliation entre attractivité et cohésion territoriale.

- Développement durable et bien-étre territorial.
- Gouvernance territoriale au regard des évolutions institutionnelles.

Code stage: SXEF5 METHUDES, PFDAGDGIQUES i
- Apports théoriques et méthodologiques.

- Séquences interrogatives et illustratives.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire IXB02

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

LES ENJEUX ET LES USAGES DE L’ EVALUATION

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

MONTPELLIER
NOO03 - 01-03/06/15

ANGERS
NOO3 - 24-26/11/15

Code stage: SXEPA

PUBLIC

Cadres supérieurs et chargés de mission évaluation.

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux de |’ évaluation des politiques publiques pour les collectivités territoriales et ordonnancer les étapes de la mise en oeuvre
de |’ évaluation.

- Distinguer et examiner les étapes de la mise en oeuvre de |’ évaluation.

CONTENU

- Historigue de |’ évaluation en France.

- Textes de référence.

- Bref panorama des instances et organismes intervenant dans |’ évaluation des politiques publiques en France.
- Enjeux de I’ évaluation, intérét et positionnement dans la conduite des politiques et programmes publics.

- Environnement territorial, enjeux, évolutions et cadre réglementaire des politiques publiques.

- Distinction entre évaluation, contréle, audit, suivi.

- Théorie de |” évaluation, évaluation des politiques publiques : bilan et perspectives.

- Lien entre évaluation et stratégie.

- Principales questions évaluatives : efficacité, efficience, pertinence, cohérence et utilité.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exposés, travaux en ateliers, études de cas.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Itinéraire 11B11
- Iltinéraire IXEPP

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

LA COMMUNICATION AUTOUR DE L’ EVALUATION

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau Approfondissement  gadres supérieurs et chargé de mission évaluation.

ANGERS

NOO2 - 16-18/03/16 0BJECTIFS
Etablir la relation : stratégie-politique publique-évaluation-pilotage-démocratie locale et discerner les éléments pertinents a exploiter en vue de
communiquer.
CONTENU

Code stage: SXEPE - La prise en compte du citoyen dans la démarche d’ évaluation.

- Evaluation des politiques publiques, communication institutionnelle : objectif, moyens, regles du jeu.

- L’ évaluation : un lien logique dans la relation a 1" usager, administré, contribuable, client, citoyen, électeur.
- Le critére de pertinence dans une communication institutionnelle.

- Déontologie et éthique de la communication.

- Elaboration d’ un plan de communication.

- L’ évaluation de la communication sur I’ évaluation.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exposés, fravaux en ateliers, études de cas, simulations.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire 11B11
- ltinéraire IXEPP

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

LA MISE EN PLACE D’ UNE FONCTION D’ AUDIT INTERNE ET D’ APPUI A L’ ORGANISATION

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

STRASBOURG
NOO3 - 14-16/09/15

Code stage: 1AUD1

PUBLIC

Directeurs généraux, directeurs généraux adjoints, directeurs et cadres des grandes collectivités

OBJECTIFS

Savoir actionner le levier de |” audit interne pour faire progresser |’ organisation de sa collectivité territoriale ou de son établissement public.

CONTENU

- Enjeux et intérét de la fonction d’ audit en regard des autres fonctions manageriales.

- Conditions permettant |’ indépendance et la qualité de |’ exercice de |’ audit interne.

- Adaptation des normes professionnelles de |’ audit interne au contexte des collectivités territoriales.

bonnes pratiques et retours d’ expérience d’ autres organsations (publiques , privées, en France, a |’ étranger).
- Conditions de succes pour mettre en place une fonction d’ audit interne.

- Lettre de mission d” audit.

METHODES PEDAGOGIQUES
Apports méthodologiques. Débats. Partage d ' expériences, présentations de bonnes pratiques, témoignages. Exercice pratique : simulation
d’un audit.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

LES FONDAMENTAUX DE LA DEMARCHE DE PROJET
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Agents souhaitant s’ approprier les éléments fondamentaux pour comprendre la démarche projet.

ORLEANS - Tous les agents.
R002 - 01-03/06/15

0BJECTIFS
- Définir et clarifier le concept de projet.
- Repérer les phases et les étapes d”un projet.
ORLEANS - Analyser la commande et formaliser les objectifs du projet.
RO04 - 09-11/12/15 - Recenser les ressources et les moyens nécessaires pour piloter un projet.

CONTENU

- Les fondements de |’ émergence du mode de travail en projet :

Code stage: SXM40 * pourquoi ?

o définition et typologie.

- La construction de |’ action publique locale, le processus de décision et les conséquences sur le mode projet.

- Les besoins, la demande, la commande, la mission, le projet.

- Les composantes organisationnelles du mode projet et les acteurs.

- Le lancement, la création de |" espace projet, la planification, le pilotage, la gestion, la validation, |’ évaluation et leurs outils.
- La communication sur le projet et dans |’ espace projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, méthodologiques et opérationnels.
- Echanges a partir de situations rencontrés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F5R09
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

LA TRANSFORMATION DES ORGANISATIONS : UNE APPROCHE PAR LA RESILIENCE

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

STRASBOURG
NO04 - 23-25/09/15

Code stage: 10RG1

PUBLIC

Directeurs généraux, directeurs généraux adjoints, directeurs et cadres A des grandes collectivites.

OBJECTIFS

- Appréhender la notion de résilience individuelle et collective dans un contexte de transformation des organisations.

- Définir une stratégie managériale et organisationnelle pour impulser la résilience de |” organisation.

- Interroger les postures et les pratiques individuelles des managers acteurs de la résilience : “passer du subir au choisir”.

CONTENU

- La résilience comme capacité a rebondir face aux transformations et a |"inattendu : définition, origine, extension.

- Les transformations actuelles des collectivités (territorialisation, mutualisation, fusion...), leurs caractéristiques et leurs impacts sur
|" organisation et les individus.

- Le processus de résilience.

- La construction d’ une démarche de transformation.

- Le profil du manager, acteur de la résilience.

METHODES PEDAGOGIQUES
Travail de réflexion associant des professionnels de cultures différentes (universitaires, territoriaux, élus), zoom sur des expériences,
échanges ef débats.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

DU DEPLOIEMENT DE LA DEMARCHE QUALITE A SON FONCTIONNEMENT
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteyrs-trices, chefs-cheffes de service et cadres A.
PARIS

N002 - 15-16/10/15 0BJECTIFS
- Conduire la démarche selon un processus identifie.
- Veiller a la pérennisation du sytéme en suivant | efficacité des actions.
- Mettre en place les différentes perspectives et logiques d’ évaluations.
ANGERS CONTENU

N0O2 - 03-04/03/16
- De |" approche processus a I’ évaluation des services (formaliser et déployer les indicateurs).

- L’ utilisation des outils de gestion de projet.
-L" audit comme outil de suivi de |’ efficacité des actions.
- Evaluation pour plus d’ efficience des services publics.

Code stage: SXM39 , .
METHODES PEDAGOGIQUES

Démonstratives, illustratives et interrogatives.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire 12MO1

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

LA TERRITORIALISATION DE L’ ACTION PUBLIQUE A L’ EPREUVE DES REFORMES
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteurs généraux et directeurs généraux adjoints des services, directeurs de services et cadres A des grandes collectivités.

STRASBOURG
NOO02 - 28-30/09/15 0BJECTIFS

- Identifier les avancées et faiblesses de la territorialisation de | action publique :

o cerner les avancées des démarches de territorialisation des politiques publiques ou des services,
o ¢valuer la territorialisation.

Code stage: 1TAP1

- Comprendre les transformations des systémes d’ action publique

» mener des réflexions stratégiques sur les politiques de territorialisation,

» mesurer les enjeux d’ une gouvernance concertée et partagée,

o définir les composantes de |’ équilibre des territoires,

o intégrer le renforcement du nombre d’ acteurs territoriaux et de la place du citoyen.

CONTENU

- La territorialisation des politiques publiques, des services.

- Les échelles et les emboitements de territoires.

- La gouvernance ferritoriale.

- Les évaluations de la territorialisation : démarches, méthodologies.
-L"équilibre et I" égalité des territoires.

- Les ressources territoriales.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports de concepts et confrontations d’ expériences.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

REUSSIR SA PRISE DE FONCTION DE CHEF DE PROJET

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents en situation réglementaire de prise de poste & responsailité, susceptibles d’ avoir 4 piloter des projets.
BLOIS
ROO1 - 14-16/12/15 OBJECTIFS

- Identifier les spécificités de la situation de prise de fonction.

- Savoir procéder a un diagnostic de situation.

- Disposer d’ une vision des bonnes pratiques du pilotage de projet dans la FPT.

- Acqueérir la compréhension des nécessaires étapes méthodologiques du pilotage de projet.
- Repérer les conditions de mobilisation dans la durée des acteurs du projet.

- Savoir construire les bases d’ une coopération efficace avec |’ ensemble des partenaires.

- Savoir construire sa posture, sa place et son positionnement.

CONTENU

- L’ émergence du mode projet : Pourquoi ?

- Les acteurs du projet et le rle du chef de projet.

- L’ installation du fonctionnement en mode projet et de son rdle.

- Les composantes organisationnelles du mode projet.

- Le rappel du processus de décision et conséquences sur le mode projet.
- La planification, le pilotage, |’ évaluation dans le pilotage de projet.

- La communication et le role du chef de projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Méthodes interactives et ludiques.

- Apports de cadrage.

- Recours a des cas concrets et mise en situation d’ expérimentation.
- Témoignages des membres du groupe.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

PILOTAGE DE PROJET : L’ ORGANISATION, LA PLANIFICATION, L’ ANIMATION

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau = Fondamentaux

MONTPELLIER
NOO1 - 25-27/03/15

NANCY
NOO1 - 07-09/04/15

PARIS
NOO2 - 08-10/06/15

PARIS
NOO02 - 15-17/06/15

MONTPELLIER
NOO2 - 14-16/09/15

TOURS
ROO1 - 05-07/10/15

NANCY
NOO3 - 26-28/10/15

Code stage: SX0A1

- Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.
- Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.
- Managers d ' un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

0BJECTIFS

- Maitriser les techniques de pilotage de projets divers.

- Construire sa capacité a mettre au point son dispositif de pilotage de projet.
- Maitriser les aspects organisationnels du projet.

- Savoir développer |” animation de |’ équipe projet.

- Savoir intégrer la complexité et les aléas dans le déroulement d” un projet.

CONTENU

- Le cahier des charges initial et le travail de la commande.
- Complexité et transformation de la commande.

- Ordonnancement et planification.

- Dispositifs de pilotage et d’ anticipation des risques.

- Structurer les ressources.

- L’ animation de |’ équipe projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Simulation de séquence de projet.
- Exercice de conception de son dispositif de pilotage.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

PILOTAGE DE PROJET : COMMUNICATION, EVALUATION, CAPITALISATION

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

NANCY
NOOT1 - 06-08/07/15

PARIS
NOO02 - 28-30/09/15

PARIS
NOO2 - 28-30/09/15

MONTPELLIER
NOO2 - 14-16/10/15

TOURS
ROO1 - 16-18/11/15

NANCY
NO03 - 19-21/01/18

Code stage: SX0A2

PUBLIC

- Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.

- Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.
- Managers d ' un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

OBJECTIFS

- Maitriser les savoir-faire managériaux spécifiques au chef de projet.

- Développer une sensibilité aux réactions humaines provoquées par le projet, son objet et son mode spécifique de son déroulement.

- Savoir construire une stratégie de communication.

- Savoir mettre en oeuvre un protocole d’ évaluation et de capitalisation répondant aux enjeux d amélioration continue de I’ action publique.

CONTENU

- La dimension humaine du projet.

- Le management du chef de projet.

- Susciter | adhésion au projet et I’ engagement dans le processus: sens et cohérence.
- Les temps participatifs du projet.

- La stratégie de communication.

- Evaluer le projet (sa conception, sa réalisation), et apprendre de lui.

- La capitalisation et la valorisation du projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Realisation de son sociogramme.
- Utilisation d" une grille de retour d’ expérience.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

PILOTAGE DE PROJET : LES BASES

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

NANCY
NOO03 - 07-09/09/15

TOURS
ROO1 - 14-16/09/15

MONTPELLIER
N0O2 - 07-09/12/15

Code stage: SX0A3

PUBLIC

- Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.

- Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.

- Managers d ' un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

OBJECTIFS

- Identifier les spécificités du mode projet au sein de |’ activité de la collectivite.
- Repérer les composantes de I’ action en mode projet.

- Comprendre le rdle du chef de projet.

- Repérer les ressources méthodologiques a mobiliser.

CONTENU

- Pourquoi |’ émergence du mode projet ?
- Nature et composantes du mode projet.

- Rdle et positionnement du chef de projet.
- Principes de déploiement d’ un projet.

- Processus de décision et projet.

- Processus de validation.

- Conditions de réussite du projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exemples et documents de projets apportés par les participants.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

PILOTAGE DE PROJET : LA GESTION DES RESSOURCES

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.
NANCY - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.
NOO1 - 05-07/10/15 - Managers d’ un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

OBJECTIFS

- Identifier les ressources du projet au sein de |’ activité de la collectivite.
- Adapter ses outils de gestion au type de ressources.
ANGERS ) ) - N
1001 - 12-14/10/15 - Savoir monter un budget pour un projet (contenu et détail des coits).
- Maitriser le budget, les dépenses les différents types de coiits.
- Repérer les coilts directs et indirects.
- Savoir calculer un coiit en fonction de sa nature.
- Savoir concevoir des outils de suivi des ressources du projet.

PARIS

N002 - 23-25/11/15 CONTENU
- Les ressources financiéres (sources, budget, contrdle).
- Construire un budget pour un projet (composantes estimation des coiits).
- Le tableau de bord de suivi des dépenses.

PARIS - Le calcul des coiits.

N0O2 - 23-25/11/15 - Les ressources humaines (répartition et planification de |’ activité).
- Les ressources matérielles et logistiques.
- Les temps et temporalités associées au projet (échéances, délais).

MONTPELLIER METHODES PEDAGOGIQUES

N0O02 - 27-29/01/16 Analyse et conception de budgets, exercices de calcul.
PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Code stage: SXOA4

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

PILOTAGE DE PROJET : LES OUTILS DE PILOTAGE

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ANGERS
1001 - 23-25/11/15

NANCY
NOOT1 - 07-09/12/15

PARIS
NOO2 - 25-27/01/16

MONTPELLIER
NOO2 - 22-24/02/16

Code stage: SX0AS

PUBLIC

- Chef de projet en exercice de pilotage voulant développer sa pratique.

- Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité comportant une composante dominante de projet.
- Managers d ' un service ou d’ une structure voulant se perfectionner dans la conduite de projet.

0BJECTIFS

- Identifier les différents outils d"aide au pilotage de projet.

- Savoir distinguer les outils d" aide au pilotage par les livrables par les ressources, par les activités.
- Savoir adapter et utiliser les outils fondamentaux.

- Savoir repérer les avantages et les inconvénients des principaux outils.

CONTENU

- Fiche d’ identité du projet

Logigramme, sociogramme, procédogramme, ordinogramme
0QoQcMm.

- Tableau de représentation des taches.

- Le diagramme de GANTT.

- La méthode PERT.

- Les outils d " automatisation du reporting.

- Méthode PDM (" Precedence Diagram Method).

- Les principaux logiciels d' aide au pilotage (propriétaire et open source).
- Analyse de la pertinence de certains outils connus (MS Project).
- Plan de communication.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exercices de découverte et de mise en oeuvre réalisés seul et en équipe.

PRE-REQUIS

Travailler en mode projet.

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

MUTUALISATIONS DE SERVICES ENTRE EPCI ET COMMUNE: MANAGER LE PROJET

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

NANCY
NOO1 - 11-13/05/15

BORDEAUX
1001 - 01-03/06/15

ANGERS
1002 - 15-17/06/15

MONTPELLIER
NOO1 - 24-26/06/15

TOURS
1001 - 21-23/09/15

DUNKERQUE
NOOT1 - 29/09-01/10/15

Code stage: SXB02

PUBLIC

Directeurs-frices généraux-ales des services, directeurs-trices généraux-ales adjoints-tes, cadres de direction, chargés-ées de mission des
communes et structures intercommunales.

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux et les différentes composantes d” une problématique de mutualisation concernant |’ EPC et les communes membres afin
de mieux structurer sa démarche.

- S’ approprier des méthodes et outils,assortis des conditions de réussite d’ un projet de mutualisation

- Enrichir sa propre démarche de projet de mutualisation lors d’ échanges entre participants confrontés a des problématiques similaires

CONTENU

Du concept a la démarche de projet :

- La mutualisation : un concept multiforme au service du projet de ferritoire.

- Problématiques, composantes et étapes d” un projet de mutualisation.

- La relation entre projet politique et projet de mutualisation.

- La mutualisation des services fonctionnels : du diagnostic aux scénarios.

- La mutualisation des services fonctionnels : du déploiement au pilotage ex-post.

- La mutualisation dans le domaine des services opérationnels.

- Conditions de réussite du management de la mutualisation et charte de mutualisation.

METHODES PEDAGOGIQUES

Analyses de cas réels,a partir des situations des stagiaires, échanges d’ expériences.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire 11B09

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

LE MANAGEMENT DU SCHEMA DE MUTUALISATION DU BLOC COMMUNAL

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

ANGERS
1002 - 18-19/05/15

NANCY
NOO1 - 06-07/07/15

MONTPELLIER
NOO1 - 24-25/09/15

BORDEAUX
1001 - 28-29/09/2015

DUNKERQUE
NOOT - 05-06/11/15

Code stage: SXB03

PUBLIC
Directeurs-frices généraux-ales des services, directeurs-trices généraux-ales adjoints-tes, cadres de direction, chargés-ées de mission des
communes et structures intercommunales.

OBJECTIFS
-Proposer aux participants des reperes méthodologiques permettant de concevoir un cahier des charges et/ou lettre de mission stratégique
-Initier en interne la mise en oeuvre du schéma de mutualisation

CONTENU

-Enjeux et objectifs du schéma de mutualisation:schéma et nouvelles évolutions et/ou dispositions juridiques et réglementaires

-Du diagnostic partageé a une feuille de route : une vision partagée des enjeux du ferritoire a partir de la pratique existante avec les effets
leviers et contraintes a lever, la définition des conditions de réussite

-Construction de la feuille de route avec les élus/directions et services: écoute des acteurs et attentes, priorisation des actions dans les
domaines majeurs

-Schéma de mutualisation et nouveau pilotage des enjeux: contraintes financiéres, dialogue stratégique élus et administration

-Animation d’ un dialogue permanent élus/partenaires: structuration de la communication,des modes de pilotage,mise en
oeuvre,suivi,évaluation

METHODES PEDAGOGIQUES

Analyses de cas réels, a partir des situations des stagiaires, échanges d’ expériences.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Iltinéraire 11B09

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

L’ ORGANISATION ET LE PILOTAGE D’ UN PROJET DE FUSION DE COMMUNAUTES DE COMMUNES

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

NANCY
NOOT1 - 07-09/09/15

ANGERS
1001 - 07-09/09/15

MONTPELLIER
NOO1 - 18-20/11/15

DUNKERQUE
NOOT - 01-08/12/15

TOURS
1001 - 16-18/03/16

Code stage: SXB04

PUBLIC
Directeurs-frices généraux-ales des services, directeurs-trices généraux-ales adjoints-tes, cadres de direction, chargés-ées de mission des
communes et structures intercommunales.

OBJECTIFS

- Déterminer les modalités de mise en oeuvre d’ une fusion.

- Evaluer les incidences d” une fusion : intéréts et risques de |’ accroissement d’ un territoire.
- Organiser et animer un processus de fusion sur son territoire.

CONTENU

- Approche réglementaire de la fusion : la nouvelle procédure de fusion issue de la loi de décembre 2010, les conséquences juridiques
notammment en matiére de compétences (obligatoires, optionnelles, exclusives/partagées).

- Les conséquences organisationnelles de la fusion : la méthodologie de projet en matiére de fusions de communautés, les enjeux manageériaux.
- Les incidences financiéres et fiscale de la fusion : dotation globale de fonctionnement (DGF), cotisation financiére des entreprises (CFE),
fiscalité additionnelle.

METHODES PEDAGOGIQUES

Analyses de cas réels, a partir des situations des stagiaires, échanges d’ expériences.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 11B09

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

LA CONDUITE DE L’ EVALUATION
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau Approfondissement  padres supérieurs et chargé-es de mission évaluation.

TOULOUSE

1001 - 04-05/06/15 OBJECTIFS
- Diagnostiquer une situation d’ évaluation : expliciter, clarifier et éventuellement reformuler la demande politique ou administrative.
- Intégrer |” évaluation interne dans le pilotage de |’ organisation et du service.
- Piloter le fravail du prestataire et controler la qualité des travaux.

MONTPELLIER CONTENU

NOO1 - 05-07/10/15
- Place de |’ évaluation dans le pilotage de |’ organisation.

- Qutils de structuration dans une démarche d’ évaluation.
- Le périmétre de |” évaluation : la légitimité de |’ évaluateur, en amont et en aval.
- Clarifier, expliciter son objet : la détermination des criteres et des indicateurs.
ANGERS - Procédures d’ appels d’ offre et d’ achat public.
NOOT - 18-21/01/18 - Méthodes utilisées en travail d’ évaluation de politiques, pour analyser et comprendre les offres des cabinets d’ études et de conseil.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exposés, fravaux en ateliers, études de cas, simulations.

Code STaQE: SXB14 Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :

- ltinéraire 11B11

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

LA CONCEPTION ET LE PILOTAGE DES POLITIQUES PUBLIQUES

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

MONTPELLIER
NOO2 - Du 13 au 17 avril
2015

ANGERS
NOOT - 22-24/09/15

Code stage: SXB15

PUBLIC

Cadres supérieurs et chargés de mission évaluation

OBJECTIFS

Transformer un projet politique en projet stratégique de territoire et le décliner dans les politiques publiques de la collectivite.

Mettre en oeuvre et piloter les politiques publiques en mobilisant les partenaires externes et internes dans un esprit de coproduction de
|” action publique.

CONTENU

- les logiques et les champs dintervention des politiques publiques,

-1’ établissement de priorités stratégiques et la construction cohérente d’ objectifs et de programme d” actions,

- 1" identification de la problématique et des enjeux des politiques publiques dans une approche prospective,

- les dispositifs de veille stratégique et d’ écoute citoyenne

- 1" enrichissement des processus de décision dans la coopération des politiques publiques,

- les nouvelles expériences manageériales : clarification des fonctions et des modes de coopération au sein des structures,régulation des
logiques pyramidales et horizontales

METHODES PEDAGOGIQUES

Exposés, travaux en ateliers, étude de cas, simulations

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire [1B11

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel W

LE MANAGEMENT INTERCULTUREL

Durée IEITTENEE  PuBLIC

ANGERS Tout cadre A ayant & animer des équipes multiculturelles
1001 - 03-05/06/15

OBJECTIFS

o Appréhender |’ impact de la culture sur le management d’ équipe

o Explorer et tester |’ influence des différentes logiques culturelles sur les attitudes et les comportements professionnels
o Identifier et évaluer son management dans un cadre multiculturel

Code stage: SB03G CONTENU

o La dimension interculturelle dans un contexte professionnel

o Identification et décodage des variables culturelles

o Théorie et modéles du management interculturel

o La construction d’ une base culturelle commune au sein d une équipe

o Poser des actes managériaux performants en intégrant la différenciation culturelle

METHODES PEDAGOGIQUES

o Apports
o (as pratiques
o Mises en situation

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

LES RESEAUX PROFESSIONNELS ET L’ OPTIMISATION DU TRAVAIL EN RESEAU
Durée IFITTENEN  PUBLIC

TOURS o Tout cadre souhaitant optimiser son réseau professionel.
1001 - 19-20/05/15 OBJECTIFS

o Comprendre les paramétres de fonctionnement du réseau.
o Savoir passer du réseau relationnel au réseau professionel.
o Tirer un bénéfice individuel et collectif de |’ utilisation du réseau.

Code stage: FB2AI CONTENU

o Les avantages et inconvénients du fonctionnement en réseau : délégation et professionnalisation des acteurs.
o Les codes de la communication en réseau et |’ optimisation de |’ écrit professionel.

o Comment maiontenir le lien ?

o Les profils et roles de |” animateur de réseau.

o La construction d’ une cartographie des compétences des memebres du réseau.

o La mobilisation et la régulation du réseau.

METHODES PEDAGOGIQUES

o (as pratiques et mises en sitution a partir de supports utilisés dans des réseaux professionnels.
o Apporter ses outils de suivi des relations : agenda, lexique, carnet d’ adresses.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

LA PREPARATION DE SON ENTRETIEN D’ EVALUATION

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau = Fondamentaux
TOURS
ROO1 - 17-18/09/15 0BJECTIFS
- Acquérir la méthodologie de | entretien.
- S’ entrainer a la communication pour éfre acteur de son entretien annuel d’ évaluation et développer le dialogue avec son responsable
hiérarchique.

Code stage: FB275 CONTENU

-L’ entretien annuel d’ évaluation : définition et utilité pour les collectivités et les agents.
-L’ élaboration d’ objectifs et |’ évaluation de leur atteinte.

- Les outils de |” évaluation et du management : fiche d’ évaluation et fiche de poste.

- La préparation de son entretien :

Agents territoriaux souhaitant préparer leur entretien d’ évaluation annuel.

o hilan de |” année écoulée et propositions d' amélioration du travail.
- Le déroulement de |’ entretien :

o les grandes étapes,
o les roles respectifs de |’ évaluateur et de |’ évalué.

- Les comportements professionnels qui facilitent la communication avec son responsable hiérarchique :

o entrainement a |’ écoute et au dialogue avec mise en situation d’ entretien.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R02

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES TABLEAUX DE BORD : OUTILS DE PILOTAGE DE L’ ACTIVITE DE SON SERVICE

Durée IENTTTENEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
RO02 - 07-10/12/15

Code stage: FB286

PUBLIC

Responsables de service.

OBJECTIFS

- Acqueérir les démarches, méthodes et outils permettant d’ élaborer des fableaux de bord adaptés aux spécificités de son service.

- Intégrer ces outils dans sa pratique manageériale.

CONTENU

-L’ utilité des tableaux de bord dans le pilotage du service :
o anticiper, définir des objectifs,

o identifier le niveau de performance,

o mesurer les écarts.

- La construction du tableau de bord :

« identification des besoins avec les différents acteurs,
o la construction d’indicateurs pertinents.

- Les modalités de définition des tableaux de bord :
o typologie des tableaux de bord,

o les modes de recueil et de traitement de |” information,
o les procédures d’ évaluation et d’ ajustement de | outil.

- Le tableau de bord, outil de communication au service du management :

o |e lien avec la démarche projet de service,
e un support a la création d’ une dynamique collective.

- Le tableau de bord, outil de prospection des données.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F6R0Y
- Itinéraire F2R07

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ELABORATION D’ UNE FICHE DE POSTE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Cadres ayant 4 élaborer des fiches de poste pour leur équipe.
TOURS o Agents des services ressources humaines.

ROO1 - 16-18/09/15 OBJECTIFS

- Savoir construire une fiche de poste.
- Utiliser la fiche de poste comme outil de management.

TN CONTENU

- La fiche de poste : définition et finalité.
- Un outil a I interface entre GRH et management :

« moyen de formaliser, de négocier et d’ évaluer le travail,
o lien avec la démarche d’ évaluation annuelle,
o outil de gestion des emplois et des compétences.

- La méthode d’ élaboration d” une fiche de poste :

o éléments essentiels a y faire figurer,
o modalités d’ adaptation de |’ outil en fonction des besoins de sa collectivité,
o entrainement a la réalisation d’ une fiche de poste.

- Faire vivre la fiche de poste :

o outil de dialogue,
« inscription dans un management au quotidien.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2102
- Iltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

L’ ENTRETIEN D’ EVALUATION, OUTIL DE MANAGEMENT

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Cadres amenés a évaluer leurs collaborateurs lors de |’ entretien annuel d’ évaluation.
ORLEANS
R001 - 05-07/10/15 OBJECTIFS

- Intégrer | entretien d’ évaluation dans sa pratique managériale.
- Acquérir la méthodologie de | entretien d’ évaluation.
- Mettre en oeuvre les attitudes favorables a la dynamique de |” entretien.

BOURGES

R002 - 14-16/10/15 CONTENU
- La préparation et les différentes phases de |’ entretien.
- Les conditions de mise en oeuvre :

o disponibilité de |’ évaluateur, durée et lieu approprigs,

Code stage: FB220 e communication en amont auprés des collaborateurs.

- Roles de I’ évaluateur lors de |’ entretien.
-1”instauration d’ un dialogue constructif :

o |" écoute et | acceptation des différences de points de vue,
o la relation, le rapport authentique utile a foute communication,
o |’ objectivité des faits.

- L’ entretien, outil du management :

o sa place dans un management de proximite,
o lien avec la fiche de poste et le travail par objectifs,
o reconnaissance et développement des compétences.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire FGR0Y
- ltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

LA TERRITORIALISATION DE L’ ACTION PUBLIQUE A L’ EPREUVE DES REFORMES
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau Approfondissement  geggion INET: Directeurs généraux, directeurs généraux adjoints, directeurs et cadres des grandes collectivités.

MONTPELLIER
NOO1 - 21-23/10/15 OBJECTIFS

- Comprendre les enjeux de la territorialisation de |’ action publique:

o décrire les formes de ferritorialisation existantes,
o réfléchir le territoire en terme d’intérét général, de service rendu et d’ efficacite,

Code stage: SX461 « déjouer la complexité induite par la multiplicité des acteurs.

- Identifier les avancées et faiblesses de la territorialisation de |’ action publique:

o cerner les avancées des démarches de territorialisation des politiques publiques ou des services,
o évaluer la territorialisation.

- Comprendre les fransformations des systemes d ' action publique:

o mener des réflexions stratégiques sur les politiques de territorialisation,

o mesurer les enjeux d’ une gouverannce concertée et partagée,

o définir les composantes de |’ équilibre des territoires,

o intégrer le renforcement du nombre d’ acteurs territoriaux et de la place du citoyen.

CONTENU

- La territorialisation des politiques publiques, des services.
- Les échelles et les emboitements de territoires.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports de concepts et confrontations d’ expériences.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- ltinéraire 11B11
- ltinéraire IXAPL

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

LA FONCTION, LA CONSTRUCTION ET L' UTILISATION DES TABLEAUX DE BORD DANS LE PILOTAGE DE

L’ ACTIVITE

Durée IEITTENEN

Niveau Approfondissement

DUNKERQUE
NO13 - 13-15/04/15

PARIS
NO10-01-03/06/15

PARIS
NO14-15-17/06/15

ANGERS
NOO02 - 16-18/06/15

MONTPELLIER
NOOG - 06-08/07/15

DUNKERQUE
NO15- 14-16/09/15

NANCY
NO11-19-21/10/15

MONTPELLIER
NOO7 - 04-06/11/15

PARIS
NO16 - 07-09/12/15

MONTPELLIER

PUBLIC

Cadres chargés d’ une unité de travail qui maitrisent déja les notions de management d’ un service.

OBJECTIFS

- Identifier les fonctions d’ une unité de travail et du tableau de bord de pilotage (notions d’ objectif, de résultat, d’indicateur et de critére).
- Définir les conditions d’ existence d " un tableau de bord.

- Concevoir, construire et utiliser un tableau de bord.

CONTENU

- Missions, fonctions et fonctionnement d " une unité de travail : notions d’ objectif, de résultat, d’ indicateur et de critére.
- Le pilotage de | activité (contrdle et régulation).

- Types de tableaux de bord et leurs fonctions.

- Méthodes de construction.

- Fonctionnement des tableaux de bord.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports méthodologiques illustrés par des travaux pratiques de construction de tableaux de bord.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Itinéraire 11B12
- Iltinéraire IX609

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

NO08 - 11-13/01/16

DUNKERQUE
NO17 - 01-03/02/16

Code stage: SX476

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management organisationnel

L’ ARTICULATION DU MANAGEMENT PAR OBJECTIFS ET PAR PROJETS

Durée IEITTENEE  PuBLIC
Niveau Approfondissement  pirecteyrs-trices, chefs-cheffes de service et cadres A.

DUNKERQUE
NO04 - 30/03-01/04/15 0BJECTIFS

- Repérer et distinguer, pour mieux les articuler, les caractéristiques essentielles des logiques de fravail que sont la conduite de projet ef le
travail par objectifs.
- Mettre en oeuvre |’ organisation spécifique de la conduite d’ opération (activité répétitive) et du travail en mode projet.

NDDS . 10-1206/15 CONTENU
- Objectif, direction participative par objectif (DPPO) et processus de détermination des objectifs.
- Projet (types de changement et processus de changement).
- Niveaux de participation et processus décisionnel.
- Structuration et instances de |” espace projet.

Code stage: SX532 - L’ organisation de | articulation des deux logiques :

* logique de management par projet,
o logique de management par objectif.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Inspirée du déconstructionisme, mise en situation réflexive.
 Pédagogie active et apprentissage authentique.
o Elucidations notionnelles et apports thématiques d’ opportunité.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire IX610

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

DIAGNOSTIC ET POSITIONNEMENT

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

MONTPELLIER
NOO7 - 18-20/03/15

ANGERS
NO02 - 11-13/05/15

STRASBOURG
NO11 -29/06-01/07/15

NANCY
NO04 - 14-16/09/15

STRASBOURG
NO12-21-23/09/15

MONTPELLIER
NOO8 - 28-30/09/15

DUNKERQUE
NOO5 - 15-17/03/16

Code stage: SXYBS

PUBLIC

- Directeurs généraux.
- Directeurs généraux adjoints des services (membres de |’ équipe de direction générale).

OBJECTIFS

Diagnostiquer la situation de la collectivité pour jeter les fondations d’ un futur projet d’institution avec les acteurs internes et les
partenaires.

CONTENU

-L"analyse contextuelle de la collectivité :

o historique,
o politique,
o sociale.

-L”analyse SWOT.
- L’ analyse du systeme d’ acteurs et des stratégies :

o carfe du réseau d’influence,
o carte socio dynamique de la relation avec les collaborateurs, élus et partenaires (opposants, déchirés, alliés).

enjeux a partir du niveau de satisfaction actuelle.
- La méthode et |’ outil pour réaliser un diagnostic de ses ressources humaines :

o technique de réunion d’introduction,
o technique d’ écoute active des entretiens avec les collaborateurs.

- L" autodiagnostic de ses points forts et axes de progres ; plan d’ actions et de progrés personnel.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Autodiagnostic.

- Conseil personnalisé.

- Exercices et jeux pédagogiques.

- Apports méthodologiques structurés.

- Animation de débats et de temps de construction de sens.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire 12B04

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LA RELATION A L’ EQUIPE ET LA FONCTION D’ ANIMATION

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

MONTPELLIER
NOO8 - 22-24/04/15

ANGERS
NOO2 - 08-10/06/15

STRASBOURG
NO10 - 07-09/09/15

DUNKERQUE
NO05 - 15-17/09/15

MONTPELLIER
NO0S - 02-04/11/15

NANCY
NO04 - 02-04/11/15

STRASBOURG
NO11-08-11/12/15

Code stage: SXYBT

PUBLIC

- Directeurs généraux.
- Directeurs généraux adjoints des services (membres de |’ équipe de direction générale).

OBJECTIFS

- Créer, des la prise de poste, les conditions favorables a une collaboration réussie autour des valeurs de service public.

- Identifier une conception soutenable du management de la performance publique.

CONTENU

- La réflexion sur les valeurs manageériales dans une organisation territoriale.

- Le repérage des besoins d’ une équipe en matiére de management et d’ animation.

- L’ autodiagnostic sur son style de Management et de leadership.

- La réflexion sur le management soutenable.

- Les méthodes outils et comportement pour développer Cohérence et Cohésion dans une équipe.
- Le systeme de communication adapté a |’ équipe et a ses enjeux.

- La prévention des tensions et des conflits.

- Les conditions pour une dynamique positive de changement dans |’ équipe :

e la courbe du changement (rdle et position du leader),
o la méthodologie de conduite du changement (incitative, consultative, ...).

- Les conseils individuels sur le développement de ses Qualités de Leader.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Autodiagnostics.

- Entrainement intensif en vidéo.

- Cas pratiques.

- Mise en débat et construction collective de sens.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 12B04

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LA PRISE EN MAIN PROGRESSIVE DE SA FONCTION

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau Approfondissement . pirecteurs généraux.

DUNKERQUE - Directeurs généraux adjoints des services (membres de |’ équipe de direction générale).
NOO5 - 19-21/05/15

OBJECTIFS

Savoir impulser une co-construction du cadre stratégique des projets (projets de territoire, projets d’ administration, politiques de secteurs),
de fagon a ce qu'ils répondent aux grands enjeux de |’ action publique : développement territorial durable,

MONTPELLIER efficience, démocratie locale, qualité globale...

NOO7 - 27-29/05/15

CONTENU

- La construction du projet :

o |es valeurs et finalités,

ANGERS * le contexte,
NOO2 - 06-08/07/15 b o
o le programme d’ action.

- La particularité territoriale liée a la proximité des élus.

- La Charte de Management.
STRASBOURG - La Definition des Objectifs Stratégique et leur déclinaison.
NOO9 - 16-18/11/15 - Le pilotage des plans d’ action en mode projet :
® suivi,
o tableau de bord,
MONTPELLIER * Gualuation.
N008 - 09-11/12/15
- La gestion des aléas.

- Entrainement a la communication du Projet : méthodes et tests personnels.
- La mobilisation des Partenaires : conventionnement.
- L’ intégration de la RSO (responsabilité sociétale des organisations) dans le projet de développement.

ngcv 3/01/16
N004 - 11-13/01/1 z z
METHODES PEDAGOGIQUES
- Mises en situation appliques et pratiques probantes.
- Entrainement en vidéo.
- Etude de Cas pratigues.

Code stage: SXYBU - Mise en débat et construction collective de sens.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire 12B04

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

SE POSITIONNER EN TANT QUE CADRE DE DIRECTION

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

MONTPELLIER
NOOG6 - 23-25/03/15

NANCY
NOO7 - 10-12/06/15

ANGERS
N004 - 07-09/10/15

Code stage: SXYBV

PUBLIC

Cadres de direction.

OBJECTIFS

Se positionner et s affirmer en tant que cadre de direction lors de sa prise de fonction (les 100 premiers jours), tant au sein de son équipe
qu’ au sein de |’ institution. Repérer le role stratégique du cadre de direction confronté aux transformations de |’ action publique.

CONTENU

- Prise de fonction de cadre de direction :

o fonctions,

o roles,

® missions,

o positionnement.

- La période sensible de la prise de fonction :

o comment la réussir.

- Comprendre et savoir expliquer son contexte d’ action.
- Les premiers diagnostics.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Exercices et jeux pédagogiques.

- Apports méthodologiques structurés.

- Confrontation de pratiques et de point de vue.

- Animation de débats et de temps de construction de sens.

- Conseils personnalisés.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire 12B05

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

ORGANISATION ET PILOTAGE DE SA DIRECTION OU SES SERVICES

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux Cadres de direction.
MONTPELLIER
N006 - 27-29/04/15 OBJECTIFS

- Installer sa direction dans |" ensemble organisationnel de la collectivité territoriale.
- S’ approprier des outils permettant d’ organiser le travail et de structurer la direction, |” équipe de direction, les équipes et |’ activite.

CONTENU
nﬁggv 05-07/10/15 - Positionner sa direction dans | ensemble organisationnel.
- Définir les enjeux de |" organisation dans la direction.
- Piloter | activité en sachant transformer les objectifs politiques et stratégiques en objectifs opérationnels de service.
- Maitriser les outils pour piloter |" activité de la direction.
- Identifier les missions, prioriser les objectifs et définir. 1" organisation de la direction en clarifiant les responsabilités des agents encadrant.

MONTPELLIER - Maitriser les éléments de mise en oeuvre d’ une conduite de changement.
NOO7 - 12-14/10/15

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques fondamentaux.
- Confrontations a partir des situations de travail.

Code sta ge: SXYBW - Et_udes de t_:as c_oncre’rs.
- Mises en situation.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire I2B05

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

ANIMATION, DIRECTION ET MOBILISITION DE SES EQUIPES

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

MONTPELLIER
NOOG6 - 03-05/06/15

MONTPELLIER
NOO7 - 23-25/11/15

NANCY
N0O7 - 23-25/11/15

ANGERS
NO04 - 02-04/12/15

Code stage: SXYBX

PUBLIC

Cadres de direction.

OBJECTIFS

Créer, les conditions favorables a une collaboration réussie autour des valeurs de service public et d" une conception soutenable du
management.

CONTENU

- Repérage des besoins d’ une équipe en matiére de management et d" animation.

- Autodiagnostic de son style de management et de leadership.

- Réflexions croisées sur le management soutenable.

- Méthodes outils et comportement pour développer Cohérence et Cohésion dans les équipes.

- Dispositif de communication adapté aux équipes et a leurs enjeux : réunions, entretiens, groupes de travail, réunions informelles. ...

- Prévention des tensions et des conflits : origines et types de conflits, méthodes de réduction des fensions dans une équipe ou avec un
collaborateur.

- Conditions pour une dynamique positive de changement dans |’ équipe : la courbe du changement et méthodologie de conduite du
changement.

- Conseils individuels sur le développement de ses qualités de Leader.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques fondamentaux.

- Confrontation a partir des situations de travail.
- Etudes de cas concrets.

- Mises en situation.

- Auto-diagnostics.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire [2B05

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

POSITIONNEMENT EN TANT QUE RESPONSABLE DE SERVICE
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité, intégrant une fonction d’ encadrement intermédiaire.

ORLEANS - Agents souhaitant prendre du recul par rapport a une prise de fonction récente insatisfaisante.
RO04 - 20-22/04/15
0BJECTIFS

- Se positionner et s’ affirmer dans ses nouvelles fonctions :

o identifier le role et le positionnement d’ un cadre intermédiaire,

BLOIS , ) - . L
ROOS - 14-16/03/16 o appréhender les enjeux spécifiques du management intermédiaire,
o identifier les points de vigilance et les conditions de réussite d" une prise de fonction sereine, efficace et contributive aux projets de la
collectivité.
CONTENU

Code stage: SXYBY - Role et positionnement du responsable de service.

- Notions et principes clés du management intermédiaire.

- Fondements de la légitimité et de |” autorité.

- Passage de |’ animation d’ équipe a la responsabilité d" un service.
- Conditions de réussite de la période de prise de fonction.

METHODES PEDAGOGIQUES
- Approche ludique :

o études de cas concrets,
© mises en situation.

- Echanges et confrontations a partir des situations de travail.
- Diagnostic de positionnement.
- Apports structurés.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire 12B06

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

ORGANISATION DE SON SERVICE AU QUOTIDIEN
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité, intégrant une fonction d’ encadrement intermédiaire.

TOURS - Agents souhaitant prendre du recul par rapport a une prise de fonction récente insatisfaisante.

RO04 - 07-09/12/15
0BJECTIFS
- Repérer les éléments clés pour mettre en oeuvre et faire vivre une organisation pertinente, efficace, efficiente et respectueuse du bien étre
des agents.

- Déterminer des pistes d’ action pour le pilotage du service.
Code stage: SXYBZ - Identifier les ressources pour réguler |’ activité du service ou faire évoluer |’ organisation du service.

CONTENU

-L"analyse de |” environnement de son service.

- Les enjeux de |’ organisation du service.

- Les principes fondamentaux de |’ organisation du service.
- Le pilotage du service au quotidien.

- Les régulations internes et externes.

METHODES PEDAGOGIQUES
- Approche ludique :

o ¢tudes de cas concrets,
e mises en situation.

- Echanges et confrontations a partir des situations de travail.
- Auto-diagnostic des styles de management.

PRE-REQUIS

- Disposer des compétences relatives au positionnement en tant que responsable de service.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire [2B06

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

ANIMATION, DIRECTION ET MOBILISATION DE SON SERVICE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité, intégrant une fonction d’ encadrement intermédiaire.

TOURS - Agents souhaitant prendre du recul par rapport a une prise de fonction récente insatisfaisante.
RO04 - 30/09+02/10/15

OBJECTIFS

- Repérer les éléments clés pour donner du sens et des valeurs a ses actes de management.
- Déterminer des pistes d’ actions pour renforcer la cohésion et le dynamisme du service.

- Identifier les ressources pour accompagner les collaborateurs dans le changement.

Code stage: SXYBO

CONTENU

- Le responsable de service porteur de sens et de valeurs.

- Le positionnement relationnel du cadre intermédiaire.
-L’implication, |" engagement, la responsabilisation et la motivation.
- Les pratiques de dynamisation collective.

- Les pratiques d " accompagnement individuel.

-L"accompagnement du changement.

METHODES PEDAGOGIQUES
- Approche ludique :

o ¢tudes de cas concrets,
e mises en situation.

- Echanges et confrontations a partir des situations de travail.
- Auto-diagnostic des styles de management.

PRE-REQUIS

Disposer des compétences d’ organisation de son service au quotidien.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01
- Itinéraire 12B06

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

POSITIONNEMENT EN TANT QU’ ENCADRANT DE PROXIMITE
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité, intégrant une fonction d’ encadrement de proximité.

ORLEANS - Agents souhaitant prendre du recul par rapport a une prise de fonction récente insatisfaisante.
R004 - 22-24/06/15
0BJECTIFS

- Se positionner et s’ affirmer dans ses nouvelles fonctions :

o identifier le role et le positionnement d’ une encadrante /d” un encadrant de proximite,

TOURS . A e —
ROOS - 16-18/03/16 o appréhender les enjeux spécifiques du management de proximité,
o identifier les points de vigilance et les conditions de réussite pour une prise de fonction sereine, efficace et contributive aux projets de la
collectivité.
CONTENU

Code stage: SXYB1 - Rdle et positionnement de la / du responsable d’ équipe.

- Notions et principes clés du management.

- Fondements de la légitimité et de |” autorité.

- Passage de |’ expertise technique a |’ encadrement.

- Conditions de réussite de la période de prise de fonction.

METHODES PEDAGOGIQUES
- Approche ludique :

o études de cas concrets,
© mises en situation.

- Echanges et confrontations a partir des situations de travail.
- Diagnostic de positionnement.
- Apports structurés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- ltinéraire F5R09
- ltinéraire 12B07

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

PLANIFICATION, ORGANISATION ET CONTROLE DE L’ ACTIVITE D’ UNE EQUIPE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité, intégrant une fonction d’ encadrement de proximité.

TOURS - Agents souhaitant prendre du recul par rapport a une prise de fonction récente insatisfaisante.
RO04 - 16-18/09/15

OBJECTIFS

- Repérer les éléments clés pour mettre en oeuvre un pilotage de |" activité efficace et respectueux du bien-gtre des agents.
- Déterminer des actions potentielles pour le pilotage de |’ activité au quotidien.

- Identifier les ressources pour réguler |’ activité de |’ équipe.

Code stage: SXYB2

CONTENU

- Les responsabilités du chef d’ équipe :

o piloter les activités,
o aménager les ressources,
o réguler le travail.

- L" activité au quotidien.

- La fixation des objectifs et le choix des priorités.

- L’ analyse des ressources (moyens, effectifs, compétences).

-L’ optimisation de la répartition des taches.

- Le contréle, la pratique du rapport (” reporting ”) et la régulation.
- Les plannings et outils d organisation :

o tableau des charges/ressources,
o méthode pour définir et hiérarchiser les priorités,
» méthode pour concevoir des plannings.

METHODES PEDAGOGIQUES
- Approche ludique :

o ¢tudes de cas concrets,
e mises en situation.

- Echanges et confrontations a partir des situations de travail.
- Diagnostic de positionnement.
- Apports structurés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Itinéraire F5R09
- Iltinéraire 12B07

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

ANIMATION ET ENCADREMENT D’ UNE EQUIPE AU QUOTIDIEN
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau = Fondamentaux

- Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité, intégrant une fonction d’ encadrement de proximité.

TOURS - Agents souhaitant prendre du recul par rapport a une prise de fonction récente insatisfaisante.
ROO7 - 22-24/06/15

OBJECTIFS

- Repérer les éléments clés pour adapter ses actes de management aux situations et aux collaborateurs.

- Disposer des outils et méthodes pour accompagner individuellement et collectivement les agents de son équipe.
- Prendre du recul pour faire évoluer ses pratiques managériales.

Uglﬁg\NgQ 31/03/16
RO08 - 29-31/03/1
CONTENU
- La responsabilité de la cheffe / du chef d’ équipe : respecter et faire respecter le cadre de |’ équipe (le cadre de I’ équipe : objectifs et régles
du jeu).

- La posture de la cheffe / du chef d’ équipe pour favoriser |’ implication et éviter la démotivation (notions de motivation, d’ implication et de
- Les enjeux de la communication individuelle et collective.

- Le repérage des pratiques manageériales néfastes.

- L’ attention aux situations, aux relations, a la maniere dont les consignes ont été comprises.

- La régulation des relations dans I’ équipe (lecture systémique).

METHODES PEDAGOGIQUES

- Approches ludiques :

o ¢tude de cas concrets,
o mise en situation.

- Echanges et confrontation a partir des situations de fravail.
- Exercice de simulation, jeux de role.
- Apports structurés ef recadrage.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- ltinéraire F5R09
- ltinéraire 12B07

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

INTEGRER DES OUTILS DU COACHING DANS SA PRATIQUE D’ ENCADRANT
Durée ICITENEN  PUBLIC

Niveau Approfondissement  gagres A en situation d” animation d équipe et souhaitant intégrer dans leur pratique des outils et attitudes issus du coaching.

ANGERS
1007 - 25/26 mars; 11/12 OBJECTIFS

mai; 22/23 juin 2015 « Développer son intelligence relationnelle dans ses actes de management,
o Démontrer en situation |" apport des outils du coaching dans le management au quotidien.

CONTENU

o le coaching par rapport aux autres formes d’ accompagnement,
1008 - 21/22 septembre: . !es fu.n.damentaux du coaching |nd|Y|flueI (maleu’r!que,’ t.zcnm?e active, questionnement, rec.adrage),
02/03 novembre; 07/08 * identifier ses ressources, ses qualités et axes d ' amélioration dans une posture de coaching,
décembre 2015 o la pratique du feed back,

« le développement des identités managériales,
o | accompagnement managérial et les niveaux d ' autonomie,
o les étapes de la vie d" une équipe,
o le coaching systémique d’ une équipe,
o |"¢élaboration d’ une vision partagée et mise en place de | intelligence collective,
o le modele d"Hudson : | accompagnement du changement,
o les notions d’ autonomie et de responsabilité.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports conceptuels, ateliers d’ entrainement a trois, exercices en groupe.

PRE-REQUIS

Maitriser les bases du management et de la communication.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

MANAGER TERRITORIAL ET LEADERSHIP

Durée IEITTENEE  PuBLIC

STRASBOURG Directeurs généraux, directeurs généraux adjoints, directeurs et cadres des grandes collectivités.
NO12-13-17/04/15

OBJECTIFS
Construire une dynamique personnelle de développement de sa légitimité professionnelle de manager public territorial :
- identifier le contexte d’ exercice de la fonction de manager,
STRASBOURG -analyser le meier de manager. .
NO13 - 08-12/06/15 - définir la légitimité et repérer les leviers de construction,
- construire sa propre légitimité et diriger autrement.

CONTENU

o L’environnement et le management complexe.
STRASBOURG o Les dynamiques organisationnelles et d’ équipes.
NO14-28/08-02/10/15 e Les définitions du leadership.

o La légitimité organisationnelle, personnelle, émotionnelle.

o Les forces et fragilités du manager.

e La légitimité et son environnement territorial.

STRASBOURG METHODES PEDAGOGIQUES

NO15-14-18/12/15 . , N .
Pédagogie active, réflexive (Ie module sera impliquant pour le stagiaire, de maniére & permettre le développement du potentiel personnel).

PRE-REQUIS

CGadres ayant une expérience avérée en management.

Code stage: SX459

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ENTRETIEN PROFESSIONNEL : UN ACTE DE MANAGEMENT

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO2 - 05-06/10/15

Code stage: SXM41

PUBLIC

- Cadres amenés a évaluer leurs collaborateurs en situation d’ encadrement amenés a évaluer leurs collaborateurs.
- Spécialistes en ressources humaines (Directeurs des Ressources Humaines, cadres chargés des ressources humaines).

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux managériaux de |” entretien professionnel.
- Comprendre le rdle des managers dans la définition d’ objectifs.

- Elaborer pour un manager ses objectifs et ceux de ses collaborateurs.

- Lister les différentes étapes de |’ entretien professionnel.
- Choisir et développer une attitude facilitant le dialogue.
- Identifier les facteurs de réussite d’ un entretien professionnel.

CONTENU

- Le cadre réglementaire (lois et décrets).
- Les enjeux de |’ entretien.

- La posture de | évaluateur.

- La conduite de I’ entretien.

- La planification, le suivi et |’ évaluation des engagements réciproques.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, méthodologiques et opérationnels.
- Echanges a partir de situations rencontrés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ANTICIPATION DES SITUATIONS DE CONFLITS

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

NANCY
NOO5 - 30/03-01/04/15

MONTPELLIER
NOO3 - 11-13/05/15

ANGERS
1002 - 17-19/06/15

PARIS
NOO5 - 24-26/06/15

TOURS
1001 - 29/06+01/07/15

NANCY
NOO7 - 07-09/09/15

MONTPELLIER
NO04 - 05-07/10/15

DUNKERQUE
NOO6 - 02-04/12/15

PARIS
NOO8 - 11-13/01/16

MONTPELLIER
NOO5 - 08-10/02/16

PUBLIC

- Cadres en situation d’ encadrement hiérarchique et fonctionnel.
- Chefs de projet, chargés de mission.

OBJECTIFS

- Identifier les différents types de conflits, les causes potentielles, les déclencheurs et les signes précurseurs.

- Analyser les causes et les leviers de la prévention des conflits.

- Intégrer la prévention des risques psycho-sociaux dans la régulation des conflits.

- Concevoir et faire vivre un systéme pertinent d’ organisation et d’ animation (dialogue social, information, consultation, concertation,
communication interne).

CONTENU

- La définition des notions de fensions, de désaccords et de conflits.

- Les notions de consensus et de compromis.

- Le processus d’ émergence du conflit.

- La sociologie des organisations, les jeux d” acteurs.

- La transformation des organisations et |’ accompagnement des évolutions.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Exploration et analyses collectives des problématiques et des situations manageériales.
- Méthodes actives (études de cas, jeux de rdle...).

- Apports conceptuels, opérationnels et méthodologiques.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R08

- Itinéraire F2R07

- ltinéraire F2R01

- ltinéraire 11AS1

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DUNKERQUE
NOO7 - 14-16/03/16

Code stage: SXM42

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE MANAGEMENT DES SITUATIONS RELATIONNELLES DIFFICILES

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

LIMOGES
1001 - 08-10/04/15

PARIS
NO04 - 26-28/05/15

MONTPELLIER
NOO3 - 08-10/06/15

NANCY
NOO03 - 31/08-02/09/15

ANGERS
1003 - 15-17/09/15

DUNKERQUE
NOO5 - 18-20/11/15

MONTPELLIER
NO04 - 25-27/11/15

DUNKERQUE
NO06 - 11-13/01/16

NANCY
NOO05 - 18-20/01/16

ANGERS
1004 - 23-25/02/16

PUBLIC

- Cadres en situation d’ encadrement hiérarchique et fonctionnel.
- Chefs de projet, chargés de mission.

OBJECTIFS

- Repérer, analyser les situations relationnelles difficiles.
- Identifier les postures managériales adaptées pour résorber les situations de conflit.

- Mesurer | influence de sa posture de manager sur la qualité des relations interpersonnelles.

- Explorer les marges de manoeuvre possibles.

CONTENU

- La connaissance de soi en tant que manager.

- Les tensions dans les relations interpersonnelles et leurs origines.
- Le rapport individuel au travail, a |" autorité et au pouvoir.

- La dynamique d’ une équipe.

- Les ressources organisationnelles internes : hiérarchie, DRH...

METHODES PEDAGOGIQUES

- Exploration et analyses collectives des problématiques et des situations manageériales.
- Méthodes actives (études de cas, jeux de rdle...).

- Apports conceptuels, opérationnels et méthodologiques.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 11AS1

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

MONTPELLIER
NOO6 - 14-16/03/16

Code stage: SXM43

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA REGULATION DES SITUATIONS CONFLICTUELLES

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO8 - 20-22/04/15

BLOIS
RO10 - 06-07/05+26/05/15

BOURGES
RO11 - 15 au 16/09/2015
et 15/10/2015

LUISANT
ROOS - 14-16/12/15

TOURS
ROO7 - 23-25/03/16/16

Code stage: SXM44

PUBLIC

- Cadres en situation d’ encadrement hiérarchique et fonctionnel.
- Chefs de projet, chargés de mission.

OBJECTIFS

- Comprendre et analyser les situations conflictuelles.

- Identifier les postures managériales adaptées pour résorber les situations de conflit.

- Agir pour prévenir et réguler les relations conflictuelles.

CONTENU

- Les processus qui sous-tendent les relations conflictuelles.
- Le conflit :

o les différentes formes,
e leurs origines,
« leurs conséquences et leurs impacts sur le service et |’ équipe.

-L"analyse des situations conflictuelles.
- Les méthodes de régulation et de négociation inferindividuelle et de groupe.
- La régulation des conflits dans le processus managérial.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques, études de cas, simulations, analyses de pratiques.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR09
- Itinéraire F2R08
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes W

LA DYNAMIQUE DES EQUIPES DE DIRECTION GENERALE

OGN 2jours |

Niveau Expertise

STRASBOURG
NOO03 - 24-25/06/15

Code stage: SXM50

PUBLIC

Directeurs généraux des services des grandes collectivités (INET).

OBJECTIFS

- Assurer la complémentarité, la diversité et la cohésion de son équipe de direction.
- Travailler sur les valeurs et le sens pour élaborer une vision commune.

- Développer |" intelligence collective.

CONTENU

- Le rdle et la posture des directeurs généraux (leadership, animation...).

-L’ optimisation du fonctionnement et la mobilisation d’ une équipe de direction générale.

- La stratégie de composition de son équipe de direction générale (diversité, complémentarité...).

- Les valeurs et la vision commune de |’ équipe (la construction du sens).

- Le collectif comme levier de résolution des problemes et I’ innovation managériale (vers une intelligence collective).

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports conceptuels.

- Présentations d’ expériences, études de cas pratiques.

- Retours d’ expérience sur les concepts suite aux analyses des situations professionnelles.
- Analyse commune de situations rencontrées par les participants.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LA DYNAMIQUE DES EQUIPES DE TRAVAIL

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

MONTPELLIER
NOO3 - 20-22/04/15

PARIS
NOOG - 04-06/05/15

ANGERS
NOO1 - 26-28/05/15

NANCY
NOO6 - 15-17/06/15

PARIS
NOO05 - 06-08/07/15

MONTPELLIER
NO04 - 16-18/09/15

STRASBOURG
NO03 - 27-29/10/15

DUNKERQUE
NOO7 - 02-04/11/15

PARIS
NOO7 - 16-18/11/15

ANGERS
NO02 - 15-17/12/15

PUBLIC

- Cadres A en situation d encadrement d’ équipe.
- Sessions INET :

o directeurs généraux adjoints des services,
o directeurs et cadres des grandes collectivités.

OBJECTIFS

- Assurer la complémentarité, la diversité et la cohésion des équipes.

- Mettre en oeuvre un systéme de valeurs partagées (collectivité, équipe).
- Développer |’ intelligence collective.

CONTENU

- Le rdle et la posture des managers (leadership, animation...).

- L’ optimisation du fonctionnement d” une équipe.

- La constitution de ses équipes (diversité, complémentarité...).

- Les valeurs et la vision commune de |’ équipe (la construction du sens).

- Le collectif comme levier de résolution de problémes et I’ innovation managériale (vers une intelligence collective).

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports opérationnels.

- Présentations d’ expériences, études de cas pratiques.

- Retour sur les concepts suite aux analyses des situations professionnelles.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire 11AS1

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

MONTPELLIER
NOO05 - 25-27/01/16

STRASBOURG
NO04 - 15-17/02/16

DUNKERQUE
NOO8 - 02-04/03/16

Code stage: SXM51

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LES ATELIERS DU MANAGEMENT

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

PARIS
NOO8 - 02-03/04/15

NANCY
NOO3 - 26-27/05/15

PARIS
NOO9 - 04-05/06/15

PARIS
NO10-17-18/09/15

STRASBOURG
NOO3 - 08-09/10/15

PARIS
NO11-08-10/11/15

NANCY
NO04-12-13/11/15

PARIS
NO12-17-18/12/15

PARIS
NO13 - 04-05/02/16

STRASBOURG
NOO5 - 09-10/03/16

PUBLIC
- Cadres A en charge de responsabilité de direction ou de service.
- Sessions INET :

o directeurs généraux et directeurs généraux adjoints des services,
o directeurs et cadres des grandes collectivités.

OBJECTIFS

- Engager une démarche réflexive a partir de situations managériales vécues.
- Co-construire entre managers des solutions adaptées a des situations difficiles.

CONTENU

Le contenu est issu des situations professionnelles exposées par les participants parmi les thématiques suivantes :

o |"animation d’ équipe,

o la régulation de conflit,

o la demarche projet,

o les problématiques du changement,

METHODES PEDAGOGIQUES

Mise en oeuvre des modalités spécifiques au co-développement.

PRE-REQUIS

Justifier d’ une expérience professionnelle d’ encadrement d’ équipe et avoir suivi une formation de base dans la thématique.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

Code stage: SXMb2

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LA MOBILISATION ET LA COHESION D’ EQUIPE
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau - Fondamentaux Cadres en situation d’ encadrement d’ équipe.
ORLEANS
R002 - 21-22/09/15 OBJECTIFS

- Comprendre les processus de la motivation individuelle et collective.
- Identifier les leviers de la cohésion d’ équipe.
- Construire une stratégie managériale créant les conditions favorables au développement de la motivation au travail.

Code stage: SXM53 CONTENU

- Les processus de la motivation individuelle et collective (théories et concepts actualisés).
- Les notions de dynamique de groupe et d’ intelligence collective.

- La construction d’ un systéme de valeurs partagées.

- La communication et les ressorts de la responsabilisation au travail.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, conceptuels et opérationnels.
- Etudes de cas et mises en situation.
- Echanges et débats a partir des situations de travail.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LA STRUCTURATION ET LA CONSOLIDATION D’ UNE EQUIPE
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents en sifuation d’ encadrement d’ équipe.
ORLEANS
R002 - 08-09/06/15 OBJECTIFS

- Comprendre les différentes phases de développement d’ une équipe de travail.
- Identifier les actes managériaux favorisant la cohésion de | équipe.

CONTENU
- La sélection des membres de |’ équipe.
- Du groupe informel a |” équipe de travail.
- L organisation et le rdle attribué a chacun (définition des fonctions, identification des missions et des taches).
- La définition et le partage d ' un objectif commun.
- Les notions de confiance, de bienveillance et de coopération.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, conceptuels et opérationnels.
- Etudes de cas et mises en situation.
- Echanges et débats a partir des situations de travail.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LE REPERAGE ET L’ ACCOMPAGNEMENT DES COMPETENCES DE SON EQUIPE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ~ Fondamentaux Cadres en situation d’ encadrement d’ équipe.

ORLEANS
ROO02 - 30/11+02/12/15 OBJECTIFS

- Identifier les caractéristiques et les enjeux liés a la démarche métier/compétences.
- Articuler ces enjeux avec les obligations en matiére de formation.

- Analyser les missions et les compétences collectives et individuelles.

- Repérer les potentiels des agents.

Code stage: SXM55 - Favoriser la professionnalisation des agents de son équipe en articulation avec les obligations statutaires en matiére de formation.

CONTENU

- Les concepts de potentiels, de compétences et leurs applications.

- Les enjeux pour les collectivités territoriales.

- La place du responsable du service dans la fonction ressources humaines.

- Les outils d’ analyse pour le diagnostic des besoins du service et des compétences des agents.

- Les stratégies manageériales pour professionnaliser son équipe tout en favorisant le développement des potentiels individuels.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, conceptuels et opérationnels.

- Etudes de cas et mises en situation.

- Echanges et débats a partir des situations de travail.

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ANIMATION DE REUNION D’ EQUIPE OU DE SERVICE

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO4 - 13-14/04/15

LUISANT
ROO5 - 21-22/09/15

ORLEANS
ROOG6 - 12-13/10/15

Code stage: SXMb6

PUBLIC

Cadres en situation d’ encadrement.

OBJECTIFS

- Se perfectionner dans la conduite et |” animation de réunions.

- Identifier les conditions d’ une bonne communication afin de faciliter la prise de parole.

- Professionnaliser ses pratiques d’ animation.

CONTENU

- La communication et la dynamique des groupes.

- Les différents types de réunions, leurs finalités et leurs spécificités.
- Les fonctions et les roles des animateurs, des participants.

- Les techniques et les outils d’ animation.

- La préparation, |’ organisation, |” animation et le suivi de réunions.

- Le traitement des comportements sensibles.

- L’ élaboration et la diffusion d” un compte rendu.

- Les conditions d’ efficacité des réunions.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques, conceptuels et opérationnels.
- Etudes de cas et mises en situation.
- Echanges et débats a partir des situations de travail.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR0Y
- Itinéraire F2R07
- Iltinéraire F2R04
- Iltinéraire F2R03
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ANIMATION D’ UNE EQUIPE A DISTANCE

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

MONTPELLIER
NOO1 - 15-17/06/15

ANGERS
1003 - 08-10/09/15

MONTPELLIER
N002 - 30/11-02/12/15

Code stage: SXM57

PUBLIC

Cadres en situation d’ encadrement d’ équipes et/ou de collaborateurs dispersés géographiquement (multi-sites).

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux, les freins et les leviers du management a distance.

- Analyser le rdle et la posture spécifique de |’ encadrant ou du coordinateur a distance.
- Repérer les outils et les méthodes d " animation/coordination a distance.

CONTENU

- Les différentes situations rencontrées de management a distance.
- Les spécificités du management a distance et les problématiques soulevées.

- Les points d" appui et de vigilance pour préserver le lien et instaurer un climat de confiance.

- Les principes de | implication d’ équipe appliqués au management a distance.
- Le suivi, le contrdle et |’ évaluation a distance.
- Le systeme de communication et |’ organisation de la circulation de I information.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports méthodologiques et opérationnels.
- Analyses de situations de fravail.

- Jeux de role.

- Echanges et débats.

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

RENCONTRES : ACTUALITE DE LA PREVENTION DES RISQUES PSYCHOSOCIAUX

Durée TSN  ruBLiC

Niveau | Fondamentaux Dirigeants, personnels RH, professionnels SST et IRP.
TOULOUSE
1001 - 24/09/15 OBJECTIFS

- Connaitre |’ actualité de la prévention des risques psychosociaux.
- Partager des expériences de terrain.
- Développer son réseau professionnel.

Code stage: SX398 CONTENU

- Actualités réglementaires (lois, accords) et disciplinaires (veille sur la parution d’ ouvrages spécialisés et personnalités de référence).

- Pratiques professionnelles a la une (a déterminer sur chaque territoire).

METHODES PEDAGOGIQUES

Echanges de pratiques ou journée d’ actualite.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

DIRECTION GENERALE - OSEZ L’ EGALITE ET LA DIVERSITE DANS LES EQUIPES

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

STRASBOURG
NOO02 - 04-06/05/15

STRASBOURG
NOO3 - 02-04/11/15

Code stage: 1EDI1

PUBLIC

Directeurs généraux des services, directeurs généraux adjoints en charge des ressources, directeurs de services et cadres A des grandes
collectivités en charge des ressources humaines.

OBJECTIFS

- S’ approprier le cadre juridique, les concepts et les valeurs attachés ou connexes a la notion de diversité.
- Identifier les valeurs ajoutées de la diversité pour |’ efficience des organisations et des équipes.

- Mettre en place une politique de la diversité.

CONTENU

o la proximité des concepts et des valeurs : diversité, égalité, parité, différence,

o les effets de la diversité dans les organisations et dans les relations professionnelles,

o les approches comparées des politiques de la diversité : juridiques, politiques, managériales,

« |"engagement en faveur de la diversité : des témoignages de DGS, de DRH et d' élus, a partir d’ expériences concrétes en collectivités
locales.

METHODES PEDAGOGIQUES

Pédagogie centrée sur la réflexion individuelle et collective, avec partage d’ expériences.

PRE-REQUIS

CGadres avec expérience en management ou ressources humaines, ayant engagé ou souhaitant engager une politique de la diversite.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

FEMMES, OSEZ LA DIRECTION GENERALE !

Durée

Niveau Approfondissement

STRASBOURG
NO04 - 24-25 aoiit et 15-16
octobre 2015

Code stage: 1FEM1

PUBLIC
Cadres A femmes, des collectivités de plus de 40 000 habitants, ayant une expérience manageériale significative et souhaitant développer leur
potentiel de leadership pour accéder a des niveaux de direction générale.

OBJECTIFS

- Discerner les atouts, freins a |’ affirmation de son positionnement, de son leadership et de son ambition professionnelle.
- Assumer et communiquer sur sa valeur ajoutée professionnelle et ses atouts de dirigeante ou future dirigeante.

- Mettre en place les stratégies appropriées pour accéder aux postes de direction souhaités.

CONTENU

- Son potentiel de leadership :

o regles du jeu dites et non dites de |” environnement territorial,

o aptitudes et comportements nécessaires aux femmes pour s’ affirmer,
o qualités et spécificités (vision, orientation, décision, management...),
o résistances personnelles et pistes de progression.

- Réflexion individuelle inter-sessions.
- Son style de leadership :

o conscience de soi, confiance en soi,

o clarification de ses capacités a défendre des idées, a communiquer, a décider,

o valorisation de ses idées,

o action stratégique au quotidien et dans la durée pour développer pleinement son potentiel professionnel.

METHODES PEDAGOGIQUES

Accompagnement au travail de réflexion individualisé, soutenu par une dynamique collective en petit groupe. Mises en situation supervisées.

PRE-REQUIS

Etre préte a relever le challenge d " accéder aux postes de dirigeantes.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes W

MANAGER TERRITORIAL ET LEADERSHIP PERFECTIONNEMENT
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

STRASBOURG Directeurs-frices généraux-ales et directeurs-frices généraux-ales adjoints-tes des services, directeurs-trices de services ef cadres A des
N0O1 - 15-17/04/15 grandes collectivités, ayant une expérience avérée en management.
OBJECTIFS

- Travailler en situation sa posture de leader
- Développer son potentiel de leadership

Code stage: 2LEAI - Valoriser ses points forts.

CONTENU

- Les dynamiques relationnelles, organisationnelles.

- Les jeux d"acteur.

- La légitimité organisationnelle, personnelle, émotionnelle.
- Les forces et fragilités du manager.

- Les représentations : soi et les autres.

METHODES PEDAGOGIQUES

Pedagogie impliquante, active, réflexive avec mise en situation de jeux, de jeux de réle avec analyse des situations et rappels conceptuels.

PRE-REQUIS

Avoir impérativement suivi le module de I’ INET “Manager territorial et leadership”.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes W

LA MEDIATION, UNE COMPETENCE MANAGERIALE
Durée IEITTENEE  PuBLIC

ANGERS DGS, DGA, DRH, responsables de service
1001 - 06-08/10/15

OBJECTIFS

- Découvrir le processus de médiation
- Sensibiliser aux compétences a acquérir pour pratiquer la médiation
- Décourir les regles d’ éthique et de déontologie du médiateur

- Discerner |” opportunité d” une médiation
- Etablir les conditions nécessaires a la mise en oeuvre de la médiation
- Expérimenter la posture de médiateur entre deux personnes
- Clarifier la place de la médiation dans sa collectivité

CONTENU

- La médiation est un processus structuré

- Différenciation avec conciliation, arbitrage

- Théorie et pratique des différentes reformulations, déméler les faits des interprétations, clarifier les émotions et les intéréts non satisfaits,
savoir interrompre, poser un cadre, s écouter soi-méme

- La fonction de médiateur est régie par un code national de déontologie. Présentation de ce code et modalités d” application dans |’ institution
- Les situations d " appel a la médiation

- La conduite de la médiation

- Médiation : un levier pour un mieux-étre au travail ?

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques,
- Analyse de pratique,
- Echanges d’ expériences.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

DE L’ IMPORTANCE DES EMOTIONS DANS LES PRATIQUES PROFESSIONNELLES
Durée [ENTTENE  PuBLIC

ANGERS a déterminer
1001 - 09/11/15

OBJECTIFS

a déterminer

Code stage: JAMAE

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LE ROLE DU MANAGER POUR FAVORISER LE BIEN-ETRE AU TRAVAIL ET PREVENIR LES RISQUES
PSYCHOSOCIAUX

Durée IMEFTTENEN  PuBLIC
Niveau Approfondissement  pgents en situation d encadrement.

TOURS
RO05 - 23-24/03/15 0BJECTIFS

- Définir les composantes du bien-étre au travail et les différents facteurs de risques psychosociaux.
- Analyser sa pratique managériale.

- Diagnostiquer les différents niveaux de responsabilités selon les types de risques.

- Décrypter les situations de souffrance au travail.

Code stage: SX40C - Identifier les interlocuteurs adaptés et les acteurs de prévention.

- Identifier les pistes d’ action.

CONTENU

- Le bien étre, harcelement, risques psychosociaux, stress : de quoi parle-t-on ?
- Les attitudes managériales favorisant le bien-Etre au travail.

-L" analyse des cas concrets des participants.

- La définition des pistes d " action en identifiant les acteurs a mobiliser.

METHODES PEDAGOGIQUES
- Retour d’ expérience.

- Etude de cas.

- Création d’ outils d" analyse.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LES ROLES ET FONCTIONS DU CADRE INTERMEDIAIRE

Durée IENCTENEE  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux Agents exercant des fonctions d’ encadrement infermédiaire.
BOURGES
R001 - 02-05/02/16 OBJECTIFS

- Identifier sa fonction et son réle de cadre intermédiaire.
- Développer sa capacité a conduire et animer son équipe.
- Accompagner la professionnalisation de ses collaborateurs.

Code stage: GB317 CONTENU

- La fonction d’ encadrement :

o évolutions et enjeux de la fonction encadrement au sein des collectivités,
o rdle et positionnement du cadre intermédiaire.

- Les conditions du leadership et les différents styles de management.
-L" animation et la conduite d’ équipe :

o le sens al’ action,
o definition et priorisation des objectifs,
o organisation et pilotage de |" activiteé,

o communication, consultation et information.

- Accompagnement du développement des compétences et de |” autonomie de ses collaborateurs.

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA COMMUNICATION AU SEIN DE SON EQUIPE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents en situation d’ encadrement.
BOURGES
ROO1 - 13-15/01/16 0BJECTIFS

- Identifier les enjeux de la communication.
- Décrire les processus et les mécanismes en jeu.
- Développer des comportements qui favorisent la communication au sein de son équipe.

Code stage: GB342 CONTENU

- Les composantes de la communication :

* mécanismes et processus en jeu,
o les freins a la communication.

- Les enjeux de la communication dans le travail :

 amélioration de |’ efficacité de |’ action publique,
o développement de la motivation et du bien-étre dans le travail.

- La place de la communication dans le quotidien :
o les différents niveaux de communication : institutionnel, au sein des équipes, entre individus.
- Rdles et fonctions du cadre :

o organisation et animation des espaces collectifs,
o régulation et facilitation des échanges.

- Les techniques de communication :

o ¢coute active, reformulation et feed back
o prise en compte du non verbal.

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE TRAVAIL EN EQUIPE

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

BLOIS
ROO1 - 02-04/03/16

Code stage: GB347

PUBLIC

Agents territoriaux travaillant au sein d’ une équipe, qu’ils soient ou non en situation d’ encadrement.

OBJECTIFS

- Développer |’ esprit d’ équipe et la coopération dans le travail.
- Mieux communiquer avec ses collegues et sa hiérarchie.

CONTENU
- L’ esprit d’ équipe :

o définition et fonctionnements,

o sa place dans |’ équipe, identifier les rdles de chacun,

o la place de |’ autonomie dans le travail d’ équipe,

o positionnement face a sa hiérarchie et commnet étre force de proposition.

- La coopération dans le travail :

« la coopération, facteur d’ efficacité et de motivation dans le travail,
o les aftitudes qui favorisent la coopération : | écoute et le dialogue,

o | organisation collective pour renforcer la coopération : outils et méthodes.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

DIAGNOSTIC DE POSITIONNEMENT MANAGERIAL
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents en situation réglementaire de prise de poste & responsabilité.
NANCY
NOO5 - 15-17/04/15 0BJECTIFS

- Comprendre les enjeux du positionnement manageérial.
- Acquérir de |’ information sur ses dominantes personnelles en matiere de rapport aux autres, de gestion de |’ activité et de style de

leadership.
- Se familiariser avec la pratique du diagnostic de positionnement.
BORDEAUX ) ) ) . P ; ) '
1001 - 08-10/09/15 - Elaborer un chemin de perfectionnement, alliant efficience, qualité de vie au travail, valeurs du service public.
CONTENU

- La période de la prise de fonction : enjeux et vigilances.

- La pratique managériale en secteur public : la valeur ajoutée attendue.
- Le diagnostic personnel affiné.

- L adaptation des ressources personnelles aux situations de terrain.

- Le plan d’ action individuel.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Autodiagnostics.

- Mises en production personnalisées.

- Accompagnement formatif de type coaching.

- Pédagogie ouverte, adaptées aux besoins émergeants dans le groupe de formés.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

DIAGNOSTIC DE POSITIONNEMENT MANAGERIAL APPROFONDI

Durée ICITITENEN

Niveau = Fondamentaux

MONTPELLIER

NO10 - du 07 au
09/04/2015 et du 11 au
13/05/2015

NANCY
NOO5 - 28-30/09 +
04-06/11/15

MONTPELLIER

NO11-du 19 au
21/10/2015 et du 16 au
18/11/2015

MONTPELLIER
NO12 - Dates a déterminer

Code stage: SX40G

PUBLIC

Tout encadrante / encadrant occupant un poste a forte responsabilité manageériale.

OBJECTIFS

- Realiser un diagnostic professionnel permettant d’ utiliser de maniére maximale ses ressources personnelles et d’ adapter ses pratiques
managériales a ses conditions d” exercice.

- Realiser un diagnostic de son contexte local de responsabilité, sécuriser sa stratégie de positionnement.

- Gagner en sérénité personnelle.

CONTENU

- La période sensible de la prise de fonction et ses enjeux.

- Du préjugé au diagnostic.

- Le diagnostic approfondi de ses dominantes personnelles dans |’ exercice professionnel.
- Le pré-diagnostic du contexte institutionnel.

- La préparation d’ un dispositif de diagnostic approfondi du terrain.

- Les conditions de la légitimite.

- Les valeurs et intentionnalités.

- Les styles de leadership.

- L’ induction de postures coopératives chez autrui et la mobilisation de ses ressources a cette fin.
- La gestion des priorités dans le temps de la prise de fonction.

- La stratégie personnelle de réussite de celle-ci.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Autodiagnostics.

- Mises en production personnalisées.

- Accompagnement formatif de type coaching.

- Pédagogie ouverte, adaptée aux besoins émergeants dans le groupe de formeés.

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA PRISE DE FONCTION DE CADRE DE DIRECTION

P jours
Niveau = Fondamentaux
PARIS

NOO5 - 05-07/10/15

Code stage: SX40H

PUBLIC

Agents en situation de prise d’ une fonction de Direction
(informés ou déja en place ou avec quelques mois de recul).

OBJECTIFS

- Se positionner et s’ affirmer dans ses nouvelles fonctions :

o identifier le role et le positionnement d’ un cadre de direction,
o appréhender les enjeux spécifiques a la fonction de direction,
o identifier les principes structurants de |’ organisation, la gestion et |” animation d ' équipe,

o appréhender les composantes d’ un management de direction créateur d’ efficience, de qualité de vie au travail et conforme aux valeurs de

service public,

o identifier les points de vigilance et les conditions de réussite pour une prise de fonction sereine, efficace et contributive au projet de la

collectivite.

CONTENU

- Le role et le positionnement du cadre de Direction.

- Les clés de réussite de la période de prise de fonction.

- La construction de la légitimite.

- Les activités organisationnelles du cadre de direction.

- Les activités d’ animation d’ équipe du cadre de direction.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports " théoriques ” fondamentaux.

- Echanges et confrontations a partir des situations de travail.
- Etudes de cas concrets.

- Auto-diagnostic des styles de management.

- Mises en situation.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

GESTION DES SITUATIONS DIFFICILES DANS SON ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents impliqués dans des situations de travail difficiles générant des tensions dans leur environnement professionnel.
TOURS
R003 - 11-13/05/15 OBJECTIFS

- Analyser les causes des tensions, les siennes et celles pergues chez les autres.
- Développer sa capacité a communiguer avec les personnes concernées.
- Identifier ses marges de manoeuvre pour contribuer au renforcement de la cohésion au sein de |’ équipe.

ROO! - 161870815 CONTENU
- Clarification des notions : différence entre tension, conflit et probleme.
- A partir des situations apportées par les participants, analyse des facteurs et processus qui générent des tensions dans le fravail.
- Modes de communication et de fonctionnement qui facilitent la régulation des fensions.
) - Entrainement a la communication : développer sa capacité a s’ exprimer tout en écoutant le point de vue des autres.
ORLEANS - La régulation des tensions au service de la cohésion d équipe.
RO02 - 25-27/11/15
Ce sTage apparTienT aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F6R09
- ltinéraire F5R07
- Itinéraire F2R02

Code stage: FB358 - ltingraire F2R03

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

MIEUX GERER SES EMOTIONS DANS SA PRATIQUE MANAGERIALE
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau ~ Fondamentaux Agents ferritoriaux en situation d’ encadrement d’ équipe.

ORLEANS
ROO1 - OBJECTIFS
16-17/11/15+11/12/15

- Prendre conscience du rdle et de la place des émotions dans le travail.
- Apprendre a gérer ses émotions dans sa pratique manageériale au quotidien.

CONTENU
- La place de I’ émotionnel dans le psychisme humain.
Code stage: FB376 - Les grandes émotions de base.

- Le rdle des émotions dans le travail -

e dans la communication,
o dans la prise de décision,
o dans la créativite.

-’ écoute de soi et des autres en situation de management :

o clarifier ce qui reléve de soi et des autres,
o prendre du recul pour mieux gérer ses émotions et réguler celles de I’ équipe en les replagant dans le fravail.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

METHODOLOGIE DE LA DEFINITION DES OBJECTIFS DANS LE CADRE D’ UN ENTRETIEN PROFESSIONNEL OU

D’ EVALUATION
NG jours |

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROOT1 - 28/09/15

Code stage: FB379

PUBLIC

Agents menant des entretiens professionnels ou des entretiens d’ évaluation.

OBJECTIFS

Définir, dans le cadre d’ un entretien professionnel ou d” un entretien d’ évaluation, des objectifs précis, mesurables et atteignables.

CONTENU

- Définition des objectifs :

o définition et formulation des objectifs : la méthode SMART,
o les différents types d’ objectifs.

- Traduire les objectifs collectifs en objectifs individuels :

o deécliner et prioriser les objectifs (I’ arbre des objectifs du service),
o du besoin de perspective (niveau du service) au besoin de réalisation quotidienne (niveau de |’ individu et du terrain).

- Apports et fravaux en sous groupes.

PRE-REQUIS
Avoir suivi la formation “1’ entretien professionnel : un acte de management” ou "I’ entretien d ' évaluation, outil de management” ou avoir
mené des entretiens d’ évaluation ou professionnels dans sa collectivité.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

GESTION DU STRESS ET MANAGEMENT

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 -
18-19/05/15+15/06/15

Code stage: FB357

PUBLIC

Agents territoriaux en situation d’ encadrement.

OBJECTIFS

- Définir la souffrance au travail, le stress, leurs symptomes et leurs conséquences.
- Analyser les facteurs qui générent du stress dans le fravail.

- Identifier les pratiques de management qui permettent de prévenir le stress.

- Apprendre a travailler selon des modalités qui allient efficacité et bien étre.

- Acquérir des pistes pour gérer son propre stress.

CONTENU

- Définition clinique du stress : les symptdmes et les effets.

- Les facteurs liés au travail qui générent du stress au niveau individuel et collectif.
- Les pratiques managériales qui permettent de prévenir et de réguler le stress.

- La gestion de son propre stress : travail sur le souffle et la relaxation, technique de libération émotionnelle (TLE / EFT).

METHODES PEDAGOGIQUES

o |l sera proposeé a chacun de travailler sur une situation professionnel préoccupante.
o Des exercices de relaxation seront proposes.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F5R07
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE CHEF D’ EQUIPE, MANAGER DE PROXIMITE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux Chefs d’ équipe des services fechniques.

TOURS

ROO1 - 08-10/04/15.1805  OBJECTIFS

/15+19-20/05/15+10/06/1 Identifi o : I
5.11-12/06/15 Identifier ses réles et fonctions de cadre de proximité.

- Animer et conduire son équipe.
- Organiser son travail et celui de ses collaborateurs.

GONTENU
ORLEANS MODULE 1 - Réles et positionnement du chef d’ équipe :
RO02-09-11/09/15+12-14 . g sityer dans sa fonction.

N5 161871115 - La responsabilité d’ équipe et la relation hiérarchique.

- Les techniques pour rendre compte.

Code stage: FB326 MODULE 2 - L’ animation et la conduite d” une équipe de travail :

- L’ équipe et sa constitution.

- Les modes de communication qui favorisent le dialogue et la concertation.

- La réunion d” équipe, outil de pilotage de |’ équipe.
- Les différents modes de management.

MODULE 3 - L' organisation du fravail :

- La définition des objectifs a court et moyen termes, leur priorisation.
- La planification et le suivi de I’ activité.

- L’ organisation de son temps et de celui de son équipe.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R03

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ ECOUTE DANS SA PRATIQUE PROFESSIONNELLE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux Agents souhaitant développer leurs capacités d’ écoute active en situation professionnelle.
TOURS
ROO1 - 02-04/12/15 OBJECTIFS

- Définir ce qu’ est I’ écoute active.
- Expérimenter la technique, les outils et la posture de I’ écoute active.
- Intégrer cette technique dans sa pratique professionnelle.

Code stage: FB338 CONTENU

-L"importance de pratiquer |’ écoute dans un contexte professionnel.
- Les techniques, les outils et les postures qui facilitent |’ écoute active.
- La mise en place d’ un cadre propice a une écoute de qualité.

METHODES PEDAGOGIQUES

Entrainements a partir d’ exercices proposés par |’ intervenant et de situations professionnelles apportées par les participants.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R08
- ltinéraire F2R07
- Itinéraire F2R02
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA COMMUNICATION AU SEIN DE SON EQUIPE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents en situation d’ encadrement.
TOURS
ROO1 - 11-18/05/15 0BJECTIFS

- Identifier les enjeux de la communication.
- Décrire les processus et les mécanismes en jeu.
- Développer des comportements qui favorisent la communication au sein de son équipe.

LUISANT
RO02 - 10-12/06/15 CONTENU
- Les composantes de la communication :

* mécanismes et processus en jeu,

) e |es freins a la communication.
ORLEANS

R003 - 21-23/09/15 - Les enjeux de la communication dans le travail :

 amélioration de |’ efficacité de |’ action publique,
o développement de la motivation et du bien-étre dans le travail.

Code stage: FB342

- La place de la communication dans le quotidien :
o les différents niveaux de communication : institutionnel, au sein des équipes, entre individus.
- Rdles et fonctions du cadre :

o organisation et animation des espaces collectifs,
o régulation et facilitation des échanges.

- Les techniques de communication :

o ¢coute active, reformulation et feed back
o prise en compte du non verbal.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR0Y
- Itinéraire F5R07
- Iltinéraire F2R08
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R03
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE TRAVAIL EN EQUIPE

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

BOURGES
ROOT1 - 15-17/04/15

ORLEANS
ROO3 - 27-29/05/15

BLOIS
RO02 - 07-09/09/15

Code stage: FB347

PUBLIC

Agents territoriaux travaillant au sein d’ une équipe, qu’ils soient ou non en situation d’ encadrement.

OBJECTIFS

- Développer |’ esprit d’ équipe et la coopération dans le travail.
- Mieux communiquer avec ses collegues et sa hiérarchie.

CONTENU
- L’ esprit d’ équipe :

o définition et fonctionnements,

o sa place dans |’ équipe, identifier les rdles de chacun,

o la place de |’ autonomie dans le travail d’ équipe,

o positionnement face a sa hiérarchie et commnet étre force de proposition.

- La coopération dans le travail :

« la coopération, facteur d’ efficacité et de motivation dans le travail,
o les aftitudes qui favorisent la coopération : | écoute et le dialogue,

o | organisation collective pour renforcer la coopération : outils et méthodes.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F5R07
- Itinéraire F2R04
- Iltinéraire F2R02
- ltinéraire F2R03

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DYNAMISATION DU TRAVAIL COLLECTIF

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROOT - 11-18/05/15

Code stage: FB356

PUBLIC

Agents en situation hiérarchique ou non, animant des équipes ou des groupes de travail dans sa pratique professionnelle.

OBJECTIFS

- Identifier les spécificités de la communication et du fonctionnement en groupe.
- Clarifier le positionnement de | animateur au sein du groupe.

- Acqueérir des reperes en matiere d ' animation de groupe.

CONTENU

- Notions et concepts fondamentaux de la dynamique des groupes au travail :

e ce qu’est un groupe, sa constitution, son cycle de vie,

o la différence entre une équipe et un groupe de travail ponctuel,
o |'individu et le groupe,

e les phénoménes et mécanismes inhérents au groupe.

- Les différentes fonctions dans I’ animation de groupe :
o la production,
o la facilitation,

o la régulation.

- La définition de régles de fonctionnement et de communication au sein du groupe.

METHODES PEDAGOGIQUES

Entrainement a |’ animation de groupe a partir des situations apportées par les participants.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F5R07
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LES ROLES ET FONCTIONS DU CADRE INTERMEDIAIRE
Durée IEJTTENEE  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux Agents exercant des fonctions d’ encadrement infermédiaire.
LUISANT
ROD1 - 26-29/05/15 OBJECTIFS

- Identifier sa fonction et son réle de cadre intermédiaire.
- Développer sa capacité a conduire et animer son équipe.
- Accompagner la professionnalisation de ses collaborateurs.

TOURS
RO02 - 16-19/06/15 CONTENU
- La fonction d’ encadrement :

o évolutions et enjeux de la fonction encadrement au sein des collectivités,

) o rile et positionnement du cadre intermédiaire.
ORLEANS

RO03 - 24-27/11115 - Les conditions du leadership et les différents styles de management.

-L" animation et la conduite d’ équipe :

o |e sens a |’ action,

Code stage: FB317 o definition et priorisation des objectifs,

o organisation et pilotage de |” activite,
o communication, consultation et information.

- Accompagnement du développement des compétences et de |” autonomie de ses collaborateurs.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire FGR09
- Itinéraire F5RO7
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LA PRISE DE FONCTION D’ ENCADRANTE / ENCADRANT INTERMEDIAIRE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux - Agents en situation réglementaire de prise de poste a responsabilité, intégrant une fonction d’ encadrement intermédiaire.

TOURS - Agents souhaitant prendre du recul par rapport a une prise de fonction récente.
RO04 - 08-10/04/15

OBJECTIFS

- Identifier le réle et le positionnement d’ une encadrante /d’ un encadrant intermédiaire.
- Cerner les enjeux spécifiques du management.

- Repérer les principes structurants.

Code stage: SX40I - Appréhender les composantes d’ un management créateur d’ efficience, de qualité de vie au travail et conforme aux valeurs de service
public.
- Inventorier les points de vigilance et les conditions de réussite d " une prise de fonction sereine, efficace et contributive aux projets de la
collectivité.
CONTENU

- Rdle et positionnement de la / du responsable de service.

- Pilotage des activités de son domaine de responsabilite.

- Animation et management de son unité de travail.

- Communication manageériale dans le service et dans la collectivité.

- Clés de réussite de la période de prise de fonction : leviers d’ action et axes de travail pour créer la confiance et la légitimité.
- Facteurs influengant le climat, la santé au fravail et la production en équipe.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Approche ludique : Etudes de cas concrets et mises en situation.
- Echanges et confrontations a partir des situations de travail.

- Auto-diagnostic des styles de management.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire FGR09
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LA PRISE DE FONCTION D’ ENCADRANTE / D’ ENCADRANT DE PROXIMITE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux Agents en situation réglementaire de prise de poste & responsabilité, intégrant une fonction d’ encadrement de proximité.
TOURS
R0O04 - 01-03/09/15 OBJECTIFS

- Se positionner et s’ affirmer dans ses nouvelles fonctions :

o identifier le role et le positionnement d’ une encadrante /d” un encadrant de proximite,
o appréhender les enjeux spécifiques du management de proximité,
o identifier les principes structurants de |” organisation, la gestion et |” animation d’ équipe,
o appréhender les composantes d’ un management de proximité créateur efficient, de qualité de vie au travail et conforme aux valeurs de
service public,
o identifier les points de vigilance et les conditions de réussite pour une prise de fonction sereine, efficace et contributive au projet de la
collectivité.

CONTENU

- Le rdle et le positionnement de la/ du responsable d’ équipe.

- Les clés de réussite de la période de prise de fonction.

- Les éléments de construction de la confiance et de la légitimite.
- Les activités organisationnelles du responsable d’ équipe.

- Les activités d’ animation.

- La bonne distance relationnelle : Proximité et altérite.

METHODES PEDAGOGIQUES
- Approche ludique :

o ¢tudes de cas concrets,
© mises en situation.

- Echanges et confrontations a partir des situations de travail.

- Auto-diagnostic des styles de management.
- Apports structurés.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LA PREVENTION DES RISQUES PSYCHOSOCIAUX DANS LA CONDUITE DU CHANGEMENT

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

ANGERS
NOO5 - 10-12/06/15

STRASBOURG
NOO7 - 26-28/08/15

NANCY
NOO2 - 14-16/09/15

MONTPELLIER
NOO05 - 05-07/10/15

Code stage: SX404

PUBLIC

Cadres A en charge des ressources humaines.

Pour les sessions a I’ INET : Directeurs des ressources humaines, responsables de service et cadres en charge des ressources humaines de
collectivités de plus de 40 000 habitants.

OBJECTIFS

- Repérer les différents types de changements porteurs de risques et leurs impacts sur les individus (compétence, résistance, vie
personnelle...).

- Repérer les points de vigilance essentiels dans la conduite du changement.

- Analyser les expériences vécues.

- Déterminer des pistes d’ action en termes de prévention.

CONTENU

- Les situations de changement et leurs impacts.

- La dimension temporelle du changement.

- Les dispositifs d ' accompagnement du changement.

- Les outils et les processus de prévention des impacts négatifs du changement.
- La participation des agents dans le changement.

- La place des managers dans le processus de changement.

-L’ analyse et les enseignements des situations vécues par les participants.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Etudes d’ expériences des participants.
- Définition d " un plan d" action.
- Formalisation d '’ une fiche technique synthétisant les bonnes pratiques et les points de vigilance incontournables.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire 11D01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LE DIAGNOSTIC D’ UNE UNITE DE TRAVAIL

Durée IENCTENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement  gagres ayant la responsabilité d’ une unité de travail (structure, direction, service, équipe) ayant besoin de développer leurs pratiques

MONTPELLIER manageriales.
N0O04 - 07-10/04/15
0BJECTIFS

- Définir les fonctions d” un diagnostic d" une unité de travail.
- Repérer les principales étapes d’ un diagnostic.
- Savoir structurer un diagnostic.

ANGERS
NOO3 - 02-05/06/15

CONTENU
- Contrdle, état des lieux, diagnostic, évaluation, bilan, audit : différences et points communs.
- Fonctions et finalités d’ un diagnostic.
- Caractéristiques et méthodes de diagnostic.
PARIS - Techniques de recueil d’ informations
NOOG - 08-11/06/15 e .
- Référentiel d’ évaluation.
- Diagnostic partageé et/ou participatif.
- Conception et préparation de la démarche.
- Etapes de la démarche.

MONTPELLIER - Restitution des résultats.
N0O5 - 12-15/10/15

METHODES PEDAGOGIQUES

o Exploration, identification et analyse des problématiques managériales.
o Meéthodes actives avec mise en sifuation réflexive.

DUNKERQUE . Ex!J_osefs de recadra_ge et ap,pt,JrTS concep’ruszls et opérationnels.

NOO7 - 21-24/03/16 o Utilisation en exercice des éléments abordés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire 11B12
- ltinéraire IX609
- I[tinéraire 12A06

Code stage: SX410

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LA CONDUITE D’ UN PROJET DE SERVICE
Durée IEJTTENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement  gagres ayant en charge la responsabilité d une unité de fravail (structure, direction, service, équipe) ayant besoin de développer leurs

ANGERS capacités managériales.
NOO3 - 07-10/04/15

OBJECTIFS

- Repérer les caracteéristiques de la logique de projet.
- Créer les conditions favorables a une dynamique de projet.

DUNKERQUE - Structurer une démarche de conduite de projet de service.

NOO7 - 04-07/05/15

CONTENU
- Les fondements ; raisons et finalités d " un projet de service.
- Méthodologie et outils ; conception de la démarche.
- Conditions du projet, étapes du projet.
MONTPELLIER - Analyse du service.
N004 - 07-10/09/15 i N -
- Niveaux de participation et processus décisionnel.
- Structuration du projet.
- Conditions de réussite du projet.

PARIS METHODES PEDAGOGIQUES

NOO6 - 05-08/10/15 o Exploration, identification et analyse des problématiques managériales.
o Méthodes actives avec mise en situation réflexive.
o Exposés de recadrage et apports conceptuels et opérationnels.
o lltilisation en exercice des éléments abordés.

PARIS Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

NOO8 - 08-11/02/16 - ltinéraire [1B12

- ltinéraire IX609
- Itinéraire 12A06

Code stage: SX411

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LES QUTILS DE L' ORGANISATION DU TRAVAIL
Durée IEJTTENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement  gagres ayant en charge la responsabilité d une unité de fravail (structure, direction, service, équipe) ayant besoin de développer leurs

DUNKERQUE capacités managériales.
N002 - 30/03-02/04/15

OBJECTIFS

- Maitriser |’ utilisation des principaux outils de |" organisation du travail collectif.

CONTENU
m[]][']‘ JPEILQIJ-IEE/US/I 5 - L’ organisation du travail définitions et précisions.

- Les principaux courants de |’ organisation du fravail : modeles et approches.
- Inventaires des principaux outils.
- Les organigrammes.
- Les outils de la définition du fravail.
PARIS - Les outils de la réparfition du travail.
N0O3 - 21-24/09/15 .
- Les plannings.
- Les outils du travail par objectifs.
- Les outils du travail par projet.
- La formalisation des processus.

ANGERS ; ;
NOO3 - 13-16/10/15 METHODES PEDAGOGIQUES

o Exploration, identification et analyse des problématiques managériales.
o Méthodes actives avec mise en situation réflexive.
o Exposés de recadrage et apports conceptuels et opérationnels.
MONTPELLIER o lltilisation en exercice des éléments abordés.
N0O5 - 16-19/11/15

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire 11B12
- ltinéraire IX609
- Itinéraire [2A06

Code stage: SX412

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LA MISE EN OEUVRE DE LA DELEGATION D’ ACTIVITE
Durée IENCTENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement  gagres ayant la respnsabilité d’ une unité de fravail (structure, direction, service, équipe) ayant en charge de développer leurs capacités

DUNKERQUE manageériales.
NOO02 - 20-23/04/15
OBJECTIFS

- Identifier les différentes fonctions de la délégation.
- Développer ses capacités a la mettre en oeuvre.
- Savair fiabiliser les situations de délégation.

MONTPELLIER
NO04 - 15-18/06/15

CONTENU

- Fonctions et formes de la délégation.
- Notion de responsabilité.

- Préparer une délégation.
PARIS - Conditions de réussite.
N0O3 - 30/11-03/12/15
- Passer une commande.
- L’ entretien de délégation.
- Piloter une délégation.
- Contrdle et délégation.
MONTPELLIER - Zoom sur certaines situations de délégation.
N0O5 - 14-17/12/15 ] ]
METHODES PEDAGOGIQUES

o Exploration, identification et analyse des problématiques managériales.
o Meéthodes actives avec mise en sifuation reflexive.

ANGERS o Exposés de recadrage et apports conceptuels et opérationnels.

NOO3 - 02-05/02/16 o Utilisation en exercice des éléments abordés.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire 11B12
- ltinéraire IX609
- I[tinéraire 12A06

Code stage: SX413

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LE PILOTAGE D’ UN PROJET DE CHANGEMENT

Durée IENCTENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement
DUNKERQUE manageriales.

Cadres ayant la responsabilité d’ une unité de travail (structure, direction, service, équipe) ayant besoin de développer leurs capacités

NO0O4 - 02-05/06/15
OBJECTIFS

- Identifier les fondements, enjeux, caractéristiques de la conduite du changement.
- Repérer les étapes incontournables du changement et de la conduite de projet.
- Concevoir les conditions favorables au changement qu’il convient d’ aménager dans une organisation.

ANGERS
NOO3 - 29/09-02/10/15

CONTENU

- Notions de projet de changement.

- Changement, transformation, évolution, amélioration.

- Innovation et créativité.
DUNKERQUE - Résistance au changement.
N0O5 - 01-04/03/16 ) L

- Niveaux de participation.

- Etapes opérationnelles de la conduite de projet.

METHODES PEDAGOGIQUES

Code stage: SX415 o Exploration, identification et analyse des problématiques managériales.

o Méthodes actives avec mise en situation reflexive.
o Exposés de recadrage, apports conceptuels et opérationnels.
o Utilisation en exercice des éléments abordés.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire IX609
- Itinéraire [2A06

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LE BILAN MANAGERIAL

Durée ICITTTENEN

Niveau Approfondissement

STRASBOURG
N023 - 08/06/2015 au
08/07/2015

STRASBOURG
N024 - 31/08/2015 au
30/09/2015

STRASBOURG
N025 - 05/10/2015 au
04/11/2015

STRASBOURG
N026 - 16/11/2015 au
16/12/2015

Code stage: SX450

PUBLIC

Directeurs généraux et directeurs généraux adjoints des services, directeurs et cadres des grandes collectivités.

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux de son environnement managérial.

- Analyser ses propres pratiques de management, sa capacité a concevoir et a mettre en oeuvre une stratégie.

- Prendre du recul sur son potentiel et ses aptitudes au management sous forme d’ un diagnostic approfondi et structuré.
- Repérer les leviers de son évolution, les modes d’ ajustement et de développement de ses compétences.

CONTENU

L’ approche compétence comme passeport et outil de négociation avec |" employeur.

Conseil et aide a |” orientation professionnelle Conseils individualisés sur les problématiques singulieres rencontrées par les participants.
Les préférences comportementales, leurs incidences et leur adaptation en situation.

Les parametres de |’ efficience.

Apports sur | approche de la fonction manageériale en écho a la représentation collective du manager territorial.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques, alternance de séquences collectives et individuelles, formalisation d” un projet professionnel.

PRE-REQUIS

Expérience avérée de management

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

L’ EMOTIONNEL AU SERVICE DE LA DECISION ET DU MANAGEMENT.

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau Approfondissement 1oyt cadre en situation managgériale.

MONTPELLIER
N0O5 - Du 01 au 4 juin OBJECTIFS
2015 - Repérer et analyser les effets du fonctionnement émotionnel sur les mécanismes rationnels de la décision.
- Gérer et utiliser ses émotions pour &tre plus efficace.
- Développer sa capacité de perception des émotions et mieux les matriser.
- Approfondir | impact que les émotions ont sur la gestion de groupe.
ﬁggﬁn-szs-zwusns CONTENU
- Les composantes des pratiques managériales.
- Les émotions, de quoi parle-t-on ?
- Identification et reconnaissance des émotions dans le contexte professionnel.
- Les dimensions neurobiologiques, psychologiques, sociologiques et culturelles des émotions.
MONTPELLIER . )
N0O4 - 28-30/10/15 - Analyse d’ expériences vécues.

METHODES PEDAGOGIQUES

e Analyse commune des problématiques.
o Apports d’ opportunité.
« Recadrage conceptuel.
» Témoignages.
o Visualisation de films.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

POSITIONNEMENT DE CADRE ET AFFIRMATION DE SOI

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

ANGERS
NOO0S - 18-20/03/15

PARIS
NO14 - 04-06/05/15

DUNKERQUE
NO16 - 18-20/05/15

MONTPELLIER
NOO08 - 29/06-01/07/15

NANCY
NO15 - 07-09/09/15

DUNKERQUE
NO17 - 12-14/10/15

NANCY
NO16 - 07-09/12/15

MONTPELLIER
NO09 - 16-18/12/15

DUNKERQUE
NO18 - 18-20/01/16

PARIS
NO19 - 07-09/03/16

PUBLIC

Cadres nouvellement chargés d’ une unité de travail.

OBJECTIFS

- Savoir se positionner en fant que cadre A au sein d’ une équipe et/ou d" une institution :

o la place et le role du cadre dans le processus de "production”,
o auto-évaluation de son positionnement,
e processus, outils et techniques de positionnement.

- Développer la confiance en soi et |’ affirmation de soi.
- Elaborer un plan individuel de développement.

CONTENU

- Définition du management opérationnel.

- La place et le rdle du cadre dans le processus de ”production”.

- Les composantes du positionnement du cadre.

- Auto-évaluation de son positionnement de cadre (autonomie/responsabilité).

- Le processus de positionnement, les outils et les techniques correspondants : légitimite, crédibilité, confiance en soi, assertivite.

- Elaboration du plan individuel de développement et de son positionnement de cadre.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exploration et analyse collectives des problématiques et situations managériales. Méthodes actives (études de cas, jeux de réle...). Apports

conceptuels, opérationnels et méthodologiques.

PRE-REQUIS

Priorité aux stagiaires inscrits aux 3 modules.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire 11AS1
- Itinéraire 12A07

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

Code stage: SX479

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

ANALYSE DE LA PRATIQUE MANAGERIALE

Durée ICITTTENEN

Niveau Approfondissement

ANGERS
1021 - 16/17 avril; 28/29
mai; 02/03 juillet 2015

ANGERS

1022 - 24/25 septembre;
02/03 novembre; 10/11
décembre 2015

Code stage: SX524

PUBLIC

Cadres A ou B souhaitant analyser et optimiser leur pratique managériale.

0BJECTIFS

- Interroger et chercher a comprendre des situations professionnelles.
- Rendre plus intelligible une situation particuliere.

- Construire des contre shémas de vigilance et d anticipation.

CONTENU

- Récit des situations manageériales.
- Exposé et analyse des pratiques.

- Echanges croisés entre pairs.

- Diagnostic de situations.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Processus séquencé sur 6 mois.

o Inscription valable pour la totalité du stage uniquement.
o Confidentialité et liberté d’ expression.

o Guidance de |’ expression individuelle et collective.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Management des équipes et des personnes

LE MANAGEMENT D’ UNE EQUIPE DE COLLECTE

Durée IEATITENEE  PUBLIC

TOULOUSE Responsables, encadrants, chefs d’ équipe des services déchets amenés & manager une équipe de collecte.
1005 - 01-02/06/15

OBJECTIFS

Savoir se positionner en tant que responsable d’ équipe de collecte.
Savoir organiser et structurer une équipe.

Savoir communiquer avec |’ équipe.

Code stage: 06501

CONTENU

- Le role et mission de |” encadrant.
- Management d’ équipe de collecte :

e planning,

o formation du personnel,
o hygiene et sécurité,

o esprit d’ équipe,

o agent en difficultés,

o particularités du métier,

- Evaluation des moyens humains et techniques nécessaires aux opérations de collecte.
- La gestion des conflits.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

LA PRISE DE FONCTION DU CHEF D’ EQUIPE

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

BOURGES
ROO1 - 02-04/03/16

Code stage: GBI04

PUBLIC

Agents nouvellement nommés en tant qu’ encadrants de terrain.

OBJECTIFS

- Se positionner au sein de son équipe et avec sa hiérarchie.

- §'installer dans ses nouvelles fonctions de manager de proximité.

- Identifier les modes de communication et de fonctionnement qui facilitent la prise de poste.
- Construire le parcours de professionnalisation de sa pratique managériale.

CONTENU

- Points de repére sur les roles et fonctions du chef d’ équipe.
- La prise de fonction :

o information et observation, recueil des attentes et bilan partagé de |’ existant avec |’ équipe,
o positionnement en tant que responsable d’ équipe et responsable d " anciens collegues,

o définition d’ un cadre de fravail.

- Positionnement face a sa hiérarchie :

o clarification des missions, marges d’ autonomie et modalités de travail

- Construction de son parcours de professionnalisation en tant que manager de proximite :

o les compétences a développer et les modalités de réponse.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

LA GESTION DU TEMPS DANS LA PRATIQUE MANAGERIALE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau | Fondamentaux Agents territoriaux en situation d’ encadrement.
BLOIS
R001 - 07-09/03/16 OBJECTIFS

- Identifier son propre rapport au temps dans le fravail.
- Acquérir les méthodes et outils permettant de mieux gérer son temps et celui de son équipe.

GONTENU
Code stage: GBI16 - Les enjeux d " une meilleure maitrise du temps dans sa pratique managériale :

o e développement de |’ efficacité individuelle et collective,
o | anticipation et le sens donné a |’ action,
o la prévention du stress.

- Les différences de représentations dans le rapport au temps :

o différences individuelles, culturelles et sociales,
e nécessité d’ une vision partagee.

- Le lien entre organisation du fravail, management et gestion du temps.
- Les techniques et outils de gestion du temps.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

DECOUVERTE DU MANAGEMENT TERRITORIAL

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau = Fondamentaux

BLOIS
RO02 - 22-24/02/16 OBJECTIFS
- Identifier les enjeux du management pour les collectivités territoriales.
- Acqueérir des points de repére sur le management et ses principaux outils.
- Comprendre le réle et les fonctions du manager.

ORLEANS
ROOT1 - 14-16/03/16 CONTENU
- Introduction au management:

Agents territoriaux non encadrants qui souhaitent découvrir le management et ses principaux outils.

o définitions,
e points de repéres historiques et sociologiques.

Code stage: GB920

- Le développement des pratiques managériales dans les collectivités :

e les enjeux,
o les spécificités de |’ environnement territorial.

- Les composantes du management.
- Le réle et le positionnement du cadre :

e avec sa hiérarchie,
e au sein de son équipe.

-L" animation et la conduite d’ équipe :
o les différents styles d’ animation,

o les principaux outils du management,
« les compétences nécessaires a |’ exercice de la fonction d’ encadrement.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

LA RELATION CADRES-ELUS

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 - 27-29/05/15 0BJECTIFS
- Clarifier son positionnement de cadre vis-a-vis des élus.

- Identifier son rdle d” aide a la décision et de force de proposition.

Cadres en relation directe et réguliere avec les élus.

CONTENU

Code stage: FB323 - Le cadre réglementaire régissant les relations élus -fonctionnaires.

- Du programme politique a la mise en oeuvre :

o les rdles et logiques des différents acteurs,
o le role d’ aide a la décision du cadre,
« la déclinaison des orientations politiques en objectifs pour les services.

- Le positionnement des acteurs pour faveriser une relation dynamique élus-fonctionnaires et développer une interdépendance constructive.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Iltinéraire F2R07
- ltinéraire F2R04
- ltinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DECOUVERTE DU MANAGEMENT TERRITORIAL

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents territoriaux non encadrants qui souhaitent découvrir le management et ses principaux outils.
ORLEANS
RO03 - 22-24/06/15 OBJECTIFS

- Identifier les enjeux du management pour les collectivités territoriales.
- Acqueérir des points de repére sur le management et ses principaux outils.
- Comprendre le rdle et les fonctions du manager.

TOURS
RO04 - 01-03/07/15 CONTENU
- Introduction au management:

o définitions,

e points de repéres historiques et sociologiques.

LUISANT
ROO02 - 28-30/09/15

- Le développement des pratiques managériales dans les collectivités :

e les enjeux,

o les spécificités de |’ environnement territorial.
BOURGES
ROOT - 08-11/12/15 - Les composantes du management.

- Le réle et le positionnement du cadre :

e avec sa hiérarchie,

Code stage: FB920 * au sein de son équipe.

-L" animation et la conduite d’ équipe :

o les différents styles d’ animation,
o les principaux outils du management,

« les compétences nécessaires a |’ exercice de la fonction d’ encadrement.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R02

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

LA PRISE DE FONCTION DU CHEF D’ EQUIPE

P jours
Niveau = Fondamentaux
TOURS

ROO1 - 27-29/05/15

ORLEANS
RO02 - 14-16/12/15

Code stage: FB904

PUBLIC

Agents nouvellement nommés en tant qu’ encadrants de terrain.

OBJECTIFS

- Se positionner au sein de son équipe et avec sa hiérarchie.

- §'installer dans ses nouvelles fonctions de manager de proximité.

- Identifier les modes de communication et de fonctionnement qui facilitent la prise de poste.
- Construire le parcours de professionnalisation de sa pratique managériale.

CONTENU

- Points de repére sur les roles et fonctions du chef d’ équipe.
- La prise de fonction :

o information et observation, recueil des attentes et bilan partagé de |’ existant avec |’ équipe,
o positionnement en tant que responsable d’ équipe et responsable d " anciens collegues,

o définition d’ un cadre de fravail.

- Positionnement face a sa hiérarchie :

o clarification des missions, marges d’ autonomie et modalités de travail

- Construction de son parcours de professionnalisation en tant que manager de proximite :

o les compétences a développer et les modalités de réponse.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire FGRO8
- Itinéraire F2R08
- Itinéraire F2R03

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

LA GESTION DU TEMPS DANS LA PRATIQUE MANAGERIALE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 01-03/06/15 OBJECTIFS

- Identifier son propre rapport au temps dans le fravail.

- Acquérir les méthodes et outils permettant de mieux gérer son temps et celui de son équipe.

Agents territoriaux en situation d’ encadrement.

GONTENU
Code stage: FB916 - Les enjeux d " une meilleure maitrise du temps dans sa pratique managériale :

o e développement de |’ efficacité individuelle et collective,
o | anticipation et le sens donné a |’ action,
o la prévention du stress.

- Les différences de représentations dans le rapport au temps :

o différences individuelles, culturelles et sociales,
e nécessité d’ une vision partagee.

- Le lien entre organisation du fravail, management et gestion du temps.
- Les techniques et outils de gestion du temps.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R07
- Itinéraire F2R04
- Itinéraire F2R01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : MANAGEMENT / Sous-domaine : Approche générale du management

DIRIGEANT TERRITORIAL : ETHIQUE, VALEURS ET AUDACES DU METIER

Durée IMEITTENEE  PUBLIC
Niveau Approfondissement  pirecteyrs, chefs de service, cadres A.

MONTPELLIER
NOOT - 09-11/09/15

Session INET:
Directeurs généraux et directeur généraux adjoints des services, directeurs de services de grandes collectivités.
OBJECTIFS
STRASBOURG . L , . N -
NOO4 - 04-05/11/15 Eprouver sa latitude de manager territorial et impulser avec d’ autres cadres dirigeants un systéme de valeurs managériales.
CONTENU

- Aspects juridiques et déontologie de la fonction de manager territorial.
- Rapports a (aux) politique(s).
- Rapports aux ”partenaires” privés : déontologie et risque pénal.
- Autorité, hiérarchie et respect des individus.
- Valeurs managériales et valeurs du service public.
- Place de la subjectivité dans le fravail du manager.
- Modes de management respectueux des collectifs de travail et des individus.

METHODES PEDAGOGIQUES

Prise de recul collectif. Echanges d” expériences. Bonnes pratiques. Témoignages.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Itinéraire 11B11
- Itinéraire IXAPL

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Modes de gestion des services publics

LES SOCIETES PUBLIQUES LOCALES ET LA QUASI-REGIE

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

ANGERS
NOOG - 24-25/06/15

NANCY
NO04 - 07-08/09/15

Code stage: SXYCB

PUBLIC
Directeurs des affaires juridiques, directeurs généraux des services, directeurs généraux adjoints, directeurs de |’ aménagement et cadres en
charge de |’ achat public.

0BJECTIFS

- Appréhender la SPL (société publique locale) comme outil d’ intervention dans la gestion des services publics locaux.
- Maitriser les notions juridiques relatives aux SPL et a la quasi-régie.

- Apprécier les conditions de mise en oeuvre de ces modes de gestion.

CONTENU

- Présentation des diverses prestations susceptibles d’ étre échangées entre collectivités.

- Cadres contractuels et financiers de ces prestations entre collectivités publiques.

- Cas de contractualisation libre entre collectivités publiques.

- Modalités juridiques et soumissions éventuelles au droit de la concurrence et de la commande publique.
- Utilisation de la notion de quasi-régie (in house).

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports de connaissances, méthodologie, cas pratiques et échanges d’ expériences.

PRE-REQUIS

Avoir une bonne connaissance des modalités générales de gestion des services publics.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire IX703
- ltinéraire 12C01

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Modes de gestion des services publics

LES PARTENARIATS PUBLICS PRIVES ET LES MONTAGES CONTRACTUELS COMPLEXES

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

MONTPELLIER
NOO3 - 04-05/06/15

NANCY
NO04 - 15-17/06/15

Code stage: SXYCC

PUBLIC

Directeurs des affaires juridiques, directeurs financiers et cadres en charge de |’ achat public et des services fonciers.

OBJECTIFS

- Connaitre les différents outils permettant de mettre en oeuvre les politiques ou projets élaboreés par les collectivités territoriales dans le
cadre de partenariats multiples.

- Maitriser les aspects juridiques des différents types de contrats susceptibles d’ étre retenus dans le cadre d " un montage d’ opération
complexe.

CONTENU

- Délégation de services publics et montages contractuels complexes : affermages concessifs, concessions a péages virtuels, co-concessions,
subdeélégations, conventions globales de services publics.

- Contrats publics complexes (vente en |’ état futur d’ achevement, bail emphytéotique administratif, etc.).

- Conventions d’ aménagement.

- Partenariats public-privé et droit de I’ Union européenne.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports de connaissances, méthodologie, cas pratiques et échanges d’ expériences.

PRE-REQUIS

Les participants devront étre familiarisés avec les définitions des grandes catégories de contrats.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 12C01

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Modes de gestion des services publics

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA REDACTION D’ UN BAIL EMPHYTEQTIQUE ADMINISTRATIF

ITCEN  2jours |

Niveau | Experfise

ANGERS
NOOT - 09-10/04/15

NANCY
NO04-09-10/11/15

Code stage: SXYCE

PUBLIC

Directeurs et cadres en charge de |’ achat public.

OBJECTIFS

- Connaitre les regles juridiques applicables aux BEA (bails emphythéotiques).
- Savoir rediger un BEA garantissant au mieux les intéréts de la collectivité publique.

CONTENU

- Modalités de passation contractuelles d’ un BEA (compétences, procédures, effets).

- Eléments de contenu indispensables.

- Eléments de contenu protecteurs des intéréts de la collectivite.

- Garantie d’ un contrdle fiable d’ exécution par une rédaction efficace.
- Rédaction a partir d’ exemples pratiques.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports de connaissances, méthodologie, cas pratiques et échanges d’ expériences.

PRE-REQUIS

Avoir une trés bonne connaissance des dispositifs contractuels.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire 12C01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Modes de gestion des services publics

LE CADRAGE ET LE SUIVI DES SUBVENTIONS ENTRE COLLECTIVITES
OBJECTIFS

- Maitriser le cadre juridique des subventions entre collectivités territoriales.
- Comprendre les différents types de subventions susceptibles d’ étre allouées aux collectivités territoriales.

wg[’lgp%lli-lsl; 0515 - Savoir contréler la bonne utilisation des subventions.

ITCEN  2jours |

Niveau Approfondissement

CONTENU
- Cadre Iégal des subventions aux collectivités.
- Subventions de fonctionnement et d’ investissement.

PARIS - Dossiers de demande de subvention.
NOO4-17-18/12/15 - Suivi et contréle de la subvention : obligations, difficultés.
METHODES PEDAGOGIQUES

Apports de connaissances, méthodologie, cas pratiques et échanges d’ expériences.

Code stage: SXYCF Ce stage appartient a | itinéraire suivant :

- Itinéraire 12C01

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Modes de gestion des services publics

L’ IDENTIFICATION DE L’ OPPORTUNITE DE LA DELEGATION DE SERVICE PUBLIC POUR BIEN MENER SA

PROCEDURE
Durée IEITTENEN

Niveau | Expertise

NANCY
N004 - 30/03-01/04/15

MONTPELLIER
NOO02 - 08-10/06/15

Code stage: SXYCG

PUBLIC

Directeurs des affaires juridiques, directeurs généraux des services, directeurs généraux adjoints et cadres en charge de |" achat public.

0BJECTIFS

- Connaitre de fagon approfondie les modes de gestion des services publics locaux.

- Etre en capacité d’ opérer un choix en faisant des propositions aux responsables politiques, attirant leur attention sur les risques et les
avantages de tel ou tel choix.

- Etre en mesure de conseiller les élus sur |” opportunité de déclencher une procédure de DSP.

CONTENU

- Différents outils contractuels disponibles (marchés publics, délégations de service public, contrats de partenariat, baux emphytéotiques
administratifs).

- Procédure de passation d’ un contrat de délégation de service public (de la publicité préalable au choix des co-contractants et aux
notifications des décisions).

METHODES PEDAGOGIQUES

- Qutre les aspects théoriques préalables, un accent particulier sera mis sur les échanges trés opérationnels de pratiques.
- Des cas réels seront analysés.

- Apports de connaissances, méthodologie, cas pratiques et échanges d’ expériences.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :

- ltinéraire 12602
- Itinéraire 12C01

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Modes de gestion des services publics

LA GARANTIE D’ UNE EVALUATION FINANCIERE FIABLE DES BESOINS EN MATIERE DE DELEGATION DE SERVICE

PUBLIC

Durée IEITENEN
Niveau Expertise
ANGERS

N004 - 20-22/05/15

NANCY
NO04 - 08-10/06/15

Code stage: SXYCH

PUBLIC

Directeurs et cadres en charge de I achat public, directeurs des services techniques, directeurs des services financiers.

0BJECTIFS

- Etre en capacité de procéder a une analyse financiere.

- Connaitre les indicateurs fiables et pertinents nécessaires a |” élaboration de cette analyse financiére.
- Appréhender les éléments importants d ' analyse des besoins en vue d’ une DSP.

CONTENU

- Aspects réglementaires.

- Gestion des relations financiéres entre collectivité et délégataire.

- Détermination du régime et gestion de la TVA selon le type de gestion du service public délégué.

- Mécanismes de contrdle.

- Evaluation, indicateurs de performance et analyse des résultats.

- Stratégies de stimulation de la concurrence et évaluation financiere, dans le respect des régles concurrentielles.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports de connaissances, méthodologie, cas pratiques et échanges d’ expériences.

PRE-REQUIS

Les participants doivent connaitre les régles générales relatives aux délégations de service public.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Itinéraire 12602
- Itinéraire 12C01

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Modes de gestion des services publics

LA REDACTION D’ UNE DELEGATION DE SERVICE PUBLIC

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

ANGERS
NO04 - 01-03/04/15

NANCY
NOOG - 22-24/06/15

DUNKERQUE
NOO3 - 29/06-01/07/15

Code stage: SXYCI

PUBLIC

Directeurs des affaires juridiques, directeurs généraux des services, directeurs généraux adjoints, directeurs de tous services délégants et
cadres en charge de |’ achat public.

OBJECTIFS

- Efre en capacité de mettre en oeuvre une méthode de négociation efficace avant la signature d ' une délégation de service public.
- Savoir rédiger une DSP (délégation de services publics)avec |’ objectif de permetire un contréle ultérieur facilité et incontestable.

CONTENU

- Définitions et principes de rédaction d’ un contrat de DSP.

- Point de départ de la rédaction d” une DSP : rapport présentant les caractéristiques de la DSP et rédaction de la publicité.
- Référence a des documents types.

- Dispositions générales a insérer dans une DSP (de la formation a |’ exécution et au contréle).

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports de connaissances, méthodologie, cas pratiques et échanges d’ expériences.

PRE-REQUIS

Connaitre les grandes catégories de contrats et notamment les délégations de services publics.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- ltinéraire 12002
- Itinéraire 12C01

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Modes de gestion des services publics

LA REUSSITE D’ UNE NEGOCIATION AVEC LES CANDIDATS A UNE DELEGATION DE SERVICE PUBLIC

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

ANGERS
NO04 - 28-29/04/15

NANCY
NO04 - 21-22/09/15

Code stage: SXYCJ

PUBLIC

Directeurs des affaires juridiques, directeurs généraux des services, directeurs généraux adjoints et de tous services délégants, cadres en
charge de |’ achat public.

OBJECTIFS

- Etre en capacité de mettre en oeuvre une procédure de négociation équitable entre tous les candidats a une DSP.

- Savoir analyser les propositions des candidats avec le souci de sécuriser les procédures juridiques relatives a la passation d " un contrat de
DSP.

CONTENU

- Identification d” une méthode de négociation dans un contexte concurrentiel et respect de ses regles générales.
- Identification des éléments a formaliser lors et a |”issue des négociations.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Qutre les aspects théoriques préalables, un accent particulier sera mis sur les échanges trés opérationnels de pratiques.
- Des cas réels seront analysés.

PRE-REQUIS

Les participants devront connaitre les principes généraux régissant les délégations de service public.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire IX703
- Itinéraire 12602
- Itinéraire 12C01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Modes de gestion des services publics

LE CONTROLE DU DELEGATAIRE ET DE SES ACTIVITES DELEGUEES
Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau Expertise Directeurs des affaires juridiques et financiéres, cadres en charge de |’ achat public.
ANGERS
NOO6 - 30/09-02/10/15 OBJECTIFS

- Etre en capacité d’ opérer un contrdle sur les missions de service public confiées a un tiers.
- 8" assurer que les missions confiées aux tiers sont correctement remplies au bénéfice des usagers et pour | intérét général.
- Maitriser les outils permettant aux responsables de la collectivité de contrdler les délégataires.

NANCY CONTENU

N0O5 - 23-25/11/15 A )
- Mise en place, tant lors de la phase d’ élaboration que de la phase d’ exécution, des outils indispensables au contréle des activités et des
comptes du délégataire.
- Analyse des comptes de |’ exploitant au-dela du strict contréle des activités.

- Application concréte pour tout type de délégation de services publics.
DUNKERQUE _ ]
NOO2 - 12-14/01/16 METHODES PEDAGOGIQUES

Apports de connaissances, méthodologie, cas pratiques et échanges d’ expériences.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire 12602

Code stage: SXYCL - ltinéraire 12C01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Modes de gestion des services publics W

LE CHOIX DES MODES DE GESTION ET DE PARTENARIAT POUR LES SERVICES PUBLICS LOCAUX
Durée IEJTENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement pjrgcteurs généraux, directeurs généraux adjoints, directeurs et cadres des grandes collectivités

STRASBOURG
NOO8 - 21-25/09/15 OBJECTIFS

Accompagner les exécutifs locaux dans le choix des modes de gestion des services publics.

CONTENU

- Le cadre juridique et politique des modes de gestion (SPL,régies,contrat de partenariat, délégation de service public).
- L"analyse économique.

- La dimension fiscale.

- Les différents contrats de délégation et leur mise en oeuvre.

- Les stratégies d’ externalisation.

- Les contrdles juridiques et financiers (infernes et externes).

- Le droit européen.

METHODES PEDAGOGIQUES

Interventions magistrales, cas pratiques, témoignages, échanges d’ expériences.

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Modes de gestion des services publics

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES DELEGATIONS DE SERVICE PUBLIC

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

BLOIS
1001 - 29/06-01/07/15

Code stage: FC103

PUBLIC

o Agent en charge de la passation ef/ou de |’ exécution des délégations de service public

OBJECGTIFS

- Identifier les différents types de délégations de service public

- Connaitre le régime du contrat de délégation de service public

- Maitriser la procédure de passation des délégations de service public
- Appréhender |’ exécution du contrat de délégation de service public

CONTENU

- Rappels sur les modes de gestion des services publics locaux
- Notions générales sur les DSP

- Régime général des contrats de DSP

- Conditions de passation

- Procédure de renouvellement des DSP
- Acteurs de la procédure de passation
- Information du public et contrdle

- Les relations financieres

- Contrdle et contentieux

- Les DSP et le droit communautaire

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire B2102

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Modes de gestion des services publics

LES DELEGATIONS DE SERVICE PUBLIC

Durée IENTTTCNEN

TOULOUSE
1007 - 07-09/04/15

Code stage: 61072

PUBLIC

Agents en charge de la mise en oeuvre d’ une procédure de délégation de service public.

OBJECTIFS

Mesurer | intérét de recourir a une DSP par rapport a d’ autres types de contrats.
Maitriser les phases de la passation et de |’ exécution du contrat de DSP.

Savoir mettre en place un contrdle efficace de la DSP.

CONTENU

- Notions générales sur les DSP :

o deéfinir la délégation de service public : le contrat, les autorités organisatrices, les opérateurs,
o distinguer la DSP des autres contrats administratifs, principalement les marchés publics.

- Définir les principaux contrats de DSP : concession, affermage, régie intéressée, BEA.
- Les conditions de passation d’ une DSP.

- La rédaction d’ un contrat de DSP en foute sécurité juridique :

o les clauses a insérer au conirat,
o les clauses financiéres entre le délégant et le délégataire.

- L’ exécution d’ une DSP :

e |a rédaction d’ un avenant,
o |es termes du contrat.

- Le contrdle d’ une DSP.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LA DEFENSE DE LA COLLECTIVITE A L’ OCCASION D’ UN CONTENTIEUX EN MATIERE DE DELEGATION DE
SERVICE PUBLIC

Durée IFATITENEE  PUBLIC

Niveau = Eperfise Directeurs des affaires juridiques et cadres en charge de |’ achat public.

ANGERS

N004 - 01-02/06/15 OBJECTIFS
- Identifier et anticiper les risques contentieux d” un ou plusieurs candidats évincés ou au cours de |” exécution de la délégation de service
public.

- Maitriser les outils et techniques de défense des intéréts de la collectivité en matiére de délégation de service public.

NANCY CONTENU

N004 - 12-13/10/15
- Contentieux liés a la procédure de passation des contrats de délégation de service public.
- Contentieux liés a I’ exécution de ce type de contrat.
- Bonnes pratiques a prévoir en matiére de contentieux, lorsque celui-ci est devenu inévitable.

@  METHODES PEDAGOGIQUES

Apports de connaissances, méthodologie, cas pratiques et échanges d’ expériences.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire 12602
- Iltinéraire 12C01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LA MAITRISE ET L’ OPTIMISATION DES PROCEDURES EN MATIERE D’ ACHAT PUBLIC

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau Approfondissement  pjrecteurs généraux adjoints, directeurs et cadres en charge de |” achat public, directeurs généraux des services.

PARIS
NO010-07-11/09/15 OBJECTIFS

- Traduire les projets en procédures sécurisées

- Appréhender les nouveaux outils a la disposition de |’ acheteur

- Mettre en oeuvre et de piloter une politique de groupements d’ achats.
NANGY CONTENU

NOO8 - 23-27/02/16
- Enjeux et déontologie de |’ achat public.

- Architecture des procédures.
- Acteurs internes et externes concernés.
- Gestion des marchés : analyse et finalités.

Code stage: SXYCO - Groupements d achats.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques, cas pratiques et échanges d’ expériences.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire 12604

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LE PILOTAGE ET LE MANAGEMENT DE LA FONCTION ACHAT

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteurs généraux et adjoints, directeurs des affaires juridiques et cadres en charge de |” achat public.

NANCY
NOO5 - 15-17/06/15 OBJECTIFS

- Motiver et fédérer les acteurs de la chaine de la fonction achat.

- Travailler en transversalité, de diffuser I information et de la valoriser,

- Mieux cerner les enjeux liés a la fonction ainsi que les volets multidimensionnels,
- Savoir communiquer en interne et en externe.

ANGERS
NOO02 - 02-04/11/15

CONTENU

- Axes de la fonction de responsable de la commande publique.
- Délégation et réle du cadre.
- Environnement lié a la fonction.
- Communication interne (services - directions - élus) et communication avec les partenaires extérieurs.
- Gestion de |" assistance aux services et aux élus : périmétre et limites.
- Stratégie de projet de service.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Mises en situation professionnelle.
- Partages.

PRE-REQUIS

CGonnaitre la réglementation des marchés publics.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 12604

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LA STRUCTURATION DE L’ ACHAT PUBLIC

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteurs, directeurs des affaires juridiques et cadres en charge de |” achat public.
DUNKERQUE

NOO3 - 08-11/09/15 OBJECTIFS

- Planifier et anficiper |” achat,

- Repenser |’ organisation interne,

- Améliorer la fonction managériale au sein de la commande publique,
PARIS - Développer une démarche qualité.

NOO5 - 03-04/12/15

CONTENU
- Planification des procédures : mise en oeuvre d’ échéanciers ou d’ alertes.
- Divers rdles des acteurs : élus - Maitres d’ oeuvre - services ressources.
- Contrdle de légalité interne efficient.
NANCY - Mutualisation des moyens.
N0OG - 09-10/03/16 T
- Dématérialisation.
- Processus innovants : carte achat, e-procurement, etc.
- Guides de bonnes pratiques : élus et services concernés.

- Le management
Code stage: SXYC2 - La segementation des achats.
METHODES PEDAGOGIQUES

- Mises en situation professionnelle
- Partages d'’ expériences et cas pratiques.

PRE-REQUIS

Connaitre la réglementation générale des marchés publics.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 12604

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA NEGOCIATION EN MATIERE D’ ACHAT PUBLIC : ANALYSE ET STRATEGIE A DEVELOPPER

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

MONTPELLIER
NOO7 - 27-29/04/15

MONTPELLIER
NOO8 - 03-05/06/15

ANGERS
NOO4 - 16-18/09/15

MONTPELLIER
NOO09 - 04-06/11/15

DUNKERQUE
NO04-09-11/12/15

NANCY
NO05 - 09-11/02/16

Code stage: SXYC3

PUBLIC

Directeurs, directeurs des affaires juridiques et cadres en charge de |’ achat public.

0BJECTIFS

- Intégrer une stratégie de négociation en achat public,

- Organiser et déployer la négociation,

- Se perfectionner aux outils et méthodes de négociation.

CONTENU

- Concepts liés a la négociation et traduction opérationnelle.
- Partie réglementaire de la négociation.

- Présentation des axes de négociation dans les achats publics.

- Mise en pratique des techniques de négociation individuelles.
- Définition d’ une stratégie de négociation : champs et limites.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Jeux de role
- Partages d’ expériences.

PRE-REQUIS

Connaitre la réglementation générale des marchés publics.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 12604

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LA DIMENSION STRATEGIQUE DE L’ ACHAT PUBLIC

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteurs, directeurs financiers, directeurs généraux des services et cadres en charge de | achat public.
MONTPELLIER

NOO4 - 01-03/04/15 OBJECTIFS
- Optimiser une stratégie de réduction des coiits généraux.
- Corréler les moyens, les pratiques des achats et les méthodes.
- Mesurer la performance de |’ achat.

NANCY CONTENU

NOOS5 - 07-09/09/15
- Rationalisation de |’ achat public au regard des priorités définies par les collectivités : revoir les besoins - regrouper les achats -

déconcentrer.
- Solutions de réduction des coiits dans le respect du code des marchés publics.
- Mesure et pilotage de la performance économique : cibles et stratégies.

DUNKERQUE - Etude de son propre audit au regard des coilts et des segments.
NOO6 - 03-05/11/15

METHODES PEDAGOGIQUES

- Mises en situations professionnelles.
- Partages d’ expériences.

Code stage: SXYC5 PRE'REUU'S

Connaissance de la réglementation générale des marchés publics.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 12604

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LES STRATEGIES DE VIGILANCE ET DE GESTION DES RISQUES EN MATIERE D’ ACHAT PUBLIC
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau - Experfise Directeurs et cadres en charge de |’ achat public.
ANGERS
NOOG - 11-12/06/15 OBJECTIFS

- Prévenir les risques en matiére d’ achat public pour les élus et les agents publics.
- Mettre en oeuvre des procédures internes permettant d’ anticiper les contentieux.
- Elaborer des stratégies de vigilance relatives aux risques générés par les procédures de marcheés publics.

NOO4 21220915 CONTENU
- Actes décisionnels : les pieges a éviter.
- Critéres de choix sécurisés.
- Gas de recours post contractuels (actualité de la jurisprudence).
- Analyse de cas de recours et la confrontation de solutions.

NANCY - Divers types de responsabilités des élus et agents publics en matiére d” achat public et identification des risques.
N0O5 - 21-23/09/15 .
- Panorama de la jurisprudence.
METHODES PEDAGOGIQUES
- Apports de connaissances.
MONTPELLIER - Partages d’ expériences.
N0O5 - 18-20/11/15 ]
PRE-REQUIS

Connaissance de la réglementation générale des marchés publics
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

Code stage: SXYC8 - ltingraire 12604

- ltinéraire 11CDG

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA GESTION ADMINISTRATIVE, FINANCIERE ET TECHNIQUE DES MARCHES DE TRAVAUX

Durée IENTTTENEN

Niveau = Fondamentaux

PARIS
NOO08 - 26-29/05/15

DIJON
1001 - 08-11/03/16
Inscriptions ouvertes

NANCY
NOO7 - 16-19/03/16

Code stage: SXY10

PUBLIC

Directeurs et cadres en charge de |’ achat public, directeurs des services techniques.

OBJECTIFS

- Etudier la typologie et les modes de passation des marchés de travaux.
- Définir les droits et obligations de tous les acteurs en vue d’ une meilleure coordination.

- Exécuter une opération de fravaux et aborder les litiges y afférents.

CONTENU

- Optimisation de la passation des marcheés de travaux.

- Déroulement d " une opération de travaux : enjeux.

- Mode de dévolution de ces marchés ainsi que leur gestion.

- Réles et responsabilités des acteurs concourant a une opération.

- Garanties et sanctions envers |’ entreprise et/ou le maitre d’ oeuvre.

- Maitrise, le suivi ef les incidences des marchés de fravaux.

- Gestion juridique des chantiers.

- Modifications en cours de marché : les limites a ne pas dépasser.

- Suivi des marchés et les problemes relatifs a |’ exécution.

- Litiges liés a la réception des travaux.

- Cldture définitive d’ une opération en termes technique et financier.

METHODES PEDAGOGIQUES
- Apports théoriques : rappels et cas pratiques interactifs
- Echanges et confrontations d’ expériences.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire 12C04

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

L’ EXPERTISE EN MATIERE DE MARCHES DE MAITRISE D’ OEUVRE : ENJEUX ET PILOTAGE
Durée IEJTTENEE  PUBLIC

Niveau Expertise Directeurs et cadres en charge de |’ achat public, directeurs des services technigues.
NANCY
N003 - 12-15/10/15 OBJECTIFS

- Resituer le role du maitre d " oeuvre et du maitre d’ ouvrage au sein d" une collectivité.
- Aborder la spécificité de la rémunération du maitre d’ oeuvre.
- Maitriser les enjeux entre tous les acteurs concernés.

MONTPELLIER - Confronter les problémes rencontrés en maitrise d’ oeuvre en termes de responsabilité.

NO05 - 08-11/12/15

CONTENU
- Loi MOP : objectifs, principes, contenu, mise en oeuvre et missions du maitre d” oeuvre.
- Contrat de mandat, la conduite d’ opérations.
- La négociation des missions entre le maitre d’ ouvrage et le maitre d’ oeuvre.
- Responsabilité du maitre d’ oeuvre durant le contrat.
- Rappel des différentes garanties en travaux notamment en batiment : décennale, parfait achévement.
- Principe de la rémunération provisoire, la négociation des honoraires.
- Rappel des procédures en maitrise d’ oeuvre.

METHODES PEDAGOGIQUES

- Apports théoriques.
- Echanges ef cas pratiques.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire 12604
- ltinéraire 11005

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LE PILOTAGE DE L’ ACHAT DURABLE

OGN 2jours |

Niveau | Experfise

DUNKERQUE
NOO3 - 11/06/15

MONTPELLIER
N002 - 01-02/10/15

NANCY
NOO3 - 16/11/15

Code stage: SXY12

PUBLIC

Directeurs et cadres en charge de |’ achat public, en charge du développement durable.

OBJECTIFS

- Maitriser le cadre juridique et les différentes clauses applicables.

- - Savoir construire un marché responsable et partager des expériences de pratiques de cahiers des charges durables.

- Reconnaitre les produits et services respectueux de I environnement et du bien-gtre social.

CONTENU

- Principaux textes internationaux, européens et frangais relatifs a |” achat durable.
- Recenser les sources d’ information sur |’ achat durable

- La triple dimension économigque, sociale et environnementale.

- Notion de cycle de vie d’ un produit ou d’ un service.

- Ecolabel et systémes de management environnementaux.

- Analyse d’ expériences d " acheteurs publics : exemples de CCTP/CCAP/RC.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques et cas pratiques.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 12604

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LES ACHATS DE COMMUNICATION
Durée IMEITTENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Responsables et chargé-es de communication.
PARIS
N003 - 07-08/10/15 OBJECTIFS

- Evaluer et analyser les besoins de prestations en communication.
- Identifier les spécificités des marchés de communication.
- Optimiser les modalités d’ achat dans le respect des regles.

Code stage: SXG11 CONTENU

-L"analyse des besoins de communication.

- La traduction de ces besoins en marchés publics.

- Les types de marchés les plus adaptés.

- Les cas concrets: Dossier de consultation des entreprises (DCE), cahier des clauses techniques particuliéres (CCTP), bordereau prix unitaire
(BPU).

- Les clauses de propriéteé intellectuelle.

- La passation des marchés et leur suivi : accords cadres, marchés a bons de commande.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exposés théoriques, études de cas pratiques, échanges d’ expériences.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire 11G09
- ltinéraire 11G03
- ltinéraire 11GO1

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

L’ EVALUATION QUALITATIVE DE L’ ACHAT PUBLIC

Durée IEITTTCNEN

Niveau | Experfise

DUNKERQUE
NOO1 - 27-29/05/15

ANGERS
NOO1 - 22-24/06/15

MONTPELLIER
N0O3 - 25-27/11/15

NANCY
NOO1 - 14-16/12/15

Code stage: SXY13

PUBLIC

Responsable de |” achat public et ou achats et tous cadres ayant en charge les achats.

OBJECTIFS

- Mesurer qualitativement les marchés quant a leur exécution

- Capitaliser les améliorations suite a |’ évaluation de ces marchés évalués
- Balayer tous les leviers de |’ évaluation

CONTENU

- Procédure d’ évaluation des achats travaux fournitures ou prestations intellectuelles.

- Définition des critéres qualimétriques par catégorie de prestations.
- Expérimentation des méthodes d’ évaluation.

- Bilan de |" achat/qualité de la commande et de I’ achat.

- Acteurs et outils du suivi de |” achat.

METHODES PEDAGOGIQUES

Partage d’ expériences de mise en oeuvre effective.
Cas pratiques.

PRE-REQUIS

Maitriser les procédures de marcheés publics.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 12604

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

JOURNEE RENCONTRE PROFESSIONNELLE RESEAU ACHETEURS

Durée TSN  ruBLiC

BORDEAUX Acheteurs, acheteuses, Responsable de la commande publique, Responsable des finances
1002 - 09/10/15

OBJECTIFS

Echanges autour des pratiques des acheteurs publics

METHODES PEDAGOGIQUES

Code stage: JORHA Conférence, ateliers, table ronde

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES PRIX DANS LES MARCHES PUBLICS

ITCEN  3jours |

Niveau Approfondissement

POITIERS
1001 - 29/06-01/07/15

Code stage: C2081

PUBLIC

Responsables et gestionnaires des marchés et des achats.

OBJECTIFS

- Identifier et appliquer les différentes formes de prix.

- Choisir la forme et la révision de prix les mieux adaptées.
- Appliquer les clauses relatives au prix.

CONTENU

- La notion de prix dans les marchés publics.

- Les différentes formes et les différents types de prix.
- La formation des prix initiaux.

- Actualisation, révision et ajustement des prix.

- Les primes et indemnités.

- Le réglement des prix.

- Les sanctions financieres.

- La transaction financiere.

- Prise en compte des événements imprévisibles.

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA PROCEDURE D’ APPEL D’ OFFRES

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

POITIERS
1001 - 21-22/09/15

Code stage: C2082

PUBLIC

Responsables et gestionnaires de marchés et des achats, agentes/agents en charge de la passation des appels d’ offres.

OBJECTIFS

- Repérer les cas de recours a cette procédure.
- Maitriser de déroulement de la procédure d’ appel d’ offres.

GONTENU

- Cadre juridique de |’ appel d” offres.

- Cas de recours a la procédure d " appel d’ offres.
- Les pieces du marché.

- Déroulement de la consultation.

- La commission d" appel d’ offres :

e composition, fonctionnement et missions,
o deécision de la commission d’ appel d’ offres.

- Cas des appels d’ offres infructueux.
- Mise au point du marché.

- La notification du marché et |’ information des candidats évinceés.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats W

MARCHES PUBLICS : ENJEUX DES DIRECTIVES MARCHES ET CONCESSIONS

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

NANCY
NOOT - 30-31/03/15

Code stage: SX8CE

PUBLIC

Directeurs des affaires juridiques
Cadres de direction

Cadres chargeés de projetfs européens

OBJECTIFS

- Mesurer les impacts des récentes directives marchés et concessions sur la passation.
- Appréhender leurs conséquences en matiére de contentieux des marchés publics.

CONTENU

Les dispositions des directives marchés et concessions (un objectif de simplification en matiére de coopération transfrontaliére, sourcing, in
house, exonérations possibles de la procédure de mise en concurrence, lutte contre le dumping social, I’ allotissement, les délégations de
service public.efc).

Les évolutions du contentieux des marchés publics : la jurisprudence de la Cour de justice de I" union européenne et la jurisprudence frangaise
avec |’ ouverture aux tiers d” une voie de recours aupres du juge du fond.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques, cas pratiques

PRE-REQUIS

Connaitre les principes de base du droit de |’ UE et des regles de droit interne en matiére d” achat public

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire 12107
- ltinéraire 12106

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats W

L’ ACHAT PUBLIC D’ ENERGIE
Durée IFITTENEN  PUBLIC

TOULOUSE Responsables de la commande publique et agents chargés de la préparation et de la gestion des marchés d’ énergie.
1001 - 22-23/06/15

OBJECTIFS

Connaitre le cadre économique et réglementaire de |’ achat public d’ énergie. Préparer et monter un cahier des charges.

CONTENU
- Le systeme énergétique francais et les acteurs du marché.
- Les évolutions réglementaires (fin des tarifs réglementés).
- La définition du besoin de fourniture (consommations d’ énergie et services associés indispensables).
- La formation du prix.
- Le cahier des charges techniques particuliéres.
- Les procédures applicables.

PRE-REQUIS

Etre initié aux marchés publics.

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

ORGANISATION DE LA GESTION DES STOCKS

P jours
Niveau = Fondamentaux
TOURS

1001 - 18-20/11/15

Code stage: FC2AF

PUBLIC

o Magasiniers

o (Gestionnaires des achats, des stocks et des fournitures

OBJECTIFS

- Décrire les mécanismes de |5 organisation des stacks.
- Appliquer les méthodes de la structuration des coiits.

- Optimiser la gestion des flux.

CONTENU

- Organisation physique des stocks :

e Les magasins,
o Les stocks.

- Organisation économique des stocks :

o gestion des prévisions de consommation,

e coiits de gestion : commandes, possession,

o démarche analytique de calcul des coiits,
e gestion économique des commandes.

- Les coiits de revient.
- Gestion des flux de stocks.
- Suivi des approvisionnements.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Formation basée sur le retour d’ expériences concrétfes d’ un acheteur public rompu a la gestion des stocks.
o Formation en salle informatique avec mises en application sur Excel (prévoir clé USB pour dupliquer |’ outi).

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R11
- Itinéraire B2102

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LA MISE EN OEUVRE DE LA CARTE ACHAT

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux « Directeurs Généraux.

ORLEANS o Responsables des marchés et des achats.

1001 - 21-22/05/15 o Directeurs financiers.
o Agents charges de piloter la mise en place d’ une carte achat dans sa collectivité.
0BJECTIFS

- Cerner les concepts liés a la carte achat.

Code stage: FC2CN - Conduire un projet de mise en oeuvre de la carte achat.

CONTENU

- Présentation générale de la carte d" achat.

- Identification des besoins de la collectivité.

- Connaissance des offres des banques.

- Mise en concurrence des organismes bancaires.

- La conduite du projet : acteurs internes, expérimentation.
- Le paramétrage des autorisations.

- Le traitement du relevé des opérations.

- L’ administration du programme.

- Les perspectives de développement.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Apports théoriques et méthodologiques a partir d’ une expérience concréte réussie dans une collectivité.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Iltinéraire F2R11
- ltinéraire B2102

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES PRIX DANS LES MARCHES PUBLICS

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

TOURS
1001 - 07-09/03/16

Code stage: GC231

PUBLIC

 Responsables et gestionnaires des marchés et des achats.

* Responsables et assistants de gestion comptable.

OBJECTIFS

- Identifier et appliquer les différentes formes de prix.

- Choisir la forme et la révision de prix la mieux adaptée.
- Appliquer les clauses relatives au prix.

CONTENU

- La notion de prix dans les marchés publics.

- Les différentes formes et types de prix.

- La formation des prix initiaux.

- Actualisation, révision et ajustement des prix.

- Les primes et indemnités.

- Le reglement des prix.

- Les sanctions financiéres.

- La transaction financiére.

- Prise en compte des événements imprévisibles.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Formation abordant les aspects réglementaires liés a la détermination des prix et la dimension économigue de la formation et de la révision

des prix.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LE RISQUE PENAL DANS LES MARCHES PUBLICS
Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux o Responsables et gestionnaires des marchés publics.

BLOIS * Responsables des affaires juridiques et du contentieux.
ROO1 - 28-20/09/15 OBJECTIFS

- Cerner les fondements de la responsabilité pénale en matiére de marchés publics.
- Mesurer le risque pénal dans la passation et |’ exécution des marchés publics.
- Identifier les principales étapes de la procédure pénale et les moyens de protection.

Code stage: FC268 CONTENU

- Rappels des grands principes de la commande publique.
- Fondements de la responsabilité pénale.
- Principaux délits (délit de favoritisme, corruption passive, abus et recel de bien social, prise illégale dg intérét, faux en écriture) :

o Définition ;
o Champ d’ application ;
e Sanctions encourues.

- Cas dg,engagement et mise en 4uvre de la responsabilité pénale.
- Eléments essentiels de la procédure pénale.
- Protection fonctionnelle.

PRE-REQUIS

o Connaitre la réglementation applicable aux marcheés publics

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R11
- Iltinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

ANALYSE DES OFFRES ET CHOIX DES ENTREPRISES

ITCEN  2jours |

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO02 - 26-27/08/15

TOURS
ROO1 - 21-22/09/15

BLOIS
RO03 - 12-18/11/15

Code stage: FC229

PUBLIC

o Agents des services marchés publics et des directions opérationnelles impliqués dans |” analyse des offres.

OBJECTIFS

- Identifier les critéres de choix et les hiérarchiser.

- Appliquer une méthode d ' analyse multicriteres des offres.
- Rédiger le rapport de jugement des offres.

CONTENU

- Choix, hiérarchie et pondération des critéres.

- Acteurs impliqués dans le choix des offres et leur rdle.
- Examen des candidatures et analyse des offres.

- Méthode de |’ analyse multicritere.

- Cas des offres anormalement basses.

- Rédaction du rapport de jugement des offres.

- Information des candidats évincés.

PRE-REQUIS

o Avoir une bonne connaissance de la réglementation des marchés publics.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LES MARCHES DE FOURNITURES ET DE SERVICES
Durée IEJTTENEE  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux o Agents des services marchés et des services opérationnels chargés d’ élaborer et/ou d’ exécuter les marchés de fournitures et de
ORLEANS services.
ROO1 -

23-24/11-30/11-011215  OBJECTIFS
- Cerner le cadre réglementaire des marchés de fournitures et de services.

- Organiser les procédures de passation des marchés de fournitures et de services.
- Former et exécuter un marché de fournitures ou de service.

Code stage: FC233 CONTENU

- Notions générales sur les marchés de fournitures et de services.

- La réglementation applicable : code des marchés publics, cahier des clauses administratives générales.
- Analyse du besoin et computation des seuils.

- Les procédures de passation.

- Les pieces du marché.

- La publicité.

- Exécution du marché.

- Fin du marché.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES MARCHES A PROCEDURE ADAPTEE

ITCEN  2jours |

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO3 - 24-25/03/15

BOURGES
ROO02 - 17-18/09/15

TOURS
ROOT1 - 26-27/11/15

Code stage: FC255

PUBLIC

 Responsables et gestionnaires des marchés et des achats

OBJECTIFS

- Décrire le cadre juridique des marchés a procédure adaptée.

- Organiser des marcheés a procédure adaptée pour un achat sécurisé.

CONTENU

- Le cadre juridique applicable.

- Les principes de la commande publique.
- L’ appréciation des seuils.

- L’ appréciation du besoin :

o identification,
o formalisation,
e acteurs.

- Mise en place de cahiers des charges allégés.

- Les regles de publicité.

- La mise en concurrence.

- Délit de favoritisme et marché a procédure adaptée.
- La nofification du marcheé.

PRE-REQUIS

Connaitre les regles de base des marcheés publics.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire F2R11
- ltinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

REDACTION DES PIECES ADMINISTRATIVES DES MARCHES PUBLICS

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 18-20/08/15

ORLEANS
ROO02 - 17-19/06/15

BLOIS
RO03 - 23-25/11/15

Code stage: FC259

PUBLIC

o Agents des services marchés publics et des directions opérationnelles impliqués dans la rédaction des pieces des marchés publics.

OBJECTIFS

- Cerner les objectifs a atteindre lors de la rédaction des pieces d”un marché public.
- Appliquer le formalisme requis pour rédiger les différentes piéces dun marché.

CONTENU

- Définition et effets des piéces des marchés publics.

- Le dossier de consultation des entreprises :

o points clés du cahier des clauses administratives,

o reglement de consultation,
e acte d’ engagement.

- Déclaration du candidat.

- Rapport de présentation.

- Proces verbal de la commission d’ appel d’ offres.
- Avis d’ attribution.

- Les avenants.

PRE-REQUIS

Avoir une bonne connaissance de la réglementation des marchés publics.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LA REGLEMENTATION GENERALE DES MARCHES PUBLICS

Durée IENTTTENEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
RoO1 -
01-02/10+08-09/10/15

Code stage: FC261

PUBLIC

e Agents ayant a intégrer un service (ou une cellule) marchés publics.

o Agents en poste dans un service des marchés désirant renforcer ses connaissances.

0BJECTIFS

- Définir le cadre réglementaire des marchés publics.

- Appliquer la réglementation relative a la consultation dans les marchés publics.
- Cerner les modalités du contrdle sur les marchés publics.

CONTENU

- Généralités sur les marchés publics.
- Les intervenants au marché.

- Les types de marché.

- Les procédures de passation.

- Les pieces constitutives.

- Mise en concurrence.

- Conditions de publicite.

- Criteres de choix.

- Les prix dans les marchés.

- Attribution du marché.

- Les contrdles sur les marchés : de légalité, du juge administratif, des chambres régionales des comptes.

- Les recours dans les marchés publics.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES MARCHES DE MAITRISE D’ OEUVRE

Durée IENTTTENEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 -
11-12/06+17-18/06/15

Code stage: FC204

PUBLIC

 Responsables et gestionnaires des marches publics.
o Agents chargeés de la conception ef/ou du suivi des marchés de maftrise d’ oeuvre.

OBJECTIFS

- Cerner la réglementation propre aux marchés de maitrise d’ oeuvre.

- Identifier les cas de recours et modalités de passation des marchés de maitrise d’ oeuvre.
- Rédiger les piéces essentielles du marché de maitrise d’ oeuvre.

- Former et exécuter les marchés de maitrise d’ oeuvre.

CONTENU

- La réglementation.

- Missions de la maitrise d’ oeuvre.

- Cas de recours aux marchés de maitrise d" oeuvre.
- Acteurs des marchés de maitrise d’ oeuvre.

- Procédures de passation.

- Cas particulier du concours.

- Les pieces du marché.

- Rémunération du maftre d’ oeuvre.

- Négociation dans les marchés de maitrise d’ oeuvre.

- Analyse et sélection des candidats.
- Attribution et exécution du marche.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire FGR09
- ltinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

INITIATION AUX MARCHES PUBLICS

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

TOURS
ROO1 - 23-25/08/15

BLOIS
ROO7 - 22-24/04/15

TOURS
RO02 - 03-05/06/15

ORLEANS
RO14-10-12/06/15

CHATEAUROUX
RO10 - 22-24/06/15

TOURS
ROO3 - 07-09/09/15

ORLEANS
RO15 - 28-30/09/15

BOURGES
ROOS - 07-09/10/15

LUISANT
RO13 - 25-27/11/15

BLOIS
RO11-25-27/11/15

PUBLIC

o Agents chargeés de |" élaboration et/ou du suivi de tout ou partie des marchés publics.

OBJECTIFS

- Identifier et appliquer la réglementation de base en matiére de marchés publics.
- Savoir choisir la procédure la mieux adaptée aux besoins identifiés.

- Repérer les étapes du déroulement d’ une procédure simple.

CONTENU

- Le code des marchés publics et son champ d’ application.
- La définition du besoin a satisfaire.

- Les seuils et le choix de la procédure de passation.

- Les modes de dévolution.

- Les types de prix.

- Les documents constitutifs des marchés.

- Organisation de la publicite.

- Examen des candidatures et des offres.

- Passation des marchés.

- Exécution des marchés.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- ltinéraire F6R09
- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12
- Itinéraire F1IR03

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

ORLEANS
RO16 - 02-04/12/15

TOURS
RO04 - 07-09/12/15

CHATEAUROUX
ROO8 - 09-11/12/15

Code stage: FG2AH

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES MARCHES PUBLICS DE TRAVAUX

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 - 26-29/05/15

Code stage: FG2AX

PUBLIC

o Agents des services marchés et des services opérationnels chargés d’ élaborer et/ou d’ exécuter les marchés de travaux.

OBJECGTIFS

- Cerner le cadre réglementaire des marchés de travaux.

- Organiser les procédures de passation des marchés de travaux.
- Rediger les piéces essentielles.

- Assurer |” exécution du marché.

CONTENU

- Notions générales sur les marchés de travaux : travaux publics, opération, ...

- La réglementation applicable : code des marchés publics, CCAG, CCTG.
- Les intervenants au marché.

- Les procédures de passation.

- Les pieces du marché : présentation et rédaction.
- La publicité.

-L" ordre de service.

- Les travaux non prévus.

- La sous traitance.

- Révision, actualisation et ajustement des prix.

- Fin du marché.

- Les garanties contractuelles.

Ce stage appartient aux itinéraires suivants :
- ltinéraire FGR09
- ltinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LA DEMATERIALISATION DES MARCHES PUBLICS

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux o Responsables et gestionnaires des marchés et des achats.

ORLEANS o Secrétaires de mairie.
ROO1 - 16-17/04/15 OBJECTIFS

- Cerner le cadre juridique de la dématérialisation des marchés publics.
- Reconnaitre les outils et processus a mettre en oeuvre pour dématérialiser les actes d’ achat.
- Appliquer le fonctionnement d; une procédure marcheés publics dématérialisée.

Code stage: FG2CZ CONTENU

- La dématérialisation des marchés publics : définition.

- Le cadre réglementaire de la dématérialisation dans les marchés publics : les obligations portant sur les acheteurs publics.
- Les outils de la dématérialisation.

- La signature électronique.

- La dématérialisation dans le cadre de la procédure de passation du marché.

- La dématérialisation dans le cadre de I exécution du marché.

- L¢ organisation & mettre en place.

- Les outils et processus a mettre en place.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R11

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

ROLE ET FONCTION DE L’ ACHETEUR PUBLIC

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Acheteurs publics nouvellement nommés.

ORLEANS o Agents impliqués dans la fonction achat de leur collectivité.
R0O1 - 08-09/10/15 OBJECTIFS

- Identifier le rdle et analyser les missions de |’ acheteur public.
- Appliquer les méthodes d’ analyse du besoin, de sélection des offres et d évaluation de | achat.
- Organiser une veille économique et une négociation de | achat.

Code stage: FG2DL CONTENU

- Le métier d" acheteur et ses missions.

- La cartographie des achats et |’ analyse des besoins.
- La définition des criteres de jugement des offres.

- Le raisonnement en coiit global d’ utilisation.

- La veille économique et la relation avec |’ entreprise.
- La négociaton.

-1’ évaluation de |" achat.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Formation animée par un "praticien” de | achat public en collectivité permettant de prendre conscience du réle de |’ acheteur et d’ acquérir
les techniques et outils pour assurer cette mission.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R11

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

INITIATION AUX MARCHES PUBLICS

Durée IEITTTCNEN

Niveau = Fondamentaux

BOURGES
ROO1 - 27-29/01/16

ORLEANS
ROO2 - 02-04/03/16

TOURS
RO03 - 29-31/03/16

Code stage: GG2AH

PUBLIC

o Agents chargeés de |" élaboration et/ou du suivi de tout ou partie des marchés publics.

OBJECTIFS

- Identifier et appliquer la réglementation de base en matiére de marchés publics.
- Savoir choisir la procédure la mieux adaptée aux besoins identifiés.

- Repérer les étapes du déroulement d’ une procédure simple.

CONTENU

- Le code des marchés publics et son champ d’ application.
- La définition du besoin a satisfaire.

- Les seuils et le choix de la procédure de passation.
- Les modes de dévolution.

- Les types de prix.

- Les documents constitutifs des marchés.

- Organisation de la publicite.

- Examen des candidatures et des offres.

- Passation des marchés.

- Exécution des marchés.

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

ANALYSE DES OFFRES ET CHOIX DES ENTREPRISES

Ol jours
Niveau = Fondamentaux
ORLEANS

ROO1 - 25-26/02/16

Code stage: GC229

PUBLIC

o Agents des services marchés publics et des directions opérationnelles impliqués dans |” analyse des offres.

OBJECTIFS

- Identifier les critéres de choix et les hiérarchiser.

- Appliquer une méthode d ' analyse multicriteres des offres.
- Rédiger le rapport de jugement des offres.

CONTENU

- Choix, hiérarchie et pondération des critéres.

- Acteurs impliqués dans le choix des offres et leur rdle.
- Examen des candidatures et analyse des offres.

- Méthode de |’ analyse multicritere.

- Cas des offres anormalement basses.

- Rédaction du rapport de jugement des offres.

- Information des candidats évincés.

PRE-REQUIS

o Avoir une bonne connaissance de la réglementation des marchés publics.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LES TABLEAUX DE BORD DU SUIVI DES MARCHES PUBLICS

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

TOURS
ROO1 - 19-20/11/15

Code stage: FC285

PUBLIC

 Responsables et gestionnaires des marchés publics

OBJECTIFS

- Identifier les enjeux des tableaux de bord de suivi.

- Concevoir tableaux de bord de suivi.

- Sécuriser les procédures et centraliser les informations nécessaires au suivi des marchés publics.

CONTENU

- Enjeux des tableaux de bord dans le domaine des marchés publics :
« analyse des points de vigilance a respecter au regard de la réglementation des marchés publics.

- Rappel des différentes phases d’ un marché et leur délai.

- Role du service marchés publics dans la coordination des actes d’ achat et son positionnement par rapport aux services opérationnels.
- Choix des indicateurs pour suivre les procédures d’ achat.

- Collecte des informations.

- Construction des tableaux de bord.

METHODES PEDAGOGIQUES

Conception d’ un tableau de bord a partir des principaux délais a respecter dans les procédures “marchés publics” .
Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :

- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

L’ OPTIMISATION DES PROCEDURES D’ ACHAT
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Directeurs des affaires juridiques.

TOURS o Responsables et gestionnaires des marchés publics.

ROO1 - 26-27/08/15 o Agents chargés de la passation et/ou de |’ exécution des marchés publics.
OBJECTIFS

- Cerner tous les leviers permettant d” optimiser et simplifier |’ achat public.

- Appliquer les techniques et les outils permettant une optimisation organisationnelle, juridique et financiére de |" achat.

ORLEANS
RO02 - 11-12/05/15 CONTENU

L’ organisation d’ une politique achat.
La simplification des processus d’ achat.
Le choix des procédures les plus adaptées.

Le recours a des techniques juridiques efficaces.
Code stage: FC2DV o s e ) .
L’ optimisation des dépenses de travaux, services et fournitures.

Le développement d " une politique d’ achat.

METHODES PEDAGOGIQUES

Formation a base d’ exemples et de conseils pratiques.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES MARCHES FRACTIONNES (BONS DE COMMANDES ET AUTRES)

ITCEN  2jours |

Niveau Approfondissement

TOURS
ROO1 - 23-24/11/15

Code stage: FC223

PUBLIC

 Responsables et gestionnaires des marches publics.

OBJECTIFS

- Identifier les différents modes de dévolution des marchés.
- Choisir la forme la plus adaptée au besoin d’ achat.

- Exécuter le marché selon le mode de dévolution choisi.

CONTENU

- L’ allotissement :

o par corps de métier,
e par zone géographique.

- Les hypotheéses de dispense de |” obligation d " allotissement.

- Le recours aux marchés a bons de commande.

- Le recours aux marchés a tranches.

- Le recours aux marchés a phases.

- Le recours aux accords cadres.

- L’ exécution des marchés selon la forme juridique adoptée.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire F2R11

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

ACTUALITE DU DROIT DE LA COMMANDE PUBLIQUE
Durée INNTTENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement  Responsables des marchés et des achats, responsables des affaires juridiques.
ORLEANS

RO01 - 01/06/15 OBJECTIFS
- Identifier les modifications intervenues dans le droit de la commande publique des 6 derniers mois.
- Analyser cette actualité législative, réglementaire et jurisprudentielle.
CONTENU
;g%gs 05/06/15 Actualité juridique (Iégislative, réglementaire et jurispudentielle) des 6 derniers mois relative au droit de la commande publique.
METHODES PEDAGOGIQUES
o Cette journée vous permet d’ assurer une veille juridique compléte sur le droit de la commande publique.
o Apports théoriques et échanges sur | actualité du droit de la commande publique.
BOURGES o Journée animée par un expert du droit de la commande publique.
RO03 - 19/06/15

PRE-REQUIS

Avoir une bonne connaissance des regles relafives au droit de la commande publique.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :

BOURGES - lfinéraire F2R12
R006 - 04/12/15

ORLEANS
ROO5 - 07/12/15

TOURS
RO04-11/12/15

Code stage: FC237

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LES TECHNIQUES DE NEGOCIATION DANS LES MARCHES PUBLICS
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Agents chargés de négocier les achats dans leur domaine d activite.
TOURS
ROO1 - 22-23/06/15 OBJECTIFS

- Identifier le champ de la négociation dans les marchés publics.
- Appliquer une technique de négociation.
- Mener une négociation.

Code stage: FC253 CONTENU

- Rappels sur les cas de recours a la négociation dans les marchés publics.
- Les objets possibles de la négociation.

- Stratégies de négociation.

- Techniques de négociation.

- Déroulement de la négociation.

- Atfitudes et comportements du négociateur.

- Conduite de la négociation.

- Evaluation des résultats.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Formation basée sur le retour d’ expériences concrétfes d’ un acheteur public rompu a la négociation.
 Des mises en situation seront réalisées.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire F2R11
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

LES ACHATS GROUPES

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROOT1 - 24-25/09/15

Code stage: FC264

PUBLIC

Responsables et gestionnaires des marchés et des achats.

OBJECTIFS
- Identifier les modalités de recours aux différentes formes d” achats groupés.
- Analyser les avantages et inconvénients du recours aux achats groupés.

- Reconnaitre les éléments essentiels de la formation d’ un groupement de commandes.

- Exécuter un marché par recours aux achats groupeés.

CONTENU

- Le cadre réglementaire des achats groupés.
- Les régles du groupement de commande :

e conventions de groupement : clauses essentielles,
o fonctionnement du groupement,

o obligations des contractants,

o role et missions du coordonnateur,

o composition de la CAO.

- Les centrales d’ achat :
o définition,

o personnalité juridique,
® missions,

o fonctionnement.

- Modalités d’ éxecution des marchés :

e en groupement de commandes,
e par recours a une centrale d’ achats.

PRE-REQUIS

Connaitre les regles de base en matiére de marchés publics.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Iltinéraire F2R11

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

REGLEMENTATION ET GESTION DES MARCHES PUBLICS - PERFECTIONNEMENT

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

ORLEANS
ROO1 - 28-29/05/15

BOURGES
ROO3 - 14-15/09/15

TOURS
RO02 - 12-18/11/15

Code stage: FG2DF

PUBLIC

o Agents chargés de la passation et/ou de |’ exécution des marchés publics ayant une pratique avérée d’au moins 5 ans des marchés publics.

OBJECTIFS

- Identifier et appliquer les derniéres évolutions réglementaires.
- Intégrer ces évolutions dans sa pratique professionnelle lors de la passation et de |’ exécution des marchés publics.

CONTENU

- Point sur les derniéres évolutions réglementaires.
- Les différents points sensibles sur les marchés publics :

o Regles de publicité,

o Pieces constitutives des marchés et des accords-cadres,
o Echanges avec les entreprises et voies de recours,

o Délais a respecter,

o Allotissement,

o Les prix,

o Marcheés fractionnés,

o Avenants et sous-fraitance,

o Communication des pieces des marcheés.

METHODES PEDAGOGIQUES
o Formation animée par un formateur consultant spécialisé dans la réglementation des marchés publics permettant de bénéficier de
nombreux conseils pratiques.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

DE L’ ANALYSE DU BESOIN AU CAHIER DES CHARGES DE L’ ACHAT
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau ~ Fondamentaux o Acheteurs publics

TOURS o Gestionnaires des marchés et des achats
R0O1 - 15-16/06/15 OBJECTIFS

- Définir et appliquer la méthodologie d " analyse du besoin individuel et collectif.
- Organiser un cahier des charges fonctionnel.

gy CONTENU

- La chaine de " achat dans une collectivité.

- Composantes de la fonction analyse du besoin.

- Les différents acteurs de |" analyse du besoin.

- Outils et points clés d’ une analyse de besoin.

- Organisation d " un cahier des charges.

- Les éléments essentiels d’ un cahier des charges fonctionnel.

- Méthodologie de transcription de |’ analyse des besoins dans un cahier des charges.

METHODES PEDAGOGIQUES

Une étude de cas fransversale permettra d’ acqueérir les principes d’ une définition fonctionnelle des besoins.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire F2R11

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LA GESTION DES MARCHES DE TRAVAUX
Durée IMEITTENEE  PUBLIC

Niveau = Fondamentaux

 Responsables et gestionnaires des marches publics.

BLOIS o Agents chargés de passer et/ou d’ exécuter des marchés publics faisant référence aux stipulations du cahier des clauses administratives
RO01 - 09-10/11/15 générales fravaux.
OBJECTIFS

Détailler toutes les nouvelles dispositions du cahier des clauses administratives générales fravaux en déroulant une opération de fravaux de
Iordre de service jusqug,a I exécution définitive sans omettre les aléas pouvant intervenir en cours de chantier.

Code stage: FG2B0 CONTENU

- Les acteurs.

- L ordre de service.

- La sous traitance.

- Les avenants.

- L exécution financiere.

- Les modalités de reglement des aléas.
- Les réclamations.

- Les mesures coercitives.

- La résiliation.

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire FGR09
- Itinéraire F2R12

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

REGLEMENTATION ET GESTION DES MARCHES PUBLICS - PERFECTIONNEMENT

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

BLOIS
ROO1 - 01-02/02/16

Code stage: GG2DF

PUBLIC

o Agents chargés de la passation et/ou de |’ exécution des marchés publics ayant une pratique avérée d’au moins 5 ans des marchés publics.

OBJECTIFS

- Identifier et appliquer les derniéres évolutions réglementaires.
- Intégrer ces évolutions dans sa pratique professionnelle lors de la passation et de |’ exécution des marchés publics.

CONTENU

- Point sur les derniéres évolutions réglementaires.
- Les différents points sensibles sur les marchés publics :

o Regles de publicité,

o Pieces constitutives des marchés et des accords-cadres,
o Echanges avec les entreprises et voies de recours,

o Délais a respecter,

o Allotissement,

o Les prix,

o Marcheés fractionnés,

o Avenants et sous-fraitance,

o Communication des pieces des marcheés.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Formation animée par un formateur consultant spécialisé dans la réglementation des marchés publics permettant de bénéficier de
nombreux conseils pratiques.

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

COMMENT FACILITE L’ ACCES DES PME ET TPE AUX MARCHES PUBLICS DES COLLECTIVITES TERRITORIALES

?

Durée NN

ANGERS
1001 - 20/03/15

Code stage: JICAP

PUBLIC

a déterminer

OBJECTIFS

a déterminer

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

ACTUALITE DE LA COMMANDE PUBLIQUE
Durée IEJTTENEN  PUBLIC

TOURS Responsables de collectivités, responsable marchés publics et acheteur
RO02 - 24/9/2015

OBJECTIFS

Faire le point sur |” actualité de la commande publique

CONTENU
Code stage: FG2BQ Echanges et débats autour des thématiques posant des problemes d’ application des régles de la commande publique

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

L’ ORGANISATION DE LA GESTION DES STOCKS

Durée IEITTENEE  PuBLIC

TOULOUSE Acheteur public chargé de la gestion des stocks et de I” organisation d” un magasin.
1008 - 15-17/06/15

0BJECTIFS

Maitriser |” organisation des stocks.
Comprendre la structuration des coilts.
Optimiser la gestion des flux.

Code stage: C2018

CONTENU

- L’ organisation des stocks.
- La hiérarchisation et la programmation des achats :

o |a loi Pareto,
* |a loi de Wilson.

- Analyse des coiits de gestion.
- La gestion des rythmes de commande.
- La sélection des fournisseurs et les critéres de choix.

METHODES PEDAGOGIQUES

Formation sur poste informatique, comprenant de nombreux exercices pratiques sur la base du logiciel EXCEL.

PRE-REQUIS
Maitrise du logiciel EXCEL indispensable.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LA FONCTION ACHAT ET LA CONDUITE D’ UNE STRATEGIE D’ ACHAT PUBLIC
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteurs généraux, directeurs généraux adjoints et directeurs de services relevant des fonctions juridiques, finances, confrole de gestion,

STRASBOURG achats, marchés publics et travaux.
N009 - 16-18/11/15

OBJECTIFS

Organiser la fonction achat au sein d’ une collectivité et appréhender les techniques propres a ce métier.
Manager au sein de la collectivité la fonction achat public.

Code stage: 2AMA3 CONTENU

- L’ organisation de la politique d" achat.

- Le suivi et | évaluation de la politique d’ achat et de sa performance aux niveaux qualité, coiit, délai/service, développement durable.
- La définition globale de la politique d’ achat d " une collectivité a partir de son diagnostic.

- Ses finalités et la nécessité de |’ implication de divers acteurs.

METHODES PEDAGOGIQUES

Exposés didactiques. Témoignages. Etude d " un cas pratique.

PRE-REQUIS

Avoir une connaissance des regles juridiques de | achat public.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

LES MARCHES PUBLICS : LE CONTENTIEUX
Durée IEJTMENEE  PuBLIC

BORDEAUX Cadres administratifs et techniques, responsables des marchés publics, acheteurs, responsables du contentieux.
1029 -

3-4/11+23-24/11/15+ OBJECTIFS

26/01/16

- Donner les moyens de prévention du contentieux

- Développer les capacites de négociation en phase contentieuse
- Identifier les zones de risques contentieux

- Connaitre les procédures contentieuses

Code stage: 30250 - Savoir répondre a une requéte contentieuse.

CONTENU

- La conclusion des marchés (par le mandataire, par le maitre de |’ ouvrage),
- Les obligations des parties,

- La gestion “des marchés”,

- Le contentieux des fravaux.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Exposés, études de cas

PRE-REQUIS

Avoir de solides connaissances des régles de passation et d’ éxécution des marcheés publics

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Achat public, marchés publics et contrats

ACHETEURS PUBLICS: DE L' ANALYSE DU BESOIN AU CAHIER DES CHARGES DE L’ ACHAT
Durée IFITTENEN  PUBLIC

BORDEAUK o Cadre ayant en charge la fonction achat dans sa collectivité.
1020 - 18-19/05/15 OBJECTIFS

- Savoir rédiger un cahier des charges.

CONTENU

Code stage: 35680 -L" analyse du besoin,

- La franscription de | analyse du besoin dans la rédaction du cahier des charges.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Apports théoriques et exercices pratiques

PRE-REQUIS

o Connaitre le code des marchés publics.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Assurances W

LES ENJEUX ET L OPTIMISATION DES CONTRATS D’ ASSURANCE

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

LIMOGES
1001 - 07-09/10/15

ANGERS
NOOT - 12-14/10/15

NANCY
NOO1 -23-25/11/15

Code stage: SXP95

PUBLIC

Directeurs et cadres en charge des affaires générales et/ou juridiques, directeurs généraux et directeurs généraux adjoints des services,
secrétaires de mairie.

OBJECTIFS

- Repérer les enjeux juridiques et financiers des relations entre co-contractants et collectivités ferritoriales.

- Identifier les sources de contentieux et analyser leurs enjeux pour la collectivité en fonction de leurs spécificités.
- Diagnostiquer les problemes de gestion des contrats et mettre en place des méthodes de suivi optimisé.

CONTENU

- Risques a assurer en fonction des spécificités de la collectivité et gestion des contrats.

- Suivi et évolution des contrats en fonction des nouveaux besoins de la collectivité et des nouveaux textes réglementaires.
- Rédaction des clauses dans les différents contrats publics.

- Sensibilisation des agents et des élus a la notion de risque et de responsabilité juridique et politique.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques et études de cas pratiques.

PRE-REQUIS

Connaitre les regles de base en matiére d’ assurances ou avoir suivi le stage "Collectivités et assurances”.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire 11401

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Assurances

APPROCHE GENERALE DU DROIT DES ASSURANCES APPLIQUE AUX COLLECTIVITES TERRITORIALES
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Gestionnaires des assurances et agents impliqués dans la passation et la gestion des contrats d’ assurance

ORLEANS OBJECTIFS

R0O1 - 15-17/06/15 . .
- Cerner les notions essentielles de |” assurance.
- Identifier les risques encourus par les collectivités locales.
- Appliquer les éléments relatifs a la formation et au fonctionnement des contrats.
- Gérer les principaux sinistres au regard des clauses de son contrat.

Code stage: FC301 CONTENU

-Vocabulaire et généralités sur les assurances.

- Etendue des risques encourus par les collectivités territoriales.
- Les principales garanties obligatoires et facultatives.

- Passation et négociation des contrats d’ assurance.

- Formation et vie des contrats.

- Gestion des sinistres.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Assurances

ASSURANGES : INITIATION
Durée IEITNENE  PuBLIC

TOULOUSE Agents en charge de la gestion des dossiers d’ assurances, en service juridique ou opérationnel.
1030 - 23-26/03/15

OBJECTIFS

Savoir lire et comprendre un contrat d’ assurance par |” approche des termes usuels, des formalités et des obligations.

CONTENU
- Les généralités juridiques et les techniques de | assurance.
- Les contrats : bilan des exigences de couverture, analyse des contrats (définitions, clauses, garanties, franchises...).
- Les sinistres-autoassurances et |’ indemnisation.
-L’ étude des antécédents : audit de sinistralité.
- Les principes du code des marchés publics appliqués a |’ assurance.

Extrait le 18/03/15



Stages

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Assurances

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

AUDIT ET RENEGOCIATION DES CONTRATS D’ ASSURANCE

ITCEN  3jours |

BORDEAUX
1008 - 05-07/10/15

Code stage: 38070

PUBLIC
o Agents chargeés de la gestion des dossiers d’ assurances
o Agents chargeés de |" achat des services d " assurances

OBJECTIFS

- Appréhender les besoins a satisfaire
- Apprendre la méthode pour bien renégocier les contrats d” assurance

CONTENU

- Audit et recherche, évaluation des besoins a satisfaire
- Capaciteé financiére de la collectivité

- Généralités juridiques et techniques de |’ assurance

- Les contrats, sinistres, Etude des antécédents

- Rédaction des DCE, CCAP, CCTP

METHODES PEDAGOGIQUES

o Apports theoriques et études de cas concrets.

PRE-REQUIS

o Avoir une pratique de la gestion des contrats d’ assurance.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux

LES PROCEDURES APPLICABLES DEVANT LES JURIDICTIONS ADMINISTRATIVES, CIVILES ET PENALES

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau Approfondissement  pirecteurs-trices et cadres chargés des affaires juridiques, directeurs généraux et directeurs généraux adjoints des services.
TOULOUSE

1001 - 28-30/09/15 OBJECTIFS
- Les différents types de contentieux et le réle de chaque juridiction.
- Les réflexes essentiels en présence d’ un contentieux et maitriser les différentes étapes du proces administratif, civil ou pénal.
- Présentation d’ une requéte et un mémoire.

DUNKERQUE - Typologie des recours et des infractions.

NOO2 - 30/09-02/10/15 - Les différentes voies de recours.
- Les différentes procédures de référés afin de choisir la plus pertinente.

CONTENU

Défendre efficacement les intéréts de la collectivité et de ses acteurs.

Code stage: SX2CF Maitriser les différentes procédures et les différentes juridictions
METHODES PEDAGOGIQUES

Apports de connaissances.
Partages d’ expériences.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 11C01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux

LA REDACTION D’ UN MEMOIRE EN CONTENTIEUX

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement  pjrectewrs et cadres chargés des affaires juridiques, directeurs généraux et directeurs généraux adjoints des services.

NANCY
NO04 - 14-16/09/15 0BJECTIFS

- Rédiger un mémoire efficace et exhaustif, avec ou sans la collaboration d’ un avocat, afin d" assurer la représentation optimale de la
collectivite.
- Maitriser les grandes regles de rédaction des différents mémoires.

Code stage: SX2CG CONTENU

- La rédaction d’ une note juridique opérationnelle.
- La rédaction d" un mémoire
- Démarche de validation du mémoire auprés de la direction générale et des élus.

METHODES PEDAGOGIQUES

Cas pratiques.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 11CO01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux

LES MODES AMIABLES DE REGLEMENT DES CONTENTIEUX

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau Approfondissement  pjrectewrs et cadres chargés des affaires juridiques, directeurs généraux et directeurs généraux adjoints des services.
NANCY

N0O3 - 08-09/06/15 OBJECTIFS
- Appréhender les modes de reglement alternatif des litiges et identifier |” opportunité du recours au procédé transactionnel.
CONTENU
- La transaction.

ﬂgggfn{lg ﬁ 7/02/18 - Les parties compétentes pour transiger.

- La médiation, la conciliation, |" arbitrage.
- Les instruments juridiques de réglement des contentieux a |" amiable.

METHODES PEDAGUGlUUES
Code stage: SX2CH Apports de connaissances, échanges de pratiques et appropriation de modéles-types.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 11CO01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux W

L’ OPTIMISATION DES RELATIONS JURIDIQUES AVEC LES STRUCTURES SATELLITES

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau Expertise Directeurs et cadres en charge de |’ achat public, directeurs des affaires juridiques et cadres travaillant en relation avec des structures

NANGY satellites.
N003 - 10-11/12/15
OBJECTIFS

- Identifier les enjeux stratégiques des relations entre les collectivités et leurs satellites.
- Appréhender les différentes possibilités d’ évolutions.

Code stage: SXZCS CONTENU

- Evolutions et enjeux des relations entre les collectivités et leurs safellites.

- Choix du niveau de délégation, du mode de pilotage et des méthodes de collaboration.
- Analyse des choix possibles : reprise en régie, fusion, mutualisation...

- Intégration des missions des satellites dans |’ action publique locale.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques, méthodologiques, exemples pratiques, échanges d’ expériences.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire 12C01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux

LA VALIDITE ET LA SECURISATION DES ACTES
Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux Directeurs et cadres en charge des affaires générales, directeurs généraux et directeurs adjoints des services, secrétaires de mairie,

TOULOUSE responsables de service des assemblées.
1002 - 22-23/06/15

0BJECTIFS

- Optimiser le pré-contrdle des actes administratifs unilatéraux pour assurer leur sécurisation juridique et prévenir les contentieux.
- Identifier les acteurs du contrdle de légalité.

- Organiser | harmonisation de la transmission des actes.

Code stage: SXPG2 - Intégrer la chaine et les enjeux de dématérialisation des actes.

CONTENU

- Regles de rédaction des actes normatifs.

- Organisation du pré-contrdle des actes et role des acteurs internes.

- Place et réle du citoyen et des prestataires externes dans un contexte de judiciarisation croissante.
- Présentation de la procédure de dématérialisation.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques et études de cas pratiques.
Ce s’rage appartient aux itinéraires suivants :

- ltinéraire 11J01
- ltinéraire 11C01

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux

PREVENTION DU RISQUE ET SECURISATION JURIDIQUE DE LA COLLECTIVITE

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

MONTPELLIER
NOO1 - 15-16/10/15

STRASBOURG
NO02 - 26-27/11/15

Code stage: SXYC9

PUBLIC

o Directeurs généraux, directeurs généraux adjoints, responsables et cadres chargés des affaires juridiques et/ou de la commande publique.
o Pour la session de |’ Inet, directeurs généraux, directeurs généraux adjoints des services, responsables et cadres chargés des affaires
juridiques et/ou de la commande publique.

OBJECTIFS

- Identifier et anticiper les sources de contentieux et les situations de risque juridique pour les fonctionnaires et les élus.
- Adopter les réflexes de contrdle et d’ alerte indispensables a la conduite d” une action publique locale sécurisée.

CONTENU

- Les regles juridiques relatives a la responsabilité administrative, civile et pénale des agents et des élus.

- La méthodologie de veille juridique.

-L"analyse de |’ organigramme de la collectivité et |’ identification des points d " appui de relais et les blocages potentiels.
- La communication interne et externe.

- Les techniques d’ aide a la décision.

- La pratique de pré-contrdle des actes et la saisine des juristes en aval de | action de la décision.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports de contenus, mise en pratiques des techniques et outils proposés.

Ce stage appartient a | itinéraire suivant :
- Itinéraire 11CDG

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux W

LES DIFFERENTES FORMES DE RELATIONS ENTRE LES COLLECTIVITES TERRITORIALES ET LES ASSOCIATIONS

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux Directeurs généraux et directeurs généraux adjoints des services, responsables de services juridiques, agents dont les missions nécessitent

ORLEANS de travailler avec les associations.
R0OO1 - 24-25/09/15

0BJECTIFS

- Comprendre | environnement juridique et sociologique des associations.

- Prendre leurs spécificités en considération.

- Donner des clés de lecture sur le fonctionnement et | organisation d " une association.

Code stage: SXPCE - Identifier la nature des relations entre les collectivités territoriales et les associations.

- Découvrir les notions juridiques et financieres.

CONTENU

-1’ organisation et le fonctionnement d’ une association.
- Les missions des assaciations.
- Les différents types de relations entre collectivités territoriales et associations.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports de connaissances, études de cas.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 12401

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux W

LES OUTILS JURIDIQUES ET FINANCIERS UTILISES DANS LA RELATIONS COLLECTIVITES ET ASSOCIATIONS

ITCEN  2jours |

Niveau = Fondamentaux

BORDEAUX
1001 - 18-19/11/15

Code stage: SXPCF

PUBLIC

Tout agent ayant a gérer les relations avec le monde associatif.

OBJECTIFS

Construire une grille d" analyse des différents outils juridiques et financiers utilisés dans les relations avec les associations en identifiant les
points forts, les points faibles, les enjeux et les risques.

CONTENU

Analyse du cadre juridique et financier :

- La loi de 1901,

- La personnalité morale,

- Les délégations de signature,

- L’ utilisation de la comptabilité privée,

- Les outils : les modes contractuels (DSP, marchés, conventions d’ objectifs) et non contractuels (subvention, adhésion),
- Les responsabilités.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- Itinéraire 12401

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux W

LA REDACTION D’ UNE CONVENTION DE MISE A DISPOSITION DE MOYENS AVEC UNE ASSOCIATION
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau | Fondamentaux Agents impligués dans la rédaction de convention de mise a disposition avec une association.
BORDEAUX
1001 - 28-29/01/16 OBJECTIFS

- Comprendre les enjeux et les objectifs d " une convention de mise a disposition avec une association.
- Savoir rediger une convention de mise a disposition avec une association.

CONTENU
- Les régles statutaires de la MAD de personnel auprés d’ une association.
- Les aspects GRH de la MAD de personnel.
- Les regles de rédaction de la convention.
- Les régles de la MAD de locaux et matériels.
- L’ évaluation des avantages indirects accordés a |’ association.
- Les régles de la rédaction de la convention de la MAD de locaux et matériels.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire 12401

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux W

LA REDACTION D’ UNE CONVENTION D’ OBJECTIFS AVEC UNE ASSOCIATION

ITCEN  2jours |

Niveau = Fondamentaux

BORDEAUX
1001 - 10-11/03/16

Code stage: SXPCH

PUBLIC

Tous les agents ferritoriaux ayant a gérer les relations avec le monde associatif.

OBJECTIFS

- Comprendre les enjeux et les objectifs d" une convention d’ objectifs avec une association.
- Savoir rédiger une convention d’ objectifs avec une association.

CONTENU

- La détermination des objectifs a atteindre.

- La définition des engagements respectifs.

- Les conditions de versement des subventions ou toutes autres aides directes.
- Les régles de rédaction d’ une convention d’ objectifs avec une associations.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques, méthodologiques et études de cas concrets visant a la rédaction d” une convention d’ objectifs.

PRE-REQUIS

Connaitre les bases juridiques et financieres des relations entre collectivités locales et associations.

Ce stage appartient a |’ itinéraire suivant :
- ltinéraire 12401

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux

LES RESPONSABILITES ADMINISTRATIVES ET PENALES

Durée EITITENEE  PuBLIC

Niveau ' Fondamentaux Secrétaires de mairie de communes rurales.
TOURS
D001 - 26/06/15 OBJECTIFS

- Identifier les différents types de responsabilité de |” action des collectivités territoriales.
- Définir les différents types de responsabilité et évaluer les risques.
- Identifier les niveaux de responsabilité au sein de la commune.

D002 140915 CONTENU
- La responsabilité de la commune : une notion en perpétuelle évolution.
- La responsabilité au sein de |” administration et la faute : auteur, qualification, les différentes catégories de faute.
- La responsabilité administrative sans faute et les régimes spéciaux.
- Les modalités de réparation des dommages :
o réparation de la faute de service et de la procédure,
o réparation de la faute personnelle,
o le systéme de cumul,
o la protection des agents publics.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux

LES BASES DES RELATIONS ENTRE LES COLLECTIVITES TERRITORIALES ET LES ASSOCIATIONS

Durée IESTITCNEN

Niveau = Fondamentaux

ORLEANS
ROO1 - 29-30/06/15

Code stage: FC466

OBJECTIFS

- Identifier le cadre juridique applicable aux relations entre les collectivités territoriales et les associations.

- Mairiser les différentes formes de relations entre les collectivités territoriales et les associations.

- Determiner les conditions de sécurité juridique de ces partenariats.

- Organiser le contrdle des missions des associations travaillant pour le compte des collectivités ferritoriales.

CONTENU

-L’ évolution du cadre juridique des relations entre les collectivités territoriales et les associations.

- Les relations croisées entre collectivités territoriales et associations : notions de conseiller intéressé, prise illégale d”intérét, gestion de fait,
participation d" une commune au travail d ' une association.

- L’ association prestataire de services de la collectivité (marchés publics, délégations de services publics).

- Les aides accordées par les collectivités territoriales aux associations : garantie d’ emprunt, prét, subventions, mise a disposition de
personnes ou de moyens.

- L" association utilisatrice de locaux ou de biens de la collectivité.

- Les contrdles assurés par les collectivités territoriales sur les missions des associations.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux

LES CONTRATS : REDACTION ET ANALYSE DE CONTENU
Durée IMEITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Assistants juridique

TOURS o Agents territoriaux chargés de rédiger des conventions et d exercer le pré-contrdle de légalité
ROD1 - 16-18/12/15 OBJECTIFS

- Identifier les sources de droit applicable pour concevoir un contrat.
- Lire un contrat et analyser les clauses essentielles.
- Rediger les clauses essentielles dg,un contrat.

Code stage: FC437 CONTENU

- Les contrats de droit public et de droit privé.
- Le droit applicable selon le type de contrat.
- La rédaction des conventions :

o |e formalisme,
o les clauses obligatoires,
o les clauses a éviter : inacceptables, exorbitantes, interdites ...

- La résiliation des conventions.
-L’intervention du juge en matiére contractuelle.

METHODES PEDAGOGIQUES

o Ne seront pas développées les régles relatives aux marchés publics et au recrutement d’ agents non titulaires.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux

LE CONTROLE DE LEGALITE DES ACTES DES COLLECTIVITES TERRITORIALES
Durée INNTTENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux -Secrétaires de mairie

BLOIS

RO01 - 16-17/11/15 o Directeurs Généraux de Service de collectivités de taille moyenne
o Assistants juridique et agents des services ayant en charge la rédaction de délibérations et d’ arrétés
OBJECTIFS

- Cerner le cadre d’intervention du contrdle de légalité des actes des collectivités territoriales et les mécanismes du contrdle.

Code stage: FG459 - Identifier les actes soumis au contrdle de légalité et les modalités de controle.

CONTENU

- Historique et évolution du processus de décentralisation.
- La fransmission des actes des collectivités territoriales au représentant de |’ Etat :

o le champ d" application de |’ obligation,
o |a procédure de transmission,
o les effets de la fransmission.

- Les risques contentieux liés au controle de légalite :

o |e déféré préfectoral,
o les recours des tiers.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Prévention juridique et contentieux

LE FONCTIONNEMENT ET LE SUIVI DU CONSEIL MUNICIPAL
Durée IFITTENEN  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Secrétaires de mairie
ORLEANS o Directeurs Généraux de Services de collectivités de taille moyenne
ROO1 - 11-12/06/15 « Agents en charge du suivi des assemblées

OBJECTIFS

- Cerner les dispositions réglementaires relatives a la préparation et a |’ organisation du conseil municipal.

- Assurer le suivi des séances.

BLOIS
RO02 - 10-11/12/15 CONTENU

- La préparation et |’ organisation des séances :

o |es convocations,

o |" ordre du jour,
Code stage: FC460 )
o e quorum,
o les documents obligatoires.
- Le déroulement des séances.
- Les formalités a accomplir apres les séances.

- Les conditions a réunir pour rendre les décisions exécutoires.
- La tenue des registres de délibérations.

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Approche générale du droit

LA DEONTOLOGIE ET L’ E-DEONTOLOGIE DU CADRE TERRITORIAL : ACTUALITE ET ENJEUX

Durée IEITTTCNEN

Niveau | Experfise

NANCY
NO04 - 28-30/09/15

Code stage: SXZCA

PUBLIC

Directeurs et cadres chargés des affaires juridiques, des ressources humaines, directeurs généraux et directeurs généraux adjoints des
services, directeurs des services techniques.

OBJECTIFS

- Appréhender la nature juridique des impératifs déontologiques liés au statut de la fonction publique et les implications dun manquement en
matiére de responsabilité : |’ équilibre entre droits et obligations.

- Identifier et mesurer |” impact des nouveaux modes de communication et d’ expression électroniques sur les notions de réserve, de
neutralité, de libre expression, de correspondance.

CONTENU

- Droits et devoirs du fonctionnaire territorial en matiére d’ expression, notamment par le biais des modes de communication électronique.
- Enjeux des réseaux sociaux et des messageries dans une logique de questionnement déontologique.

- Risques d’ atteinte a |” honneur et au devoir de réserve pour les fonctionnaires.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques et cas pratiques.
Ce sTage appartient aux itinéraires suivants :

- ltinéraire [2C05
- ltinéraire 11C01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Approche générale du droit

LA STRATEGIE DE GESTION DES DOMAINES PUBLIC ET PRIVE D’ UNE COLLECTIVITE

Durée IEITTENEE  PuBLIC

Niveau = Expertise Directeurs et cadres chargés des affaires juridiques, de | urbanisme, des affaires immobiliéres et fonciéres.
ANGERS
NOO1 - 18-20/03/15 OBJECTIFS

- Maitriser les regles juridiques applicables au domaine public et privé des collectivités dans un objectif de gestion optimisée.
- Identifier les recettes tirées de | exploitation des domaines et leur régime fiscal.

CONTENU
DUNKERQUE - Régles jurid licables aux domaines public et privé des collectivités territorial
NOO3 - 25-27/11/15 egles juridiques applicables aux domaines public et privé des collectivités territoriales.
- Connaitre la procédure d’incorporation des biens au domaine public et le déclassement.
- Notion de biens vacants et sans maitres.
METHODES PEDAGUGlUUES
NANCY Apports de connaissances

N3 - 07-08/12/15 Partage d’ expériences et études de cas pratiques.

PRE-REQUIS

connaitre les regles de la domanialité.

Code smge: SXZCK Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :

- ltinéraire 12007
- Itinéraire 11C01

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Approche générale du droit

LA VALORISATION DU PATRIMOINE D’ UNE COLLECTIVITE

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau ' Expertise Directeurs et cadres chargés des affaires juridiques, immobiliéres, fonciéres et financiéres.
MONTPELLIER
N0O4 - 14-16/04/15 OBJECTIFS

- dentifier les modalités de valorisation du patrimoine de la collectivite.
- Maitriser les dispositions du code général de la propriété de la personne publique et identifier les marges de manoeuvre de la collectivite.
- Connaitre les regles de mise a disposition du domaine ou du patrimoine a titre onéreux.

NANCY CONTENU

N004-09-11/11/15
- Regles juridiques d’ une valorisation optimisée du patrimoine.
- Gestion prospective stratégique du patrimoine.

METHODES PEDAGOGIQUES

ANGERS Apports de connaissances et exemples de valorisation patrimoniale réussie.
N002 - 08-10/12/15

Ce stage appartient aux ifinéraires suivants :
- Itinéraire 12C07
- Itinéraire 11CO01

Code stage: SXZCM

Extrait le 18/03/15



Stages

OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Approche générale du droit W

AIDES PUBLIQUES ET REGLEMENTATION EUROPEENNE

Durée IEITTTCNEN

Niveau Approfondissement

MONTPELLIER
NOO1 - 27-28/05/15

NANCY
NOO1 - 28-29/09/15

Code stage: SX9CE

PUBLIC

Directeurs des affaires juridiques et des finances
Gadres de direction

Cadres chargeés de projetfs européens

OBJECTIFS

Connaitre les différents types d’ aides publiques européennes et d’ aides d’ Etat.

Identifier les enjeux de la " régionalisation ” des aides européennes.

Maitriser les exigences du droit de |’ Union européenne en matiére de régularité des demandes et de contrdle de conformité d’ utilisation des
fonds.

CONTENU

La logique d’ attribution des aides et de contrdle de leur emploi effectif dans un cadre juridique et financier

contraint, au niveau national comme au niveau européen.

La coordination des procédures d’ examen des demandes d’ aides publiques et la réactualisation du critére d’ attribution principal : |’ intérét
public local.

La mise en place de mécanismes de détection et de répression des fraudes en matiére d’ utilisation des aides publiques.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques, cas pratiques

PRE-REQUIS

Connaitre les principes de base du droit de I” Union européenne.
Ce stage appartient aux itinéraires suivants :

- Itinéraire 12107
- ltinéraire 12106

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Approche générale du droit

LES DIFFERENTS ACTES ET DOCUMENTS ADMINISTRATIFS : FINALITES ET REDACTION

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux Secrétaires de mairie de communes rurales.
TOURS
D001 - 26-27/11/15 OBJECTIFS

- Connaitre les différents actes administratifs et leur régime juridique.
- Savoir rédiger les actes et documents administratifs et assurer leur suivi.

CONTENU

- Les différents types d’ actes administratifs et leurs finalités : actes réglementaires, actes individuels, circulaires, notes de service, procés-
verbaux, compte-rendu.
- Le contenu et la forme des actes administratifs.
- Le régime et les effets juridiques des actes administratifs :

o effets juridiques,

o motivation des actes administratifs,

e caractere exécutoire,

o communication des actes,

o disparition des actes : abrogation, retrait et annulation.

Extrait le 18/03/15



Stages OFFRE DE FORMATION DU CNFPT

DOMAINE : AFFAIRES JURIDIQUES / Sous-domaine : Approche générale du droit

LES DELEGATIONS DE POUVOIR, DE FONCTION ET DE SIGNATURE.

Durée IEATITENEE  PUBLIC

Niveau ' Fondamentaux o Agents de services administratifs ayant besoin de connaissances en la matiére.

BLOIS
R0O1 - 21-22/05/15 UBJEC:"FS - , A -
- Connaitre les différentes procédures de délégation et leur champ d’ application.
- Identifier la portée des délégations et la responsabilité des acteurs.
- Appréhender la mise en oeuvre d’ une délégation dans une collectivité territoriale.

Code stage: FC929 [ERAGLLAL

- La répartition des compétences entre les organes décisionnels.

- Le régime juridique des délégations de signature, de pouvoir , de fonction et leurs évolutions respectives.

- Le champ d’ application de ces délégations et leurs effets.

- Le cas particulier de la délégation de compétences.

- La mise en oeuvre des différentes délégations : conditions d’ exercice et de régularité; portée et limites.
- La responsabilité des différents acteurs : la question de la subdélégation et de la fin de la délégation.

- La spécificité des délégations dans les EPCI.

Extrait