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DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES DES PERSONNELS AMU 

CALENDRIER DES FORMATIONS 2018 

TRIMESTRE 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

METIERS 
16 avril Marseille 

FINANCES – SIFAC Web 

Connaissance et utilisation de l'outil SIFAC WEB 

Public désigné – 1 jour 

 

19-20 avril Marseille  

04-05 juin Marseille  

FINANCES – SIFAC Missions 

Gérer les missions avec SIFAC 

Public désigné – 2 jours 

 

24 mai Marseille  

FINANCES – SIFAC Référentiel 

Module d’introduction à SIFAC pour les nouveaux 

gestionnaires. 

Public désigné – 1 jour 

 

25 mai Marseille  

FINANCES – SIFAC Atelier 

Découverte et prise en main de l'interface de gestion 

financière utilisée par les gestionnaires polyvalents 

(commandes et missions). Démonstration et exercices en 

salle informatique. 

Public désigné – 1 jour 

 

28-29-31 mai Marseille  

FINANCES – SIFAC Dépenses 

Gérer les dépenses avec SIFAC 

Public désigné - 3 jours 

 

11 juin Marseille  

FINANCES – SIFAC Recettes 

Connaître les principes de gestion des recettes. Savoir les 

traiter avec SIFAC. 

Public désigné – 2 jours 

 

28 juin Marseille  

FINANCES – SIFAC Restitutions 

Extractions de données avec SIFAC. 

Public désigné - 1 jour 

 

18 juin Marseille  

juin Aix 

FINANCES – Budgétisation et suivi d’une convention 

Savoir effectuer la budgétisation et le suivi d’une 

convention. 

Public désigné – 1 jour 

 

16 -20 avril Aix en Provence 

INFORMATIQUE – LINUX Administration 

Administration LINUX 

Public désigné – 4 jours 

 

4 – 5 - 6 avril Marseille 

INFORMATIQUE – Développer des sites web 

accessible  

Public désigné – 3 jours 

 

13  avril Marseille  

PATRIMOINE – ABYLA Web 

Connaitre et utiliser le logiciel Abyla Web . 

Public désigné – 3h 

 

5 avril – 10 avril Marseille 6 avril Aix en Provence 

COMMUNICATION – Utilisation du logiciel XIBO 

Connaitre le fonctionnement du serveur d’affichage 

dynamique. 

Public désigné – 3h 

 

 14-15-16 Mai Marseille  

COMMUNICATION – PHOTOSHOP  

Savoir acquérir une image, l’améliorer, effectuer un 

montage photo, optimiser des images pour le web. 

Public désigné – 3 jours 

 

 

 

 

 

 

Cette plaquette a pour but de vous présenter l’offre de formation collective proposée par la DRH, le SCD et le CIPE sur le 

1ème trimestre de l’année 2018. 

Elle recense les actions principales et ne constitue pas une liste exhaustive car l’ouverture de nouveaux stages se fait en 

continu sur l’année. Nous vous recommandons notamment la consultation régulière du site de la DRH ou l’application 

SYGEFOR, (avec vos identifiants ENT) qui vous permet de : 

 Avoir accès à l’ensemble de l’offre disponible en temps réel, 

 Consulter les programmes et objectifs des stages proposés 

 Vous inscrire aux modules qui vous intéressent. (A noter : certaines formations s’adressent à des publics spécifiques 

et sont notifiées « public désigné ») 
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12/13 avril – 19/20 avril – 17/18 mai Marseille  

09/10 avril – 16/17 avril – 14/15 mai Aix-en-

Provence 

SOUTIEN A LA FORMATION – Professionnalisation 

des gestionnaires de scolarité 

Intégrer les valeurs du service public dans sa pratique. 

Accueillir et conseiller : outils et techniques, posture 

professionnelle. Effectuer le suivi de ses dossiers et rendre 

compte de son travail 

Public désigné – 2 jours 

 

12 avril Aix 

SOUTIEN A LA FORMATION – Concevoir et animer 

des ateliers attractifs « retour d’expérience » 

Concevoir le scénario pédagogique détaillé d'un atelier, en 

utilisant les méthodes, les techniques et les outils 

appropriés. Animer des ateliers collectifs, avec une 

posture adéquate. S'auto évaluer dans la conception et 

l'animation d'ateliers collectifs, en vue d'améliorer leurs 

pratiques. 

Public désigné – 1 jour 

 

31 mai Marseille 

SOUTIEN A LA FORMATION – Accompagner les 

étudiants dans une démarche éducative de 

l’orientation « Retour d’expérience » 

Acquérir une culture commune de l'accompagnement 

incluant méthodes, postures et valeurs. S'approprier des 

bases méthodologiques et des outils pour accompagner 

les étudiants. Faciliter une réflexion sur les pratiques afin 

de penser ensemble un programme, un dispositif. 

Public désigné – 1 jour 

 

 

 

17 mai Aix en Provence 24 mai Marseille  

SOUTIEN A LA RECHERCHE - RÉPONDRE AUX 

APPELS A PROJETS EUROPÉENS  

Donner les clés aux enseignants chercheurs et chercheurs 

pour construire une stratégie de réponse aux appels à 

projets européens 

Public désigné – 1 jour 

 

15 mai Marseille  

SOUTIEN A LA RECHERCHE - Atelier réseau RAD : 

Comment optimiser son dossier ? 

Aider à mieux appréhender le contexte, la procédure et 

les interlocuteurs dédiés. Présenter les points de vigilance, 

les préconisations des différentes directions dans le 

montage et le suivi de cet appel à projet transverse et de 

faire remonter les besoins des unités de recherche. 

 

15 mai Marseille  

SOUTIEN A LA RECHERCHE - Atelier réseau RAD : 

Saisir le Comité d'Ethique 

Mieux appréhender la procédure à respecter pour les 

projets de recherche portés par un EC, Chercheur, PU-

PH… impliquant la personne humaine. 

Public désigné – 2 heures 

 

15 mai – 14 juin Marseille  

SOUTIEN A LA RECHERCHE - Atelier réseau RAD : 

Organiser des travaux au sein d'une Unité de 

recherche 

Mieux appréhender la procédure à respecter pour les 

projets de recherche portés par un EC, Chercheur, PU-PH, 

impliquant la personne humaine. 

Public désigné – 2 heures 

 

15 mai – 14 juin Marseille  

SOUTIEN A LA RECHERCHE - Atelier réseau RAD : 

Utilisation de reporting pour le suivi budgétaire 

Savoir présenter les reporting financiers. Savoir comment 

les exploiter dans le cadre d’un suivi budgétaire. 

Permettre aux Responsables Administratifs d’unités de 

recherche d’exprimer leurs besoins en matière de 

reporting. Échanger sur les tableaux de bord et/ou de 

suivi mis en place dans leurs unités de recherche. 

Public désigné – 2 heures 

 

14 juin Marseille  

SOUTIEN A LA RECHERCHE - Atelier réseau RAD : Le 

montage de projets - organiser un colloque 

Examiner les différentes étapes nécessaires 

à l’organisation d’un colloque scientifique. 

Public désigné – 2 heures 

 

14 juin Marseille  

SOUTIEN A LA RECHERCHE - Atelier réseau RAD : 

Les financements européens de recherche : qu'est-

ce qu'Horizon2020 - Quel impact pour les 

laboratoires ? 

Présentation du programme et du cadre européen de 

recherche Horizon 2020  

Public désigné – 2 heures 

 

14 juin Marseille  

SOUTIEN A LA RECHERCHE – Atelier réseau RAD : Le 

bonus performance - gagner en efficacité 

Cerner les enjeux des publications. Découvrir le Web of 

Science et HAL au travers du Bonus. Gagner en efficacité. 

Public désigné – 2 heures 

Public désigné – 2 heures 
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MANAGEMENT 
 

19 avril au 26 mai Marseille  
17 mai au 6 juillet Marseille 

17 mai - Marseille 

Parcours management 6 jours –encadrement de 
services administratifs 

Séminaire management : les outils à la disposition du 
manager 

Acquérir les fondamentaux du management.  
Public désigné – 6 jours 

Construire sa posture de manager-leader en utilisant les 
outils à sa disposition  
Public désigné – 3h 
 

11-12 juin - Marseille  
Cohésion d’équipe  
Mieux se connaitre afin de mieux travailler ensemble  
Public désigné – 2 jours 

 

  
  
  

PREPARATION AUX CONCOURS-----------------------------------
 

16-17 avril Marseille  

Rédaction d’une note de synthèse 

Maitriser les composantes et la méthodologie de la 

rédaction d’une note de synthèse.  

Public désigné – 2 jours 

 

19-20 avril Aix 24-25 mai Aix 

17-18 mai Marseille 12- 13 avril Marseille 

Préparation de l’entretien avec un jury (agents cat. 

C) 

Savoir se présenter, construire sa présentation et 

valoriser son parcours professionnel, s’entrainer aux 

conditions d’entretien avec un jury. 

Public désigné – 2 jours 

 

Mai - juin 

Simulation d’entretien avec un jury 

Mise en situation réelle d’entretien avec un jury fictif. 

Public désigné – 45 min 

 

 

 

14-15 mai Aix 

9-10 avril  24-25 mai Marseille 

Préparation de l’entretien avec un jury (agents cat. 

A) 

Savoir se présenter, construire sa présentation et 

valoriser son parcours professionnel, s’entrainer aux 

conditions d’entretien avec un jury. 

Public désigné – 2 jours 

 

12-13 avril ; 17-18 mai Aix 

16- 17 avril ; ;28-29 mai Marseille 

Préparation de l’entretien avec un jury (agents cat. 

B) 

Savoir se présenter, construire sa présentation et 

valoriser son parcours professionnel, s’entrainer aux 

conditions d’entretien avec un jury. 

Public désigné – 2 jours 

 

 

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET CULTURE ADMINISTRATIVE 
 

19 avril Marseille  

Réussir son accueil physique et téléphonique 

Renforcer son aisance à l’oral en fonction des différentes 

situations professionnelles d’accueil téléphonique ou 

d’accueil en face à face. Se préparer une communication 

orale, savoir gérer les appels téléphoniques, savoir faire 

face à des situations délicates. 

Public libre –1 jour 

 

12 avril –19 avril Aix et Marseille 

Grands principes de la scolarité et des enseignements 

Sensibilisation aux principales notions de la scolarité 

Public libre – 3h 

 

 

 

 

 

 

5 avril – 17 mai Aix et Marseille 

Améliorer son orthographe 

Revoir les règles fondamentales de l'orthographe et de la 

grammaire pour faciliter la rédaction des courriers 

professionnels 

Public libre – 12 heures 

 

15 mai – 22 mai Aix et Marseille 

Gestion du temps et ses priorités 

Mieux gérer son temps, Définir ses priorités, Identifier et 

mettre en place les outils adaptés d'organisation et de 

planification 

Public libre – 1 jour 
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24 mai – Marseille 25 mai – Aix en Provence 

Séminaire d’intégration : la recherche à AMU 

Connaitre les fondamentaux de la recherche à l’université 

Public libre – 3h 

 

24 mai Aix en Provence et Marseille 

Séminaire d’intégration : la formation à AMU  

Connaitre l’offre de formation de l’établissement et l’offre 

de service de la DEVE. 

Public libre – 3h 

 

27 avril Aix et Marseille 

Séminaire d’intégration : le développement des 

compétences 

Connaitre l’offre collective de formation proposée aux 

agents et les différents dispositifs de formation. 

Public libre – 3h 

 

 

 

17 avril Marseille 

Sensibilisation à la lutte contre les discriminations 

liées à l’orientation sexuelle et à l’identité de genre 

Sensibiliser les personnels aux différentes formes prises par 

la discrimination liée à l’orientation sexuelle et à l’identité 

de genre dans le milieu professionnel. Public libre – 2h 

 

29 mai – 5 juin  Aix et Marseille 

Prise de note et compte rendu 

Prendre confiance en soi pour la prise de notes et rédiger 

rapidement un compte rendu. 

 

 

 

LANGUES ETRANGERES 
10 avril au 14 juin Aix en Provence 
Anglais grands débutants collectif 
Acquérir les bases de la grammaire et du vocabulaire. 
Progresser dans sa prononciation. Oser s'exprimer. 
Public libre – 21 heures 

 

12 avril au 14 juin Aix en Provence 
Anglais perfectionnement conversation collectif 
Gagner en confiance et développer son aisance à l'écrit 
comme à l'oral. Débattre et discuter en anglais. Enrichir son 
vocabulaire pour ses activités professionnelles. Améliorer sa 

grammaire, son vocabulaire et son expression orale 
(accent, prononciation)  
Public libre – 21 heures 
 
 

BUREAUTIQUE 
17 avril Marseille 15 mai Aix  
Power Point Initiation 
Les règles d’or d’une bonne présentation. Concevoir une 
présentation. Personnaliser le contenu des diapositives. 
Organiser et projeter son diaporama. 
Public libre – 1 jour 
 
 

19 avril Marseille 17 mai Aix  
Power Point Perfectionnement 
Les masques de diapositives. Insérer du contenu 
multimédia. Concevoir des organigrammes. Animer une 
présentation. 
Public libre –  1 jour 
 

12 avril- 24 mai Marseille 
Outlook 
Connaitre et utiliser les fonctionnalités du logiciel 
(messagerie, agenda …) 
Public libre –  1 jour 

 

  

HYGIENE, SECURITE, SANTE ET HANDICAP 
 
19.20 avril   Marseille 
Sauveteur Secouriste du Travail  
Intervenir efficacement face à une situation d’accident. Mettre 
ses compétences au profit de la santé et sécurité au travail 
dans le respect des Procédures fixées par l’entreprise en 
matière de prévention. 
Public libre – 14 heures 
 

 
12 avril    Aix en Provence 
Recyclage Sauveteur Secouriste du Travail  
Intervenir efficacement face à une situation d’accident. 
Mettre ses compétences au profit de la santé et sécurité au 
travail dans le respect des Procédures fixées par l’entreprise 
en matière de prévention. 
Public libre – 7 heures 
 

11 avril   Marseille  18 avril Aix en Provence  
L’université face au risque d’attentat 
Prévention des risques liés au terrorisme et notions de 
gestion de crise. 
Public libre – 3h 

9 avril-16 avril – 12 avril -19 avril  17mai+24 mai  
Aix en Provence     
Prévention des Risques liés à l’Activité Physique 
Protéger sa santé en adoptant les gestes et postures 
adaptés à son exercice professionnel. 

 Public désigné – 2 jours 
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ENSEIGNEMENT ET PEDAGOGIE 

5 avril - Marseille 
Ingénierie de formation 
Public enseignant - 8 heures 
 

5 avril, 29 mai et 12 juin – Marseille 

Apprentissage par projet  

Public enseignant - 18 heures 
 

6 avril et 16 avril - Aix  
Accompagner les étudiants dans leur méthodologie de 
travail - MTU 
Public enseignant désigné - 8 heures 
 

18 et 19 avril – Marseille  
16 et 17 avril - Aix 
Communication et dynamique de groupe 
Public enseignant - 8 heures 
 

17, 19 et 25 avril - Marseille 
Prise en charge des étudiants étrangers et 
internationaux 
Public enseignant - 12 heures 
 
 

 

En pratique 

 

 Pour consulter l’offre de formation AMU, 

vous pouvez télécharger le document unique 

qui synthétise l’ensemble des possibilités 

offertes par la DRH, le CIPE et le SCD : Plan de 

formation AMU 2018 

 

 Pour consulter l’offre de formation en ligne et vous inscrire : 

Le logiciel de gestion de la formation SYGEFOR 

Le site web de la DRH 

Le site web du CRFCB 

Le site web de L’URFIST 

Le site web du CIPE 

 

 

 Pour contacter l’équipe formation : 

drh-gpeec-formation@univ-amu.fr 

 

 

Pour obtenir un conseil ou vous orienter sur 

les formations que vous pouvez suivre, vous 

pouvez contacter votre DRH Campus de 

proximité. 

 

 Votre inscription aux formations collectives de la DRH est prise en compte 

à réception sur l’adresse générique du formulaire d’inscription signé par votre 

supérieur hiérarchique.  

 

Merci de garder à jour vos données personnelles dans Sygefor (grade, 

affectation, supérieur hiérarchique,…) afin que les informations parviennent 

aux bons destinataires. 

 

https://cipe.univ-amu.fr/node/262
http://sygefor.univ-amu.fr/
http://drh.univ-amu.fr/private_content/formation-1
http://crfcb.univ-amu.fr/
http://crfcb.univ-amu.fr/
http://urfist.unice.fr/
http://cipe.univ-amu.fr/formations
mailto:drh-gpeec-formation@univ-amu.fr
http://drh.univ-amu.fr/sites/drh.univ-amu.fr/files/presentation_campus_page_2_0.pdf
http://drh.univ-amu.fr/sites/drh.univ-amu.fr/files/presentation_campus_page_2_0.pdf

