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RRAAPPPPEELL  DDEESS  GGRRAANNDDEESS  
OORRIIEENNTTAATTIIOONNSS  DDUU  PPLLAANN  

DDEE  FFOORRMMAATTIIOONN  22001100  
 
 
 
L’université Bordeaux 1 confirme dans le contrat quadriennal 2007-2010 le développement de sa 
politique de formation qui vient en appui à la politique de gestion des ressources humaines mise 
en place par l’établissement.  
 
L’analyse des entretiens professionnels menés au cours de l’année 2009 auprès des personnels 
BIATOS ainsi qu’une enquête spécifique auprès des enseignants ont permis de mieux cibler les 
besoins en formation.  
 
Plusieurs axes ont été retenus.     
 
1/ Renforcer la professionnalisation des agents par  des formations métiers  

- Développer les compétences scientifiques et techniques 
- Développer les compétences dans des métiers en mutation 
- Former au management, à l’animation d’équipe et au projet de service 
- Accompagner l’enseignant dans ses fonctions  
- Guider le doctorant dans ses missions  
- Développer les compétences en langues étrangères 

 
2/ Développer les compétences en matière de technol ogies de l’information et de la 
communication (TIC)  

- Savoir utiliser l’ENT 
- Maîtriser les outils bureautiques et valider le C2i 

 
3/ Prévenir les risques professionnels pour préserv er la santé et la sécurité au travail des 
agents 
 
4/ Accompagner les parcours professionnels des agen ts 

- Préparer aux concours  
- Accompagner les agents contractuels 
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ACCUEIL DES NOUVEAUX PERSONNELS IATOS ET ENSEIGNANTS 

 
 
Description et objectifs : se repérer plus facilement dans son nouvel environnement professionnel. Présentation de 
l’université, de l’équipe de direction et des principaux services liés à la carrière de l’agent (DRH, SUAS, médecine de 
prévention, DRIMM, MGEN…), visite du campus 
 
Public concerné :  nouveaux personnels IATOS et enseignants à l’université Bordeaux 1  
 
Durée : 1 jour  
 
Lieu : université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : équipe de direction 
 
Capacité d’accueil :  80 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 

L’ENVIRONNEMENT NUMERIQUE DE TRAVAIL DE L’UNIVERSITE  
 

  
Description et objectifs : connaître son environnement numérique de travail : site web de l’université, points d’accès 
wifi, messagerie électronique, annuaire, documentation en ligne, espaces de stockage, listes de diffusion, plateforme 
Ulysse. 
 
Public concerné : personnels IATOS et enseignants nouvellement arrivés à l’université Bordeaux 1 
 
Durée :  ½ journée 
 
Lieu : université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : Sophie JEQUIER – UB1 (AMIE)  
 
Capacité d’accueil  : 20 personnes 
 
Observations :   
 
 
 
 

 
INITIATION A LA PREVENTION DES RISQUES PROFESSIONNELS  

DES NOUVEAUX ENTRANTS  
 

 
Description et objectifs  : informer les nouveaux agents sur l’organisation de l’hygiène et de la sécurité dans les 
établissements d’enseignement supérieur et sur les principaux risques rencontrés (incendie, biologique, laser, radioactif, 
chimique, etc.…). 
 
 
Public concerné  : personnels IATOS et enseignants nouvellement arrivés à l’université Bordeaux 1  
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu :  Bordeaux (organisation inter-établissements) 
 
Responsable pédagogique  : service hygiène et sécurité - Frédéric ANDRE - en collaboration avec les autres 
ingénieurs hygiène et sécurité  et responsables de formation des établissements d’enseignement supérieur de 
l’académie 
 
Capacité d’accueil :  tous les nouveaux arrivants 
 
Observations :  
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FFOORRMMAATTIIOONNSS  MMEETTIIEERRSS  
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1 / METIERS SCIENTIFIQUES ET TECHNIQUES 
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INITIATION A LA CHROMATOGRAPHIE GAZEUSE 

 
 
Description et objectifs : acquérir les notions de base en chromatographie gazeuse, choisir les méthodes de 
séparation de mélanges simples, interpréter les chromatogrammes obtenus, doser les constituants d’un mélange. 
 
Public concerné  : techniciens et ingénieurs travaillant au sein d’un service recherche-développement ou d’un 
laboratoire. Pré-requis : connaissances de base en chimie. 
 
Durée : 3 jours   
 
Lieu :  Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : Service Commun de Formation Continue et d’Apprentissage de l’université Bordeaux 1  
http://www.fca.u-bordeaux1.fr/ 
 
Capacité d’accueil  : 6 participants 
 
Observations : proposé en collaboration avec le SCFCA - Suivre la procédure des demandes spécifiques pour le 
financement  
 
 
 
 
 

 
INITIATION A LA CHROMATOGRAPHIE LIQUIDE 

 
 
Description et objectifs  : acquérir les notions de base en chromatographie liquide, choisir les méthodes de séparation 
de mélanges simples, interpréter les chromatogrammes obtenus, doser les constituants d’un mélange. 
 
Public concerné : techniciens et ingénieurs travaillant au sein d’un service recherche-développement ou d’un 
laboratoire. Pré-requis : connaissances de base en chimie. 
 
Durée : 3 jours  
 
Lieu : Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : Service Commun de Formation Continue et d’Apprentissage de l’université Bordeaux 1  
http://www.fca.u-bordeaux1.fr/ 
 
Capacité d’accueil :  6 participants 
 
Observations : proposé en collaboration avec le SCFCA - Suivre la procédure des demandes spécifiques pour le 
financement 
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BIOSTATISTIQUES 

Tests statistiques pour la validation de résultats obtenus en laboratoire 
 

 
Description et objectifs  : Le stagiaire, à l’issue de la formation, sera capable de : 

- Choisir les tests statistiques appropriés à la recherche en biologie ou biologie médicale pour déterminer si le 
résultat d’une expérience est significatif ou non (selon le type des données, les conditions,…). 

- Les mener à bien, à l’aide d’outils informatiques appropriés, dans leur laboratoire pour faire l’analyse 
statistique de leurs résultats expérimentaux 

- Etre critique vis à vis des résultats présentés lors de conférences ou dans des articles 
 
Les principaux points abordés sont : 
 * Formation simple en statistiques 

Intervalle de confiance d’une moyenne, d’une proportion 
Test de comparaison de moyennes (Test t de Student, ANOVA, Tests non paramétriques, …) 
Tests de comparaison de distributions (Test du � 2, Test exact de Fisher, …) 
Régression linéaire 
Conditions d’application des tests 

 * Utilisation d’Excel pour faire les tests statistiq ues courants  (Assistant Fonction et Utilitaire d’analyse) 
 * Utilisation du site web de la faculté de Jussieu pour faire des tests en ligne 
 
Les outils pédagogiques utilisés seront les suivant s : 

Cours : pas de théorie compliquée mais un catalogue commenté et expliqué 
Mise en situation : différents cas de figure concrets pour lesquels le stagiaire devra mettre en place le protocole 

statistique approprié à la situation 
Utilisation de données fournies par les stagiaires pour servir de base aux exercices d’application 
Tous les exercices d’application seront résolus avec des outils informatiques disponibles au grand public (Excel 

ou Internet pas de logiciels statistiques spécifiques) 
 
Public concerné  : Techniciens, ingénieurs ou chercheurs devant faire une validation statistique de leurs résultats 
expérimentaux ou effectuer une lecture critique de publications 
 
Durée : 2 jours  
 
Lieu : Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : enseignant UB2 
 
Capacité d’accueil :  12 participants 
 
Observations et pré requis : Quelques notions de base de statistiques descriptives (moyennes, écart type,…) 
Connaissance de base d’Excel 
 
 
 

 
AUTRES FORMATIONS PROPOSEES PAR LE SCFCA 

 
 
Description et objectifs : les formations proposées par le SCFCA de l’université sont accessibles aux personnels. Les 
domaines abordés sont :  
 - les lasers 
 - les mathématiques et l’informatique 
 - la modélisation 
 - la nutrition et la santé 
 - la biologie et la physiologie 
 - la qualité 
 
Public concerné  : dépend de la formation 
 
Durée : dépend de la formation 
 
Lieu :  Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : Service Commun de Formation Continue et d’Apprentissage de l’université Bordeaux 1  
http://www.fca.u-bordeaux1.fr/ 
 
Observations : proposé en collaboration avec le SCFCA - suivre la procédure de demande spécifique pour le 
financement 
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ACCES AUX FORMATIONS DIPLOMANTES DE L’UNIVERSITE BORDEAUX 1 

  
 
Description et objectifs  : permettre aux agents de l’université d’accéder à certains modules d’enseignement. 
 
Public concerné  : tout personnel de l’établissement 
 
Durée : dépend du module choisi 
 
Lieu :  université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : Service Commun de Formation Continue et d’Apprentissage de l’université Bordeaux 1  
http://www.fca.u-bordeaux1.fr/ 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations : procédure spécifique - contacter le pôle formation des personnels 
 
 

 
FORMATIONS DU CNRS, DE L’INSERM, DE L’INRA 

 
 
Description et objectifs  : Ces formations sont ouvertes aux personnels de l’établissement sous réserve de places 
disponibles. 
 
Public concerné  : tout personnel de l’établissement 
 
Durée : dépend de la formation choisie 
 
Lieu :  dépend de la formation choisie  
 
Responsable pédagogique  :  
 - CNRS délégation Aquitaine : http://www.cnrs.fr/aquitaine-limousin/ 
 - INSERM:  http://www.adr.bordeaux.inserm.fr 
 - INRA: http://www.bordeaux-aquitaine.inra.fr/ 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations : avant toute inscription prévenir le pôle formation des personnels. Suivre la procédure de demande 
spécifique pour le financement 
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2 / FINANCES PUBLIQUES ET COMPTABILITE 
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FINANCES PUBLIQUES 
 

Description et objectifs : différentes formations sur les finances publiques sont proposées par les Instituts Régionaux 
d’Administration (IRA) : achats publics, marchés publics, le plan comptable de l’État, principes budgétaires et financiers 
de l’État, la LOLF… 
L’Agence de Modernisation des Universités (AMUE) propose aussi des séminaires et des formations dans ces 
domaines.  
 
Public concerné : toute personne  
 
Durée : dépend de la formation 
 
Lieu : - IRA Bastia : www.ira-bastia.fr 
 - IRA Lille : www.ira-lille.gouv.fr 
 - IRA Lyon : www.ira-lyon.gouv.fr 
 - IRA Metz : www.ira-metz.fr 
 - IRA Nantes : www.ira-nantes.gouv.fr 
 - l’AMUE : www.amue.fr 
 
Responsable pédagogique  :  
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations : suivre la procédure de demande spécifique 
 
 
 

 
JEFYCO - module "dépenses" 

 
Description et objectifs :  Présentation de l’application et du module « dépenses ». Être capable de liquider une facture 
et un pré-mandat  
Création d’un article – engagement – commande – liquidation d’une facture 
 
 
Public concerné : utilisateur de l’application JEFYCO 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu : université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : formateur interne UB1 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
 
 
 
 
  

JEFYCO - module "missions" 
 

Description et objectifs :  Confection des ordres de mission. Liquidation des états de frais 
 
 
Public concerné : utilisateur de l’application JEFYCO chargé d’établir des ordres de mission 
 
Durée : 0,5 jour 
 
Lieu : université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : formateur interne UB1 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
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LOGICIEL XLAB (CNRS) 
 

Description et objectifs :  savoir utiliser le logiciel de gestion financière et budgétaire des laboratoires du CNRS 
 
Public concerné : gestionnaires de laboratoire 
 
Durée : une session par an de 3 jours 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : CNRS 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
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3 / GESTION DES RESSOURCES HUMAINES 
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STATUT DES AGENTS DE L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR 

 
 
Description et objectifs :  connaître les différents statuts des agents de l’enseignement supérieur (BIATOS, 
enseignants) et le déroulement de leur carrière (nomination, avancement, fin de fonction, contrats…). Accès à la fonction 
publique, organisation des carrières, cessation de service. Organismes de concertation. Principales sources 
règlementaires. 
 
Public concerné : gestionnaire de personnel nouvellement nommé  
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : université Bordeaux 2 
 
Responsable pédagogique : université Bordeaux 2 
 
Capacité d’accueil :  20 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 

 
APPLICATIONS MANGUE ET PAPAYE 

 
 
Description et objectifs :  savoir utiliser les logiciels de gestion de personnel MANGUE (gestion administrative) ou 
PAPAYE (paye des agents contractuels sur budget université) 
 
Public concerné : gestionnaire de personnel utilisateur des applications MANGUE ou PAPAYE 
 
Durée : dépend de la formation 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : formateurs consortium Cocktail 
 
Capacité d’accueil : 12 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 

 
FORMATIONS GRH DE L’ESEN, DE L’AMUE, DES IRA  

 
 
Description et objectifs :  les IRA (instituts régionaux d’administration), l’AMUE (l’agence de modernisation des 
universités) et l’ESEN (l’école supérieure de l’Éducation Nationale) organisent des séminaires et des formations dans le 
domaine de la gestion des RH : entretiens individuels, GPEEC, tableaux de bord RH, VAE, évaluation des personnels… 
 
Public concerné : dépend de la formation 
 
Durée : dépend de la formation 
 
Lieu :   - IRA Bastia : www.ira-bastia.fr 
 - IRA Lille : www.ira-lille.gouv.fr 
 - IRA Lyon : www.ira-lyon.gouv.fr 
 - IRA Metz : www.ira-metz.fr 
 - IRA Nantes : www.ira-nantes.gouv.fr 
 
 - l’AMUE : www.amue.fr 
 - l’ESEN : www.esen.education.fr 
 
Responsable pédagogique  :  
 
Capacité d’accueil :  
 
Observations : suivre la procédure de demande spécifique 
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4 / ENSEIGNEMENT, PEDAGOGIE ET RECHERCHE 
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PEDAGOGIE : DE LA THEORIE A LA PRATIQUE 

 
 
Description et objectifs :  Maîtriser de nouvelles compétences dans un contexte universitaire et social en pleine 
mutation. 
 
En partenariat avec l’IUFM de Bordeaux, des modules ayant pour thème la pédagogie vont être proposés :  

- théories de l’apprentissage,  
- communiquer,  
- construire un cours, TD ou TP,  
- connaître la population étudiante,  
- prévenir les risques liés à la sécurité en TP,  

 
Public concerné : enseignants - doctorants 
 
Durée : variable selon modules 
 
Lieu :  université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : UB1 et IUFM de Bordeaux 
 
Capacité d’accueil :  10 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 

 
 

FORMATION A LA PLATEFORME PEDAGOGIQUE ULYSSE 
 

 
Description et objectifs :  La plate-forme ULYSSE apporte aux étudiants un support pédagogique complémentaire aux 
cours leur permettant d'approfondir ou consolider leurs connaissances dans une démarche personnelle d'auto formation, 
ou guidée par les enseignants. 
L’AMIE (Appui aux Méthodes Innovantes pour l’Enseignement), service de l’université, propose des formations à 
l’utilisation de la plate-forme, et accompagne les enseignants tout au long de leur démarche. 
 
Public concerné : enseignants 
 
Durée : ½ journée 
 
Lieu :  université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Sophie JEQUIER – UB1 (AMIE)  
 
Capacité d’accueil :  10 personnes 
 
Observations : Des formations complémentaires individuelles peuvent être organisées sur demande 
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FORMATION DES ENSEIGNANTS RÉFÉRENTS 

 
 
Description et objectifs :   
Cette formation propose aux enseignants référents :  

- d’acquérir une culture commune des besoins des étudiants au regard du contexte du travail universitaire et 
notamment comprendre les enjeux et les dimensions du projet d’études pour les étudiants dans le contexte actuel, 

- d’acquérir les bases méthodologiques de l’accompagnement de l’étudiant et les outils et méthodes pour : 
-  accueillir les étudiants, savoir les guider, les motiver, les écouter  
-  mener des entretiens, faire le point, aider à faire des choix, aider à atteindre des objectifs 
- savoir poser les bonnes questions, décoder, recadrer, 
- savoir s’adapter à des situations très variables d’un étudiant à un autre 

 
 
- de mettre en œuvre des outils et des attitudes efficaces pour développer leurs capacités de communication dans 
 la relation d’accueil et d’accompagnement des étudiants :  

- utiliser leur capacité d'écoute pour une communication efficace 
- mener à bien un entretien 
-   aborder avec moins de stress les relations interpersonnelles (savoir se protéger), dans le respect 

de règles déontologiques, de neutralité et de confidentialité 
 
Contenu :  
3 modules d’une demi journée chacun, à choisir en fonction de ses disponibilités  
 
La boite à outils de l’enseignant référent : 
Rôle du référent à Bx1 (guide) 
Les personnes ressources, site Web, services, …  
Rappels sur les modalités de progression, de validation des UE, semestres 
Les étapes du suivi 
Les règles de réussite 
La réorientation éventuelle 
L’évaluation du dispositif 
Jeux de Questions - Réponses 
 
Accompagner l’étudiant : 
- le rôle du référent et les limites de l’action 
- les publics et leurs besoins  
- la représentation que se fait l’enseignant de l’étudiant  (son niveau, son autonomie, etc.) : 
 
L’entretien : 
- les différents types d’entretien 
- la déontologie de l’entretien d’accompagnement 
- les postures et attitudes 
- la reformulation  
- l’importance du non verbal 
- les facteurs bloquants 
 
Public concerné : l’équipe d’enseignants référents d’UB1 
 
Lieu :  université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : UB1 – Département licence et Espace Conseil Orientation Emploi 
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations :  
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LE DOCTORANT ET LA RECHERCHE  

 
 
Description et objectifs : permettre aux doctorants contractuels d’engager une réflexion  sur leur pratique quotidienne 
de chercheur 
 
Le PRES université de Bordeaux  propose aux doctorants de Bordeaux des modules de formation  transverses tels 
que :  

- communication scientifique et technique,  
- communiquer et écrire la science,  
- valorisation de la recherche,  
- sensibilisation à l’entreprenariat, histoire et épistémologie des sciences,  
- formation à l’enseignement par l’enseignement.  

 
D’autres modules sont susceptibles d’être ouverts.  
 
Site de l’université de Bordeaux :  
 http://www.univ-bordeaux.fr/Module_transverse/Modules_transverses.html 
 
Public concerné : doctorants 
 
Durée : dépend des modules 
 
Lieu :  PRES université de Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  :  
PRES université de Bordeaux  
URFIST pour les techniques de recherche documentaire (http://www.univ-bordeaux.fr/ddoc/urfist) 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
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5 / INFORMATION ET ORIENTATION DE L’ETUDIANT 
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INFORMATION ET ORIENTATION DE L’ÉTUDIANT 

 
 

Description et objectifs :  Le Ministère finance tous les ans des formations d’adaptation à l’emploi des personnels 
affectés dans les services communs universitaires d’insertion et d’orientation (SCUIO). Ces formations sont organisées 
par différents établissements volontaires en partenariat avec le réseau des Services Communs Universitaires 
d'Information, d'Orientation et Insertion professionnelle.  

En 2010 des stages « comprendre le monde professionnel pour accompagner l’étudiant vers l’emploi » et  « l’entretien 
d’information et d’orientation » sont prévus. 
 
Public concerné : agent nouvellement affecté dans un service commun universitaire d’insertion et d’orientation 
 
Durée : dépend de la formation 
 
Lieu : dépend de la formation  
 
Responsable pédagogique  :  
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
 
 
 
 
 
 

 
FORMATION AU PROJET PROFESSIONNEL ET A LA DÉMARCHE DE RECHERCHE D E STAGE ET D’EMPLOI 

 
 
Description et objectifs :   
A partir de l’année 2010, dans le contexte de la nouvelle loi et de la mise en place du bureau d’aide à 
l’insertion professionnelle (BAIP), va apparaître une montée en charge des besoins en formation pour le L2 
et L3 suite à la mise en place de modules obligatoires pour tous les étudiants et de l’acquisition de l’outil 
virtuel « Portefeuille d’Expériences et de Compétences ». La formation ouvrira des droits à l’utilisation de 
l’outil pour les formateurs. 
 
Thèmes de formation : 

- Comprendre la démarche de construction d’un  projet d’études et/ou professionnel 
- Démarches de recherche de stage et d’emploi 
- Travail sur le repérage des atouts (compétences) 
- Connaissance du marché de l’emploi 
- Utilisation de l’outil PEC 
- Animation des séquences pédagogiques L1, L2 et L3 

 
Public concerné : enseignants 
 
Durée : ½ journée 
 
Lieu :  université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : UB1 - Espace Conseil Orientation Emploi 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
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6 / METIERS DES BIBLIOTHEQUES 
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MÉTIERS DES BIBLIOTHÈQUES  

 
 
Description et objectifs :  
Un plan de formation spécifique  à l’intention des personnels des bibliothèques a été mis en place par le Service 
Commun de la Documentation. Il répond aux besoins particuliers liés à ces métiers et complète l’offre de formation 
ouverte à tous les personnels. 
 
Le consulter : www.u-bordeaux1.fr �  personnel �  DRH 
 
Formations proposées : management et gestion de projet, collections et politiques documentaires, accueil et services 
aux publics, informatique et nouvelles technologies, l’établissement et son environnement, préparation aux concours de 
la filière bibliothèque. 
 
Public concerné : personnel des bibliothèques  
 
Durée : dépend du stage 
 
Lieu : dépend du stage   
 
Responsable pédagogique  : ENSSIB, MEDIAQUITAINE, URFIST – Contact : UB1 - service commun de 
documentation – Mme BERTHOMIER �  05.40.00.89.98 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
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7 / SCOLARITE 
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APOGEE – Prise en main  
 

 
Description et objectifs :  en auto-formation avec l’application de l’AMUE et/ou avec un formateur. 
 
Public concerné : personnel de scolarité, utilisateur d’APOGEE 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu : université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : Christelle ALBRESPIC – UB1 
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations :  
 

 
APOGEE - inscriptions administratives 

 
 
Description et objectifs :  en auto-formation avec l’application de l’AMUE et/ou avec un formateur. 
 
Public concerné : personnel de scolarité, utilisateur d’APOGEE 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu : université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : Christelle ALBRESPIC – UB1 
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations :  
 

 
APOGEE - inscriptions pédagogiques 

 
 
Description et objectifs :  en auto-formation avec l’application de l’AMUE et/ou avec un formateur. 
 
Public concerné : personnel de scolarité et enseignant, utilisateur d’APOGEE 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu : université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : Christelle ALBRESPIC – UB1 
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations :  
 

 
APOGEE - stages 

 
 
Description et objectifs :  en auto-formation avec l’application de l’AMUE et/ou avec un formateur. 
 
Public concerné : personnel de scolarité, utilisateur d’APOGEE 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu : université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : André MAUREL – UB1 
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations :  
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8 / SECRETARIAT  
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ORGANISATION D’UN SECRÉTARIAT  

 
 
Description et objectifs :  renforcer ses compétences dans les missions clés de secrétariat :  

- traiter le courrier 
- communiquer et rédiger :  

savoir gérer un agenda papier et électronique  
rédiger un compte-rendu  
rédiger une lettre administrative  
accueil téléphonique,  

- classer efficacement (méthode de classement – archivage) 
- assurer la continuité du service entre secrétaires   

 
Public concerné : personnel administratif  
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : intervenant externe 
 
Capacité d’accueil :  12 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 

 
EXEMPLE DE PARCOURS DE FORMATION  

 
 
Parcours conseillé à une personne exerçant une fonction de secrétariat  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
  

 
stage 
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stage  
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stage 
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9 / ENTRETIEN DES LOCAUX 
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MAINTENANCE ET HYGIENE DES LOCAUX 
 
 
Description et objectifs :   
Formation organisée par modules :  
 - connaissance des produits sur 2 séances de 3h (8h30-11h30) 
 - entretien des sols sur 2 séances de 3h 
 - utilisation des machines sur 2 séances de 3h 
 
Public concerné : agents chargés de l’entretien des locaux 
 
Durée : séances de 3h 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Direction des services généraux – UB1 
 
Capacité d’accueil :  tous les candidats sont retenus 
 
Observations :  
 
 
 
 
 
 

 
PARCOURS DE FORMATION  

 
 
 
Parcours conseillé à une personne exerçant une fonction d’agent d’entretien  
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1 / BUREAUTIQUE – INFORMATIQUE – TIC 
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DECOUVERTE DE L’INFORMATIQUE 
 
 
Description et objectifs  : Présentation du système d'exploitation et de son environnement. Prise en main du PC. 
Découverte des logiciels et applications. Internet et l’Environnement Numérique de Travail. 
 
Public concerné  : tout utilisateur débutant sur PC. 
 
Durée : 3 modules de 3 h  
 
Lieu :  université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : Endgy GUERCHET – UB1 
 
Capacité d’accueil : 10 personnes maximum 
 
Observations :  
 
 
 
 
 
 

L’ENVIRONNEMENT NUMERIQUE DE TRAVAIL DE L’UNIVERSITE  
 

  
Description et objectifs : connaître son environnement numérique de travail : site web de l’université, points d’accès 
wifi, messagerie électronique, annuaire, documentation en ligne, espaces de travail collaboratif, espaces de stockage, 
listes de diffusion, plateforme Ulysse. 
 
Public concerné : personnels IATOS et enseignants nouvellement arrivés à l’université Bordeaux 1 
 
Durée :  ½ journée 
 
Lieu : université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : Sophie JEQUIER – UB1 (AMIE)  
 
Capacité d’accueil  : 20 personnes 
 
Observations :   
 
 
 

 
WORD 2007 initiation  

 
 
Description et objectifs : pratique de base du traitement de texte. Ouvrir un document, saisir du texte, vérifier 
l’orthographe, sélectionner les caractères, mettre en forme. Réaliser des documents courts (CV, lettre). 
 
Public concerné  : utilisateur de Word débutant. Pré-requis : connaître l’environnement Windows 
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu :  université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : formateur interne ou externe 
 
Capacité d’accueil : 12 personnes 
 
Observations :   
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WORD 2007 gestion des documents longs 

 
 
Description et objectifs  : savoir gérer un texte long (compte-rendu, mémoire) dans word. 
Création d’un style, d’une table des matières, d’un index, d’annotations. Insertion d’objets, de tableaux.  
 
Public concerné : tout utilisateur de Word 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu : université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : formateur interne ou externe 
 
Capacité d’accueil  : 12 personnes 
 
Observations et pré-requis : connaître les bases du logiciel Word.   
 
 
 

 
WORD 2007 publipostage 

 
 
Description et objectifs : Concevoir un fichier et effectuer un publipostage. Création de la source de données et du 
document principal. Tri des enregistrements et sélection. Impression des étiquettes et enveloppes, fusion et envoi par 
mail. Création de formulaires. 
 
Public concerné  : tout utilisateur de Word 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu : université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : formateur interne ou externe 
 
 
Capacité d’accueil  : 12 personnes 
 
Observations : connaître les bases du logiciel Word.   
 
 
 

 
EXCEL 2007 initiation 

 
 
Description et objectifs : Créer des tableaux avec calculs simples, les mettre en forme. Concevoir des graphiques 
simples : 
- Environnement d’Excel (écran, menus, barres d’outils, classeur et onglets, saisir du texte et des chiffres, corriger, 
enregistrer, insérer des formules de calcul, utiliser la fonction recopie 
- Calculs simples : modes d’adressage (relatif, absolu), pourcentage, assistant fonction pour les statistiques 
- Tableaux : mise en forme automatique, formatage des cellules, insertion de commentaires, déplacement de lignes et 
colonnes, mise en page, impression 
- Graphiques : modification d’un graphique, abscisses et ordonnées, légendes, axes, rajout de données, mise en page, 
impression 
 
Public concerné : utilisateur d'Excel . Pré-requis : connaître l’environnement Windows 
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : formateur interne ou externe 
 
Capacité d’accueil  : 12 personnes 
 
Observations :   
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EXCEL 2007 calculs avancés  

 
 
Description et objectifs  : Effectuer des calculs élaborés (condition « si », recherchev…). Exploiter les fonctions pour 
automatiser les tableaux, créer des tableaux récapitulatifs et consolidés : 
- Utiliser les noms de cellule 
- Créer des listes 
- Cumuler plusieurs tableaux avec la consolidation de données 
- Contrôler l’affichage 
- Chercher une valeur en fonction d’un résultat voulu (valeur cible) 
 
Public concerné : personne amenée à concevoir des tableaux de bord, des synthèses à l’aide d’Excel  
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu : université Bordeaux 1  
Responsable pédagogique  : formateur interne ou externe 
 
Capacité d’accueil :  12 personnes  
 
Observations et pré-requis  : Connaître l’environnement Windows. Connaître les bases du logiciel Excel.   
 
 

 
EXCEL 2007 bases de données 

 
 
Description et objectifs : Construire et filtrer des listes de données, extraire et exploiter ces listes, exploiter les 
fonctions pour automatiser les tableaux : 
- Créer une liste de données (définir les composantes d’une liste, ajouter, supprimer, contrôler des données, trier une 
liste) 
- Isoler les données d’une liste (afficher et extraire une partie des données) 
- Calculer dans une liste de données (utiliser les fonctions spécifiques, insérer automatiquement des sous-totaux, 
visualiser tout ou partie des données calculées) 
 
Public concerné  : personne amenée à concevoir des tableaux de bord, des synthèses à l’aide d’Excel  
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu :  université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : formateur interne ou externe 
 
Capacité d’accueil  : 12 personnes 
 
Observations et  pré-requis  : Connaître l’environnement Windows. Maîtriser les calculs avancés d’Excel.   
 
 

 
EXCEL 2007 tableaux croisés dynamiques 

 
 
Description et objectifs : Générer des tableaux de synthèse avec la fonction « rapports de tableaux croisés 
dynamiques » : 
Synthétiser et analyser les données d’une liste (définir le tableau croisé dynamique, le modifier, organiser sa 
lecture, actualiser les données, générer des graphiques) 
 
Public concerné  : personne amenée à concevoir des tableaux de bord, des synthèses à l’aide d’Excel 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu :  université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : formateur interne ou externe 
 
Capacité d’accueil : 12 personnes  
 
Observations et pré-requis  : Connaître l’environnement Windows. Maîtriser les calculs avancés d’Excel et la gestion 
des listes de données 
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EXCEL 2007 graphiques  

 
 
Description et objectifs : Savoir faire un graphique  
- Créer, modifier un graphique 
- Mettre en forme un graphique 
- Abscisses, ordonnées, légendes, axes 
- Mise en page 
 
Public concerné  : utilisateur d’Excel 
 
Durée : 0,5 jour 
 
Lieu :  université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : formateur interne ou externe 
 
Capacité d’accueil  : 12 personnes 
 
Observations et  pré-requis  : Connaître l’environnement Windows. Connaître les bases du logiciel Excel 
 
 
 
 

 
POWERPOINT 2007 

 
 
Description et objectifs :  concevoir une présentation assistée par ordinateur (diaporama) en respectant les règles de 
communication visuelle. Mise en page, animations, utilisation d’un masque et de modèles de conception. 
 
Public concerné  : tout utilisateur de PowerPoint 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu :  université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : formateur interne ou externe 
 
Capacité d’accueil : 8 à 10 personnes 
 
Observations :    
 
 
 
 

 
ACCESS 2007 (conception d’une base de données) initiat ion 

 
 
Description et objectifs : maîtriser les concepts d'une base de données. Concevoir, manipuler, gérer et maintenir une 
base de données Access. 
 
Public concerné  : toute personne utilisant quotidiennement les tables, formulaires et états. 
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu :  université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : Christophe BULOT – UB2 
 
Capacité d’accueil : 12 personnes 
 
Observations : pré-requis : connaître les bases de Windows 
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OPEN OFFICE WRITER initiation 

 
 
Description et objectifs : pratique de base du traitement de texte. Ouvrir un document, saisir du texte, vérifier 
l’orthographe, sélectionner les caractères, mettre en forme. Réaliser des documents courts (CV, lettre). 
 
Public concerné  : utilisateur de Writer 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu :  université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : intervenant interne ou externe 
 
Capacité d’accueil :  12 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 
 
 

 
OPEN OFFICE CALC initiation 

 
 
Description et objectifs : Construire et mettre en forme des tableaux avec des formules de calcul, mettre en page, 
imprimer, créer un graphique.  
 
Public concerné : utilisateur de Calc 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu : université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : intervenant interne ou externe 
 
Capacité d’accueil  : 12 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 

 
OPEN OFFICE IMPRESS initiation 

 
 
Description et objectifs :  concevoir une présentation assistée par ordinateur (diaporama) en respectant les règles de 
communication visuelle. Mise en page, animations, utilisation d’un masque et de modèles de conception. 
 
Public concerné  : tout utilisateur de Impress 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu :  université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : intervenant interne ou externe 
 
Capacité d’accueil :  12 personnes 
 
Observations :   
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INTERNET 

 
 
Description et objectifs  : rechercher l’information. Distinguer les différents types d’outils de recherche, formaliser les 
requêtes, récupérer et savoir utiliser les informations (texte, image, son, fichiers, pilote, applications, site). 
 
Public concerné : tout utilisateur d’Internet 
 
Durée : 1 journée 
 
Lieu : Université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : formateur interne ou externe 
 
Capacité d’accueil  : 8 à 10 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 

 
DREAMWEAVER (conception de pages Web) initiation 

 
 
Description et objectifs : Créer des pages web. Présentation générale du logiciel : tableaux, calques, cadres, roll-
overs. 
 
Public concerne  : personnel amené à créer des pages web dans un service. 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu :  université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Françoise FRITCHE – UB1 
 
Capacité d’accueil : 6 personnes 
 
Observations et pré-requis  : utilisation courante d’un ordinateur et connaissance des technologies Internet. 
 
 
 
 
 

 
DREAMWEAVER perfectionnement  

 
 
Description et objectifs : manipulation et modification de page existante. Création de pages. 
 
Public concerné  : personnel amené à créer des pages web dans un service ou un laboratoire. 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu :  université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Françoise FRITCHE – UB1 
 
Capacité d’accueil : 6 personnes 
 
Observations et pré-requis  : Dreamweaver initiation 
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IN DESIGN (logiciel de mise en page) initiation 

 
 
Description et objectifs  : élaborer des mises en pages (plaquettes, livres comprenant du texte et des images) plus 
complexes et originales qu’un simple logiciel de traitement de texte qui lui est plus ciblé sur le contenu.  
 
Public concerné  : toute personne ayant à effectuer un travail de mise en page  
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : université Bordeaux 1 – salle de formation DRIMM 
 
Responsable pédagogique  : Jacques MACHEMY  
 
Capacité d’accueil :  10 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 

 
PHOTOSHOP initiation 

 
 
Description et objectifs : acquérir les méthodes de manipulation d’images et de photographies. Être capable de 
préparer une image pour l’insérer dans un logiciel de mise en page. Savoir nettoyer et ajouter des effets à une image. 
 
Public concerne  : tout utilisateur 
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : université Bordeaux 1 – salle de formation DRIMM 
 
Responsable pédagogique  : Vincent BOURA 
 
Capacité d’accueil : 6 personnes 
 
Observations   
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2 / C2i (certificat informatique et internet) – niv eau 1 

 
 
  

 

niveau 1 
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OBJECTIFS DU C2i 

 
 
Le Certificat Informatique et Internet (C2i) niveau 1 atteste la maîtrise des environnements numériques et des outils 
logiciels mis en œuvre dans les technologies de l’information et de la communication (TIC) indispensables à l’insertion 
professionnelle.  
 
Le référentiel national du C2i® décrit les différentes compétences attendues lors de la certification. 
 
Le C2i s’adresse à toute personne souhaitant faire valider ses compétences «informatique et Internet» afin de : 

- développer ses compétences en bureautique dans son travail quotidien, 
- faciliter son insertion professionnelle,  
- optimiser son CV dans le cadre d’un avancement, d’une mutation et d’un concours. 

 
 

 
DÉROULEMENT DE LA CERTIFICATION 

 

 
UB1 travaille en collaboration avec l’université Bordeaux 3 afin d’organiser  la formation et la certification.    
 
La certification se compose : 

- d’une épreuve théorique  de type QCM d'une durée d’une heure,  
- d’une épreuve pratique  de deux heures. Le candidat doit réaliser des documents à l’aide de logiciels 

bureautiques et des recherches sur Internet, puis déposer ses travaux dans l’espace numérique de travail de 
l’université. 

 
Si un candidat  estime posséder les compétences qui seront vérifiées lors des épreuves, il peut s'inscrire directement à 
la certification sans suivre les formations.  Il a accès à partir d'un site pédagogique aux ressources de formation 
(documents PDF imprimables, supports HTML consultables en ligne, leçons interactives Flash...) et aux annales des 
années précédentes.  
 
 

 
LES FORMATIONS 

 
 
Le candidat qui souhaite compléter et/ou approfondir ses connaissances, s'entraîner aux épreuves de certification et être 
accompagné lors de son apprentissage peut s'inscrire à la formation préparatoire C2i.  
 
Pour préparer le C2i, l’université Bordeaux 3 propose une formation à distance  permettant à chaque candidat 
d’approfondir ses connaissances.  
 
Un site pédagogique permet d'accéder à : 

·  une plate-forme d’autoformation avec des leçons interactives  
·  une plate-forme de positionnement avec des QCM  
·  des activités d’apprentissage (quizz, exercices d’entraînement, mises en situation... )  
·  un forum sur lequel il pourra échanger avec les différents candidats et l'équipe C2i.  

 
Le candidat à la formation est accompagné dans sa progression par un tuteur jusqu’à sa présentation aux épreuves de 
certification. 
 
La formation permet d’acquérir les compétences dont la maîtrise sera vérifiée lors des épreuves de certification.  
Elle couvre les neufs domaines du référentiel national  : 

·  tenir compte du caractère évolutif des TIC,  
·  intégrer la dimension éthique et le respect de la déontologie,  
·  s’approprier son environnement de travail,  
·  rechercher l’information,  
·  sauvegarder, sécuriser, archiver ses données en local et en réseau,  
·  réaliser des documents destinés à être imprimés,  
·  réaliser la présentation de ses travaux en présentiel et en ligne,  
·  échanger et communiquer à distance, mener des projets en travail collaboratif à distance.  

 
Selon les pré-requis du candidat et son rythme de travail, la durée de la formation peut varier de quelques semaines à 
une année universitaire. 
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Il est possible de s'inscrire : 

·  uniquement à la certification  si le candidat estime posséder les compétences qui seront vérifiées durant les 
épreuves,  

·  à la formation préparatoire et à la certification dans tous les autres cas  
 
 
Pour vous inscrire à la certification et/ou à la for mation vous devez  contacter le pôle formation de la DRH de 
l’université Bordeaux 1 afin d’obtenir une fiche d’inscription que le pôle transmettra à l’université Bordeaux 3.  
 
Afin de préparer au mieux cette certification, les candidats peuvent utiliser leurs droits à la format ion rappelés 
dans le plan de formation 2010 (page 17) dans le ca dre de l’acquisition de nouvelles qualifications T3  soit 30 
heures par an (à répartir en fonction des nécessité s de service et en accord avec le supérieur hiérarc hique) sur 
leur temps de travail pour travailler sur la plate- forme pédagogique de UB3 (ordinateurs disponibles e n libre 
service à l’espace Alpha).  
 
UB1 peut accompagner l’agent dans cette démarche en  finançant l’inscription. Cependant la préparation à cette 
certification nécessite un temps de travail personn el qui peut être important et donc une grande motiv ation. 
C’est pourquoi avant toute inscription,  un rendez-vous doit être pris auprès du Pôle formation de la DRH et un compte-
rendu de ce parcours sera demandé à la fin de validité de l’inscription. 
 
Pour plus de détails : http://c2i.u-bordeaux3.fr/ 
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3 / HYGIENE ET SECURITE 
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INITIATION A LA PREVENTION DES RISQUES PROFESSIONNELS  

DES NOUVEAUX ENTRANTS  
 

 
Description et objectifs  : informer les nouveaux agents sur l’organisation de l’hygiène et de la sécurité dans les 
établissements d’enseignement supérieur et sur les principaux risques rencontrés (incendie, biologique, laser, radioactif, 
chimique, etc.…). 
 
 
Public concerné  : personnels IATOS et enseignants nouvellement arrivés à l’université Bordeaux 1  
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu :  Bordeaux (organisation inter-établissements) 
 
Responsable pédagogique  : service hygiène et sécurité - Frédéric ANDRE - en collaboration avec les autres 
ingénieurs hygiène et sécurité et responsables formation des établissements d’enseignement supérieur de l’académie 
 
Capacité d’accueil :  tous les nouveaux arrivants 
 
Observations :  
 
 
 
  

FORMATION DES ACMO 
(agents chargés de la mise en œuvre des règles d'hy giène et sécurité) 

 
Description et objectifs  : Acquérir les connaissances sur la typologie des risques dans les laboratoires. Situer le rôle 
de conseil en matière de sécurité. Améliorer les méthodes et techniques de travail. Déceler et mesurer les risques 
professionnels. 
 
 
Public concerné  : ACMO désignés par les Chefs de service 
 
Durée : 5 jours 
 
Lieu :  Bordeaux (organisation inter-établissements) 
 
Responsable pédagogique  : service hygiène et sécurité - Frédéric ANDRE - en collaboration avec les autres 
ingénieurs hygiène et sécurité des établissements d’enseignement supérieur de l’académie 
 
Capacité d’accueil :  minimum 15 personnes 
 
Observations :  
 
 

 
JOURNEE ACMO 

 
 
Description et objectifs : réunion annuelle d’information / coordination pour les ACMO  
 
Public concerné :  agents ACMO exerçant leur fonction dans les laboratoires ou services hébergés à l’université 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu : Université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Frédéric ANDRE 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
 
 
 
 
 
 

Prévention 
hygiène et 
sécurité 

Prévention 
hygiène et 
sécurité 

 
Sécurité 
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SST (Sauveteur Secouriste du Travail) formation initial e 

 
 
Description et objectifs : Acquérir des connaissances en matière de secourisme utilisables dans la vie professionnelle.  
 
Public concerné : personne nommée par son chef de service avec aval du service hygiène et sécurité 
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Sylvie MONNEREAU – formatrice habilitée – IUT – UB1 
 
Capacité d’accueil :  10 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
SST Recyclage 

 
 
Description et objectifs : recyclage obligatoire tous les 2 ans  
 
Public concerné : personne ayant suivi la formation SST initiale 
 
Durée : ½ journée 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Sylvie MONNEREAU – formatrice habilitée – IUT – UB1 
 
Capacité d’accueil :  10 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 
 
  

PSC1 (Protection et Secours Civiques niveau 1) formatio n initiale 
 
 
Description et objectifs :  Agir ou réagir en cas d’accident corporel. Alerter les secours. Porter secours à une victime 
présentant une détresse. 
 
Public concerné : tout public 
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Sylvie MONNEREAU – formatrice habilitée – IUT – UB1 
 
Capacité d’accueil :  10 personnes 
 
Observations : Cette formation remplace la formation AFPS (Attestation de Formation aux Premiers Secours) 
 
 
 
 
 
 

 
Secourisme 

 
Secourisme 

 
Secourisme 
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PSC1 Recyclage 

 
 
Description et objectifs :  Remise à niveau. Rappel triples protections et alerte. Hémorragies, position latérale de 
sécurité, ventilation artificielle, massage cardiaque externe associé au bouche à bouche. 
 
Public concerné : personne ayant suivi la formation PSC1 initiale. Recyclage tous les 3 ans. 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Sylvie MONNEREAU – formatrice habilitée – IUT – UB1 
 
Capacité d’accueil :  10 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 
 

 
PSE 1 (Premiers Secours en Équipe niveau 1) 

 
 
Description et objectifs : Intervenir en équipe sur le secours à personnes, avec du matériel d’urgence (Kit 
d’oxygénothérapie, DEA, tensiomètre,  canule de guedel….) 
 
Public concerné : Personnel intervenant au sein d’une équipe de secours identifié. 
 
Durée : 35 heures 
 
Lieu : Dépend de l’organisme formateur 
 
Responsable pédagogique  : Organisme habilité 
 
Capacité d’accueil : groupe de 6 personnes minimum 
 
Observations : Être titulaire du PSC1 et/ou SST (recyclage tous les ans 4h) 
 
 
 
 

 
PSE 2 (Premiers Secours en Équipe niveau 2) 

 
 
Description et objectifs : intervention en équipe, être capable prendre en charge une ou des victimes sur le plan 
technique et humain (en détresse vitale), utilisation de matériel (brancardage, relevage, immobilisation,  pose d’ attelle, 
membre arraché, technique de désinfection, pansements, bandages, situation multiples victimes…) 
 
Public concerné :  personnel travaillant en équipe constituée, sous la responsabilité d’un chef d’équipe au sein d’un 
poste de secours ou d’une équipe de secours d’urgence 
 
Durée : 35 heures 
 
Lieu : Dépend de l’organisme formateur 
 
Responsable pédagogique  : Organisme habilité 
 
Capacité d’accueil : groupe de 6 personnes minimum 
 
Observations : Être titulaire du PSC1 et/ou SST, PSE1 (recyclage tous les ans 4h) 
 
 
 
 
 

 
Secourisme 

 
Secourisme 

 
Secourisme 
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DESINCARCERATION ET MANŒUVRE DE SECOURS SUR ASCENSEURS 

 
 
Description et objectifs : Savoir manipuler tout type d’ascenseur et de machinerie. permettant la désincarcération 
d’une ou des victimes bloquées  dans un ascenseur  
 
Public concerné :  personnels SSIAP1, 2, 3 ou personnel technique 
 
Durée : 7 heures 
 
Lieu : Université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Organisme habilité 
 
Capacité d’accueil : groupe de 6 personnes minimum 
 
Observations : Être titulaire du diplôme SSIAP 1 ou 2 ou 3 ou personnel technique (pas de recyclage obligatoire) 

 
 
 
 

 
MANIPULATION D’EXTINCTEURS formation initiale 

 
 

Description et objectifs :  Savoir réagir à un départ de feu. Donner l’alerte. Savoir utiliser les moyens de première 
intervention. Connaître les dangers des fumées. Connaître les consignes spécifiques de l’établissement. Différents feux : 
feu de gaz, d’armoire électrique, de poubelle, d’ordinateur, de bain d’huile.   
 
Public concerné : toute personne sensibilisée à la sécurité incendie 
 
Durée : 3h (1h15 théorie – 1h15 pratique) 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Éric Leroy - PCSI -  UB1 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
 
 
 
 
 

 
MANIPULATION D’EXTINCTEURS recyclage 

 
 

Description et objectifs :  Savoir réagir à un départ de feu. Donner l’alerte. Savoir utiliser les moyens de première 
intervention. Connaître les dangers des fumées. Connaître les consignes spécifiques de l’établissement. Différents feux : 
feu de gaz, d’armoire électrique, de poubelle, d’ordinateur, de bain d’huile.  Recyclage conseillé tous les 3 ans. 
 
Public concerné : personne ayant suivi la formation initiale.  
 
Durée : 1h30 pratique 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Éric Leroy - PCSI -  UB1 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
 
  

Secourisme 

 
Incendie 

 
Incendie 
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CHARGÉ D’ÉVACUATION (en cas d’incendie) 

 
 
Description et objectifs :  Obtenir des participants un comportement efficace lors de l’évacuation des locaux en cas 
d’incendie, de façon à assurer l’évacuation des personnes et à faciliter l’intervention des secours. 
 
Public concerné : Toute personne intéressée ou nommée par son chef de service avec aval du service hygiène et 
sécurité 
 
Durée : 3h 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique :  Éric Leroy  - PCSI – UB1 
 
Capacité d’accueil :  12 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 
 

 
GESTION ET EXPLOITATION D’UNE CENTRALE D’ALARME INCENDIE 

 
 
Description et objectifs :  savoir réagir en cas d’alarme incendie, effectuer la levée de doute, savoir remettre en position 
initiale de sécurité le système d’alarme. 
 
Public concerné : Toute personne intéressée ou nommée par son chef de service avec aval du service hygiène et 
sécurité 
 
Durée : 3h 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique :  Éric Leroy - PSCI – UB1 
 
Capacité d’accueil :  6 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 

  
AGENT SSIAP 1 (Agent des Services de Sécurité Incendie et  d’Assistance à Personnes) 

formation initiale 
 

 
Description et objectifs :  Acquérir les connaissances théoriques et pratiques nécessaires pour occuper la fonction 
d’agent des services de sécurité incendie et d’assistance à personnes 
 
Public concerné : personne sélectionnée par le service hygiène et sécurité 
 
Durée : 10 jours 
 
Lieu  : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : organisme habilité 
 
Capacité d’accueil :  minimum 7 personnes 
 
Observations : formation sanctionnée par un examen 
 
 

 
Incendie 

 
Incendie 

 
Incendie 
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AGENT SSIAP recyclage 

 
 
Description et objectifs :  recyclage tous les  - 3 ans pour SSIAP 1 
 - 3 ans pour SSIAP 2 
 - 3 ans pour SSIAP 3 
 
Public concerné : personne titulaire de l’habilitation SSIAP 1  
 
Durée : 11h pour SSIAP 1 – 2 j pour SSIAP 2 – 3 j pour SSIAP 3 
 
Lieu  :  
 
Responsable pédagogique  : organisme habilité 
 
Capacité d’accueil :  minimum 10 personnes 
 
Observations :  
 
 
 

 
PCR (Personne Compétente en Radioprotection) 

formation initiale 
 

 
Description et objectifs :  Acquérir les connaissances nécessaires pour assurer le rôle et les missions de la personne 
compétente. A l’issue de cette formation, une attestation est délivrée pour cinq ans. 
 
Public concerné : Toute personne destinée à utiliser des radioéléments sous forme de sources scellées ou non 
scellées, de générateurs de rayons X, d’accélérateurs de particules dans les domaines de l’enseignement ou de la 
recherche 
 
Durée : maximum10 jours selon l’option choisie 
 
Lieu : dépend de l’organisme 
 
Responsable pédagogique  : organisme habilité 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations : Pour tout renseignement contacter  Xavier CANRON service hygiène et sécurité �  05 40 00 88 78 
 
 
 
 

 
PCR Recyclage 

 
 
Description et objectifs :  La formation spécifique de renouvellement est adaptée au secteur d’activité et aux options 
dans lesquels la personne compétente en radioprotection exerce les missions qui lui sont confiées par le Chef 
d’établissement. Recyclage tous les 5 ans. 
 
Public concerné : Toute personne ayant suivi la formation initiale depuis moins de 5 ans 
 
Durée : 4 jours 
 
Lieu : dépend de l’organisme 
 
Responsable pédagogique  : organisme habilité 
 
Capacité d’accueil :  10 à 12 personnes 
 
Observations : Pour tout renseignement contacter  Xavier CANRON service hygiène et sécurité �  05 40 00 88 78 
 
 
 
 
 

 
Incendie 

Risque 
radioactif 

Risque 
radioactif 



51 

 
JOURNEE RADIOPROTECTION 

 
 
Description et objectifs :  réunion annuelle regroupant les personnes compétentes en radioprotection et l’Autorité de 
Sûreté Nucléaire : état des activités  nucléaires sur l’établissement ; point sur les évolutions réglementaires. 
 
Public concerné :  PCR de l’établissement, titulaires des autorisations ASN 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu : Université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Xavier CANRON - Service Hygiène et Sécurité – UB1 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
 
 
 
 

 
SENSIBILISATION AU RISQUE CHIMIQUE 

 
 
Description et objectifs : Être capable d’analyser les risques liés au stockage, à la manipulation et à l’utilisation des 
produits chimiques. Connaître les notions sur les composés chimiques et leurs effets potentiels sur l’homme et 
l’environnement. Manipuler des produits d’entretien en toute sécurité 

 
Public concerné : Agents d’entretien  
 
Durée :  
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Frédéric ANDRE – UB1 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
 
 
 
 

 
HABILITATION ELECTRIQUE formation initiale 

 
 
Description et objectifs :  Acquérir des connaissances sur le risque électrique et les moyens de prévention 
correspondants. Plusieurs niveaux d’habilitation existent. 
 
Public concerné : toute personne devant effectuer des opérations au voisinage ou sur des installations électriques 
 
Durée : dépend du niveau de l’habilitation 
 
Lieu : université Bordeaux 1 ou siège de l’organisme 
 
Responsable pédagogique  : organisme  habilité 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
 
 
  

Risque lié aux 
infrastructures 

Risque 
chimique 

Risque 
radioactif 
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HABILITATION ELECTRIQUE  Recyclage 

 
 
Description et objectifs : . Acquérir des connaissances sur le risque électrique et les moyens de prévention 
correspondants. Plusieurs niveaux d’habilitation existent. Recyclage recommandé tous les 3 ans. 
 
Public concerné : Personnels intervenant sur les installations électriques avec habilitation de l’établissement. 
 
Durée : dépend de la formation 
 
Lieu : université Bordeaux 1 ou siège de l’organisme 
 
Responsable pédagogique  : organisme  habilité 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations  
 
 
 
 

 
CACES 

 
 
Description et objectifs :  former à la conduite sur des chariots automoteurs. Formation théorique et pratique. 
 
Public concerné : conducteur de ces chariots  
 
Durée : dépend de la formation 
 
Lieu : Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : organisme habilité 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
 
 
 
 
 
 

  
OPERATEUR D’AUTOCLAVE 

 
�
Description et objectifs :  Se prémunir des risques liés à la pression et à la température de la vapeur d’eau. Savoir 
manœuvrer un couvercle amovible en toute sécurité. 
 
Public concerné : Personnels techniques utilisant les appareils à pression de vapeur 
 
Durée : 1,5 jour 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : organisme habilité 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
 
  

Risque lié aux 
équipements 

Risque lié aux 
infrastructures 

Risque lié aux 
infrastructures 
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RISQUE LASER 

 
 
Description et objectifs : PYLA (Plateforme de Formation aux métiers du Laser en Environnement Contrôlé) est la 
plateforme de formation du pôle de compétitivité « Route des Lasers ». Plusieurs stages sont proposés sur la sécurité 
laser, les lasers médicaux, les technologies laser. 
 
Public concerné  : dépend de la formation 
 
Durée : dépend de la formation 
 
Lieu :  Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : Service Commun de Formation Continue et d’Apprentissage de l’université Bordeaux 1  
http://www.fca.u-bordeaux1.fr/ 
 
Observations : suivre la procédure de demande spécifique  
 
 
 
 

  
EXPERIMENTATION ANIMALE 

 
 
Description et objectifs :  
Trois niveaux de formation sont proposés :    

- niveau 3  : formation de base des animaliers de laboratoire  affectés à l’hébergement, l’entretien et aux soins 
des animaux. 

- niveau 2  : formation des techniciens de laboratoire appelés à participer directement aux expériences. 
- niveau 1  : formation des chercheurs et des ingénieurs désirant obtenir l’autorisation d’expérimenter sur 

animaux vivants.                                      
 
Public concerné  : Chercheurs, ingénieurs et personnels de laboratoire 
 
Durée : dépend de la formation 
 
Lieu :  dépend de la formation 
 
Responsable pédagogique  : organisme habilité 
 
Observations : en partenariat avec l’université Bordeaux 2, le CNRS et l’INSERM 
 
 
  

Risque 
biologique 

Risque lié aux 
équipements 
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4 / MANAGEMENT 
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L’université Bordeaux 1 a mis en place en partenariat avec les établissements d’enseignement supérieur de l’académie 
de Bordeaux ainsi que le PRES de Bordeaux un parcours formation au management destiné aux cadres. L’objectif est 
de donner à ceux-ci des connaissances et des outils leur permettant d’exercer plus facilement leur fonction de cadre. 
Ce parcours se présente en 3 volets :  

- pilotage et management :  prendre ses fonctions de chef de service, piloter et animer un service, élaborer et 
conduire un projet 

- aspects règlementaires et budgétaires : mener un entretien de recrutement, introduction aux statuts et à la 
GRH dans l’enseignement supérieur, la gestion financière et budgétaire 

- outils du manager  : conduire une réunion, gérer les relations interpersonnelles, conduire un entretien 
professionnel 

 
 

PRENDRE SES FONCTIONS DE CHEF DE SERVICE 
 

 
Description et objectifs :  faciliter la prise de fonction grâce à la mise en œuvre d’outils de management : identifier les 
rôles d’un cadre en vue de se positionner, organiser le travail, communiquer et faire circuler l’information. 
- Les principes fondamentaux du management  
- Les « outils » du chef de service  
- Les rôles et les fonctions d’un cadre en vue de se positionner, de s’affirmer et de se faire reconnaître 
- Les bases du management situationnel 
- La fonction de chef de service 
- L’organisation du travail dans le service 
- L’organisation du travail des agents 
- L’organisation de la communication et de la circulation de l’information 
- L’anticipation et la gestion de situations conflictuelles 
 
Public concerné : chefs de service récemment nommés  
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : établissement d’enseignement supérieur de Bordeaux  
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations :  
 
 

 
PILOTER ET ANIMER UN SERVICE 

 
 
Objectifs  :  
�� La démarche de pilotage (choix des objectifs, identification des leviers d’action, choix des indicateurs, motivation des 
acteurs) 
�� Les principes méthodologiques d’élaboration des tableaux de bord 
�� Les différences acceptions de la performance 
�� La typologie des indicateurs 
�� Les relations entre le tableau de bord, la budgétisation et la mesure des outils 
�� L’analyse des résultats 
 
Contenu de la formation :  
Les principes fondamentaux du management  
Les « outils » du chef de service  
Les rôles et les fonctions d’un cadre en vue de se positionner, de s’affirmer et de se faire reconnaître 
La démarche de pilotage 
La structuration du travail dans le service 
L’anticipation et la gestion de situations conflictuelles 
 
Public concerné : chefs de service en situation d’encadrement depuis plusieurs années 
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : établissement d’enseignement supérieur de Bordeaux  
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations :  
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ELABORER ET CONDUIRE UN PROJET 
 

 
Objectifs  
- Définir la notion de projet 
- Acquérir une méthodologie de conduite de projets  
- Définition, mise en œuvre et accompagnement 
 
Contenu de la formation  
 - Définir la notion de projet 
 - Acquérir une méthodologie de conduite de projets : phase préparatoire, phase de réalisation, phase de mise en œuvre 
- Acquérir une méthodologie de conduite de projets : constituer et impliquer une équipe, manager sans autorité formelle 
 
Public concerné : cadres ayant des projets à préparer 
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : établissement d’enseignement supérieur de Bordeaux  
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 

 
MENER UN ENTRETIEN DE RECRUTEMENT  

 
 
Objectifs   
- Acquérir méthode et outils pour effectuer un entretien de recrutement ou de mobilité 
- Appréhender les enjeux du recrutement, acquérir la maîtrise de son processus, disposer d'outils  d'aide à la décision 
(grilles d'analyse, guide d'entretien…) 
- Maîtriser les différentes phases de l'entretien (préparation, dynamique de l'entretien, gestion du temps, étapes du 
questionnement  …) 
- Savoir analyser l'entretien et la candidature, en assurer le suivi 
 
Contenu de la formation  
Les enjeux du recrutement, pour l’établissement, pour le recruté : la pénurie de certains profils, le développement de 
« l’image de marque employeur » 
En amont du recrutement : recueillir les besoins de compétences, définir le poste à pourvoir, hiérarchiser les 
compétences clés à rechercher au cours de l’entretien, élaborer une grille d’analyse, conduire le recrutement en mode 
projet 
Préparer l’entretien : concevoir les supports de préparation (invitation, trame de la grille d’entretien, évaluation, suivi…), 
organiser les conditions matérielles (salle, lieu, logistique…), analyser le CV 
Conduire l’entretien : accueillir le candidat, conduire une démarche de « vente » de soi, du poste, de l’établissement et 
« d’achat » d’une compétence. Analyser  l’entretien et  la candidature, rédiger une synthèse, prendre sa décision sur la 
candidature 
 
Public concerné : cadres participant à une commission de recrutement 
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : établissement d’enseignement supérieur de Bordeaux  
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations :  
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POUR UNE GRH EFFICIENTE : STATUTS ET CARRIÈRES DES PERSONNELS BIATO S ET ENSEIGNANTS 

 
 
Objectifs : Avoir un aperçu des différents statuts des personnels  exerçant dans un établissement d’enseignement 
supérieur 
 
Contenu de la formation  
- Statut des agents de l’enseignement supérieur : accès à la fonction publique (concours, recrutement par contrat), 
organisation des carrières (filières, corps, grades, avancement, position, rémunération (principale, primes)) 
- Organismes de concertation : commissions administratives paritaires (CAPN, CAPA, CPE…), comités techniques 
paritaires, comités d’hygiène et sécurité  
- Principales sources réglementaires 
 
Public concerné : cadres ayant à gérer du personnel 
 
Durée : 1 jour 
 
Lieu : Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : établissement d’enseignement supérieur de Bordeaux  
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 

 
LA GESTION FINANCIÈRE ET BUDGÉTAIRE   

 
 
Objectifs : Comprendre  l’organisation financière et budgétaire d’un établissement d’enseignement supérieur.  
 
Contenu de la formation :  
- Organisation financière de l’université 
- Procédures budgétaires 
- La dépense 
- La réglementation M9.3 et ses implications en matière de gestion financière 
- le rappel des règles de la dépense publique 
- la gestion des conventions de recherche 
 
Public concerné : cadres ayant la responsabilité d’un budget 
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : établissement d’enseignement supérieur de Bordeaux  
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations :  
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CONDUIRE UNE RÉUNION    

 
 
Objectifs : Animer différents types de réunion, gérer les comportements, adapter les méthodes en fonction des objectifs 
à atteindre et des réactions  
 
Contenu de la formation :  
- Les différents types de réunion et leurs particularités  
- Les impératifs de la réussite : la préparation de la rencontre, la rédaction du compte-rendu 
- La maîtrise du groupe et du déroulement : vie des groupes et sources de conflits, causes de non 
participation et gestion des silences 
- Les rôles de l’animateur : production, facilitation, élucidation. Les qualités d’un animateur. Les techniques 
de prise de parole  
- L’après-réunion : la circulation de l’information et la transmission des éléments importants 
 
Public concerné : cadres devant conduire une réunion 
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : établissement d’enseignement supérieur de Bordeaux  
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations :  
 

 
GÉRER LES RELATIONS INTERPERSONNELLES : COMMUNICATION ET GESTION D ES CONFLITS    

 
 
Objectifs : Communiquer, réguler les tensions 
 
Contenu de la formation :  
- Les éléments constitutifs d’un conflit 
- les situations conflictuelles : analyse de situations, enjeux pour les différentes parties, interactions humaines 
- Les principes généraux de négociation :  
 
Public concerné : cadres  
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : établissement d’enseignement supérieur de Bordeaux  
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
 

 
CONDUIRE UN ENTRETIEN PROFESSIONNEL     

 
 
Objectifs : Préparer et conduire un entretien, sauvegarder la relation dans les entretiens difficiles 
 
Contenu de la formation :  
- La préparation : lieu, horaires, choix du moment 
- La conduite de l’entretien : les outils de guidage, les différentes phases, les écueils à éviter, la fixation des objectifs 
- Les points de vigilance : tensions et moments difficiles, négociation et ses règles 
- Les facteurs humains : attitudes et comportements, écoute, questionnement et reformulation 
- La motivation pour de nouveaux objectifs : présentation, mise en confiance, valorisation des potentiels 
 
Public concerné : cadres devant mener un entretien professionnel 
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : établissement d’enseignement supérieur de Bordeaux  
 
Capacité d’accueil :  15 personnes  
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REDIGER UN  RAPPORT D’APTITUDE  
 

 
Description et objectifs :  savoir rédiger un rapport d’aptitude d’un agent dans le cadre d’un concours ou d’un 
avancement. Permettre aux supérieurs hiérarchiques d’élaborer un rapport d’aptitude professionnelle qui témoigne de 
l’importance accordée à la carrière de l’agent. Sur la forme : présentation, plan, longueur, sur le fond : cohérence avec le 
rapport d’activité, description des fonctions et compétences, technicité, responsabilités. 
 
Public concerné : responsable ayant à rédiger ce type de rapport dans le cadre d’un concours ou d’un avancement 
 
Durée : 1 jour  
 
Lieu : Bordeaux  
 
Responsable pédagogique  : organisé par un établissement d’enseignement supérieur de Bordeaux dans le cadre de la 
cellule interuniversitaire de formation des personnels 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
 
 

 
FORMATIONS DE L’ESEN 

 
 
Description et objectifs :  L’ESEN (École Supérieure de l’Éducation Nationale) propose un certain nombre d’actions de 
formation continue destinées aux personnels d’encadrement de l’enseignement supérieur. 
Exemples de formations proposées :  
- exercer la fonction de directeur d’UFR,  
- démarches qualité dans l’enseignement supérieur,  
- contrôle de gestion dans les universités,  
- analyse financière,  
- conduite de projets,  
etc… 
 
Public concerné : personnels d’encadrement de l’enseignement supérieur 
 
Durée : variable 
 
Lieu : ESEN - Futuroscope 
 
Responsable pédagogique  :  
 
Observations : plus de détails www.esen.education.fr � formation continue � enseignement supérieur 
 
 

 
FORMATIONS ET SEMINAIRES DE L’AMUE 

 
 
Description et objectifs :  L’AMUE (Agence de Mutualisation des Universités) propose des séminaires et des journées 
d’information pour les personnels d’encadrement des universités 
 
Exemples de formations proposées :  
- portefeuilles et insertion des étudiants 
- les nouveaux leviers de la GRH 
- la gestion des achats 
Etc… 
 
Public concerné : cadres 
 
Durée : variable 
 
Lieu : AMUE  
 
Responsable pédagogique  : AMUE 
 
Observations : plus de détails www.amue.fr 
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FORMATIONS DES IRA 

 
 
Description et objectifs :  les IRA proposent de nombreuses formations en management et techniques de 
communication  
 
Public concerné : cadres  
 
Durée : dépend de la formation 
 
Lieu : dépend de la formation 
 
Responsable pédagogique  :  
 - IRA Bastia : www.ira-bastia.fr 
 - IRA Lille : www.ira-lille.gouv.fr 
 - IRA Lyon : www.ira-lyon.gouv.fr 
 - IRA Metz : www.ira-metz.fr 
 - IRA Nantes : www.ira-nantes.gouv.fr 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
 
 
 

 
FORMATION DE FORMATEUR 

 
 
Description et objectifs :  Améliorer les capacités pédagogiques. Animer une action de formation, utiliser les techniques 
pédagogiques. Évaluer la séquence pédagogique. 
 
Public concerné  : Formateur interne occasionnel ou toute personne chargée de transmettre ses connaissances à des 
adultes 
 
Durée : 2 jours  
 
Lieu : Bordeaux 
 
Responsable pédagogique  :  
 URFIST http://www.univ-bordeaux.fr/ddoc/urfist/ 
  
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
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5 / DROIT 
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LES ACTES ADMINISTRATIFS ET LA PREVENTION DU CONTENTIEUX DE LA LEGA LITE 

 
 
Description et objectifs :  avoir une culture juridique, prévenir les contentieux.  
Contenu : seront notamment abordés : 
                           -la hiérarchie des normes 
 - la communication des documents administratifs, la publicité et la motivation des actes administratifs, le 
contrôle de légalité par le juge administratif, la loi informatique et liberté.  
                          - étude de cas   
 
Public concerné : responsables administratifs, personnels de la DRH ou tout agent ayant vocation à rédiger un acte 
administratif. Cette formation apporte également une aide à la préparation des concours administratifs.   
 
Durée : 1 journée  (4 h) 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Corinne LE BERRE – chargée d’affaires juridiques- DAJS – UB1  
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 

 
FORMATIONS DES IRA 

 
 
Description et objectifs :  les IRA proposent de nombreuses formations en droit  
 
Ex : les bases du droit administratif, les institutions européennes, la fraude documentaire, la responsabilité du 
fonctionnaire  
 
Public concerné :  
 
Durée : dépend de la formation 
 
Lieu : dépend de la formation  
 
Responsable pédagogique  : 
  - IRA Bastia : www.ira-bastia.fr 
 - IRA Lille : www.ira-lille.gouv.fr 
 - IRA Lyon : www.ira-lyon.gouv.fr 
 - IRA Metz : www.ira-metz.fr 
 - IRA Nantes : www.ira-nantes.gouv.fr 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
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6 / LANGUES ETRANGERES  
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ANGLAIS niveau débutant  

 
 
Description et objectifs :  Découverte de la langue. Initiation aux bases de la communication de la langue anglaise 
contemporaine pour être capable de s’associer aux activités de coopération et d’échanges entre les universités 
bordelaises et leurs partenaires européens et internationaux. 
 
Public concerné : toute personne vraie débutante dans la langue considérée 
 
Durée : 1h30 par semaine pendant 20 semaines 
 
Lieu : université Bordeaux 3 
 
Responsable pédagogique  : enseignant de l’université Bordeaux 3 
 
Capacité d’accueil :  14 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 

 
ANGLAIS  niveau faux débutant 

 
 
Description et objectifs :  consolider et compléter les acquis. Les principaux points abordés sont : la phonétique de 
l’anglais, une mise en place d’une armature grammaticale plus élaborée, la mémorisation de formules récurrentes. 
 
Public concerné : personne ayant déjà pratiqué l’anglais au collège 
 
Durée : 1 heure par semaine d’octobre à mai (30 heures) 
 
Lieu : Université Bordeaux 1 - Espace OMEGA 
 
Responsable pédagogique  : Jean-Claude DOUHERET 
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations : face à face pédagogique, supports audio et écrits 
 
 
 
 
 

 
ANGLAIS  niveau intermédiaire 

 
 
Description et objectifs : renforts grammaticaux, syntaxe, traductions, élargissements thématiques  
 
Public concerné :  
 
Durée : 1 heure par semaine d’octobre à mai (30 heures) 
 
Lieu : Université Bordeaux 1 - Espace OMEGA 
 
Responsable pédagogique  : Jean-Claude DOUHERET 
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations : face à face pédagogique, supports audio, vidéo et écrits 
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ANGLAIS niveau avancé (conversation)  

 
 
Description et objectifs :  conversation en anglais 
 
Public concerné :  
 
Durée : 1 heure par semaine d’octobre à mai (30 heures) 
 
Lieu : Université Bordeaux 1 - Espace OMEGA 
 
Responsable pédagogique  : Yannick DALMON 
 
Capacité d’accueil :  15 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 

 
ANGLAIS rédaction d’articles scientifiques   

 
 
Description et objectifs  : Renforcer les compétences en anglais général et faire travailler les conventions propres à la 
publication scientifique en anglais. Accroître l’autonomie rédactionnelle des auteurs scientifiques par un meilleur 
repérage des erreurs courantes évitables  
 
Public concerné  : enseignants-chercheurs ayant déjà une expérience de publication  
 
 
Durée : 30 heures (15 sessions de 2h) le lundi de 10h à 12h à partir du 15 février 2010 
 
Lieu :  université Bordeaux 1 – espace Omega  
 
Responsable pédagogique  : Jean-Jacques  BERNAULTE et Jennifer HENRY – UB1 
 
Capacité d’accueil :  16 personnes 
 
Observations  : la formation ayant pour objectif premier de répondre aux préoccupations de rédaction des chercheurs, 
les activités proposées viseront à déterminer la bonne pratique linguistique dans l'article de recherche autour des 
grandes catégories de la grammaire et de la stylistique anglaise.  
Seront ainsi abordés : les temps des verbes et leur valeur, les noms composés, les déterminants du nom (the, a, article 
zéro, et certains adjectifs), les référents vides (it, they, this), les prépositions, le passif, la modalisation, la syntaxe et la 
ponctuation (longueur de phrase, liens logiques, conventions typographiques de base). 
Cette base de départ pourra être adaptée aux attentes et aux besoins exprimés par les chercheurs au fil des séances.  
Pour l'essentiel, la formation reposera sur une alternance d'activités de type 'atelier' et de réflexion sur les phénomènes 
linguistiques rencontrés. 
 
 
 

 
ESPAGNOL niveau vrai débutant 

 
 
Description et objectifs :  grammaire, vocabulaire, conversation  
 
Public concerné : débutant 
 
Durée : 1 heure par semaine (20 heures) 
 
Lieu : Université Bordeaux 1 - Espace OMEGA 
 
Responsable pédagogique  : Mireille ENDREDI 
 
Capacité d’accueil :  20 personnes 
 
Observations :  
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ESPAGNOL niveau faux débutant 

 
 
Description et objectifs :  conversation  
 
Public concerné : personne ayant déjà pratiqué l’espagnol au collège 
 
Durée : 1 heure par semaine (20 heures) 
 
Lieu : Université Bordeaux 1 - Espace OMEGA 
 
Responsable pédagogique  : Mireille ENDREDI 
 
Capacité d’accueil :  20 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 

 
ESPAGNOL niveau intermédiaire  

 
 
Description et objectifs :  conversation 
 
Public concerné : personne ayant un niveau intermédiaire 
 
Durée : 1 heure par semaine à partir de janvier 2010 (20 heures) 
 
Lieu : Université Bordeaux 1 - Espace OMEGA 
 
Responsable pédagogique  : Mireille ENDREDI 
 
Capacité d’accueil :  20 personnes 
 
Observations :  
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1 / ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL 
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CONNAISSANCE DE L'UNIVERSITÉ 

 
 
Description et objectifs : se situer dans son environnement professionnel. Connaître les missions du Ministère, la 
structure, le fonctionnement, les missions, les acteurs, les formations, la gestion financière et comptable, la vie étudiante 
de l’université.  
 
Public concerné  : personnels candidats aux concours administratifs AENES et ITRF.  
 
Durée : 2 jours en juin 
 
Lieu :  université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : équipe de direction - UB1 
 
Capacité d’accueil :  toutes les candidatures sont retenues 
 
Observations :  
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2 / PRÉPARATION AUX EPREUVES  
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PRÉPARATION AUX CONCOURS DE L’AENES 

 
 
Description et objectifs :  se préparer à un concours de la filière AENES (Administration de l’Education Nationale et de 
l’Enseignement Supérieur) : adjoint, secrétaire, attaché. 
 
Public concerné : personnel candidat à un concours de l’AENES 
 
Durée : dépend de la formation 
 
Lieu : La préparation est assurée par le CAFA du Rectorat de Bordeaux et/ ou le CNED. 
 
Responsable pédagogique  :  
- CAFA (Centre Académique de formation à l’Administration)  https://bv.ac-bordeaux.fr/gaia/centrale/centrale 
Le plan de formation des personnels ATOSS est publié début septembre par le CAFA. Inscription en ligne. Des 
informations sont diffusées par le pôle formation au moment de l’ouverture des inscriptions 
 
- CNED (Centre National d’Éducation à Distance) www.cned .fr 
 
Capacité d’accueil :   
 
Observations :  
 
 
 

 
RÉDACTION DU RAPPORT D'ACTIVITÉ   
(avancement et concours ITRF A et B) 

 
 
Description et objectifs :  savoir rédiger son rapport d’activité. Décrire avec précision ses fonctions exercées. 
 
Public concerné :   
- personne candidate à un concours ITRF de catégorie A (externe et interne) et de catégorie B (interne) 
- personne ayant à rédiger un rapport d’activités dans le cadre d’un avancement  
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : André MAUREL – UB1 
 
Capacité d’accueil :  12 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 

 
RÉDACTION DU DESCRIPTIF DES ACTIVITÉS PROFESSIONNELLES  

(concours ITRF catégorie C) 
 

 
Description et objectifs :  Savoir rédiger un descriptif de ses activités professionnelles dans le cadre des concours ITRF 
de catégorie C 
 
Public concerné : personne candidate à un concours ITRF de catégorie C  
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : André MAUREL – UB1 
 
Capacité d’accueil :  12 personnes 
 
Observations :  
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RÉDACTION D’UNE LETTRE DE CANDIDATURE ET D’UN CV 

( recrutement direct sans concours ADT 2C  RF) 
 

 
Description et objectifs :  Apprendre à rédiger une lettre de candidature, en respectant les objectifs, le plan, la forme et 
le fond. Apprendre à mettre en forme un CV : l’information pertinente par rapport au parcours professionnel, la 
présentation dynamique des réalisations, le rédactionnel. 
 
Public concerné : personne candidate à un recrutement direct sans concours ITRF de catégorie C  
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : formateur interne ou externe 
 
Capacité d’accueil :  12 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 

 
PRÉPARATION A L’ÉPREUVE ORALE DES CONCOURS ITRF 

 
 
Description et objectifs :  Présenter son cursus professionnel. Développer ses capacités pour argumenter et convaincre 
un jury à partir du travail effectué sur la rédaction du rapport d’activité. Maîtriser le stress. 
 
Public concerné : personne candidate à un concours ITRF  
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : université Bordeaux 1 - Plateau audiovisuel – Espace ALPHA 
 
Responsable pédagogique  : André MAUREL – UB1 
 
Capacité d’accueil :  12 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 
 

JURY DE SIMULATION DE L’ÉPREUVE ORALE  
(concours ITRF) 

 
 
Description et objectifs :  Savoir présenter son cursus puis répondre aux questions d’un jury.  
 
Public concerné : personne candidate à un concours   
 
Durée : 30 mn 
 
Lieu : université Bordeaux 1  
 
Responsable pédagogique  : cadres de l’université 
 
Capacité d’accueil :  12 personnes 
 
Observations :  
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3 / RECHERCHE D’EMPLOI 
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REMISE A NIVEAU EN FRANÇAIS DANS LE CADRE D’UNE RECHERCHE D’EMPLOI  

 
 
Description et objectifs :  techniques d’expression écrite, orthographe, vocabulaire, grammaire, techniques de résumé 
de texte, techniques de la rédaction 
 
Public concerné : toute personne ayant des difficultés avec la langue française 
 
Durée : 20 h (séances de 2h par semaine) 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Marie-José HOTTIN  
 
Capacité d’accueil :  12 personnes 
 
Observations :  
 
 
 
 
 

 
ELABORATION D’UN CV ET D’UNE LETTRE DE MOTIVATION 

 
 
Description et objectifs :  Apprendre à rédiger une lettre de candidature, en respectant les objectifs, le plan, la forme et 
le fond. Apprendre à mettre en forme un CV : l’information pertinente par rapport au parcours professionnel, la 
présentation dynamique des réalisations, le rédactionnel. 
 
Public concerné : agent contractuel en fin de contrat, agent titulaire dans le cadre d’une mutation ou d’une candidature 
à un concours    
 
Durée : 2 jours 
 
Lieu : université Bordeaux 1 
 
Responsable pédagogique  : Marie-José HOTTIN  
 
Capacité d’accueil :  12 personnes 
 
Observations :  
 
 


