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66626  Développer la collaboration entre les différents services de l'établissement

Cible :
Principalement les secrétaires du chef d'établissement nouvellement nommé(e)s, mais
également les secrétaires ayant une expérience récente.

Contenu :

Pour quelles raisons développer une collaboration ? Exemples de dysfonctionnements ou
difficultés de collaboration. Les pré-requis d'une collaboration. Les outils à mettre en place
afin de favoriser une collaboration harmonieuse et efficace. Découvrir, à partir de sujets
transversaux choisis au cours du stage, non pas « qui fait quoi ? » mais « quoi est fait par
qui ? ».

Durée : 6h

Info utiles :
Mise en place envisagée en fonction de l'origine des stagiaires - 2d semestre de l'année
scolaire

23A0170154  Parcours d'intégration et de formation des nouveaux secrétaires - tutorat

66627  Tutorat des personnels de secrétariat

Cible :
Personnels exerçant pour la première fois en secrétariat de direction et/ou de scolarité en
autonomie.

Contenu : Organisation des rapports entre tuteurs et stagiaires tout au cours du premier semestre de
fonction.

Durée : 10h

Info utiles : Mise en place envisagée : dans son établissement - de septembre à février.

Public désigné. Inscription faite par le service formation.

PERSONNELS DE LABORATOIRE

23A0170155  Parcours d'intégration et de formation des personnels de laboratoire

66629  Aspects sécuritaires et organisationnels

Cible : Personnels exerçant pour la première fois en laboratoire.

Contenu : Accueil, sécurité dans les laboratoires, organisation et stockage TMS, entretien des
microscopes (SVT), 1er niveau entretien du matériel électrique

Durée : 12h

Info utiles : Mise en place envisagée - 1er semestre de l'année scolaire - Nantes ou Angers

66630  Tutorat des personnels de laboratoire

Cible : Personnels exerçant pour la première fois en laboratoire.

Contenu : Accompagnement d'un agent exerçant pour la première fois en laboratoire par un de ses
pairs plus expérimenté.

Durée : 10h

Info utiles : Mise en place envisagée dans son établissement - 1er semestre de l'année scolaire.

Public désigné. Inscription faite par le service formation.

SERVICES ACADÉMIQUES

23A0170156  Parcours d'intégration et de formation des nouveaux personnels en services
académiques

66631  Les outils numériques académiques

Cible : Nouveaux personnels affectés en service académique.

Contenu : Offre de services numériques de l'académie de Nantes. Messagerie, agenda, gestion des
documents. Comment traiter les données à caractère personnel et sécuriser ses données.

Durée : 6h

Info utiles : Mise en place envisagée à Nantes - 1er trimestre de l'année scolaire.

Public désigné. Inscription faite par le service formation.


