adaptation à l’emploi des personnels de catégorie a non gestionnaire
(eple)
Pré-requis :
· Être affecté(e) pour la première fois sur un poste de catégorie A (non gestionnaire) en EPLE.
Objectif : 
· Acquérir les connaissances indispensables à l'exercice de ses nouvelles fonctions pour pouvoir s’adapter et être efficace rapidement.


---------------------------------------------

Dans le cadre de votre adaptation à l’emploi, vous pouvez choisir, parmi les séances répertoriées ci-dessous, du stage « d’Adaptation à l’emploi des nouveaux gestionnaires et comptables », et en accord avec votre supérieur hiérarchique, de participer à certaines séquences nécessaires à l’exercice des tâches quotidiennes liées à votre poste.

Merci de communiquer votre ou vos choix, en complétant le document ci-après et en le retournant, soit par courriel à la DIFOR – Pôle AT et Encadrement (difor1@ac-rouen), ou par fax. : 02.32.08.97.33
pour le 02/09/2020 délai de rigueur.

	CALENDRIER
	THÈMES
	Participera                                (cocher la case correspondante)           

	
	
	OUI
	NON

	17/09/2019 
09h00-16h30
	L'équipe de direction. (9h-12h)
	 
	 

	
	L'échéancier de gestion. (13h30-16h30)
	 
	 

	19/09/2019 23/09/2019
09h00-16h30
	La comptabilité de l'ordonnateur
	 
	 

	26/09/2019

09h00-16h30
	La comptabilité de l'ordonnateur (9h-13h30)
	
	

	
	Logiciel GFC (13h30-16h30) 
	
	

	01/10/2019
 09h00-16h30
	Les actes administratifs - les procès verbaux des conseils d'administration - les contrats. (9h-12h)
	 
	 

	
	Les obligations de service des personnels. (13h30-16h30)
	 
	 

	03/10/2019 
09h00-16h30
	Les régies d’avances et de recettes
	 
	 

	08/10/2019 
09h00-16h30
	La restauration. La partie réglementaire.
	 
	 

	10/10/2019

09h00-16h30
	La restauration. Les droits constatés.
	 
	 

	18/10/2019 
09h00-16h30
	L'élaboration d'un budget.
	 
	 

	07/11/2019 
09h00-16h30
	La comptabilité de l'ordonnateur (les DBM).
	
	

	12/11/2019 
09h00-16h30
	Les pièces justificatives 
	 
	 

	14/11/2019 
09h00-16h30
	L'hygiène, la santé et la sécurité au travail - Connaissances de base - Registres et documents.
	 
	 

	03/12/2019 
09h00-16h30
	Les écritures de fin d'année. Les charges à payer. Les produits à recevoir. L'extourne.
	 
	 

	14/01/2020 
09h00-16h30
	Les opérations de fin d'exercice dans l'optique de la préparation du compte financier.
	 
	 

	28/01/2020 
09h00-16h30
	L'hygiène, la santé et la sécurité au travail - Prévention des Risques
	 
	 

	
	
	 
	 

	06/02/2020 
09h00-17h00
	L'environnement juridique : l'EPLE dans le paysage juridique et administratif institutionnel. (9h-12h / 13h-15h)
	 
	 

	
	L'environnement juridique : les partenaires du contrôle de légalité et financier (15h-17h).
	 
	 

	06/03/2020

09h00-16h30
	Les voyages et sorties pédagogiques. (formation commune avec les chefs d'établissement : matin uniquement).
	
	

	26/03/2020 
09h00-16h30
	La comptabilité générale.
	 
	 

	14/05/2020 
09h00-16h30
	Le pack hygiène. L'équilibre alimentaire.
	 
	 

	02/06/2020

09h00-16h30
	La comptabilité patrimoniale. (9h-12h)
	
	

	
	Le contrôle interne comptable. (13h30-16h30).
	
	


Avis et visa du supérieur hiérarchique
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