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En tant que candidat libre j'ai du, pour pouvoir suivre les cours dispensés par
le CN.E.D. et envoyer leurs devoirs dans les temps, effectuer une remise a niveau.

Pour combler mes lacunes j'ai pris des cours de soutien au GRETA de Bourges.

Aprés y avoir passé plusieurs mois j'ai constaté, en plus d'€tre un milieu
agréable, conviviale et riche de rencontre, que ce genre d'ctablissements
fonctionmaient comme de véritables entreprises. Parti de 13 j'ai orienté mes recherches
dans des centres de formation pour adultes afin de faire mon stage professionnel,

demandé en fin de premiere année.

Je connais déja la Touraine, ayant famille et amis dans le Chinonais. C'est

pourquoti, j'ai posé ma candidature a I'A.P.P. de Chinon.

La coincidence a bien fait les choses, le coordinateur voulait profiter de ce
remue-ménage pour informatiser ses services. Etant lui méme un ancien formateur en
informatique et avec l'accord du CF.C, il s’est lancé dans la création d'une
application pour la gestion des plannings avec ACCESS. Ils optérent pour I'achat d'un
progiciel spécifique " EASY APP "pour la gestion des heures stagiaires. Mais ils
avaient, dans le cadre de l'organisation du travail, besoin d'informatiser d'autres taches
courantes comme :

- Gestion des heures des formateurs

- Gestion des activités des formateurs
Depuis, il s’est vite rendu compte que les tdches de coordinateur étaient

incompatibles avec le temps libre. Cest pourquoi il abandonna le reste de la

modernisation.
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Ma demande de stage en entreprise, tomba bien a propos, on me confia tout

naturellement la mission de redonner vie au reste du projet.

Je tiens a remercier tout particuliérement cet homme M Jacrot Lionel ainsi que
le coordinateur M Nkunku Adrien. Je n’oublie pas non plus toute l'équipe des
formateurs et le personnel administratif dont j’ai apprécié l'accueil, la disponibilité et
la confiance qu’ils m’ont porté. J'ai appris beaucoup a leur contact. Ils ont su
m’intégrer treés rapidement en leur sein, et ont joué la transparence afin de me donner
tous les documents et les informations nécessaires qui m’ont permis de mener a bien

ce projet.

De plus, leur aide m'a été précieuse quant a la conception des documents

devant, a terme, remplacer l'existant.

Amsi le projet a pu mirir avec assurance, pour finir en un élément

complétement en harmonie avec leurs méthodes de travail.

Merci a tous.
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GRETA signifie GRoupement d'ET Ablissement. C'est un dispositif créé en

1974 par le Ministere de 'Education Nationale pour répondre aux besoins nés de la loi
de juillet 1971.

Sur la base du volontariat, des établissements scolaires (colleges, lycées)
décident de regrouper leurs moyens humains, pédagogiques et matériels pour mettre

en oeuvre des actions de formation continue.

* Sur le plan national

Le GRETA propose des stages professionnels d'mitiation, perfectionnement
ou promotion (congus en fonction des problémes spécifiques des entreprises et des

salariés).

11 assure la préparation aux diplémes professionnels nationaux (C.A.P., BE.P.,,
B.A.C. PRO, B.T., B.T.S.) dans le cadre de la promotion sociale. Elle est souvent
préparée en partie sur le temps de travail, suivant les nouvelles modalités du systéme

d'obtention de dipldmes par Unités Capitalisables.

Il propose aussi des stages pour public prioritaire, ouverts aux jeunes sans
qualification, demandeurs d'emplois, travailleurs migrants, femmes souhaitant la

réinsertion dans la vie professionnelle.
Les Stagiaires peuvent étre rémunérés par le CN.A.S.E.A., (Centre National

pour 'Aménagement des Structures des Exploitations Agricoles), par les ASSEDIC,

ou encore par leur entreprise ; voir méme non rémunérés.
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Le GRETA TOURAINE répond aux appels d'offres de I'état, du Conseil
Régional, de la D.D.T.E., (Direction Départemental du Travail et de 'Emploi), ainsi
que de TAN.PE.. Il effectue aussi des démarches en proposant ses services aux

entreprises.

La formation se situe sur un marché concurrentiel ouvert.

En raison de la situation socio-économique et des exigences des formateurs,
les organismes de formation sont de plus en plus tenus de répondre a un cahier des

charges différencié pouvant aller jusqu'au suivi des stagiaires 7 mois aprés la fin du

stage.

* Par académie

Le GRETA TOURAINE peut intervenir dans les différents domaines :

- Conseil en formation.

- Relations humaines.

- Electricité.

- Mécanique.

- Communication.

- Remise a niveau.

- Qualification professionnelle.
- Bureautique.

- Automatique.

- Robotique.

- Productique.

- Maintenance.

- Céramique industrielle.
- Langues vivantes.

- Qualité...
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LES ATELIERS DE PEDAGOGIE PERSONNALISEE

1. CARACTERISTIQUES GENERALES

L'Atelier de pédagogie personnalisée est un lien de travail commun a des
personnes engagées dans la réalisation d'un projet personnel de formation. Celle ci
porte sur des contenus de culture générale et d'apprentissages technologiques,
permettant d'atteindre les bases nécessaires & une nouvelle étape du personnel de

formation qui se poursuivra hors de A P.P..

La démarche personnelle d'apprentissage développée en A P.P. s'appuie sur la
variété des situations pédagogiques proposées : auto-formation assistée, travail en
petits groupes, ateliers thématiques, échanges de savoir... autant de formules qui
peuvent étre associées entre elles de fagon complémentaire selon des démarches
appropriées a chacun, mais qui s'nscrivent dans une dynamique collective. Chaque

formateur a la responsabilité simultanée de plusieurs personnes en formation.

II. PUBLIC VISE

L'A.P.P. doit &tre accessible a toute personne qui exprime une demande de
formation devant Iui permettre de réaliser un projet professionnel et social, et qui a la
volonté d'effectuer un travail personnel de formation.

L'A.P.P. s'adresse principalement aux personnes :

- qui sont en attente de stage, aux personnes préparant un examen ou un
concours, a celles qui sont & la recherche d'un travail,
- qui sont dans un dispositif de formation continue pour lesquelles il est

nécessaire de développer une action de formation complémentaire de courte durée.
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L'A.P.P. peut accueillir des publics divers selon leur situation et leur statut :
jeunes et adultes, hommes et femmes ayant des niveaux de formation différents (du

niveau VI au niveau IV), salariés, stagiaires ou personnes sans emploi.

1I1. OBJECTIFES

L'A.P.P. doit permettre a ceux qui s'y inscrivent d'y effectuer une étape d'un
parcours de formation répondant a un projet personnel. Il s'agit d'actions de courte
durée, qui ont pour objectif d'assurer une formation générale et/ou une culture
technologique de base par une démarche personnelle d'apprentissage.

L'action propre de formation assurée par I'A.P.P. se définit :

- par un soutien pédagogique personnalisé permettant d'apporter le conseil
nécessaire a I'élaboration d'un parcours de formation', & déterminer avec l'intéressé les
objectifs particuliers a atteindre pendant la période passée en A.P.P., de construire un
programme de travail, et d'assurer l'assistance nécessaire a la progression des
apprentissages ;

- par un appui méthodologique, qui pourra &tre individuel ou collectif, sur
la maniére d'organiser un travail personnel, de structurer ses connaissances, d'évaluer
ses acquis et ses compétences, et de savoir tirer parti des ressources existantes en
matiére de conseil, de documentation, de formation en centres ou & distance.

Cette démarche d'auto-formation assistée se concrétise par la signature d'un

"contrat d'objectifs" entre la personne et 'A.P.P..

IV._LE DISPOSITIF PEDAGOGIQUE

Le projet pédagogique

Le processus personnalisé de formation constitue la caractéristique essentielle
de la pédagogie mise en oeuvre. La mise en oeuvre de la personnalisation de la

formation doit étre formalisée par un projet pédagogique écrit, congu par l'équipe

! Ce conseil doit permettre de vérifier la cohérence et la crédibilité du parcours, indispensables pour
T'accs & 'autonomie dans la formation ; il ne saurait étre confondu avec un bilan de compétences qui
peut s'avérer nécessaire mais sera effectué en d'autres lieux .
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permanente et validée par linstance de pilotage. 11 fait T'objet d'un examen annuel. II

est communiqué a tout candidat une formation a 'A.P.P..

Les méthodes et moyens

La spécificité de T'A.P.P. doit se traduire notamment dans le choix des
méthodes pédagogiques, qui intégre les supports interactifs, et développe les pratiques

de formations ouvertes et & distance.
11 bénéficie en outre d'un acces privilégié aux outils "multimédias” diffusés par
les éditeurs dans le cadre de la procédure de licences mixtes initiées par la délégation a

la formation professionnelle et la direction de l'artisanat.

Il appartient a I'A.P.P. de diversifier les outils et supports pédagogiques

utilisables par les stagiaires.

Toutefois il doit rester une structure de formation généraliste : & ce titre il ne

s'engagera pas dans des investissements techniques spécialisés.

Des personnels gualifiés et qui se forment a 'A P.P.

Le personnel intervenant dans I'A.P.P. est organisé autour d'une petite équipe
permanente de formateurs polyvalents s'appuyant, sur des collaborations
pluridisciplinaires a temps partiel plus spécialisées (éventuellement bénévoles) et

animée par un coordonnateur.

Dans la mesure ou I'A.P.P. devrait aussi pouvoir étre un centre de ressources,
un lieu de formation pratique pour des formateurs qui y acquiérent des competences
en pédagogie personnalisée, il est recommandé qu'a I'exception de I'équipe permanente

soit entretenue une certaine rotation des intervenants.

Le contrat de formation

L'AP.P. définit un contrat d'objectifs individuels (que lon pourra

éventuellement ajuster) signé par le candidat et le formateur qui précise :
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- les objectifs visés (a 'A.P.P. et apres)

- le contenu de la formation

- la durée globale de la formation et la présence hebdomadaire
minimum du postulant a 'A.P.P.

- les modalités de travail

- Jes modes de reconnaissance des acquis envisages

Le contrat de formation est volontairement limité dans le temps (trois mois
maximum) avec possibilité de renouvellement selon les besoins des stagiaires et leur
itinéraire de formation. Cette formation est assurée & temps partiel. En regle générale,
la durée hebdomadaire de formation est inférieure & 20 heures et la durée moyenne
d'un contrat inférieure & 150 heures. Dans tous les cas la durée totale de la formation

a I'A.P.P. ne peut excéder 300 heures.

Le suivi des stagiaires

L'A.P.P. effectue, pour chaque stagiaire, un suivi permettant de connaitre la
situation professionnelle de la personne trois mois aprés son passage en formation.
L'évaluation de 1'écart repére entre la situation réelle et le projet initialement formulé
par la personne & son entrée a I'A.P.P. permettra & I'équipe pédagogique d'ajuster ses

prestations.

Reconnaissance des acquis

A lissue de la formation, chaque personne recevra une attestation sur laquelle
sera consigneée :
- I'intitulé et les contenus de la formation suivie
- les acquis en fin de contrat

- des préconisations sur les suites du parcours de formation

V. CADRE INSTITUTIONNEL DE FONCTIONNEMENT D'UN AP P.

L'A.P.P. est mis en place au niveau local, dans le cadre d'un partenariat

associant les organismes de formation existants, les partenaires du dispositif d'accueil,
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les administrations de 1'état et les collectivités locales et territoriales concernées et les

représentants des acteurs socio-économiques présents dans la zone.

Le comité de pilotage

Il rassemble l'ensemble des partenaires institutionnels et fonctionnels. Le Préfet
de département en est de droit membre associé. Sa composition doit figurer en annexe
de toute convention.

Tl propose des orientations & la politique de I'A.P.P., et donne des avis sur des
objectifs en particulier ceux du programme présenté au Préfet de région et au conseil
régional.

Il se prononce sur le projet pédagogique proposé par l'équipe et sur les
comptes-rendus d'activité, et le suivi des stagiaires.

Il entend, chaque année, un rapport financier de l'organisme support et un
compte-rendu d'exécution des conventions signées avec les pouvorrs publics.

11 assure la promotion de I'A.P.P. auprés des partenaires extérieurs.
11 se réunit au moins une fois par semestre.
Le compte-rendu de ses réunions est adressé au Préfet de région et au

Président du conseil régional.

L'organisme support

11 appartient a I'une des composantes de l'appareil de formation continue.

Cest lui qui signe les conventions de financement. Il rémunére le
coordonnateur et tout ou partie de I'équipe pédagogique.

11 a en charge, avec les autres organismes associés, la mise en oeuvre du projet
pédagogique.

Un protocole d'accord, financier et pédagogique, doit étre signé par I'ensemble
des organismes de formation associés & l'exécution du programme de I'AP.P. et
précise les modes de relation et de travail entre les dits organismes. Il donne

délégation au responsable, coordonnateur, pour animer l'activité de I'A.P.P..
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1974/75 Nomination du 1 C.F.C. (Conseiller en Formation Continue.) en Indre
et Loire : mise en place de la Promotion Sociale dans le cadre de

I'Education Nationale.

1975:76 Création de 3 GRETA (GRoupement ETAblissement) en Indre et Loire

selon un découpage géographique :

* GRETA 37 - Centre, entre Loire et Cher, dont le siége est au Lycée
Professionnel Albert Bayet;

* GRETA 37 - Nord, au nord de la Loire, dont le siége est au Lycée
Professionnel Gustave Eiffel ;

* GRETA 37 - Sud, au sud du Cher, dont le siege est le Lycée
d'Bnseignement Général Technique. Grandmont.

1976:82 Forte implication du GRETA 37 - Sud dans les actions de " Promotion

Sociale " et développement des actions en direction des entreprises.

1984 Création de I'Antenne du Chinonais au Collége Jean Zay a Chinon.

1987 Regroupement des GRETA 37 - Sud et 37 - Nord qui constituent le
GRETA " GRETA TOURAINE ", le Lycée Professionnel Général
Eiffel devenant le si¢ge de I'Antenne Nord.

1988 Agrément de I'Antenne Nord a délivrer les examens de I'Université de
Cambridge.
Création de 2 ateliers d'informatique en libre - service (Grandmont
et Eiffel),
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1989/92

1991

1993

1994

1995

1995/96

1996

L'Antenne du Chinonais s'installe hors locaux scolaires avec la création
de I'Atelier Pédagogique Personnalisé du Chinonais,

Création a Grandmont du Centre Permanent Tertiaire.

Développement du secteur " Langues " : partenariats avec la Goethe-
Institut et I'nstituto Cervantes pour la délivrance de diplomes
reconnus international,

Développement des Contrats de Qualification et des Congés Individuels
de Formation (C.L.F.)

Mise en place a Eiffel de l'opération " Coeur du Métier ".

Regroupement des services communs et des différentes activités de
formation du Grandmont.

Création d'une médiathéque & Grandmont et a Eiffel en relation avec le
secteur " Langues ".

Mise en place du programme PAQUE.

Agrandissement et amélioration des locaux de 'Antenne Nord.

Transfert et agrandissement de I'Antenne du Chinonais et de L'A.P.P.

Création d'un Pdle Industriel de formations individualisées.

Labellisation " ELEN " des espaces langues de Grandmont et Eiffel.
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Le si¢ge social du GRETA TOURAINE se situe au Lycée Grandmont a

Tours.

Le GRETA dispose de deux antennes :

ANTENNE TOURS-NORD

Elle siége au lycée Gustave Eiffel a Tours.

La composition du personnel se définit par :

- Un Conseiller en Formation Continue.
- Deux secrétaires.
- Une assistante de formation.

- Des formateurs et des enseignants.

ANTENNE DU CHINONAIS

Elle se tient & Chinon, 22 place Jeanne d'Arc.

La répartition des effectifs se décompose en :
- Un Conseiller en Formation Continue.

- Une assistante administrative et commerciale,

- Une secrétaire a mi-temps.
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- Une employée de bureau en Contrat Emploi Solidarite.
- Un Coordonnateur de formation.

- Des formateurs et des enseignants.

L'antenne ferme tous les ans du 15 Juillet au 15 Aofit et une semaine au

moment de Noél

Page 16



Zo+Uhapelle &
$ta-Radégongs i -
eyonie el i

CLY

’_-J",",‘._

S il § ,r,a/;:,'i‘;“}-—zf
G g_ra—«—"’i‘,ﬁ‘w O oy —~
o %T{EE_M il ';).\/f;-:’\q .

{ e = Mgz Syl ameG
NG R T o S

/g,‘«-“‘ni“z N _;""““'/,.%

i c
%

ary poouneay aovpd 7

X4 NONIHD 10

O R e 1 R O A R B S e
T N I W e BEL (B ﬁ;‘zu
rﬁw%\‘" B : " C\ZSEm - wamfrndlers
ge o lzl"‘ﬁﬁ?a'l?: g ﬁmm € DUT3nces e
e-Vi e-“——r"-—l —y 1= =GrED 1 7 :
e =355, q | A

3
o L

Page 17



Liond JACROT

Continue

~ Conseiller en Formation

~ Adrien LUSULA
Coordinateur et formateur en

_informatique

Catherine DEAUD et Sylvie SOREAU
Assistantes Administratives et
Commerciales

Christiane CHAVANON
Employée de Bureau

i 3

Nelly GUERRY

| Formateur en dact_yl_ograph-iej

h

Anne JEGOUREL
Formateur en comptabilité |

@

Christiane WIART
Formateur en francais

—

Marie MORICOURT
Formateur en informatique

Philippe SANCHEZ

'Formateur en ma'théma‘ti_queg

—

Emmanuel RICCARDI )

Formateur en informatique

peef

Véronique ANDRONY )
Formateur en monde actuel )

e

Richard HAZLEWOOD )
Formateur en anglais
=N

-

Christine BOURGUET
~ Formateur en biologie
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Gestion des Heures des formateurs

Il s'agit de permettre une gestion des heures des formateurs

avec possibilité de production des informations suivantes -

- Evolution en heures du contrat formateur avec
* Visualisation individuelle des activités mensuelles par
formateur.
* Visualisation générale des activités de tous les
formateurs.
** Un mois donné.

** Pour I'ensemble de I'année.

Activités des formateurs par rapport au nombre de stagiaires avec
éclairage sur :

Heures formateurs Heures stagiaires
* Colt Horaire réel * Prix Heures Stagiaire moyen
= Codt financier = Entrées Financiéres

>~

Etat Mensuel
Etat Annuel
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I m'est demandé de concevoir un nouveau formulaire de saisie
d'activités des formateurs, permettant une simplification du systéme.
L'ancien formulaire (annexe 1) se présente sous la forme de feuillets
hebdomadaires, remplis manuellement par les formateurs. A la fin de
chaque mois, le Coordonnateur devait regrouper I'ensemble de ces données
pour une centralisation mensuelle sur un document récapitulatif (annexe 2)s
Dans I'esprit du nouveau formulaire (annexe 4), ce dernier devra permettre,
non plus une collecte hebdomadaire des heures d'activités, mais mensuelle
et ce, sur une seule page, réduisant ainsi la pléthore des documents devant
étre manipulée lors de la récapitulation des données en fin de moais.

Ce formulaire devrait servir & la saisie sur ordinateur des heures

formateurs et stagiaires.

Les états de sorties attendus sont :

- La liste des formateurs avec leurs états d'activités Annuelles

/ Mensuelles.

- Heures stagiaires dans son aspect quantitatif (nombre
d'heures) et financiers.

Le nombre d'heures prévu au contrat doit pouvoir étre saisi

pour chaque formateur ainsi que le coit salarial horaire réel et moyen.

- un recapitulatif mensuel des heures formateurs conforme au
modéle utilisé actuellement.

- un état sur l'activité d'un formateur pris individuellement ou
collectivement.
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** Définition des concepts et termes propres a la structure :**

Heures formateur :

Cette expression définie les heures de travail d'un formateur.

Heures formateurs :

Cette expression définie les heures de travail des formateurs.

Heures stagiaires :

Ces termes matérialisent I'neure d’enseignement & un stagiaire,
supposons qu’un formateur dispense trois heures de cours a dix
stagiaires le nombre d’heures formateurs est de trois, au
coefficient un, tandis que le nombre heures stagiaires est de :
10*3=30 heures stagiaires.

Colut horaire réel :

Ce nombre comprend le salaire du formateur plus les charges
sociales de I'employeur plus les charges de structure (téléphone,
électricité, eau, impdts, loyer, etc.). Toutes ces charges sont bien
entendu divisées par le total annuel des heures de tout le

personnel de I'établissement, enseignant et non enseignant.
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Abréviation signifiant Conseillé en Formation Continue

A.P.P.

Abreviation de Atelier Pédagogique Personnalisé
GRETA :

Abréviation de GRoupement d'ETAblissements
C.l.F

Congé Individuel de Formation

A.F.R. :

Allocation de Fond de Reconversion
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Entretien accordé par le coordinateur :

Procédure controle manuel des informations du décompte.

Déclaration verbale du Coordinateur :

A partir des décomptes hebdomadaires d'heures de formation
(annexe 1) que me remettent les formateurs, j'effectue une premiére
vérification qui porte sur la concordance entre les jours inscrits sur celui-ci et

ceux de présence planifiés de ce formateur.

S'il y a discordance, je cherche toutes les informations & ma
disposition sur les modifications de planning du formateur concerné. Ces
derniéres peuvent résulter d'une transformation circonstancielle ou
définitive.

Par ailleurs, dans les comptes rendus de réunion des formateurs, qui
se présentent sous la forme d'annotations dans un cahier, peuvent figurer
une information concernant le changement d'emploi du temps d'un
formateur.

Exemple :
le jeudi 21 mars j'ai demandé a Marie MAURICOURT de prendre
en charge la séance d'information callective a destination de demandeurs

d'emplois alors que ce n'est pas son jour normal de travail.
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Veérification de la masse horaire par plage :

Exemple :
Le lundi 11 mars Anne JEGQUREL a du faire 4 heures le matin,

soit de 9 h a 13 heures pour aider les stagiaires a mettre au point leurs
rapports de stage alors que son horaire normal est de 9h a 12 h, soit 3
heures.

Aprés je vérifie la cohérence entre la quantité d'heures et

I'amplitude de la plage horaire

Exemple :
de 9 heures a 12 heures = 3 heures d'amplitude horaire.

Je vérifie aussi que les coefficients appliqués a ces heures réalisées
correspondent a la nature des activites effectuées. Les activités
d'enseignement, c'est-a-dire le face-a-face pédagogique, sont majorées en 1
et les autres activités ne le sont qu'en 0,46.

Exemple :

jai demandé & Nelly GUERRY, formatrice de secrétariat et
dactylographie d'assurer 40 heures de sténographie a une personne et nous
avons, de commun accord, convenu que ces heures seront comptées a 0,46
soit 18,4 heures d'enseignement. Car financiérement, une seule stagiaire en

face-a-face ne permet pas de rentabiliser la prestation.

Procédure Mise a jour.

Dans la situation actuelle les formateurs remplissent un

décompte hebdomadaire récapitulant leurs heures. Ce document comporte
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les eléments essentiels de gestion des heures d'activités des formateurs, &

savoir :

le n° de la semaine,

le nom de l'atelier fréquenté
la date des jours de présence
le ‘du... au’,

le nombre de stagiaires

le nombre d’heures par jour et le total (voir annexe N°2).

Nous voudrions remplacer ces formulaires hebdomadaires par
une feuille unique et mensuelle sur laquelle nous trouverions les mémes
informations que ci-dessus, sauf le numéro de la semaine. Il y aura lieu d'y
faire figurer :

le mois
le cumul des heures effectuées
les différents totaux en fonction de leur coefficient multiplicateur

la signature
Les formateurs calculeront seuls les totaux de leurs heures
réalisées en coefficient 0,46, 3,6 et le total général de toutes leurs heures
transformées en coefficient 1.
Ce nouveau document devrait alléger la charge de travail, par

une réduction des papiers @ manipuler. Cela engendrerait une diminution du

codt lié a la reproduction.

Au dela de mon contréle de cohérence portant sur le planning

formateur, je vérifie aussi :

le coefficient employé pour chacune de leurs heures
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les calculs des différents totaux.

Aprés je le transmets au secrétariat pour frappe et mise au
propre.

Ensuite il est soumis a la signature du C.F.C. avant transmission
au service du personnel au siége a Tours.

Pour assurer une gestion cohérente et un suivi dactivité
formateur — quant a la consommation de leur contrat — je réécris sur un

tableau de bord leurs totaux d’heures.

Ce document me permet aussi de calculer le pourcentage de la
consommation de leur contrat.

Avec l'informatisation de ce travail on espére pouvoir obtenir le
méme type d’informations en évitant toute source d'erreur de calcul et de

réécriture des données.

Il s'ajoutera une représentation globale des activités des
formateurs en terme de nombre d'heures effectuées dans I'année, ventilée
mensuellement et comparée au nombre d’heures prévues dans leur contrat
respectif.

Nous voudrions aussi une visualisation du total d'heures effectuées

ainsi que du total d’heures restantes, en valeurs et en pourcentages.

Procédure Calcul du coiit mensuel formateur.

Ce calcul s’obtient en multipliant le colt horaire connu du
formateur par le nombre d’heures effectuées dans le mois.
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En ce qui concerne le calcul des heures stagiaires en Francs,
nous prenons le prix moyen de I'heure stagiaire que nous multiplions par le

nombre d’heures stagiaires du mais pour un formateur donne.

Ces résultats en francs seront plus tard comparés.

Il serait intéressant que nous puissions disposer, pour
'ensemble de lactivit¢ annuelle de I'A.P.P., tant d'une visualisation

individuelle que globale faisant état de cette confrontation de résultats (cot

formateur et heures stagiaires).

Procédure confrontation des résultats.

Réguliérement, au cours des séances de travail avec le C.F.C,
nous confrontons ces données, lesquelles mettent en évidence le rapport
formateur stagiaire en pourcentage. Il sera plus tard un élément qui nous
aidera & prendre des décisions de gestion car elles dévoilent les secteurs
déficitaires pour lesquels il est nécessaire d'apporter une attention

particuliere et d'envisager des actions de promation.
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Régles de gestion :

RG1 = Le contrat de travail est signé pour une durée et un nombre
d'heures définis

RG2 = Le total des heures pour un temps plein est de 810 Heures

RG3 = Le temps de travail hebdomadaire est en fonction du planning,
sachant que le maximum est de 28 heures d'enseignement, rému-
nérées au coefficient 1, par semaine

RG4 = L'indice dépend généralement de I'ancienneté et du niveau
d'étude

RG5 = L'indice de rémunération des formateurs évolue tout les 3 ans

RG6 = lIs y a trois modes de rémunération

RG7 = IL y a 6 jours Fériés rémunérés a l'indice 3,6

RG8 = Le nombre de stagiaires ne dépassera pas 12 dans chaque salle,
mais un aménagement différent est possible.

RG9 = Un formateur peut enseigner plusieurs matiéres

RG10 = Chaque stagiaire est lié a un seul type contrat, ou convention,

ayant un taux de rémunération unique

RG11 = Une matiére peut étre enseignée par plusieurs formateurs

RG12 = Un formateur peut ou pas avoir de stagiaire au cour d'une activité

RG13 = Un Contrat d'un formateur peut étre prolongé moyennant ['éta-

blissement d'un avenant.
RG14 = Un formateur peut dans certains cas signer plusieurs contrats

dans l'année
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Régles d'organisation

RO1 : En cas d'absence du formateur les stagiaires sont dirigés dans
d'autres salles afin de leur faire suivre une autre matiere. Il est
possible aussi qu'ils travaillent en autonomie sur un dossier indi-

viduel préparé a cet effet par le formateur. le stagiaire récupérera
ces heures dés le retour de celui-ci
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Liste des documents relatif a cette application

Document n°1 : Décompte Hebdomadaire de Formation
Document n°2 : Récapitulatif mensuel des heures Formateurs
Document n°3 : Etat annuel des activités formateurs

GRILLE D' ANALYSE DES INFORMATIONS

Documents Categorie Dictionnaire des données
Proprietés 112[3[ Arit] log |Propriétés N [o N[Commentaires
Nom+Prénom Formateur X|X Nom+Prénom Formateur 32
Adrue Formateur Adrue Formateur 32
Adville Formateur Adville Formateur 32
C.P. Formateur C.P. Formateur 6
Diplome Formateur Dipléme Formateur 32
Année dipléme Formateur Année diplome Formateur | 8 JI/MM/AA
Quantiéme Contrat Quantieme Contrat 2
Date de debut contrat X Date de début contrat 8 [JJ/MM/AA
Date de fin contrat X Date de fin contrat 8 [JJMM/AA
Nombre d'heures conirat X Nombre d'heures contrat 4
Nom Activité (Atelier) X Nom Activité (Atelier) 30
Coefficient X Coefficient 3 dont 2 décimales
Heure de début activité X Heure de début activité 7 |hh_H_mm
Heure de fin activité X Heure de fin activité 7 {hh_H_mm
Mois Mois 8 |JJ/MM/AA
Indice Indice 3
Taux horaire contrat Taux horaire contrat 6 dont 2 décimales
Nbre de Stagiaires X Nbre de Stagiaires 3
Nbre d'heures Formateurs |X Nbre d'heures Formateurs | 8 dont 2 décimales
Nbre Hres Formateur/ Mois| [X Nbre Hres Formateur/ Mois| 8 dont 2 décimales
Colt Formateur du mois A1l Coiit Formateur du mois 6 dont 2 décimales
Nbre Années Anciennetée A2 Nbre Années Anciennetée | 2
Total des Hres effectuées A3 Total des Hres effectuées | 8 dont 2 décimales
Total des Hres restantes Ad Total des Hres restantes 8 dont 2 décimales
Prix moyen stagiaire Prix moyen stagiaire 8 dont 2 décimales
Nbre hres Stagiaires/Mois Nbre hres Stagiaires/Mois | 10 dont 2 decimales
Total des hres Stagiaires Total des hres Stagiaires 10 dont 2 décimales
Total Hres sigres en Frs A5 Total Hres stgres en Frs 10 dont 2 decimales
Rapport Formateur /stgres AB Rapport Formateur /stgres | 4 dont 2 déecimales
Total Jours a 3,6 X Total Jours a 3,6 2

Explication des calculs

A1 = Nbre d'heures Formateurs * Taux horaire contrat
A2 = Date du jour - date de I'examen
A3 = Somme des Nbres d'heures Formateurs
A4 = Nombre d'heures contrat - A3
A5 = Nbre hres Stagiaires/Mois * prix moyen stagiaire

A6 =A1TAS
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Source
But

1

15

=21

Nom+Prénom Formateur

Adrue Formateur

Adville Formateur

C.P. Formateur

Diplédme Formateur

Année Dipléme Formateur

Nom Activité

Coefficient Activité

W 0 =~ o ;| ] W N =

Heure de Début Activité

() @"

=
(=]

Heure de Fin Activité

e
£

Quantiéme Contrat

-
[\

Date de Début Contrat

Y
(2]

Date de Fin Contrat

-
o

Nbre d'Heures Contrat

=
4]

Mois

X

-
[=7]

Taux Horaire

-
~J

Indice

-
(-]

Nbre Heures Formateurs

-
w0

Nbre Stagiaires

B &

]
[ =]

1+7+15

[\%]
-

1+11
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CONTRAT

Quantieme Conirat
Date début contrat
Date fin contrat
Nbre heures contrat

1.n

Signer

Indice
Taux horaire

1.n

FORMATEUR

Nom + Prénom Formateur
Adrue Formateur

Adville Formateur

C.P. Formateur

Diplome Formateur
Année Diplome Formateur

—0.n

Commentaire sur le MCD

L’identifiant de I’entité Formateur sera la concaténation de son nom et de
son prénom car d’aprés I’existant il v a moins de 10 formateurs et il est inutile

DATE

Mois

( Dispenser

Nbre HeuresFormateurs
Nbre Stagiaires

d’alourdir le systéme avec un numeéro.

Pour ce qui est de I’objet Activité nous utiliserons le nom de I’ Activité pour
classifier les différentes tiches attribuées aux formateurs.

Dans ’entité Contrat nous avons mis Quantiéme comme identifiant car le

Formateur peut signer plusieurs contrats.
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ACTIVITE

Nom de I'Activité

Coefficient Activité
Heure Début Activité
Heure Fin Activité




—La structure d'accés théorigue :

Mois
NomActivité

Nom PrénomFormateur

Nbre

eures Formateurs

Mois Nom Activité

Quanticme

Nom PrénomFormateur

Indice

NomPrénom Formateur

Quantieme Contrat

Coefficient Activité
Heure début Activité

Heures fin Activité

Adrue Formateur
Adville Formateur
C.P. Formateur
Diplome Formateur

Année Diplome Formateur
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Date de fin contrat

Nbre d'heures contrat



—Les relations en respectant la 3 eéme forme normale.

ACTIVITE ( Nom Activité, Coefficient Activité, Heure début Activité, Heure fin
Activité )

DATE (Mois)

FORMATEUR ( NomPrénom Formateur, Adrue Formateur, Adville Formateur,

C.P. Formateur, Diplome Formateur, Année Diplome Formateur )

CONTRAT ( Quantieme Contrat, Date début contrat, Date fin contrat, Nbre d'heures

contrat)

Dispenser (Nom Activité et NomPrénom Formateur, Nbre Stagiaires, Nbre Heures

Formateurs)

Signer ( NomPrénom Formateur et Quantiéme, Indice, Taux Horairecontrat )
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Arrivé du Décompte Date Fin de Mois
d’ Activités Mensuel

OP Contrdle manuel des
’ informations du
Décompte

Nombre Heures formateur Cont Horaire cormu Quantlte d’Hres Stag[alres Prix moyen horaire
réel du mois du Formateur eﬁectuees par le formateur Stagiaires

O.P | Mise 4 jour Situation O.P | Calcul colit Mensuel O.P| Calcul des Heures
N°2 1 des Formateurs N°3 du Formateur N°4{ Stagiaires en Francs
Situation d’ Acuvlte
du Formateur
Coit Mensuel Heures Stagiaires
Recamulant Global des [ Formateur ] [ en Francs J
Activités des Formateurs

O.P | Confrontation des
N°5 Résultats

Situation comparant Cofit
Formateur / Heures Stagiaire
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[

Arrivé du Décomple
d’ Activités Mensuel

J

N
L J

PH. | CONCORDANCE
N°1| "OK. OK.
Informations Présence
incohérentes vérifiée
PH. RECHERCHE PH. |HORAIRE / PLAGE
N2 | OK OK. N4 OE, OK.

I

/

Feuille décompte
fausse

N

levé

PH.
N°3

CORRECTION
TOUJOURS

Feuille corrigée

" vers Ph 6

Phl0et 11

Horaire /plage Horaire/plage
Fausse Cohérente

]

PH.

COEFFICIENT

OK.

O.K.

L

o

Coefficient
Faux

[

Horaire/plage
Cohérente

PH3
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Vérification de concordance
entre le planning du formateur ct
jours de présence mentionnés sur
le décompte d’activité

Recherche d’explication sur les
divergences

Vérification de la masse Horaire
par rapport a la plage

Correction aprés explication sur
les différentes divergences

Vérification du coefficient
apporter aux différentes activités




Nombre d heures
Formateur réel du mois

{Inscrire sur une feuille

PH.
N°6

INSCRIRE

TOUJOURS

PH.
N°9

MISE A JOUR

récapitulative

TOUJOURS

A

Mise 4 jour du cahier de travail

[Feuﬂle récapitulative} [ Suivi réactualisé ]

A 4

J

PIL
N°7

EDITION

TOUJOURS

A 4

( Récapitulatif final J

l
(L J

PH.
N°8

VALIDATION

TOUJOURS

[Document prét a envoyelj

Edition frappe machine

Validation part la signature du
CEC.




origine Ph3

Nombre d heures Cotit Horaire connu du
Formateur réel du mois Formateur

PH. MULTIPLIER ' Mult|iplier les deux nombres 1'un
N°10 [~ TOUJOURS panlavtee

y

[Coﬁt Mensuel Formateur 1

vers Phl2
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l origine Ph3 ]

Quantité d'heures Stagiaires Prix moyen horaire
effectuée par le Formateur Stagiaires

)

PH. | MULTIPLIER
N° 111 TOUJOURS

v

Heures Stagiaires en
Francs

vers Phl2
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Multiplier les deux nombres 1'un
par l'autre




origine Ph10

origine Phl1

Cotit Mensuel

Heures Stagiaires
en Francs

Formateur
PH. DIVISER
N°12 TOUJOURS

v

[ Valeur en pourcentage ]

Vers décision
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Diviser le Coiit Mensuel
Formateur par le total des
Heures Stagiaires en Francs
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ATELIER PEDAGOGIQUE PERSONNALISE DU CHINONAIS

MAI 1996
3.6 (Férié,
FORMATEUR HEURES A HEURES maladie, TOTAL
0.46 COEKEF. 1 formation...)
GUERRY Nelly 77 ¥
JEGOUREL Anne J7 B
14 4
SANCHEZ Philippe 35 (Formation) !
3,6 (enfant
ANDRONY Véronique 103 (47,38) 18 malade) 68.98
10,0
WIART Christiane 36 (Formation) 46,6
3(1,38) BEP
MORICOURT Marie Blanc 51 52 38
RICCARDI Emmanuel 21 [
HAZLEWOQOOD Richard 42 42
BOURGUET Christine 12 2
10,8
NEKUNKU Lusala 126 (57,96) (Formation) 68.76

Le présent décompte d’heures n’inclut pas les jours fériés sachant qu’une moyenne unique est
appliquée pour 'ensemble de I’année a cet effet.

[.e Conseiller en Fornation Continue.

L. JACROT.
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NOM

Prénom: l'lm_ac B o B

Contratdu: 4|53 | 24
Nombre d'heures global: %_lo h
Nombre d'heures de formation ;

Rythme hebdomadaire moyen :

[l |

au: =y }o?.i3§

FACE A FACE SUIVI 'EN ENTREPRISE NOMBRE D'HEURES “}
e PEDAGOGIQUE AUTRES CUMULEES 1’
SEPTEMBRE (472 xo,ue) *3 |
OCTOBRE gs, S
NOVEMERE ¥3, Yy
DECEMBRE (e A
JANVIER A2 éq-”:,t\/q 'O
FEVRIER
Mars
AVRIL
Mag
JuiN
JUILLET
Aol
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A.P.P. de CHINON

DECOMPTE D' ACTIVITES MENSUEL ATELIER __Nom du Formateur ] Moiy
Cumul des Heures : hrs ] !L
Commentaires 3.6 | Nbre Stagiaires Nbre Heures Formateurs Nbre Heures Stagiancs

Matin Soir Total
(1 1 - 0.46 1

des activités

[Cundi

-~ Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Lundi

Mardi

_{Mercredi

Jeudi

Vendredi

Lundi

Mard:

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Luadi

Mardi : T 3 =n

Mercredi

Jeudi . : - g

Vendredi

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi ’ . _ 1T

Signature : Total Jours 3,6 Totaux Hrs 0,46




