
Plan de formation 2015 (prévisionnel)

Durée Public concerné Prestataire

Bureautique

EXCEL, WORD, POWERPOINT : acquisition des bases 2j*2 BIATSS / Enseignants (*) Externe

EXCEL (Formules de calcul, Tableaux de données/croisés 
dynamiques, Graphiques)

3h BIATSS / Enseignants (*) Interne

WORD Utilisation des Styles 3h BIATSS / Enseignants (*) Interne

WORD Gestion des documents longs 3h BIATSS / Enseignants (*) Interne
WORD Publipostage 3h BIATSS / Enseignants (*) Interne

Logiciels de gestion

ADE Campus 2j*2 Personnels gestionnaires Interne
APOGEE module Connaissance de l'outil 3h Personnels gestionnaires Interne
APOGEE module Structure des enseignements 2j Personnels gestionnaires Interne
APOGEE module Contrôle des connaissances 1,5j Personnels gestionnaires Interne
APOGEE module  Inscriptions pédagogiques 1j Personnels gestionnaires Interne
APOGEE module Règles de calcul de résultats 2j Personnels gestionnaires Interne
HELICO 1j Personnels gestionnaires Interne
SIFAC référentiel 3h*2 Personnels gestionnaires Interne

SIFAC module commandes 2j*2 Personnels gestionnaires Interne

SIFAC module missions 1j*2 Personnels gestionnaires Interne
SIFAC module recettes 1j Personnels gestionnaires

SIFAC consultation budgétaire 1j Personnels gestionnaires Interne

Outils numériques

Acquisition et optimisation des images en vue d’une publication 4j Enseignants (*) et Personnels BAP F Grand Ouest

K-SUP / mise à jour Intranet 3h Contributeurs Internet et Intranet Interne

Le Web 2.0 3 h BIATSS / Enseignants (*) Interne -SCD
OPPUS - gestion de projet 1j BIATSS / Enseignants (*) interne
Scénariser un  diaporama avec PowerPoint 3h BIATSS / Enseignants (*) Interne
Utilisation des ressources en ligne du SCD (Encore) - à décliner 
selon discipline

3h BIATSS / Enseignants (*) Interne -SCD

Zimbra -  familiarisation 3h*2 BIATSS / Enseignants (*) Interne 

Zimbra approfondi et travail collaboratif 3h*2 BIATSS / Enseignants (*) Interne 

Finances, comptabilité, achats publics

Finances publiques : les fondamentaux 2j BIATSS / Enseignants (*) Interne
Les bases des marchés publics 2j BIATSS / Enseignants (*) Externe

 Reforme gestion budgétaire et comptable publique  (  à définir) ?

Management et pilotage

Conduite de projet 3j BIATSS / Enseignants (*) SUFCO
Conduite de réunion 2j BIATSS / Enseignants (*) externe

Élaboration de tableaux de bord 1j BIATSS / Enseignants (*) Interne

Projet de service : les fondamentaux 2j BIATSS / Enseignants (*) Grand Ouest

Identifier son potentiel managérial (Module 1) 3j Personnels en situation d'encadrement Extene

Elaborer son bilan managérial (Module  2) 3j Personnels en situation d'encadrement Extene

Mieux se connaître pour mieux communiquer (Module 6) 3j Personnels en situation d'encadrement Extene

Qu'est-ce que motiver veut dire (approche globale) (Module 9) 1j Personnels en situation d'encadrement Extene

Savoir favoriser la motivation au travail (Module 10) 2j Personnels en situation d'encadrement Extene

Santé et bien être au travail : quelles responsabilités du 
manager ? (Module 13)

2j Personnels en situation d'encadrement Extene

Sensibilisation au bien être au travail (Module 12) 1j Personnels en situation d'encadrement Extene

Savoir évaluer et gérer les compétences de ses collaborateurs 
(Module 5)

3j Personnels en situation d'encadrement Extene

Savoir anticiper et gérer des situation communicationnelles 
difficiles

3j Personnels en situation d'encadrement 

Savoir mener un entretien de recadrage (Module  4) 2j Personnels en situation d'encadrement Extene

I -  LES ACTIONS DE FORMATION CONTINUE

Parcours management pour personnels d'encadrement 

Technologies de l'information et de la communication 
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Plan de formation 2015 (prévisionnel)

Durée Public concerné Prestataire

Connaissance  du système éducatif  3h
BIATSS / primo arrivants / préparation 

concours
Externe

L'université : les missions 3h
BIATSS /  primo arrivants / préparation 

concours/Enseignants (*)
Interne

L'université : organisation et moyens 3h
BIATSS /  primo arrivants / préparation 

concours/Enseignants (*)
Interne

Comment rédiger pour le WEB 1j BIATSS / Enseignants (*) Interne

La recherche à l'université 3h BIATSS / primo arrivants Interne

Connaissances juridiques de bases pour les actes 
administratifs

2j
BIATSS / primo arrivants / préparation 

concours
Grand Ouest

Droit général de la fonction publique : 2j
BIATSS / primo arrivants / préparation 

concours
Interne

La carrière du fonctionnaire 3h
BIATSS / primo arrivants / préparation 

concours
Interne

Droits et obligations du fonctionnaire 3h
BIATSS / primo arrivants / préparation 

concours
Interne

Formations métiers 
Ateliers SIFAC 3 h Personnels des antennes financières Interne
Améliorer la qualité de l'accueil 2j Personnels accueillant du public Externe
Initiation plomberie 1j Personnels de la DTI Interne

Intégrer la sécurité dans la conception des bâtiments soumis à 
la réglementation ERP et à ceux soumis au code du travail

1j
Services techniques, conducteurs de travaux, 

maïtres d'œuvre et d'ouvrage … 
Extene 

Préparation au flux de production des images 1j 
Personnels infographistes, maquettistes, de 

reprographie ou en charge de l'édition
Interne

Indesign (niveau intermédiaire) 3j
Maquettistes, secrétaires d'édition, éditeurs, 

chargés de communication
Interne

Gestion du temps 2j
Personnels d'encadrement (BIATSS et 

Enseignants (*)
Externe

Gestion du stress 1j BIATSS / Enseignants (*) Interne
Prise de parole en public 3j BIATSS /Enseignants (*) Grand Ouest
Gestion des conflits 3j BIATSS et Enseignants (*) Grand Ouest
Améliorer ses écrits professionnels 2j BIATSS Externe
Se réconcilier avec l'orthographe e-learning 14 h BIATSS Externe

Ressources humaines

Etre membre de jury de concours 2j
BIATSS/Enseignants (*) participant à un jury 

de concours
Grand Ouest

Conduite d'entretiens professionnels 2j Personnels BIATSS et enseignants Grand Ouest

Techniques de recrutement 2,5j
Personnels BIATSS et enseignants en charge 

de recrutement
Grand Ouest

Diversité et égalité des chances

Handicap et travail : module personnels encadrants et 
enseignants 

1j BIATSS / Enseignants (*) Externe

Handicap et travail : module scolarité et secrétariats 
pédagogiques

1j BIATSS / Enseignants (*) Externe

Sensibilisation aux enjeux de l'égalité professionnelle 
Hommes/Femmes (à définir)

BIATSS / Enseignants (*)

Hygiène et sécurité
Formation initiale de personnes compétentes en radio 
protection (habilitation) * Cofinancement

7j Personnels de laboratoire Externe

Formation initiale - niveau 1 Expérimentation (habilitation) * 
Cofinancement

8j Personnels de laboratoire SUFCO

Formation initiale - niveau 2 Encadrement animalier 
(habilitation) * Cofinancement

5j Personnels de laboratoire SUFCO

Expérimentation animale - niveau 3 Entretien animaux 
(habilitation) *
Cofinancement

3j BIATSS Externe

Formation CHSCT  : projet sur le harcèlement moral
1j Membres du CHSCT Externe

Formation initiale - personnel non électricien 2,5j*2 BIATSS/Enseignants (*) interne

Formation "recyclage" - personnel non électricien 1,5j*2 BIATSS/Enseignants (*) interne

Formation initiale - personnel  électricien du Gréman et U930 4,5j BIATSS/Enseignants (*) Externe

Formation "recyclage" personnel électricien 1,5j*2 BIATSS/Enseignants (*) Interne

Formation "recyclage" - sauveteur, secouriste du travail 1j*10 BIATSS/Enseignants (*) interne

Sécurité incendie, équipiers de première intervention formation 
initiale 
Cofinancement 

1j*4 BIATSS/Enseignants (*) Externe

Sécurité incendie, équipiers de première intervention formation 
recyclage 
Cofinancement 

5h*4 BIATSS/Enseignants (*) Externe

Environnement  professionnel - Formations métier

Efficacité professionnelle et  personnelle
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Plan de formation 2015 (prévisionnel)

Durée Public concerné Prestataire

Formation pour les chargés d'évacuation 1j BIATSS/Enseignants (*) Interne

Formation sur les équipements de protection individuelle 3h BIATSS/Enseignants (*)
Univ. Tours-

Orléans et CNRS

Gestes et postures de travail  1j BIATSS/Enseignants (*) interne

Formation sur les déchets à risque 3h BIATSS/Enseignants (*) externe

Comment préparer un dossier OGM 3h*2 BIATSS/Enseignants (*) Externe

Gpod (emploi du logiciel de stockage de produits chimiques) 3h*2 BIATSS/Enseignants (*) interne

Langues

Anglais niveau I 20h*2 BIATSS / Enseignants (*) Interne 

Anglais niveau intermédiaire 20h*2 BIATSS / Enseignants (*) Interne 

Anglais niveau II 20h*2 BIATSS / Enseignants (*) Interne 

Vie de l'étudiant

Appropriation du MOBIL (Module d'Orientation, de Bilan et 
d'Insertion en Licence)

1j BIATSS/Enseignants (*) Interne

Prévention des consommations de substances psychoactives 1j BIATSS / Enseignants (*)
BIATSS / 

Enseignants (*)

Repérage et orientation de la crise suicidaire 3j BIATSS / Enseignants (*)
BIATSS / 

Enseignants (*)

Mal-être des étudiants : en parler pour mieux comprendre 1j BIATSS/Enseignants (*) Externe

Services numériques et outils informatiques
Découverte de la plateforme pédagogique d'enseignement 
Célene

3h Enseignants (*) Interne

Création de documents pédagogiques enrichis et multimédias 
(OPALE/SCENARI)

1j Enseignants (*) Interne

Constitution d'un parcours pédagogique (TOPAZE/SCENARI) 1j Enseignants (*) Interne

Création de contenus audiovisuels structurés et enrichis 
(WEBMADIA/SCENARI)

1j Enseignants (*) Interne

Enrichir un diaporama avec PowerPoint 3h Enseignants (*) Interne
Vie de l'étudiant

Appropriation du MOBIL (Module d'Orientation, de Bilan et 
d'Insertion en Licence)

1j Enseignants (*) Interne

Pédagogie et évaluation 

   Ateliers de formation-réflexion sur l'enseignement universitaire 3*1j Enseignants (*) Interne

Ressources documentaires
Modèle, outils et méthodes de la bibliométrie 3h Enseignants (*) URFIST
Panorama des logiciels de gestion bibliographique : éléments 
pour choisir son outil

1j Enseignants (*) URFIST

Utilisation des ressources en ligne du SCD (Encore) 3h Enseignants (*)
Organisée par le 

SCD
Autres

Anglais e-learning 20h Enseignants (*) Externe 
Plans d'expériences pour l'optimisation des procédés 3j BIATSS et Enseignants (*) Grand ouest

Spectrométrie MOSSBAUER 2j BIATSS et Enseignants (*) Grand ouest

Microscopie à force atomique 2j BIATSS et Enseignants (*) Grand ouest

Monter un projet de recherche 2j BIATSS et Enseignants (*) Grand ouest

Les conventions de recherche 1j BIATSS et Enseignants (*) Externe

Les outils de propriété intellectuelle au service de la recherche 1j BIATSS et Enseignants (*) Externe

Formations spécifiques

Selon  la demande BIATSS / Enseignants (*)

Perfectionnement en recherche documentaire juridique 1 j. Personnel des bibliothèques Urfist Paris

La documentation européenne 1 j. Personnel des bibliothèques Urfist Paris

Recherche documentaire en médecine : outils et ressources 2 j.
Personnel des bibliothèques

Urfist Paris

Veille en sciences juridiques 0,5 j. Personnel des bibliothèques Urfist Paris

Piloter une politique documentaire 6 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Conservation partagée et politique documentaire 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Connaître et faire connaîter la littérature contemporaine 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Formations dédiées aux enseignants et à la recherche

Collections et politiques documentaires

Formations dédiées aux personnels des bibliothèques

Colloques, conférences, journées d'études ET UEO

Formations proposées par les organismes partenaires (ESEN, AMUE, ….)
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Plan de formation 2015 (prévisionnel)

Durée Public concerné Prestataire

Identifier et préserver les livres anciens : premiers pas FAD Personnel des bibliothèques ENSSIB

Le livre ancien : identification, catalogage 6 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Epistémologie et paysage éditorial en économie et gestion 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Gérer des ressources numériques FAD Personnel des bibliothèques ENSSIB
Le patrimoine des bibliothèques : bonnes pratiques et boîte à 
outils 3 j.

Personnel des bibliothèques
ENSSIB

Evaluation des collections FAD Personnel des bibliothèques ENSSIB

Epistémologie et paysage éditorial en sciences juridiques 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Epistémologie et paysage éditorial en histoire 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Transition bibliographique : état des lieux et exercices pratiques 1 j.
Personnel des bibliothèques

MCO

Le désherbage en bibliothèque 2 j. Personnel des bibliothèques MCO

Ouvrir plus pour ouvrir mieux : le défi des bibliothèques 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Réinventer l'aménagement des espaces en BU 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Accompagner le changement en bibliothèques 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Quoi de neuf en bibliothèques ? (3 thématiques) 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Economie du livre à l'heure du numérique 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Actualité de la propriété intellectuelle 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Quoi de neuf pour les bibliothèques? (10 thématiques) 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Droit d'auteur et publication scientifique 0,5 j. Personnel des bibliothèques Urfist Paris

Bibliométrie en sciences de l'homme et SHS 0,5 j. Personnel des bibliothèques Urfist Paris

Bibliométrie : modèles outils et méthodes 2 j. Personnel des bibliothèques Urfist Paris

Signalétique en bibliothèque FAD Personnel des bibliothèques ENSSIB

Gérer, valoriser et préserver les données de la recherche 2 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Action culturelle en bibliothèque 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB

Gérer et valoriser les périodiques en BU 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB
Bibliothèques et chercheurs : quelles relations? Quelle 
coopération? 3 j.

Personnel des bibliothèques
ENSSIB

Cartes heuristiques : éléments théoriques et usages en contexte 
universitaire 1 j.

Personnel des bibliothèques
Urfist Paris

L'accueil en bibliothèque du public en situation de handicap 2 j. Personnel des bibliothèques MCO

L'aménagement des espaces en bibliothèque 2 j. Personnel des bibliothèques MCO

Anglais bibliothéconomique : visiter la bibliothèque 2 j. Personnel des bibliothèques MCO
Anglais bibliothéconomique : l'informatique documentaire et les 
ressources électroniques 1 j.

Personnel des bibliothèques
MCO

Déployer un fonds d'e-books en bibliothèque 3 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB
Lecture sur tablettes et liseuses: usage, dispositifs, ressources 
libres et services 3 j.

Personnel des bibliothèques
ENSSIB

Problématiques, outils et acteurs de l'édition numérique 2 j. Personnel des bibliothèques ENSSIB
Statistiques d'utilisation des ressources documentaires 
électroniques 3 j.

Personnel des bibliothèques
ENSSIB

Négociation de l'offre documentaire électronique en BU (niveau 
avancé) 2 j.

Personnel des bibliothèques
ENSSIB

Utiliser les flux RSS pour sa veille : choisir son lecteur 0,5 j. Personnel des bibliothèques Urfist Paris
Au-delà de la gestion de flux RSS, valoriser sa veille 0,5 j. Personnel des bibliothèques Urfist Paris
Diigo : un outil de gestion de favoris internet en ligne 0,5 j. Personnel des bibliothèques Urfist Paris
Ecrire pour le web 1 j. Personnel des bibliothèques Urfist Paris
Recherche d'informations sur internet (perfectionnement) 1 j. Personnel des bibliothèques Urfist Paris

Transformer sa clé USB en bureau portable 1 j. Personnel des bibliothèques Urfist Paris
Mozilla Firefox / google chrome : les extansions pour noviguer 
efficacement 1 j.

Personnel des bibliothèques
Urfist Paris

Evolution des moteurs de recherche sur internet 1 j. Personnel des bibliothèques Urfist Paris

Les services web pour une médiation numérique en bibliothèque 2 j.
Personnel des bibliothèques

MCO

Rédiger pour le web 2 j. Personnel des bibliothèques MCO

XML en bibliothèque 2 j. Personnel des bibliothèques MCO
Analyser ses pratiques pour optimiser sa veille et sa recherche 
d'informations sur internet 2 j.

Personnel des bibliothèques
MCO

Bibdoc : regards croisés sur la bibliothèque augmentée 1 j. Personnel des bibliothèques Bibdoc 37

Les métiers de l'information-documentation 0,5 j. Personnel des bibliothèques MCO

La société Google : du moteur à l'écosystème 0,5 j. Personnel des bibliothèques MCO
Les industries de l'information, de la culture et de la 
connaissance : les mutations à l’oeuvre aujourd’hui 1,5 j.

Personnel des bibliothèques
MCO

Description du document et de l'information : le web des données 
comme horizon ? 1 j.

Personnel des bibliothèques
MCO

Cartographie et visualisation de l’information : traiter et exploiter 
des données 0,5 j.

Personnel des bibliothèques
MCO

Préparation aux examens et concours 

Compéténces et motivations 3h*3 BIATSS Interne

Numérique

Etablissement et management

La bibliothèque et son public

Journées d'étude, conférences

II - LES DISPOSITIFS D'ACCOMPAGNEMENT DU PARCOURS PROFESSIONNEL
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Durée Public concerné Prestataire

Rédaction d'un CV + Lettre de Motivation 6h*3 BIATSS Interne

Étude d'un cas pratique  2,5j BIATSS Externe

 Reconnaissance des Acquis de l'Expérience Professionnelle  
(RAEP)

2,5j BIATSS Externe

Préparation et rédaction d'un rapport d'activité (méthodologie) - 
débutants -

2,5j*3 BIATSS Externe

Préparation et rédaction d'un rapport d'activité (méthodologie) - 
confirmés -

1j BIATSS Externe

Préparation au concours d'Assistant de bibliothèque (à 
distance)

BIATSS
Média Centre 

Ouest
Préparation au concours de Bibliothécaire Adjoint Spécialisé (à 
distance)

BIATSS
Média Centre 

Ouest

Préparation au concours de Bibliothécaire (à distance) BIATSS
Média Centre 

Ouest

Préparation orale des concours ou entretiens de recrutement 6 h*3 BIATSS Interne

(*) enseignants et enseignants-chercheurs

Bilans de compétences

Congés de formation professionnelle

Validation des acquis de l'expérience (VAE)
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