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Deux possibilités s’offrent a Ia collectivité :

1) Elle établit une convention annuelle avec la EE.C.1. :

Pour P’assemblée compléte : réglement d’'une somme forfaitaire variant selon la
population de la collectivité (voir grille des tarifs de la convention, derni¢re co-
lonne).

Pour un ou plusieurs élus : réglement d’une somme forfaitaire par élu variant
selon la population de la collectivité (voir grille des tarifs de la convention, avant-
derniére colonne).

\

Les ¢élus liés par convention annuelle peuvent assister a toutes les formations
prévues au programme durant toute ’année. Une attestation de présence est déli-
vrée a la collectivité a chaque formation suivie par ’élu.

La collectivité signe la convention en 2 exemplaires, ’envoie a la F.E.C.I. pour
signature de la Présidente. La F.E.C.I. retourne un exemplaire de la convention
accompagnée de la facture pour Pannée de formation.

2) Elle régle « a 'acte » Ia formation dispensée a élu :

- Les ¢élus souhaitant suivre une formation en informent préalablement leur col-
lectivité en lui transmettant le double de la fiche d’inscription :

- Si celle-ci donne son accord préalable et signe la fiche d’inscription de 1’élu,
une convention reprenant le théme, le ou les élus concernés et le coiit du stage
en question est alors établie. A Pissue de la formation, la F.E.C.I. adresse P’at-
testation de présence et la facture a la collectivité.

- Si la collectivité ne signe pas d’accord préalable, I’élu se présente au stage de
son choix apreés inscription, une facture ainsi qu’une attestation de présence
patviendra a sa collectivité a ’issue de la formation qu’il aura suivie.

Il est rappelé que la formation des élus est une dépense obligatoire ne nécessi-
tant pas de décision particuliére de ’assemblé délibérante, hormis celle qui en
aura obligatoirement accepté le principe général.

® Inscriptions

Un programme de formation est établi. Il est demandé aux élus de s’inscrire
avant la date limite indiquée sur la fiche formation. Une convocation avec dé-
tails pratiques est ensuite envoyée a chaque personne inscrite.

® Frais de déplacement, de séjour et de repas
- Les frais de déplacement et de séjour inhérents aux formations des élus sont a
la charge de la collectivité.
- Repas : le repas est prévu et compris dans le coiit de la formation lorsque
celle-ci a lieu dans les salles de formation de la FECI (Lens, Souchez...).
- Pour les formations sur Arras, Avion ou les formations en intra, le repas est a
la charge du stagiaire.
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TOUTE COLLECTIVITE
AYANT ETABLI UNE CONVENTION ANNUELLE
POURRA BENEFICIER D'UNE FORMATION EN INTRA-MUROS.

POUR DES FORMATIONS SUPPLEMENTAIRES
DANS VOTRE COMMUNE, UNE PARTICIPATION DE 500 €
PAR SESSION DE FORMATION VOUS SERA DEMANDEE.




Découverte de la micro-informatique :

Appréhender les notions de base essentielles a
I'utilisation de I’ordinateur.
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NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Maitrise de I’ensemble des outils de base du traite-
ment de texte Word.

Pré-requis
Les personnes souhaitant participer a cette forma-
tion doivent savoir utiliser un ordinateur ou avoir

suivi le stage Initiation informatique.

t# $ 1& $ ! $ #
#1# #& # # 1 #8& O
9 4 ? 0
6 ,
[ 6 44 ,
: 4 5
4 9 4 0 ?,

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Maitriser les fonctions étendues du traitement de
texte Word liées a la correspondance.

Pré-requis

Les personnes souhaitant participer a cette forma-
tion doivent connaitre les bases du logiciel WORD
ou avoir suivi le stage Initiation WORD.

T $ 18 $ 1 $ #
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*

Mémoriser des adresses, formules de politesse, blocs
de textes et abréviations,

Les enveloppes et étiquettes,

Les variantes d’envoi en nombre : publipostages d’en-
veloppes et étiquettes

Méthode pédagogique

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Maitriser les mises en pages complexes a la I'aide du
traitement de texte Word.

Pré-requis
Les personnes souhaitant participer a cette forma-
tion doivent connaitre les bases du logiciel WORD

ou avoir suivi le stage Initiation WORD.
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NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




- Acquérir les bases de fonctionnement d'INTERNET,
- Permettre au participant d’évaluer les bénéfices de
I'usage d'INTERNET dans une collectivité locale.
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NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Exploiter les possibilités du logiciel pour améliorer la
communication et la planification d’événements au sein
des collectivités locales

t# $ 1& $ ! $ #
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NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Savoir réaliser un Diaporama avec Power Point pour
dynamiser vos réunions ou présentations publiques.

Pré-requis

Les personnes souhaitant participer a cette formation
doivent savoir utiliser un ordinateur ou avoir suivi le
stage Initiation informatique.
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Présentation du logiciel,

Réalisation d’une présentation a I'aide des
assistants et modéles,

Description des modes d’affichage,

Création et modification d’un diaporama,

Description des outils nécessaires a la mise en
forme,

Ajouts de tableaux, graphiques, images,

Les effets de transition et d’animation.

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Maitriser les commandes principales du tableur Excel.

Pré-requis

Les personnes souhaitant participer a cette forma-
tion doivent savoir utiliser un ordinateur ou avoir
suivi le stage Initiation informatique.

T $ 18 $ 1 $ #
1o 4& #  # 1 O

Création et mise en forme d’un tableau dans une
feuille de calcul,

Les commandes d’édition,
Gestion et impression des documents,
Les formules : opérateurs et fonctions de calcul,

Les graphiques : création et mise en forme.

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Maitriser les fonctions étendues du tableur Microsoft EXCEL.

Pré-requis

Les personnes souhaitant participer a cette formation
doivent connaitre les bases du logiciel Excel ou avoir
suivi le stage Initiation Excel.

T $ 18 $ 1 $ #
1o #& #  # 1 O

Les listes de données :
- #

Manipulation des grands tableaux :

$
0 #

Fonctions de calcul avancées :

1 §

Les liaisons de données entre les fichiers :
& #

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Maitriser les fonctions et outils de mise en forme disponi-
bles sur Excel pour pouvoir établir des emplois du temps
et systémes de calculs d’heures efficaces.

Pré-requis

Les personnes souhaitant participer a cette formation
doivent connaitre les bases du logiciel Excel ou avoir
suivi le stage Initiation Excel.

T $ 18 $ 1 $ #
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LES CALCULS

LES FORMATS

0

CALENDRIERS

%

1

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Créer tous types de compositions ( ¥
) en utilisant le logiciel de publication Assisté
par Ordinateur Publisher
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NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Appréhender facilement la nouvelle interface de la
suite bureautique de Microsoft pour étre efficace ra-
pidement.
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NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Permettre aux communes ou collectivités de réali-
ser leur site Internet avec des outils gratuits faciles
a prendre en main
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Hébergements et non de domaine

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Comprendre le RSA c’est :

Savoir quelles sont les implications pour les bénéficiaires

Connaitre la fonction du Référent Solidarité

# $ 18 $ 1 $ #
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Qu’est ce que le Revenu de Solidarité Active ?
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Qui peut en bénéficier ?

Les démarches a effectuer
Les conditions et les montants

Ou déposer la demande ?

Les points d’accueil

Les droits
/
/
/
/

Les devoirs
§
§

$
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Le role du Référent Solidarité
%

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Développer les capacités a entrer et a rester en rela-
tion avec les personnes en grande difficultés sociale

( ),

Travailler la relation individuelle.

" $ 18 $ 1 $ #
#1o# #& # # 1 #8& O

L’identification des besoins,

La place de I'accueil dans la démarche d’aide a la
personne,

La qualité de I’écoute,

Le rapport au langage,

La prise en compte des situations d’urgence,

Le respect de la personne,

L’installation d’une relation de confiance,

Les moyens pour faire face aux situations d’urgence.

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




eSavoir se positionner comme médiateur,

e Apprendre a garder le pouvoir,

e Appréhender le débat public.

ePratiquer I'animation du débat avec les habitants,
dans le conseil municipal, avec des partenaires,

e Appliquer les techniques pour maitriser les échanges,

e Utiliser des comportements simples pour étre efficace.

# $ 18 $ 1 $ #
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Les fonctions de Panimateur : réguler, produire et faire produire, faciliter,
L'analyse enjeux,

Le contexte historique, politique, économique, social...

Le réle des individus en présence

L’équilibre des forces,

La connaissance du suijet,

L'environnement

Les différents débats possibles : polémique, contradictoire, coopératif. .,
La conduite du débat et sa conclusion,

Les techniques de questionnement et de reformulation.

Les modalités d’organisation,

La prise de parole,

Interrompre un participant,

Rebondir d’une intervention sur une autre,

La reformulation — La facilitation,

Faire des transitions logiques,

Faire parler chacun,

Synthétiser les messages clés,

Pratiquer Pécoute active,

Remercier et repérer les contacts utilisés pour développer son réseau.

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Maitriser les techniques de la relation de face a face,
Etablir une relation interpersonnelle efficace,
Améliorer la qualité de service,

Répondre au citoyen - I'orienter.

" $ 18 $ 1 $ #
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Les conditions d’un accueil réussi,
Les différentes fonctions de I’accueil : Accueillir, informer,
conseiller, orienter

Le repérage des difficultés liées aux situations ren-
contrées,

La prise en compte du citoyens,
L’identification des besoins du citoyen

La gestion de I'attente - le respect du temps,
La courtoisie

Les formules d’accueil

La gestion de I'expression non verbale,

Le traitement des cas particuliers.

Méthode
$ 0 #

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Améliorer l'efficacité des conversations téléphoni-
ques,

Dégager les grands principes de la communication
télephonique,

Renseigner et orienter correctement.

" $ 18 $ 1 $ #
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Le savoir-vivre au téléphone : les régles du com-
portement au téléphone,

La gestion de I'appel téléphonique :

- Accueil, présentation, questions, écoute,
- reformulation, conclusion.

Appeler et étre appelé,

Les conditions de réussite :

- le ton, le choix des mots, les silences, la compré
hension, le code de courtoisie, la respiration.

Les formules d’accueil téléphonique,

Le traitement des cas difficiles.

$ 7 0 #

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




o Maitriser I'expression orale et gestuelle,
e Savoir faire face a un auditoire,
e Gérer le trac et trouver les bons mots.
S’entrainer a faire face a un groupe (partenaires,
autres élus, habitants, usagers...,
e Apprendre a faire un discours dans son réle d’élu,
e Enrichir son propre style.

" $ 18 $ 1 $ #
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Le repérage des différents types de blocages

Leurs origines et leurs conséquences,
L’importance du comportement physique,
Les techniques pour mieux gérer la gestuelle,
Les différentes catégories de gestes,
La maitrise du regard,
Le rapport au langage et son adaptation selon I'interlocuteur,
La définition et le développement du charisme,
La préparation d’une prestation pour étre a I'aise,
Le développement du sens de la répartie,
Les techniques pour se faire écouter et intéresser les autres,
La structuration de la pensée,
Le contrdle de la nervosité,
L’occupation de I'espace,
La gestion de la posture,
La respiration et le rythme,
Le rapport au langage,
L’improvisation,
La réponse a I'inattendu.
Méthode
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NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Respecter la procédure d’accueil d’élus dans le
contexte d'un évenement exceptionnel
(inauguration, déroulement d’une journée commé-
morative, hommage, visite...)

Connaitre le protocole

" $ 18 $ 1 $ #
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La procédure d’accueil d’une personnalité
Le placement en fonction de la position politique
L’ordre des discours

L’invitation d’une personnalité politique candidate
a une élection

Le respect des statuts politiques
La tenue vestimentaire

Le lien entre les différentes personnalités présen-
tes

Le respect des symboles

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Mettre en place une réunion et I'animer

Connaitre et appliquer les régles de base de la
conduite de réunion

Accroitre I'efficacité du travail de groupe et favoriser
la participation active

" $ 18 $ 1 $ #
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La préparation
L’organisation matérielle
La définition des objectifs

Les méthodes pour faire participer les personnes
présentes

Les différents phénoménes de groupe
Le réle de I'animateur

Le recadrage, le recentrage, la reformulation et le
questionnement

Les techniques de communication
La gestion des participants difficiles
Le compte-rendu et sa rédaction

Le suivi des décisions

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Identifier les différentes orientations du CCAS
Agir en partenariat avec le CCAS

Développer I’action sociale dans les communes

Y o# $1& $ 1 $ #
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Historique et statut juridique du CCAS

Organisation, fonctionnement et missions, les
professionnels, le conseil d’administration, les
représentations associatives, les obligations et
les services, la population accueillie , les
modes de subvention...

Le role des élus au sein du CCAS

Les actions du CCAS :

Logement
Emploi
Famille
Insertion

L’intercommunalité, le département et le CCAS

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Se situer en tant qu'encadrant dans le service public, clarifier son role,

Mieux se connaitre en tant que Manager (les atouts et les axes
d’amélioration : son style personnel, ses valeurs,...),

Appréhender la dimension relationnelle de I'encadrement et
son impact sur les personnes et les résultats,

Découvrir des outils de communication afin de développer ses
capacités d’encadrement.

# $ 18 $ 1 $ #
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Les notions de base en communication (repérer les

obstacles et les remeédes, les différents registres, I'é-
coute et la reformulation),

Les représentations liées a la fonction,

Les différents styles de management,

Analyse des dysfonctionnements et des réussites en
situation de management,

Les notions d’autorité et de pouvoir,

La motivation : Définition ; les facteurs de motivation ;

les besoins des individus et des groupes ; des outils
pour comprendre et susciter la motivation (les signes
de reconnaissance...),

Méthode

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Connaitre la démarche GPEC,

Permettre aux acteurs d’une commune de comprendre les en-
jeux de la démarche GPEC,

Acqueérir une méthodologie de demande d’accompagnement de
développement de la compétence.

" $ 18 $ 1 $ #
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Les conditions de réussite de la mise en place d’'un
GPEC,

Les enjeux respectifs des acteurs de I'organisation,
L’identifications des étapes clés,

La définition des postes et des compétences asso-
ciées,

La méthode de conception d’un outil de gestion de compéten-
ces,

Les exigences du management de la compétence et des em-
plois,

L’entretien d’évaluation,

Le répertoire des métiers, les profils de poste, le réfé-
rentiel métiers, le plan de formation,

La détermination des écarts entre besoins et ressour-
ces.

Méthode
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NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Connaitre la méthodologie de conduite de projet,

Apprendre a détecter un besoin pour y répondre effi-
cacement,

Structurer la mise en place d’actions au service de la
population.

" $ 18 $ 1 $ #
#1o# #& #  # 1 #8& O

Les différentes grandes étapes,

La phase préparatoire -Le foisonnement d’idées,
L’avant projet, I'étude de faisabilite,

La méthode PERT-Le tableau GANTT,

La phase de réalisation,

Le role du Maitre d’ceuvre- du Maitre d’ouvrage,
La phase de documentation,

Le cahier des charges,

L’évaluation des résultats.

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Répondre efficacement a un besoin de personnel,

Déterminer les compétences,

Choisir le candidat adapte

" $ 18 $ 1 $ #
#1o# #& # # 1 #8& O

La procédure de recrutement,

L’admission, la nomination d’un fonctionnaire com-
munal,

Les enjeux du recrutement,

L’identification et la rédaction des besoins en com-
pétence,

La recherche de la candidature,
La présélection,

Les modes de sélection,
L’entretien,

Les indicateurs de choix et la décision.

Méthode
$ 8 *
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NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Comprendre les mécanismes de la motivation et de
la mobilisation,

Retirer des concepts applicables a la vie de tous les
jours,

Se motiver et motiver

" $ 18 $ 1 $ #
#1o# #& #  # 1 #8& O

Les facteurs de motivation et de démotivation,

De la pensée taylorienne au management participatif,

La logique de motivation : économique, stratégi-
que, psychologique, sociale,

Le développement de la motivation : personnel,
professionnel, individuel, collectif,

La recherche de la satisfaction et de la reconnais
sance,

I'auto motivation.

$ 7 ;$ 0 t

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Apprendre a passer d’un temps subi a un temps maitrisé,

Savoir organiser ses taches et celles des collabora-
teurs par la délégation.

" $ 18 $ 1 $ #
#1o# #& #  # 1 #8& O

Les principes efficaces pour optimiser la gestion du
temps,

Le repérage des voleurs de temps,

Les imprévus, leurs causes, leurs effets : comment
anticiper et prévoir,

La planification par la méthode NERAC,

La définition des objectifs,

La gestion du planning : respect des délais et efficacité,

Les regles du jeu de la délégation,

La clarification des priorités,

Le choix du délégataire,

Le pilotage des activités importantes,

La hiérarchisation des taches.

Méthode
$

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




eConnaitre les obligations comptables d’une association

eMaitriser le vocabulaire et le contenu des docu-
ments inhérents a la gestion budgétaire

eProposer et gérer un budget associatif

# $ 18 $ 1 $ #
#1o# #& # # 1 #8& O

*

Les taches principales du trésorier

1
9

(

Les différentes ressources auxquelles ont droit les associations

La comptabilité simplifiée de trésorerie

<

La comptabilité d’engagement

>

La constitution d’un dossier de subvention

Méthodes

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention
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eComprendre le fonctionnement de la mémoire,
eRenforcer sa capacité a mémoriser,
eFaire le point sur ses propres méthodes.
eApprendre, mémoriser dans sa fonction d’élu : dates,
noms, événements, lieux..

S’exercer a retenir,

Déterminer les axes d’amélioration personnels.

" $ 18 $ 1 $ #
#1o# #& #  # 1 #8& O

Les trois caractéristiques de la mémoire,
Les conditions de réussite pour mémoriser,
Les sources de la concentration,

Les techniques de mémorisation : I'association, la loca-

lisation, I'observation, la classification, la stratégie
mnémonique....

La méthode des 3 R : Repérer, retenir, retrouver,
Le mind -Mapping,

Les procédés mnémotechniques,

L'influence de la dimension affective et émotionnelle,
Les enjeux de la mémorisation,

La mémorisation des échanges verbaux, des docu-
ments écrits, des visages, des chiffres, des dates...,
La restitution des informations au moment opportun,
L'impact sur les interlocuteurs,

Le développement de la confiance en soi.
Méthode
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Identifier les incivilités

Faire face aux nuisances variées qui bousculent les régles de vie sociale
Se rassurer en reconnaissant les comportements inacceptables
Comprendre les facteurs déclenchant

Evaluer le niveau de dangerosité

Savoir réagir dans le cadre de I'institution et de ses objectifs
Communiquer et travailler en équipe pour rester professionnel
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* '

La définition juridique et sociologique de l'incivilité
Les phénoménes de société

La prise en compte du contexte social et de l'environnement de [insti-
tution
Les formes d'incivilité :

Le repérage du seuil critique personnel et professionnel
Les mécanismes spontanés et légitimes de réaction
Les conséquences :

Les situations qui peuvent dégénérer :

[ ]

Les signes annonciateurs de la dégradation de la relation
Les erreurs a ne pas commettre

Les comportements qui renforcent les dérives
Les attitudes qui désamorcent les tensions
L’aménagement et la gestion de I'espace

La stratégie d’intervention

La maitrise de soi professionnelle

La prise en charge de I’émotion

La verbalisation : expliquer, raconter, décrire
Les personnes a qui en parler rapidement

Le travail en équipe a I'interne de I'organisation
Le recours externe

Le suivi des situations difficiles rencontrées

Méthodes

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
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Reconnaitre les comportements traditionnels et
leurs conséquences,

Apprendre a limiter des réactions inefficaces. Maitri-
ser ses émotions.
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Les comportements traditionnels négatifs : agressivité et pas-
sivité,
Leurs origines et leurs conséquences,

Les techniques pour mieux gérer les tensions dans la rela-
tion,
L'utilisation du langage positif,

Les parades pour éviter d’entrer dans une relation
improductive ou encore en sortir,

La prise de position face a la contradiction, a la criti-
que,

Le développement de la confiance en soi dans la rela-
tion de face a face,

Le repérage des blocages personnels,
La maitrise de ses expressions et de ses émotions,
L’influence de sa personnalité sur I'interlocuteur.
—2
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Utiliser avec efficacité sa gestuelle pour communiquer
en tant qu’élu dans un contexte de négociation, de débat,
de dialogue, de contradiction...

Faire de I'expression gestuelle un levier d’action.

Gagner en confiance en soi.
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Créer les conditions d’une communication réussie,
Comprendre les facteurs de I'acte de communication,

Développer des attitudes positives et utiles avec son en-
vironnement.
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Gagner en efficacité personnelle,
Etre maitre de son comportement,

Mobiliser son énergie positive.
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Les origines du stress : personnelles, professionnel-
les, culturelles ...

Les causes principales et les conséquences,

Les mécanismes de la mise en place d’un stress et
limpact négatif sur les comportements et les déci-
sions,

Les remédes : la construction d’un plan d’actions,
L’identification des situations stressantes,

L’analyse des difficultés et la mise en place des solu-
tions immédiates,

La définition d’objectifs réalistes et la maitrise du rap-
port au temps,

L’apprentissage du plaisir de I'action,

L'influence du mental sur le physique,

L’éloignement des idées négatives en se préparant a
recevoir de I'émotion et mieux gérer sa réaction,

Les armes pour se protéger du stress, cet ennemi
invisible,

La respiration et le contréle de ses émotions.
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Savoir construire une charte
Donner du sens a son mandat

Réussir le travail en équipe

La définition d’une charte : un outil de communication,
Ses objectifs et son contenu, ses intéréts,
La méthode de construction,

Les conditions de réussite et I'utilisation au sein du

conseil municipal,

Sa mise en ceuvre.

. - y -
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Savoir prendre des notes et les utiliser,
Apprendre, structurer sa prise de notes,
Améliorer sa capacité a rédiger,

Ecrire pour étre concis et précis.

L’optimisation de sa qualité d’écoute,

Les techniques d’écrémage pour aller a I'essentiel,
L’utilisation du support d’écriture,

La relecture et I'exploitation des notes,

Le repérages des grandes lignes essentielles et des
quelques détails importants,

Les atouts de la bonne synthése :
Fiabilité — Impact - Logique — Compréhension,

Les méthodes relatives a la synthése de qualité :
FIL - EVENTAIL - OCTOPUS - APPROACH

Méthode
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Cerner les caractéristiques du rapport et du compte
rendu,

Comprendre les objectifs de chacun des deux sup-
ports,

Savoir les formaliser : méthode et contenu.

But, nature et contenu du rapport et du compte rendu,
Mise en page et présentation normalisée,

Les différents types de compte-rendu,

la rédaction du rapport et du compte rendu,

les méthodes : SPRI, IMMRID, OPTIMA, FOR pour étre
efficace,

la transmission et I'archivage.

Méthode
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Repérer les enjeux de la communication écrite,

Répondre a un citoyen, demander des renseigne-
ments, communiquer des informations,

Respecter les régles de présentation.

L’analyse de la demande et la personnalisation de la
réponse : créer un lien personnalisé avec le citoyen,

L’organisation de la pensée,
Le plan - les paragraphes,

Les principes de la lisibilité : la construction des
phrases, la ponctuation, les mots de liaison, le style,

Le choix des mots selon la cible ( supérieurs hiérarchi-
ques, citoyen, collégues, collaborateurs ),

Les normes de présentation, les formules de politesse,
les formules d’appel, la mise en forme, la signature,

Les regles a respecter : clarté, précision et pertinence,

Les piéges a éviter.

Méthode
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Concevoir et faire vivre un journal de quartier

La définition du journal de quartier : une presse paral-
léle,

Les raisons d’étre du journal : la vie de quartler des
habitants, les événements, les préoccupations ...

Le rdle du journal : la prise en compte des familles, un
moyen de communication entre les habitants, les as-
sociations, la munlmpallte les organisations sociales,
professionnelles ...

Le contenu du journal : informations sur la vie locale,
les pro;ets les besoins, les événements, les faits di-
vers .

Les ressources au sein du quartier, des associations,
de la municipalité...,

La rédaction, la présentation, le format, la diffusion.

Méthode
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Favoriser I'épanouissement de I'expression

Rafraichir, consolider et développer les connaissan-
ces d’orthographe et de syntaxe

Développer les performances au niveau de la com-
munication écrite

Remise en mémoire des régles essentielles en gram-
maire, orthographe d’usage et syntaxe :

Les composantes de la phrase
Les accords

La précision, la concision, la clarté
L’enchainement des idées

Utilisation systématique des dictionnaires (étymologie,
synonyme...) de fagon a enrichir le vocabulaire.

Méthode
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Les maires, les élus locaux, leurs collaborateurs ont vu ces derniéres années leurs responsabilités augmenter notamment en raison de transferts de compétences, confiées
désormais aux communes ou aux structures intercommunales. Ce séminaire de trois jours se propose d’aborder Fangle des responsabilités civile et pénale en lien avec
I'exercice des pouvoirs de police. Bon nombre d'affaires judiciaires trouvent, en effet, leur fondement dans des négligences ou imprudences dans F'exercice des pouvoirs
de police. Ce séminaire vise a adopter un comportement préventif au sein des structures communales ou intercommunales.

Maitriser I'étendue des pouvoirs de police générale et spéciale du maire,
Repérer les procédures et moyens applicables,

Apporter une réponse locale aux problémes rencontrés en te-
nant compte des libertés individuelles,

Analyser les notions de responsabilités administrative et pénale,
Appréhender les conséquences des mises en jeu de responsabilité,
Evaluer les risques propres aux fonctions et missions des élus.

Nature et étendue des pouvoirs de Police Générale
/ !
¢ O ,

Nature et étendue du pouvoir de police spéciale

@ 8 f

Nature et Etendue des Responsabilités pénale et administrative

(
/
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Une approche de la commande publique sur une
journée avec possibilité d’une journée ou une 1/2
journée supplémentaire « atelier » a la convenance

du groupe
1
@A B @CDD
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Le cadre général des marchés publics
X/ *

Les différentes catégories de marchés et de CCAG
*E

Modes de dévolution et différents types de marchés
*O [0}

%W

La détermination du besoin et I'appréciation des seuils

Les piéces du marché
*(1 $8 11$, 11-, 2, /48
Les procédures de passation

* ok ok k
PR

FC
Analyse des candidatures et des offres

* e ot % k%

Les marchés fractionnés
D -
A
x/
* 3
e ;
*
*7
Les accords cadres
x/
*
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Approfondissement de la commande publique sur
deux journées ; dates non définies car cette forma-
tion s’adresse davantage a une demande en intra
dans des conditions définies par la municipalité
(avec possibilité d’'une 3 éme journée « atelier » a la
convenance du groupe)

# $ 18 $ 1 i #
#1o# #& #  # 1 #8& O

*

Le cadre général des marchés publics
Terminologie et sigle

Les différentes catégories de marchés et de CCAG
Modes de dévolution et différents types de marchés
Les différents acteurs d’un marché public

La détermination du besoin et 'appréciation des seuils
Les piéces du marché

Les différentes formes de marché

D"

0

Fe

Les procédures de passation

D" 03,$

0

La commission d’appel d’offres et le jury
Analyse des candidatures et des offres

Les marchés fractionnés

D

0

Les accords cadres

La durée du marché

Les prix et leur régime de variation
La sous-traitance et la co-traitance
Les groupements d’entreprises
Les avenants

Les clauses financiéres

Les mesures coercitives

Les différents recours et risques pénaux

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Dans un contexte d’infériorité numérique avérée et
constante, fournir des outils techniques et juridi-
ques qui rendent les élus minoritaires aptes a se
faire entendre de l'autorité territoriale (Maire, Prési-
dent) de I'assemblée délibérante (conseil municipal
communautaire, général ou régional), de la popula-
tion.
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Présentation de la loi
Les différents volets :
*6 K

- Départements et régions :

- Les enjeux financiers :

b K

- La mise en ceuvre de la loi :

) acoe
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Apporter un éclairage complet sur le fonctionnement
d’'une communauté de commune et sa relation avec

les communes membres.
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Cette formation constitue une premiére approche
des difféerents modes de gestion de ces services,
permettant de situer les enjeux des choix opérés par
les collectivités.

Le contexte général

Les modes de gestion

la gestion directe

#

la gestion indirecte

NON ADHERENTS : 300 €/par jour de formation
ADHERENTS : Compris dans la convention




Présenter le cadre législatif, réglementaire et financier du secteur
personnes agées.

Permettre aux élus locaux d’appréhender les différentes solutions
en matiére d’accompagnement des personnes agées.

Mesurer les enjeux pour I'avenir : réforme de la dépendance, évo-
lutions sociétales, choc démographique des papy-boomers

Le cadre législatif, réglementaire et financier de la politi-
que en faveur des personnes agées.

Les différents acteurs impliqués dans la mise en ceuvre
de cette politique (Etat, CNSA, Départements, Communes,
Associations et secteur privé commercial).

Les différentes formes d’accompagnement de la per-
sonne ageée :

* *
*

*

Le financement de la prise en charge :
$,$
*

*
La réforme de la dépendance

Les enjeux et perspectives pour I'avenir

¥ @CFC
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Rappel

%x v
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L’intérét d’'une Charte Ville Handicap :
x v

% v
" ! #

Présentation de cas concrets.

Discussion et examen éventuel de projets initiés
par les participants.

Méthode :
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Maitriser le processus budgétaire,

Comprendre les mécanismes de financement des collectivités,
Apprendre a utiliser les outils financiers de maniére dynamique,
Mettre en cohérence les outils comptables pour I'élaboration du
budget,

Appréhender et comprendre les objectifs ainsi que les princi-
pes de la mise en place d’un budget prévisionnel,

Anticiper. Analyser. Evaluer.
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Le contexte général des finances locales.

Présentation de la comptabilité publique communale K

Les documents budgétaires.
Présentation du budget communal.
L’exécution budgétaire.

Le contréle des actes budgétaires.

La stratégie financiére :
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Comprendre les mécanismes de la relation
entre la commune et son intercommunalité.
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Présentation des finances intercommunales de la TPU
a la Cotisation Economique Territoriale :
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¥ =" 18-""
* 8,16

La constitution du bloc communal : communes et EPCI
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Cachet et signature du responsable de la collectivité
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Signature du stagiaire :
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