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II - LA FORMATION INITIALE DES ADJOINTS TECHNIQUES ET DES
PERSONNELS ADMINISTRATIFS

2.1. LA FORMATION DES ADJOINTS TECHNIQUES

Pas de recrutement d adjoints techniques en 2003.

2.2. LA FORMATION DES SECRETAIRES ADMINISTRATIFS PROMOTION 2003

2.2.1. OBJECTIFS

Les objectifs généraux sont :

- de permettre au secrétaire administratif stagiaire de  découvrir le Ministère de l Agriculture, ses
missions et l organisation de ses services,

- le sensibiliser à son futur métier,

- le motiver pour la formation tout en favorisant l'adaptation à l'emploi sur le poste d'affectation
actuel.

Le référentiel de formation élaboré en 2000 par l INFOMA avec la collaboration d un groupe de travail
- qui réunissait notamment IGIR et IGVIR, secrétaires généraux, représentants du bureau Formco et
délégués régionaux Formco, directeurs et chefs de services techniques des DDAF/DRAF, assistante
sociale - à partir des fiches descriptives d activités des secrétaires administratifs a défini des objectifs
pédagogiques pour l acquisition de compétences transverses aux métiers divers exercés. La
concordance entre les objectifs définis et les matières composant le parcours d adaptation à l emploi
des secrétaires administratifs est retracée dans le tableau ci-après.

OTI UNITES DE QUALIFICATION MATIERES

1 Inscrire son action dans le cadre des missions publiques. Connaissance de l'action publique

2 Gérer les aspects administratifs d'une opération ou mesure. Droit et gestion des actes

3 Communiquer en situation professionnelle administrative.
Communication

Rédaction administrative

4 Utiliser l'informatique à des fins de communication. Informatique et réseau

5/6 Traiter des données selon une méthode.
Gérer des informations dans un cadre organisé. Organisation
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2.2.2. PRESENTATION DU DISPOSITIF

Celui-ci a été présenté dans la note de service DGA/SDDPRS/N 2002-1282  du 12 décembre 2002.

Il comprend :

- Une session d accueil réservée aux agents nouvellement arrivés au MAAPAR (externes et « faux
internes ») d une durée de 3 jours,

- Un tronc commun composé de 3 modules de 4 journées chacun ayant un caractère facultatif pour
les agents issus d un détachement ou promus sur liste d aptitude,

- Un parcours individualisé composé de :

 

4 stages à choisir pour partie dans l offre de formation continue du MAAPAR, pour partie dans
des modules dits optionnels spécialement organisés à leur intention par l INFOMA sur des
thèmes transversaux (rédaction administrative, informatique, droit, communication,
organisation),

 

une semaine de stage dans un service tiers en rapport avec les services d affectation. Le
domaine d intervention ou la procédure communs aux 2 services constituent le thème d une
étude que l intéressé devait rédiger et présenter à ses collègues stagiaires lors d un
regroupement

Le parcours individualisé était à élaborer lors d un entretien entre l agent et son supérieur
hiérarchique, se concrétisant par la signature d une charte.

2.2.3. DEROULEMENT EN 2003

2.2.3.1. Effectif concerné

L effectif des nouveaux SASD recrutés en 2002 et à accueillir en 2003 s est élevé à 229
stagiaires (voir annexe 7) dont l origine se répartit ainsi :

- concours externe 57
- concours interne 48
- emplois réservés et voie contractuelle (COTOREP 40
- concours exceptionnel 60
- détachement 09
- liste d aptitude 13
- report promotions antérieures 02

On peut noter un accroissement de 45% par rapport aux 157 agents de l année 2002.

2.2.3.2. Organisation initialement programmée et actions mises en uvre

L une des orientations définies par le bureau Formco était de rapprocher la formation des
stagiaires. C est pourquoi, les actions mises en uvre ont été délocalisées. Les sites retenus, un
dans chacune des 8 interrégions (IGIRAT), assuraient une bonne couverture géographique du
territoire. Il s agissait d une orientation nouvelle, la constitution de groupes par métiers ayant été
préférée en 2002.

- Module d accueil : il figure ici pour mémoire. En effet, s adressant aux seuls externes
recrutés à la fin du printemps 2002, il a été réalisé en novembre 2002 avec le souci de ne pas
trop le différer par rapport au recrutement. Les participants ont été répartis sur 4 sessions
organisées sur 4 sites différents : Rennes, Nancy, Bordeaux, Lyon. (cf tableau ci-après).
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- Tronc commun : 11 groupes constitués et répartis sur 8 sites devaient effectuer 3 modules
chacun. L introduction d un module « Hygiène et sécurité » dans les sessions tronc commun de
Nancy constituait une nouveauté. Le troisième module devait être ramené à 1 seule journée.

Tous les nouveaux SASD ont été répartis dans les groupes créés et devaient être convoqués au
fur et à mesure du déroulement des sessions. Comme il apparaît sur le tableau ci-après, sur  299
convocations aux 2 premiers modules, 281 personnes étaient présentes, soit un taux de
réponses favorables élevé puisqu il a atteint 94%, en hausse par rapport à 2002 où il n atteignait
que 74,62%. Des transferts se sont opérés ponctuellement entre groupes afin de permettre un
« rattrapage » aux inscrits indisponibles.

Toutefois, pour des motifs de contraintes budgétaires et vu le contexte de tension lié à l ARTT,
une consigne de gel a été donnée par le bureau Formco à compter du 1er mai.  Seul le
programme des 4 premiers mois a donc été réalisé. 8 modules n°2 et l ensemble des modules
n°3 Ont été annulés.

- Modules optionnels : 9 modules optionnels organisés sur 3 sites pour un total de 113
participants. C est le droit (actes de l administration) et la rédaction administrative qui ont suscité
le plus de demandes. (voir schéma d organisation de la formation 2003 d adaptation des SASD).

 

Modules d accueil au MAAPAR pour les SASD formés en 2003

Dates Nom du stage Personnes
convoquées

Personnes
présentes

Personnes
absentes

12 au 15 novembre 2002 Module d accueil  Rennes (2003) 20 16 4

18 au 21 novembre 2002 Module d accueil  Nancy (2003) 23 21 2

18 au 21 novembre 2002 Module d accueil  Bordeaux (2003) 19 18 1

25 au 28 novembre 2002 Module d accueil  Lyon (2003) 14 13 1

TOTAL MODULE D ACCUEIL 76 68 8

EN POURCENTAGE 100 % 89 % 11 %

 Schéma d'organisation de la formation 2003 d'adaptation des SASD

Dates Adaptation à l emploi
Tronc commun

Personnes
convoquées

Personnes
présentes

Personnes
absentes

27 au 31 janvier 2003 Groupe A Nancy module 1 24 17 7

03 au 07 février 2003 Groupe B Lyon module 1 20 19 1

03 au 07 février 2003 Groupe D Bordeaux module 1 19 20 -1

03 au 07 février 2003 Groupe  F Rennes module 1 25 22 3

10 au 14 février 2003 Groupe C Paris module 1 23 17 6

10 au 14 février 2003 Groupe H Toulouse module 1 20 19 1

10 au 14 mars 2003 Groupe E Angers module 1 20 22 -2

10 au 14 mars 2003 Groupe G Montpellier module 1 23 23 0
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Dates Adaptation à l emploi
Tronc commun

Personnes
convoquées

Personnes
présentes

Personnes
absentes

17 au 21 mars 2003 Groupe F bis Rennes module 1 16 19 -3

31 mars au 04 avril 2003 Groupe F Rennes module 2 26 23 3

31 mars au 04 avril 2003 Groupe B bis Lyon module 1 23 21 2

07 au 11 avril 2003 Groupe A Nancy module 2 19 15 4

14 au 18 avril 2003 Groupe B Lyon module 2 20 19 1

14 au 18 avril 2003 Groupe H bis Toulouse module 1 21 25 -4

TOTAL TRONC COMMUN 299 281 18

EN POURCENTAGE 100 % 94 % 6 %

 Contenu, nature, durée des activités de formation

Matières (modules n° 1 et 2) Cours et TD Visites Nombre d'heures

Connaissance de l'action publique 71,0 49,0 120,0

Droit et gestion des actes 142,5 142,5

Communication 98,0 98,0

Organisation 21,0 21,0

TOTAL (*) 381,5

(*) Total des heures d enseignement dispensées à l INFOMA pour la formation des SASD (tronc
commun : 11 modules n° 1 et 3 modules n° 2 ; hors stages et formations externes).

Pour une seule participation au module n° 1, chaque SASD a bénéficié de 27 heures de
formation à l INFOMA, hors stages et formations externes.

Pour la réalisation de 2 modules, chaque SASD a bénéficié de 54 heures de formation à
l INFOMA, hors stages et formations externes.
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Répartition des formations dans l année

PLANNING 2002 DES FORMATIONS ADMINISTRATIVES

ADAPTATION A L'EMPLOI DES SASD EN 2002

JANVIER FEVRIER MARS AVRIL MAI JUIN

Tronc commun des SASD 2003

Groupe  A  Nancy           27 au 31 07 au 11

Groupe  B  Lyon  03 au 07 14 au 18

Groupe  C  Paris    10 au 14

Groupe  D  Bordeaux  03 au 07

Groupe  E  Angers    10 au 14

Groupe  F  Rennes  03 au 07 31 au 04

Groupe  G  Montpellier    10 au 14

Groupe  H  Toulouse    10 au 14

Groupe  B bis  Lyon 31 au 04

Groupe  F bis  Rennes 17 au 21

Groupe  H bis  Toulouse 14 au 18

Modules optionnels

IR Informatique et réseaux
(groupes 1, 2, 3, 4)

19 au 23
Nancy

OO Les outils d organisation
(groupes 1, 2 et 3)

RA Rédaction administrative
(groupes 1 et 2)

31 au 02
Angers

CA Communication et animation
(groupes 1 et 2)

         25 au 27
         Nancy

AA Les actes de l administration
(groupes 1, 2 et 3)

14 au 16
Nancy

 03 au 05
 Rennes

JUILLET AOUT SEPTEMBRE OCTOBRE NOVEMBRE DECEMBRE

Modules optionnels

IR Informatique et réseaux

OO Les outils d organisation
15 au 18
Angers

  08 au 11
    Nancy

RA Rédaction administrative
24au 27

            Nancy

CA Communication et animation
(groupe 1)

AA Les actes de l administration
    21 au 22

  Nancy


