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Service de la Formation du Personnel

Centre Académique de Formation Administrative

Joëlle Strickland

Dossier suivie par : Stéphane Server

( 04.67.91.49.17

( 04.67.41.29.99

( stephane.server@ac-montpellier.fr


La durée de la formation est de 3,5 heures hebdomadaires sur le lieu et temps de travail pendant 10 semaines

CONTRAT SERVICE FORMATION : 

Nom


Adresse


S'engage à :

· Assurer l'accompagnement du stagiaire (regroupements présentiels et accompagnement à distance)

· Mettre à disposition le site http://www.fodad.org ou à l’adresse direct http://serveur1.qp2.org/fodad-montpellier dédié à cette formation

CONTRAT ACCOMPAGNATEUR : 

Nom


Prénom


Nom de l'Etablissement d’exercice


Dans le cadre de la Formation Ouverte et à Distance à la préparation au concours d’adjoint administratif, je m’engage en tant qu’accompagnateur à : 

· Participer aux journées de regroupement

· Aider le stagiaire à construire son parcours de formation et à le faire évoluer tout au long de la préparation

· Assurer le suivi individuel de la formation (contact téléphonique régulier, utilisation du site http://www.fodad.org , correction individuelle, …)

· Répondre aux demandes complémentaires du stagiaire dans les 24h, par mail, téléphone ou fax

· Ne pas participer en qualité de jury au concours interne d’adjoint administratif dans l’Académie du stagiaire

CONTRAT STAGIAIRE 

Nom


Prénom


Nom de l'Etablissement d’exercice


Dans le cadre de la Formation Ouverte et à Distance à la préparation au concours d’adjoint administratif, je m’engage en tant que stagiaire à : 

· Participer aux journées de regroupement

· Consacrer le temps nécessaire, suivre la formation jusqu’à son terme et me présenter au concours

· Utiliser les outils de communication de base nécessaires à la formation (mél, télécopie, téléphone)

· Entrer régulièrement en contact avec mon accompagnateur dans le cadre des horaires convenus

CONTRAT RESPONSABLE HIERARCHIQUE

Nom


Prénom


Grade et Fonction


Nom de l'Etablissement d’exercice


Dans le cadre de la Formation Ouverte et à Distance à la préparation au concours d’adjoint administratif, je m’engage en tant que responsable hiérarchique du stagiaire ………………. …………………………………………., à : 

· Permettre au stagiaire de se former sur son lieu et temps de travail

· Faciliter un accompagnement de proximité pour la prise en main technique des outils de communication 

· Mettre à disposition du stagiaire les outils nécessaires à la formation (connexion internet, téléphone, télécopie, …)

· Permettre au stagiaire de participer aux journées de regroupement

Fait à …………………………………………… le…………………………………………….

Le stagiaire
Le responsable hiérarchique
L'accompagnateur
Le responsable du service de formation







FICHE CONTRAT


Organisation de l’accompagnement 


Préparation au concours d’adjoint administratif


La lettre administrative











