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FICHES DESCRIPTIVES DES MODULES
DE L’ACTION 2

	ZONES GEOGRAPHIQUES
	Zone

	Cayenne - Macouria - Régina - Saint Georges
200 agents en poste
	A

	Kourou - Sinnamary - Iracoubo 
50 agents en poste
	B

	Mana - Saint Laurent – Apatou – Gran Santi - Maripasoula
150 agents en poste
	C




	ACTION 2 - THEME & INTITULE
	Fiche

	Modules d’adaptation au poste de travail
Informatique, Internet, Bureautique - B2i-Adultes
Renforcement des compétences des Assistants Administratifs
(Zone A, Zone B et Zone C)

Accompagnement des élèves en situation de handicap
Préparation à l’intervention auprès de publics en situation de handicap
Notions générales accueil et prise en charge
Préparation à l’intervention auprès de publics en situation de handicap
LSF
Préparation à l’intervention auprès de publics en situation de handicap
Autisme
(Zone A, Zone B et Zone C)
	
S1
S2




S8-2


S8-3


S8-4




Le candidat doit joindre à sa réponse une fiche par module





	







	CANDIDAT :
FICHE S1             Zone A          Zone B       Zone C    (Cocher la zone choisie)

	Intitulé de la prestation 
	S1 -  Informatique, Internet, Bureautique

	Objectifs

	Permettre aux bénéficiaires d’utiliser efficacement l’outil informatique à leur poste de travail et renforcer les compétences en vue de l’insertion professionnelles.
Valider, au moins partiellement, le B2I Adultes.

	Public cible
	Personnels des établissements scolaires en Contrats Aidés assurant une aide à la vie administrative.

	Effets attendus
	Produire, traiter, exploiter et diffuser des documents numériques et confirmer des compétences en Bureautique

	Modalité et unité de prix
	Formation individualisée en entrées-sorties permanentes
Unité de prix en heure stagiaire

	Durée moyenne
	12 à 120 heures selon les besoins déterminés après le positionnement pédagogique de chaque bénéficiaire.

	Début / Fin de la prestation
	De février 2019 à décembre 2020

	Lieu de la prestation
	Dans la zone au plus près du lieu de travail du bénéficiaire

	Nombre de personnes concernées
	30 à 100 participants par zone et par an

	Contenu
	A définir par le candidat

	Méthode, outils, supports…

	A définir par le candidat

	Organisation :
	A définir par le candidat, en respectant les contraintes suivantes :
Demi-journée de 3 heures à minima

	Intervenants
	Joindre une liste des intervenants en précisant leur qualification, leur statut et le bassin d’intervention


	Cofinancement
	GIP-FCIP, Ministère de l’Education Nationale et FSE

	Indicateurs
	Nombre de stagiaires par tranches d’âge, sexe et niveau 
Nombre d’heures-stagiaires réalisées.




	CANDIDAT :
FICHE S2             Zone A          Zone B       Zone C (Cocher la zone choisie)


	Intitulé de la prestation 
	S2 - Renforcement des compétences des Assistants Administratifs

	Objectifs

	Aide méthodologique dans l’élaboration et la rédaction des écrits professionnels
Organiser l'accueil physique et téléphonique.
Gérer les situations de conflit.

	Public cible
	Personnels des établissements scolaires en Contrats Aidés assurant une aide à la vie administrative.

	Effets attendus
	Etre en mesure d’assurer efficacement les tâches confiées aux assistants administratifs

	Modalité et unité de prix
	Formation en groupe
Unité de prix en heure groupe (ou heure de prestation dispensée)

	Durée moyenne
	40 à 60 heures

	Début / Fin de la prestation
	De février 2019 à décembre 2020

	Lieu de la prestation
	Dans la zone au plus près du lieu de travail du bénéficiaire

	Nombre de personnes concernées
	40 à 60 participants par zone et par an

	Contenu
	A définir par le candidat


	Méthode, outils, supports…

	A définir par le candidat 


	Organisation :
	A définir par le candidat, en respectant les contraintes suivantes :
Demi-journée de 3 heures à minima

	Intervenants
	Joindre une liste des intervenants en précisant leur qualification, leur statut et le bassin d’intervention


	Cofinancement
	GIP-FCIP, Ministère de l’Education Nationale et FSE

	Indicateurs
	Nombre de stagiaires par tranches d’âge, sexe et niveau 
Nombre d’heures de formation (heures groupe) réalisées.





	CANDIDAT :
FICHE S8-2             Zone A          Zone B       Zone C (Cocher la zone choisie)


	Intitulé de la prestation 
	S8-2 Préparation à l’intervention auprès de publics
en situation de handicap

	Objectifs
	Acquérir les notions générales concernant l’accueil, la prise en charge et l’encadrement de public porteur de handicap ainsi que des savoir-faire liés à des handicaps spécifiques.

	Public cible
	Personnels des établissements scolaires en Contrats Aidés chargés de l’accompagnement des élèves porteurs de handicap.

	Effets attendus
	- Meilleure appréhension de la notion du handicap
- Meilleure connaissance du public
- Prendre en compte les différents types de handicap
- Autonomie acquise dans la gestion de situations

	Modalité et unité de prix
	Formation en groupe
Unité de prix en heure groupe (ou heure de prestation dispensée)

	Durée
	30 heures

	Début / Fin de la prestation
	A partir de février 2019

	Lieu de la prestation
	Dans la zone au plus près du lieu de travail du bénéficiaire

	Nombre de personnes concernées
	150 à 250

	Contenu
	A définir par le candidat


	Méthode, outils, supports…

	A définir par le candidat


	Organisation :
	A définir par le candidat, en respectant les contraintes suivantes :
1 journée de 6 heures par semaine ou séminaire sur 5 jours
Effectif maxi / groupe = 15

	Intervenants
	Joindre une liste des intervenants en précisant leur qualification, leur statut et le bassin d’intervention
Joindre les CV


	Indicateurs
	Nombre de stagiaires par tranches d’âge, sexe et niveau 
Nombre d’heures de formation (heures groupe) réalisées






	CANDIDAT :
FICHE S8-3            Zone A          Zone B       Zone C (Cocher la zone choisie)


	Intitulé de la prestation 
	S8-3 Préparation à l’intervention auprès de publics en situation de handicap - LSF

	Objectifs
	Acquérir les notions permettant la communication en LSF.

	Public cible
	Personnels des établissements scolaires en Contrats Aidés chargés de l’accompagnement des élèves porteurs de handicap.

	Effets attendus
	A définir par le candidat

	Modalité et unité de prix
	Formation en groupe
Unité de prix en heure groupe (ou heure de prestation dispensée)

	Durée
	A définir par le candidat

	Début / Fin de la prestation
	A partir de février 2019

	Lieu de la prestation
	Dans la zone au plus près du lieu de travail du bénéficiaire

	Nombre de personnes concernées
	50 à 100

	Contenu
	A définir par le candidat


	Méthode, outils, supports…

	A définir par le candidat


	Organisation :
	A définir par le candidat, en respectant les contraintes suivantes :
1 journée de 6 heures par semaine ou séminaire sur 5 jours
Effectif maxi / groupe = 15

	Intervenants
	Joindre une liste des intervenants en précisant leur qualification, leur statut et le bassin d’intervention
Joindre les CV


	Indicateurs
	Nombre de stagiaires par tranches d’âge, sexe et niveau 
Nombre d’heures de formation (heures groupe) réalisées






	CANDIDAT :
FICHE S8-4             Zone A          Zone B       Zone C (Cocher la zone choisie)


	Intitulé de la prestation 
	S8-4 Préparation à l’intervention auprès de publics en situation de handicap - Autisme

	Objectifs
	Acquérir les notions générales concernant les savoir-faire liés à des handicaps spécifiques : autisme

	Public cible
	Personnels des établissements scolaires en Contrats Aidés chargés de l’accompagnement des élèves porteurs de handicap.

	Effets attendus
	A définir par le candidat

	Modalité et unité de prix
	Formation en groupe
Unité de prix en heure groupe (ou heure de prestation dispensée)

	Durée
	A définir par le candidat

	Début / Fin de la prestation
	A partir de février 2019

	Lieu de la prestation
	Dans la zone au plus près du lieu de travail du bénéficiaire

	Nombre de personnes concernées
	50 à 100

	Contenu
	A définir par le candidat


	Méthode, outils, supports…

	A définir par le candidat


	Organisation :
	A définir par le candidat, en respectant les contraintes suivantes :
1 journée de 6 heures par semaine ou séminaire sur 5 jours
Effectif maxi / groupe = 15

	Intervenants
	Joindre une liste des intervenants en précisant leur qualification, leur statut et le bassin d’intervention 
Joindre les CV


	Indicateurs
	Nombre de stagiaires par tranches d’âge, sexe et niveau 
Nombre d’heures de formation (heures groupe) réalisées
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