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EDITO )

Les missions de Normandie Université évoluent tant dans leurs
contenus que dans les outils utilisés, les pratiques et les technolo-
gies se renouvellent a des rythmes rapides qu'il faut une adaptation
permanente a ces évolutions pour permettre au personnel de mieux

exercer leurs fonctions et ainsi assurer les missions de service public.

Dans certaines de ses missions, Normandie Université fait appel
a des contractuels sur projets. Depuis 2018, on constate un renou-
vellement régulier du personnel de Normandie Université sur cer-
taines missions, en particulier des missions de gestion de projets.
Pour certains recrutements, le poste a Normandie Université consti-
tue le premier poste d'emploi pour le salarié et des besoins se font
sentir pour mieux accompagner la personne recrutée. Il est aus-
si de la responsabilité de Normandie Université en tant qu'EPSPC,
de préparer et d'accompagner son personnel & la mobilité profes-

sionnelle en particulier dans le secteur de la fonction publigue.

Dans le processus de I'amélioration de la qualité de vie au travail des
personnels et dans la transparence des processus opérationnels au
quotidien, dans le souci d'exigence d'efficacité dans les missions ac-
complies par le personnel, I'équipe de direction avec I'accord du comité
technique a décidé de mettre en place un plan de formation continue
du personnel de Normandie Université. Cela répond aussi a une recom-

mandation du HCERES en 2021 pour développer la démarche qualité.

Le personnel de Normandie Université s'est approprié la demande
de formation et a pris l'initiative de l'assurer en interne par les
propres agents de Normandie Université en échangeant les compé-
tences mutuelles de fagcon formalisée. Cette démarche collective de
formation « continue » assurée en interne par les agents sur leurs

domaines de compétences ou d’intervention sera bénéfique pour le

personnel sans qu'elle ait colté un centime a la structure sur I'an-
née 2022-2023. Je salue cette initiative qui montre que le per-
sonnel de Normandie Université comprend bien les contraintes

financiéres de la structure et sait prendre ses responsabilités.

Le plan de formation 2022-2023 est trés ambitieux, il comporte
des domaines de compétences variés partant des aspects financiers
jusqu'aux outils informatiques ou de bureautique, en passant par les
finances, la gestion de projets, la valorisation de la recherche, la docu-

mentation, les outils de la communication ou des aspects juridiques.

Ce plan est construit dans une démarche collective de partage et de pro-
fessionnalisation des compétences, il permettra de consolider la cohé-
siond'équipes gréce alatransversalité de ces échanges de compétences
entre les agents de Normandie Université. Cette démarche collective
du personnel ne dispense pas I'établissement de prévoir dans le budget

des moyens plus conséquents pour un plan de formation plus ambitieux.

Je remercie toute I'équipe de responsables de pdles-services de
Normandie Université qui a mdri ce projet sous la responsabilité de
Laurence TROTIN - directrice générale des services, de Mélissa LE
DU - responsable paie, recrutement, GPEECC, de Maéwen GUILBERT
- assistante ressources humaines et d’Emilie SAVARY - assistante

de direction et de formation continue pour sa mise en application.

Innocent MUTABAZI
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De quoi on parle ?

Pour I'année 2022-2023, le plan de formation continue de
I'établissement sera dispensé par les personnels de Nor-
mandie Université pour les personnels de Normandie Uni-
versité.

Cet outil permettra le partage et le développement de com-
pétences. Ce sera, aussi, pour nous l'occasion de se tester
en tant que formateurs dans la perspective d'ouvrir nos for-
mations a un plus large public.

Qui peut s'inscrire ?

Tous les agents de Normandie Université susceptibles
d'étre intéressés par les formations mises en place.

Il est important que chaque agent ait un réle d'acteur de
son parcours professionnel, de sa carriére, de sa mobilité,
de sa formation. C'est pourquoi, ce plan de formation per-
mettra a chacun de renforcer ses compétences que ce soit
dans des domaines techniques (métier) que sur des com-
pétences transverses. Ces actions de formation ont pour
but d'anticiper I'évolution de son champ professionnel et de
mieux s'y adapter, de faire face aux transitions profession-
nelles, aux réorganisations de la Fonction Publique, mais
aussi pour réaliser un projet professionnel ;

L'étre humain a un besoin naturel et le désir profond d'ap-
prendre, de se renouveler, de découvrir, d'inventer...

Comment s'inscrire ?

Les agents souhaitant participer a une session de for-
mation sont invités a se rendre sur le site web indi-
qué, ci-apres, afin d'utiliser le formulaire d'inscription.
https://www.normandie-univ.fr/plan-de-formation-continue/

Les formations ont une capacité d'accueil. En fonction du
nombre d'inscrits, une priorité sera donnée aux personnels
en adaptation immédiate au poste (T1) puis aux premiers
inscrits.

Pour toute question concernant la formation continue :
rh-formation@®normandie-univ.fr

Combien ¢a coiite ?

Le plan de formation continue de I'établissement étant dis-
pensé par les personnels de Normandie Université, les for-
mations référencées sont gratuites.


https://www.normandie-univ.fr/plan-de-formation-continue/

INSTITUTIONNEL

JOURNEE D'ACCUEIL DES NOUVEAUX PERSONNELS

PROGRAMME

* Présentation de Normandie Université
¢ Présentation des péles

* Repas des personnels (tour des locaux)
¢ Présentation des outils numériques

¢ Présentation politiqgue RH

* Intervention transversale

PUBLIC
¢ Nouveaux arrivants a Normandie Université (obligatoire)
e Ouvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
e Aucun

i Le vendredi 9 septembre 2022 : 9h-17h
@ 1 journée
9  caen

FORMATIONS TRANSVERSALES

» FORMATION-CONSEILS AUX FORMATEURS INTERNES

INTERVENANTES :
Emilie BOUDREAUX, Héléne DE SCHRYVER

Dans le cadre du plan de formation de Normandie Université, plusieurs collégues
sont amenés a former sur des compétences spécifiques. Afin de les accompa-
gner dans la construction de leur formation et de les conseiller sur la maniere de
mener les échanges le jour J, une session est proposée dans ce cadre.

PROGRAMME

* Ingénierie de formation

* Droits d'auteur

* Prise de parole, structurer sa pensée
* Le support de formation

PUBLIC
* Formateurs internes

PREREQUIS
* Aucun

¢ Le jeudi 15 septembre 2022 : 13h30-16h30
€ | an
9 © Caen



COMPRENDRE LA GBCP

INTERVENANTES :
Nathalie BUREL, Cindy BOUCARD

Prise en main du logiciel de mise en pages de documents. Création de maquettes
basiques. Exportation de vos fichiers en jpg, pdf, png.

PROGRAMME

° XXXXXX

° XXXXXXXXXXXXXXX
° XXX

PUBLIC
* Tout public

PREREQUIS
* Maitrise de I'environnement PC ou Mac.

Le mardi 11 octobre 2022 : 9h30-12h30/ 14h-16h30

@ 1jour
) Normandie Université, Campus 4, en présentiel
222 Maximum 6 personnes

> COMPRENDRE LA GBCP

INTERVENANTES :
Nathalie BUREL, Cindy BOUCARD

Depuis le 1°" janvier 2016, le décret 2012-1247 relatif a la gestion budgétaire et
comptabilité publique, dit décret « GBCP » s'applique aux organismes et/ou
opérateurs de I'Etat. La réforme GBCP vise & harmoniser les régles budgétaires
et comptables de I'Etat et de ses opérateurs. Elle s'inscrit & ce titre dans la
continuité de la LOLF.

PROGRAMME

e Connaitre et comprendre les objectifs et enjeux de la réforme GBCP
* Comprendre les impacts de la GBCP dans ses pratiques au quotidien
* Lagestion des AE-CP et RE

* Se repérer dans les processus d'exécution des dépenses et des recettes en
GBCP.

PUBLIC
* Gestionnaire financier et responsable de projet.

PREREQUIS
* Aucun

Le mardi 6 septembre 2022 : 9h-17h
i ou le mardi 6 juin 2023 : 9h-17h

@ 1 journée
9 Caen

222 Maximum 15 personnes



» SIFAC-ATELIER PERFECTIONNEMENT : LES MISSIONS ¢ Bon de commande investissement
INTERVENANTES : ¢ Bon de commande sur marché
Nathalie BUREL, Cindy BOUCARD ¢ Bon de commande avec carte achat

L . . | e Service fait
Savoir gérer les déplacements professionnels dans le respect de la réeglementa-

tion en vigueur.

PUBLIC
PROGRAMME e Gestionnaire financier
* Rappel de la reglementation PREREQUIS

* Rappel des formulaires « missions »
* Consultation d'un agent

* Savoir utiliser le logiciel SIFAC

. . o * Avoir suivi la formation comprendre la GBCP
* Saisie d'une mission en France, a I'étranger et d'une avance

* Trucs et astuces SIFAC . Le mardi 20 septembre 2022 : 9h-17h
i ou le mardi 15 juin 2023 : 9h-17h

@ 1 journée
9 Caen

PUBLIC
¢ Gestionnaire financier

PREREQUIS : .
o . 222 | Maximum 15 personnes
* Avoir suivi la formation « comprendre la GBCP »
: Le mardi 13 septembre 2022 : 9h-12h
: ou le mardi 13 juin 2023 : 9h-12h
') 3h Y SIFAC-ATELIER PERFECTIONNEMENT :

CONSULTATION DES FLUX

9 Caen
é INTERVENANTES :
#28 | Maximum 15 personnes Nathalie BUREL, Cindy BOUCARD
Savoir utiliser les bonnes transactions SIFAC pour les remontées de dépense, le
* *o suivi du budget et I'analyse des flux financiers.
Y SIFAC-ATELIER PERFECTIONNEMENT : PROGRAMME o
BON DE COMMANDE * Consultations budgétaires
* Consultation des flux
INTERVENANTES :
Nathalie BUREL, Cindy BOUCARD PUBLIC
Faciliter la gestion et le suivi des engagements juridiques. e Gestionnaire financier
PROGRAMME PREREQUIS
* Rappel du processus dépense et de la procédure * Savoir utiliser SIFAC
e Consultation d'un fournisseur e Avoir suivi les modules de formation comprendre la GBCP et les modules dé-
* La saisie dans SIFAC : penses et missions

+ Bon de commande simple
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Le jeudi 22 septembre 2022 : 9h-17h
ou le mardi 20 juin 2023 : 9h-17h

1 journée
Caen

Maximum 15 personnes

COMMUNICATION

» UTILISER LES DOCUMENTS CHARTES NORMANDIE

UNIVERSITE : WORD ET POWERPOINT

INTERVENANTE :
Gwenaelle DELPEUX

Cette formation vous permettra de découvrir ou redécouvrir les modéles de
documents officiels de Normandie Université et de les utiliser correctement.

PROGRAMME

* Présentation des différents modeéles

e Utilisation des feuilles de styles

* Rappel des régles d'accessibilité numérique

PUBLIC
e Ouvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
* Aucun

Le jeudi 15 décembre 2022 : 10h-11h30
€ 130
) En visioconférence

228 | 15 personnes
oo oo

WORDPRESS NORMANDIE UNIVERSITE, METTRE A
JOUR ET CREER DES CONTENUS

INTERVENANTE :
Gwenaelle DELPEUX

Cette formation est dédiée aux personnes qui administrent ou qui vont adminis-
trer des rubriques sur le site de Normandie Université ou ses sites satellites.

15



PROGRAMME

* Présentation général de I'outil

* Mettre a jour des contenus : pages, actus et événements

e Créer de nouveaux contenus : pages, actus et événements
* Créer et gérer des formulaires

* Rappel des régles d'accessibilité numérique

PUBLIC
* Ouvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
* Aucun

i Le mardi 20 décembre 2022 : 9h30-12h
€ | 2n30
) En visioconférence

328 15 personnes

POWERPOINT SUPPORT DE PITCH

INTERVENANTE :
Christine CANET

Le PowerPoint est un outil utilisé pour faire des présentations accompagnées
d'un discours oral (couramment appelé Pitch). Méme si votre exposé est le socle
de votre présentation, il n'en demeure pas moins qu'une présentation profes-
sionnelle du document d'accompagnement (Powerpoint) fait toute la différence
entre un discours qui porte et un qui laisse indifférent...

PROGRAMME
e Approche associant théorie et pratique
* Partie théorique
¢ Un support de présentation, cela sert a quoi ?
+ Les points clés
+ Quelles sont les questions a se poser ?
¢ Les outils derriére la théorie
e Partie pratique interactive

PUBLIC

e Quvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
* Aucun

i Le vendredi 30 septembre 2022 :10h-12h
i Le vendredi 07 avril de 10h00 a 12h00

& =

v Présentiel a Saint-Etienne-du-Rouvray / Madrillet
i Et visioconférence en simultanée

222 15 personnes

INITIATION A INDESIGN
INTERVENANTE :
Laurence LEMOINE

Adobe InDesign est un logiciel de PAO, spécialisé pour la mise en page. Il permet
de créer des mises en page complexes et créatives, pour des supports print (af-
fiches, brochures, plaquettes, etc.) ou digitaux tels que les réseaux sociaux.

PROGRAMME

* Prise en main des outils et de I'interface

e Travail sur le texte et la mise en forme

* Importation d'images

 Elaboration et réalisation de différents types de documents

e Définition des parametres d'exportation pour le web et d'impression

PUBLIC
e Ouvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
* Maitrise de I'environnement PC ou Mac. Chaque participant devra étre équipé

du logiciel.
i Le mardi 22 novembre 2022 : 9h30-12h30/14h-16h30
@ 1 journée
9 Caen

228 | Maximum 6 personnes



Y BIEN PENSER SES SUPPORTS ET ACTIONS DE
COMMUNICATION

INTERVENANTES :
Gwenaelle DELPEUX, Laurence LEMOINE

Cette formation est proposée pour vous aider a préparer et a organiser vos
actions et supports de communication.

PROGRAMME

e Déterminer ses publics, son message

* Se poser les bonnes questions

e Choisir ses outils de communication les plus adaptés a la cible.
* Mettre en place un retroplanning

« Etablir les objectifs a atteindre

* Ne pas oublier le protocole

* Penser ses circuits de validation

* Lister ses supports

e Préparer les éléments nécessaires au pdle communication

PUBLIC
e Ouvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
e Aucun

Le mardi 13 décembre 2022 : 9h30-12h30
© 3
9 Caen

73 10 personnes



JURIDIQUE

y PROPRIETE INTELLECTUELLE

20

INTERVENANTE :
Emilie BOUDREAUX

Découverte de la propriété intellectuelle. Comment ¢a marche ? A quoi ¢a sert ?.

PROGRAMME

* Droits d'auteur

* Droits des marques

* Droits des brevets

e Droits des dessins et modeles

PUBLIC
e Ouvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
* Aucun

Le jeudi 17 novembre 2022 : 13h30-16h30
€

9 Caen

222 15-20 personnes

>

LES CONTRATS

INTERVENANTE :
Emilie BOUDREAUX

Cette formation a pour but d'expliquer les bases juridiques des contrats de
recherche (contrat de collaboration, de prestation, de subvention, accords de
confidentialité...) et de permettre de ressortir de la formation en sachant lire un
contrat de recherche et d'avoir quelques réflexes.

PROGRAMME

° Qu'est-ce qu'un contrat ?

* Les clauses essentielles du contrat
° Comment lire un contrat ?

PUBLIC
e Quvert a tous les agents de I'établissement gérant des contrats de recherche
* Obligatoire au moins 1 fois pour les personnels de la recherche

PREREQUIS
* Aucun

Le jeudi 13 octobre 2022 : 13h30-16h30
€ 3n

) Saint-Etienne-du-Rouvray / Madrillet
73 15-20 personnes

21



®» RGPD
INTERVENANTE :
Emilie BOUDREAUX

Formation autour des données personnelles et plus exactement de la conformité
avec le RGPD et les textes alentours.

PROGRAMME

e Cadre Législatif

* Mots Clés

* Check-list pour se mettre en conformité

* Le consentement

e L'AIPD (Analyse d'Impact relative a la protection des données)
e Application a la santé

e Sanctions prévues

PUBLIC
* Ouvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
* Aucun

i Le jeudi 1 décembre 2022 : 13h30-16h30
€ | 3n
9 Caen

222 . 15-20 personnes



VALORISATION DE LA RECHERCHE

PLATEFORME EN LIGNE D'APPEL A PROJETS/
CANDIDATURES

INTERVENANTE :

Manuella DELEPAULT

Normandie Université dispose de la solution de plateforme en ligne d'appel a
projets et a candidatures EMUNDUS.

Les 3 avantages de la plateforme de gestion d’AAP/ candidatures sont de
collecter facilement un grand nombre de candidatures dans un espace collabo-
ratif sécurisé ; de sélectionner rapidement les meilleurs dossiers parmi les nom-
breux recus en évaluant et échangeant a plusieurs ; et d'automatiser les taches
administratives répétitives.

La plateforme dispose de plusieurs espaces personnalisables rattachés a un
programme :

¢ Le portail de présentation des appels

* Un espace candidature avec formulaire en ligne
* Un espace gestion des dossiers

¢ Un espace évaluation

¢ Un espace de décision

* Un tableau de bord

PROGRAMME
e Définir un programme et un formulaire de candidature
e L'expertise :
¢ Définir un formulaire d'évaluation
+ Demander l'avis d'experts
e Les outils de gestion d'une campagne :
+ Présentation de workflows spécifiques

+ Définition et attribution des différents droits utilisateurs (gestionnaires,
candidats, experts).

+ Envoi automatique de notifications par email
+ Linsertion de documents types personnalisés dans les emails automatiques

PUBLIC
e OQuvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
* Aucun

© Le mardi 8 novembre 2022 : 9h-12h
€ =
§ | saint-Etienne-du-Rouvray/ Madrillet

228 | Maximum 10 personnes

» LES ENJEUX DE LA PROPRIETE INTELLECTUELLE,
BRIQUE INCONTOURNABLE DE LA VALORISATION
POUR REPONDRE AUX ENJEUX DE DEMAIN

INTERVENANTES :
Emilie BOUDREAUX et Christine CANET

La valorisation est certes un « buzz word » mais bien souvent appréhendé que
partiellement sans compréhension globale des enjeux. Cet état de fait s'explique
principalement par une méconnaissance de ce qui représente sa brique de fon-
dation, a savoir ; la propriété intellectuelle. Cette formation plus pratique et éco-
nomique peut se faire en complément de la formation «Propriété intellectuelle»
PROGRAMME

e Partie 1: Comment identifier son patrimoine immatériel et le convertir en actif
de Pl ?

* Partie 2 : Enjeux de la Pl pour I'entreprise
* Partie 3 : Détermination de la valeur d'un portefeuille PI

PUBLIC
e Ouvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
* Aucun

Le jeudi 7 octobre 2022 : 10h-12h
i Le vendredi 12 mai 2023 : 10h-12h
€  2n

9 | Présentiel a Saint-Etienne-du-Rouvray / Madrillet
i Et visioconférence en simultanée

228 | 15 personnes



INFORMATIQUE & BUREAUTIQUE

» EXCEL - MODULE LES BASES DE L'OUTIL

INTERVENANTES :
Manuella DELEPAULT, Aziliz DEMARE

PROGRAMME

e Gérer plusieurs feuilles de calculs

Ajout d'une feuille au classeur

Renommer une feuille

Déplacer une feuille (sur un méme classeur ou dans un autre)

* & o o

Identifier une feuille grace a une couleur d'onglet

e Imprimer un tableau
+ Gérer la mise en page (marges, entéte et pied de page, etc.)
¢ Mettre a I'échelle son tableau
¢ Gérer manuellement les sauts de page
¢ Définir une zone d'impression
¢ Définir les options d'impression puis imprimer
e Trier et filtrer un tableau
¢ Appliguer un tri sur une ou plusieurs colonnes
+ Modifier les options de tri
¢ Appliguer des filtres sur un tableau
¢ Se servir des filtres avancés

e Créer des représentations graphiques
¢ Sélectionner les données a intégrer au graphique

¢ Choisir un type de graphique en fonction des besoins (histogramme, courbe,
secteur en 2D ou 3D)

+ Définir une disposition rapide a son graphique

¢ Ajouter des informations complémentaires au graphique (titre des axes, éti-
quettes de données, courbe de tendance...)

¢ Choisir I'aspect visuel de son graphique via les styles

* Modifier un graphique
¢ Appliquer les mises a jour d’'un tableau aux graphiques associés
+ Modifier le type de graphique



+ Déplacer un graphique au sein de son classeur
+ Intégrer un graphique a un document externe (Word, PowerPoint)

PUBLIC
* Ouvert a tous les agents de I'établissement ou débutant Excel

PREREQUIS
* Aucun

: Le jeudi 02 mars 2023 : 10h-12h
©  2n
9 Saint-Etienne-du-Rouvray / Madrillet

222 | 10 personnes
° )

EXCEL - MODULE INITIATION AUX FONCTIONS

INTERVENANTES :
Manuella DELEPAULT, Aziliz DEMARE

PROGRAMME

* Exploiter les formules dans Excel

e Optimiser la lecture d'un tableau

* Mise en forme conditionnelle personnalisée
* Astuces pratiques

PUBLIC
* Ouvert a tous les agents de I'établissement ou débutant Excel

PREREQUIS
* Avoir suivi le module des bases de I'outil
* Avoir des bases sur Excel

. Le mardi 14 mars 2023 : 10h-12h
@ 2h
v Caen

13 10 personnes

EXCEL - MODULE INITIATION AUX TABLEAUX CROISES

DYNAMIQUES

INTERVENANTES :
Manuella DELEPAULT, Aziliz DEMARE

PROGRAMME

e Analyser ses données grace aux tableaux croisés dynamiques
Le principe d'un tableau croisé dynamique

Définir quels seront les champs de calcul et d'étiquette
Sélectionner la source de son tableau croisé dynamique
Placer les champs a analyser

* & & o o

Appliquer un style au tableau croisé dynamique

e Personnaliser un tableau croisé dynamique
+ Intégrer plusieurs calculs
¢ Définir les critéres de regroupement et de tri
¢ Insérer des segments

PUBLIC
e OQuvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
* Avoir suivi le module des bases de I'outil
* Avoir des bases sur Excel

: Le mardi 28 mars 2023 : 10h-12h

€  2n
9 Le Havre
222 | Maximum 10 personnes

EXCEL - MODULE MACROS

INTERVENANTES :
Manuella DELEPAULT, Aziliz DEMARE, Intervenant extérieur a confirmer



PROGRAMME PREREQUIS

* Présenter I'outil macro « Aucun
* Enregistrer une macro
» Utiliser des icones i Le vendredi 16 septembre 2022 : 10h-12h (Caen)
e Cas pratique Le jeudi 19 janvier 2023 : 9h-11h (Saint-Etienne-du-Rouvray)
i Le jeudi 22 juin 2023 : 9h-11h (Le Havre)
PUBLIC
@ 2h
* Quvert a tous les agents de I'établissement :
) i Caen, Rouen, Le Havre en présentiel
PREREQUIS 222 . Maximum 10 personnes

e Avoir suivi les différents modules

e Avoir une utilisation réquliére d'Excel ° oo

B o L di 11 avril 2023 : 10h-12h ; , . N
— e mardiiiavr Y SENSIBILISATION A LA SECURITE ET HYGIENE

e . 2h NUMERIQUE
] Le Havre INTERVENANTS :

222 Maximum 10 personnes Arnaud HOUDELETTE ou Jean-Baptiste PERDRIEL

PROGRAMME
¢ ee e Les bonnes pratiques de sécurité

* Message non sollicité : les dangers

PRISE EN MAIN DE SON POSTE INFORMATIQUE . Certificat et signature numérique

INTERVENANTS : * Prise en main de I'outil Bitwarden

Jean-Baptiste PERDRIEL ou Adrien TANNER

Découvrez les outils numériques de Normandie Université vous permettant PUBLIC
d'exploiter pleinement votre poste de travail. Cette formation vous permettra de * Ouvert a tous les agents de |'établissement
perfectionner vos connaissances sur l'utilisation de votre ordinateur et décou-

vrir le panel d'outils numériques a votre disposition.. PREREQUIS
* Aucun
PROGRAMME
* Découverte de son poste de travail : Le mardi 6 décembre 2022 : 10h-12h
 Découverte du panel d'outils numériques i Le mardi 7 mars 2023 : 10h-12h
« Utilisation des outils numériques indispensable de Normandie Université : Le lundi 5 juin 2023 : 10h-12h
(Drive, Zimbra...) €  2n
* Comprendre la PSSI et régles de base de sécurité P i
9 Visioconférence

PUBLIC 228 | 12 personnes
* Nouveaux arrivants a Normandie Université

* Ouvert a tous les agents de ['établissement souhaitant perfectionner ses
connaissances sur l'utilisation de son poste de travail.



> KANBOARD NIVEAU 1 PUBLIC
INTERVENANTS : e Ouvert a tous les agents de I'établissement
Jean-Baptiste PERDRIEL ou une autre personne du P6le Numérique ;
PREREQUIS

Kanboard est un outil de gestion de projet collaboratif qui peut vous permettre « Formation Kanboard niveau 1

d'organiser vos projets au sein de votre pole. Cette formation vous permettra de
découvrir I'outil dans son utilisation simplifiée afin de I'intégrer a votre organisa-

tion de travail.. . Le mardi 21 mars 2023 : 10h-11h

€  1n
PROGRAMME 9 E )
* Principe du Kanban Visioconférence
* Terminologie de projets (taches, sous-taches...) 228 | 15 personnes
e Créer un projet
e Créer un projet collaboratif e ee
puBLIc » OUTILS DE SIGNATURE ELECTRONIQUE
* Ouvert a tous les agents de I'établissement
INTERVENANT :
PREREQU'S Jean-Baptiste PERDRIEL
« Aucun Appréhender I'outil de signature électronique et découvrez les bonnes pratiques

en matiére de signature électronique.
© Le mardi 17 janvier 2023 : 10h-12h

B PROGRAMME
e 2h e Comprendre le principe d'une signature électronique
9 . visioconférence * Intégrer sa signature
222 15 personnes * Mettre un document a la signature

* Signer un document
* Créer une demande de signature personnalisée (type circuit)

) o0
PUBLIC
) 2 KANBOARD NIVEAU 2 e OQuvert a tous les agents de I'établissement
INTERVENANTS : )
Jean-Baptiste PERDRIEL ou une autre personne du Péle Numérique PREREQUIS
e Aucun

Cette formation vous permettra d'utiliser Kanboard de facon plus avancée afin

de I'intégrer a votre organisation de travail. int
? ? : Le mardi 4 octobre 2022 : 10h-11h

PROGRAMME Le mardi 7 février 2023: 10h-11h

. Gestion des filtres Le mardi 16 mai 2023 : 10h-11h

* Gestion des libellés, catégories @ 1h
* Gestion des actions automatisées 9 | visioconférence

* Reporting (Analytique), Gantt... 22 15 personnes



> OUTILS DE VISIOCONFERENCE

INTERVENANTS :
Jean-Baptiste PERDRIEL ou Adrien TANNER

Cette formation vous permettra de découvrir et d'appréhender le panel d'outils
de visioconférence a votre disposition au sein de Normandie Université.

PROGRAMME

* Panel d'outils de visioconférence

* Comment utiliser ces services

e Savoir choisir I'outil le plus adapté a son besoin

PUBLIC
e Ouvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
* Aucun

¢ Le mercredi 23 novembre 2022 : 9h-10h
i Le jeudi 4 mai 2023 : 9h-10h

€
) Caen
222 | 10 personnes

WEB TV

INTERVENANT :
Adrien TANNER

Découvrez l'outil de diffusion de contenus vidéo de Normandie Université (We-
bTV). Cette formation vous permettra de mieux connatitre I'utilisation de I'outil
d'un point de vue utilisateur et découvrez les fonctionnalités offertes aux admi-
nistrateurs de chaines pour les besoins des pdles.

PROGRAMME

* Présentation de I'outil WebTV

» Utilisation de sa chaine personnelle

e Utilisation des sous-chaines

* Administration de contenus (Live, Vidéos...)

PUBLIC
e Ouvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
e Aucun

Le jeudi 3 novembre 2022 : 9h-10h30
¢ Le mardi 18 avril 2023 : 9h-10h30

€ 130
) Visioconférence

228 | 10 personnes

PRESENTATION DE L'OUTIL GLPI

INTERVENANT :
Jean-Baptiste PERDRIEL

Découvrez les fonctionnalités de GLPI (plateforme de support) du point de vue
« gestionnaire » afin d'envisager ['utilisation de I'outil au sein de votre pdle pour
la gestion des demandes.

PROGRAMME

* Principe des tickets

* Gestion des demandes (suivi, solution, escalade...)
* Exemple d'organisation dans un pole.

PUBLIC
e Utilisateurs ou futurs utilisateurs de la plateforme GLPI

PREREQUIS
e Aucun

| Le jeudi 10 novembre 2022 : 10h-11h
: Le mercredi 3 mai 2022 : 10h-11h

€ n
) Visioconférence

228 15 personnes



> LIMESURVEY - INITIATION > AUTOFORMATION ACCESSIBILITE NUMERIQUE

INTERVENANT : https://www.normandie-univ.fr/accessibilite-numerique-2/formation-accessibi-
Nicolas BOILEAU lite-numerique/

L'objectif de ce module d'initiation est de découvrir I'outil d'enquéte en ligne

Limesurvey. Un panorama des différentes fonctionnalités sera présenté. Un ate- ° Paps
lier sera proposé en fin de séance pour que chacun puisse mettre en place une

petite enquéte préalablement préparée.

PROGRAMME

e Se connecter a Limesurvey

* Préparation de I'enquéte

e Création d'un questionnaire

e Création et paramétrage des questions
e Les parameétres généraux de I'enquéte
¢ La diffusion de I'enquéte

¢ L'exploitation des résultats

e Atelier : créer sa premiere enquéte

PUBLIC
e Ouvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
e Préparer en amont de la formation une enquéte (quelques questions) pour

I'atelier
: Le mardi 24 janvier 2023 : 9h30-12h30
@ 3h (2h de présentation, 1h d'atelier)
9 Caen
228 | 8 personnes

Y ORGANISATION ET SUIVI DES CONTRATS ET
DES ACTIVITES DE RECHERCHE (OSCAR)

Inscriptions via le plan de formation de I'Université de Caen Normandie.
Contacter le pble numérique.


https://www.normandie-univ.fr/accessibilite-numerique-2/formation-accessibilite-numerique/
https://www.normandie-univ.fr/accessibilite-numerique-2/formation-accessibilite-numerique/

DOCUMENTATION

Y DECOUVERTE DE LA SCIENCE OUVERTE

INTERVENANT :
Nicolas BOILEAU

L'objectif de ce module est de découvrir les différents aspects du mouvement de
la science ouverte et les enjeux qu'il souléve aujourd'hui.

PROGRAMME

e De l'open access a la science ouverte : un périmetre élargi

* Le contexte national et international de la science ouverte

* L'organisation en Normandie

* Les outils (focus sur le portail HAL), services et projets en Normandie

PUBLIC
* Ouvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
e Intérét pour la recherche

| Le jeudi 8 décembre 2022 : 10h-12h
@ 2h
9 Caen

22 15 personnes

38 39
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GESTION DE PROJETS

> GESTION DE PROJETS

INTERVENANTE :
Christine CANET

La gestion efficace de projet s'avere déterminante dans la conduite avec succés
de ce dernier. Maitriser les techniques de base éprouvées constitue un réel atout
incontournable.

PROGRAMME

* Les fondamentaux de la gestion de projet

e Bien débuter un projet

* Maitriser les délais et les colts

* Organiser, planifier, et anticiper les risques du projet
e Réaliser un rapport d'avancement du projet.

* Finir un projet.

PUBLIC
e Chef de projet débutant ou occasionnel
* Acteurs projet

PREREQUIS
* Aucun

Le vendredi 14 octobre 2022 : 9h-12h
i le vendredi 5 mai 2023 : 9h-12h

@  3n

) Présentiel a Saint-Etienne-du-Rouvray / Madrillet
i Et visioconférence en simultanée

222 15 personnes

41



Y CREATION DE BUSINESS PLAN

INTERVENANT :
Nicolas DUBOIS

Vous avez une idée de boite, vous connaissez vos clients, vous savez quel
produit. C'est trés bien. Mais est-ce rentable ? Vous ne le saurez qu'en passant
par la case quasi obligatoire du business plan.Du chiffre, du chiffre et encore du
chiffre. Nous comprendrons comment s'organise un Business Plan, les notions
les plus importantes, comment et dans quel ordre le remplir.

PROGRAMME

e Comprendre un Business Plan simple au démarrage du projet vs Business Plan
d'investisseurs

* Les points clefs du Business Plan
* Ordre de remplissage
* Une étude de cas en direct

PUBLIC
* Quvert a tous les agents de I'établissement
* Tous ceux qui s'intéressent a la création d'entreprise

PREREQUIS
* |déalement I'étude de marché pour ceux ayant un vrai projet (non obligatoire)

Le mercredi 18 janvier 2023 : 9h-12h
€ 3

U Saint-Etienne-du-Rouvray / Madrillet
222 10 personnes

B.A BA DE L'ETUDE DE MARCHE, COURS THEORIQUE

INTERVENANT :
Nicolas DUBOIS

Si vous voulez créer un jour votre entreprise, vous aurez besoin d'une étude de
marché !

Connaitre le potentiel de votre idée, comprendre vos clients, trouver son modeéle
économique seront abordés.

Il s'aqit ici de la partie théorique. Il y aura une deuxieme formation avec des cas

pratiques et si possible, sur votre projet.

PROGRAMME
e Les bases de I'étude de marché
e Pourquoi la faire ?
» Etudes qualitatives
¢ Le marché, les segments
¢ Les concurrents
+ Les modeéles économiques
o Etudes quantitatives
+ Différentes méthodes
e Les limites des études de marché

PUBLIC
* Quvert a tous les agents de I'établissement

PREREQUIS
e Aucun.

i Le mardi 29 novembre 2022 : 10h-12h

@ 2h

) Saint-Etienne-du-Rouvray / Madrillet
222 15 personnes

B.A BA DE L'ETUDE DE MARCHE, COURS PRATIQUE

INTERVENANTE :
Nicolas DUBOIS

Suite a la partie théorique, nous allons travailler sur de vraies études de marché
gue VOUS allez produire. Soit je vous fournis un sujet, soit vous avez une idée.
Evidemment, ce sera les premiéres bases (une vraie étude de marché prend a
minima 2 semaines pour un professionnel), mais vous saurez comment commen-
cer.

PROGRAMME
* On cherchera les premiers niveaux d'études de marché :



Les grands chiffres macro-économiques
Début d'une matrice concurrentielle
Identification de cibles

* & o o

Guide d'entretien (définir son modeéle éco ou son positionnement)

PUBLIC
e OQuvert a tous ceux avec un projet concret
e Quvert a ceux voulant approfondir la partie théorique

PREREQUIS
e Avoir suivi la formation théorique
e Avoir avec un niveau suffisant en étude de marché

| Le mercredi 7 décembre 2022 : 9h-12h
@ 3h

') Saint-Etienne-du-Rouvray / Madrillet
222 5 personnes



W CALENDRIER

Inscription sur : https://www.normandie-univ.fr/plan-de-formation-continue/

SEPTEMBRE 2022

© COMPRENDRE LA GBCP - SESSION 1
Le 6 septembre 2022 de 9h a 17h a Caen

e JOURNEE D'ACCUEIL DES NOUVEAUX PERSONNELS
Le 9 septembre 2022 de 9h a 17h a Caen

e SIFAC - ATELIER PERFECTIONNEMENT : LES MISSIONS - SESSION 1
Le 13 septembre 2022 de 9h a 12h a Caen

© FORMATION-CONSEILS AUX FORMATEURS INTERNES
Le 15 septembre 2022 de 13h30 a 16h30 a Caen

© PRISE EN MAIN DE SON POSTE INFORMATIQUE - SESSION 1
Le 16 septembre 2022 de 10h 4 12h a Caen

e SIFAC - ATELIER PERFECTIONNEMENT : BON DE COMMANDE - SESSION 1
Le 20 septembre 2022 de 9h a 17h a Caen

© SIFAC - ATELIER DE PERFECTIONNEMENT : CONSULTATION DES FLUX - SESSION 1
Le 22 septembre 2022 de 9h a 17h a Caen

¢ POWERPOINT SUPPORT DE PITCH - SESSION 1
Le 30 septembre 2022 de 10h & 12h & Saint-Etienne-du-Rouvray /Madrillet et
visioconférence en simultanée

OCTOBRE 2022

e OUTILS DE SIGNATURE ELECTRONIQUE
Le 4 octobre 2022 de 10h a 11h en visioconférence

e LES ENJEUX DE LA PROPRIETE INTELLECTUELLE, BRIQUE INCONTOURNABLE DE
LA VALORISATION POUR REPONDRE AUX ENJEUX DE DEMAIN
Le 7 octobre 2022 de 10h & 12h & Saint-Etienne-du-Rouvray /Madrillet et vi-
sioconférence en simultanée

® LES CONTRATS
Le 13 octobre 2022 de 13h30 & 16h30 & Saint-Etienne-du-Rouvray /Madrillet

° GESTION DE PROJETS
Le 14 octobre 2022 de 9h & 12h & Saint-Etienne-du-Rouvray/Madrillet et

visioconférence en simultanée

NOVEMBRE 2022

e WEBTV
Le 3 novembre 2022 de 9h00 a 10h30 en visioconférence

e PLATEFORME EN LIGNE D'APPEL A PROJETS / CANDIDATURES
Le 8 novembre 2022 de 9ha 12h & Saint-Etienne-du-Rouvray /Madrillet

e PRESENTATION DE L'OUTIL GLPI
Le 10 novembre 2022 de 10h a 11h en visioconférence

© PROPRIETE INTELLECTUELLE
Le 17 novembre 2022 de 13h30 & 16h30 a Caen

e INDESIGN MODULE INITIATION
Le 22 novembre 2022 de 9h30-12h et de 13h30-16h30 a Caen

e OUTILS DE VISIOCONFERENCE
Le 23 novembre 2022 de 9h a 10h a Caen

e B.A BA DE L'ETUDE DE MARCHE, COURS THEORIQUE -
Le 29 novembre 2022 de 10h & 12h & Saint-Etienne-du-Rouvray /Madrillet

DECEMBRE 2022

e RGPD
Le 1" décembre 2022 de 13h30 a 16h30 a Caen

o SENSIBILISATION A LA SECURITE ET HYGIENE NUMERIQUE - SESSION 1
Le 6 décembre 2022 de 10h & 12h en visioconférence

e B.A BA DE L'ETUDE DE MARCHE, COURS PRATIQUE
Le 7 décembre 2022 de 9h a 12h

e DECOUVERTE DE LA SCIENCE OUVERTE
Le 8 décembre 2022 de 10h a 12h a Caen

e BIEN PENSER SES SUPPORTS ET ACTIONS DE COMMUNICATION
Le 13 décembre de 9h30 & 12h30 a Caen

e UTILISER LES DOCUMENTS CHARTES NORMANDIE UNIVERSITE : WORD ET
POWERPOINT
Le 15 décembre 2022 de 10h a 11h30 en visioconférence

o WORDPRESS NORMANDIE UNIVERSITE, METTRE A JOUR ET CREER DES CONTENUS
Le 20 décembre 2022 de 10h & 11h30 en visioconférence


https://www.normandie-univ.fr/plan-de-formation-continue/

JANVIER 2023

© KANBOARD NIVEAU 1
Le 17 janvier 2023 de 10h a 12h en visioconférence

e CREATION DE BUSINESS PLAN
Le 18 janvier 2023 de 9h & 12h & Saint-Etienne-du-Rouvray /Madrillet

© PRISE EN MAIN DE SON POSTE INFORMATIQUE - SESSION 2
Le 19 janvier 2023 de 0%h & 11h & Saint-Etienne-du-Rouvray /Madrillet

e LIMESURVEY - INITIATION
Le 24 janvier 2023 de 9h30 a 12h30 a Caen

e OUTILS DE SIGNATURE ELECTRONIQUE
Le 7 février 2023 de 10h a 11h en visioconférence

e EXCEL - MODULE LES BASES DE L'OUTIL
Le 2 mars 2023 de 10h & 12h & Saint-Etienne-du-Rouvray /Madrillet

o SENSIBILISATION A LA SECURITE ET HYGIENE NUMERIQUE - SESSION 2
Le 7 mars 2023 de 10h & 12h en visioconférence

e EXCEL - MODULE INITIATION AUX FONCTIONS
Le 14 mars 2023 de 10h a 12h a Caen

e KANBOARD NIVEAU 2
Le 21 mars 2023 de 10h a 11h en visioconférence

e EXCEL - MODULE INITIATION AUX TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES
Le 28 mars 2023 de 10h a 12hau Havre

© POWERPOINT SUPPORT DE PITCH
Le 7 avril 2023 - session 2 - de 10h & 12h & Saint-Etienne-du-Rouvray /Ma-
drillet et visioconférence en simultanée

e EXCEL - MODULE MACROS
Le 11 avril 2023 de 10h & 12h au Havre

e WEB TV
Le 18 avril 2023 de 9h a 10h30 en visioconférence

e PRESENTATION DE L'OUTIL GLPI
Le 03 mai 2023 de 10h a 11h en visioconférence

e OUTILS DE VISIOCONFERENCE
Le 4 mai 2023 de 9h a 10h a Caen

e GESTION DE PROJETS
Le 5 mai 2023 de 9h & 12h & Saint-Etienne-du-Rouvray/Madrillet et vi-
sioconférence en simultanée

e LES ENJEUX DE LA PROPRIETE INTELLECTUELLE, BRIQUE INCONTOUR-
NABLE DE LA VALORISATION POUR REPONDRE AUX ENJEUX DE DEMAIN
Le 12 mai 2023 de 10ha 12h & Saint-Etienne-du-Rouvray/Madrillet et
visioconférence en simultanée

e OUTILS DE SIGNATURE ELECTRONIQUE
Le 16 mai 2023 de 10h & 11h en visioconférence

JUIN 2023

e SENSIBILISATION A LA SECURITE ET HYGIENE NUMERIQUE - SESSION 3
Le 5 juin 2023 de 10h a 12h en visioconférence

o COMPRENDRE LA GBCP - SESSION 2
Le 6 juin 2023 de 9h a 17h a Caen

e SIFAC - ATELIER PERFECTIONNEMENT : LES MISSIONS - SESSION 2
Le 13 juin 2023 de 9h 4 12h a Caen

® SIFAC - ATELIER PERFECTIONNEMENT : BON DE COMMANDE - SESSION 2
Le 15 juin 2023 de 9h 4 17h a Caen

e SIFAC - ATELIER DE PERFECTIONNEMENT : CONSULTATION DES FLUX -
SESSION 2
Le 20 juin 2023 de 9h a 17h a Caen

© PRISE EN MAIN DE SON POSTE INFORMATIQUE - SESSION 3
Le 22 juin 2023 de 9h a 11h au Havre

© ORGANISATION ET SUIVI DES CONTRATS ET DES ACTIVITES DE RE-
CHERCHE (OSCAR) -
Inscriptions via le plan de formation de I'Université de Caen Normandie.
Contacter le pble numérique.

© AUTOFORMATION ACCESSIBILITE NUMERIQUE :
https://www.normandie-univ.fr/accessibilite-numerique-2/formation-ac-
cessibilite-numerique/


https://www.normandie-univ.fr/accessibilite-numerique-2/formation-accessibilite-numerique/
https://www.normandie-univ.fr/accessibilite-numerique-2/formation-accessibilite-numerique/
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