LA FORMATION CONTINUE
Qu’est ce que c’est ?

L'offre de formation selon un plan pré-établi
et validé par 'AEFE

Qui je peux contacter ?

Service mutalisation, formation continue du
lycée Descartes

Samira FARJIA : Chef du Service mutualisation,
formation continue

05 37 68 95 58
mutualisation.responsable@lycee-descartes.ma
0 Bernadette KERBOUT : Gestion administrative
o &q’ des stages
S.ov 05 37 68 91 20
\ 6@@ Vg. mutualisation1@lycee-descartes.ma
& \9«'@ Lamia IDRISSI KHAMLICHI : Gestion comptable

et financiére

>
oe!'é‘tl?é 05 37 68 91 81

Q mutualisation2@lycee-descartes.ma
o M0

Fairouz CARRERAS : Gestion administrative
05 37 68 91 82
mutualisation3@lycee-descartes.ma

CRPEF - Centre de Ressources
Pédagogiques de ’Enseignement Frangais
Nathalie LAGHLAM

Gestion administrative et traitement financier
053776 18 08

inspection@ienmaroc.org

Lycée Descartes
Rabat, Maroc
ZONE MAROC
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Comment est con¢u le PFCP?

* Le plan de formation se prépare une année a I'avance :
Apres un recueil des besoins auprés des personnels, les propositions
destages sont rédigées en début d’année (décembre-janvier)

* Ces propositions sont présentées en février au séminaire annuel qui
statue sur les fiches a soumettre a la validation de 'AEFE

* L e Comité de la Mutualisation (Ex COPICEM) étudie le plan en mai
et valide les actions qui constitueront le plan a mettre en ceuvre

* Début juillet, le plan définitif est mis en ligne afin que chacun puisse
en prendre connaissance et s’inscrire

LE PLAN DE FORMATION
MODE D’EMPLOI

Ou le consulter ?

* Je peux consulter la liste des stages et les fiches descriptives,
sans avoir besoin de m’identifier, sur le site de TAEFE (pédago-
gie formation continue)

Quand m’inscrire ?

* La campagne d’inscription se déroule entre juillet et septembre
pour tous les stages de I'année.
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Créer mon compte personnel de formation continue

Cette interface vous permet :
de votre compte personnel de formation

- la pré-inscription & une session de formation

> IMPORTANT : pou inscrire, l est indi

R A

Zone Formation Continue:

Période de préinscription:

AFRIQUE AUSTRALE ET ORIENTALE
AFRIQUE CENTRALE

cuige visoew @)

b Période:
/AFRIQUE OCCIDENTALE
Lieu formation: AGENGE
g Stage: AMERIQUE DU NORD
ke e Gesrrprres AMERIQUE LATINE RYTHME NORD
AAMERIQUE LATINE RYTHME SUD
_ Public: ASIE PACIFIQUE
=3 1 — uRore corTeAE T oRETAE
J EUROPE DU NORD OUEST ET SCANDINAVE
Type de stage:
{3 wotde passeountié @ Création de mon compte EUROPE DY SIDES
EUROPE IBERIQUE
Hors zone
o .
Legoriiiianie, MAGHREB EST-MACHREK
- Créer votre compte personnel de formation continue,
* Vous connecter & votre comy rsons
SRR MOYEN ORIENT ET PENINSULE INDIENNE
* Vous préinscrire a des sessions de stage,
OCEAN INDIEN
o dele . PROCHE-ORIENT
Yadresse suivante : f.aefe@diplomatie.gouv.fr
Nous traiterons ces demandes prioritairement.
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Comment consulter les offres?

* Je choisis la zone de formation continue : Maroc
° Attention : je ne mets pas plus de critéres de recherche, ce qui
serait restrictif et offrirait moins de choix.

* Je peux cliquer sur « consulter stage » pour ouvrir les fiches
descriptives

* Les lieux et dates portés sur les fiches de stage sont indicatifs et
peuvent étre modifiés en cours d’année

* Ces données sont régulierement actualisées



igr‘i'::;;\'_"mt P— Pré-inscription individuelle (o Er s
&'étranger Cette interface vous permet :
Créer mon compte personnel de formation continue '(:#‘ Zone Formation Continue:  [WARDC
Période de préinscription: Du:  30/06/2017 Au:  10/09/2017
ion au plan de formation de la zone 6 @ _ o —_ 5
Adresse e-mail: Lieu formation: Q
‘g stage: Q
Mot de passe: Session de stage: Q
i e
ypedesage:
{3 Vot de passe oublié © Création de mon compte > ;‘ ¢
Frinscripton pdividoslis Guide vifaresr @ LH u 7
it S omment s’inscrire”
—— & * La création d’'un compte « Formation continue » se fait au travers
Connexion su plan de formation de lazone () de I Interface AEFE
Mmm' * Je crée un compte avec mon adresse mail professionnelle (celle
enregistrée auprés de mon établissement) et un mot de passe que
je choisis
® otdepasseouis @) Création de mon compte Retour _
T — & e * Je me connecte a ce compte avec mes identifiants
- Créer votre compte personnel de formation continue, S———— — ™ pays ‘

* Est-ce que je peux utiliser le compte que j'ai créé I'an dernier : oui
avec les mémes identifiant et mot de passe

Créer mon compte personnel de formation contin|

* Si j’ai oublié mon mot de passe, je peux le changer en cliquant sur
Bonjour DOMINIQUE « mot de passe oublié »
Vi éte: ecté(e). N q 0 g q
R * En cas de probléme, je contacte le Service de la mutualisation,
formation continue

Connexion au plan de formation de la zone 0

Adresse e-mail:

|adresse mail professionnelle —‘ Ma liste de voeux

Mot de passe:

| ' Historique de formation

=

[ Acces |

[} Mot de passe oublié &) Création de mon compte
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Rech. |BU| E§  1a52
Type stage Date début Datefin  Lieu de formation Ville Pays At
Taous les | .
Zone poraonngis  0SITI2017 1510212018 Lycse Descartes  Rabat Maroc ﬁ
Tous les | }
Zone porsonngi 2011012017 2911012017 LAROCHELLE France ﬁ
Zone T 12/1/2017 16/02/2018 Lycée Lyautey  Casablanca Maroc
B B Lycse Ly
Zone Tousles  4oi04m2018 2042018 LYCEE Tanger Maroc ﬁ7

La session de stage "SPS036 - Secourisme: formation & 'NSTRUCTORAT — REG/Tous” est ajoutée dans votre lisfe. (20002 53)

Une fois votre sélection terminée, valider votre liste de veeux.

Préinscription - Ma liste de demandes

g;} Votre liste de sessions de formation

Consulter =

SPS036 - Secourisme: formation 3 I'MSTRUCTORAT —
REGTC

o Intitulé de la session Statut Préinscription

' SPS035 - Secourisme: formation au MONITORAT —

are

REG/Tous

‘Remur | valider mes demandes de préinscription

* Une fois connecté, jouvr
* Je choisis mes stages :
«ajout vaeux» pour ch
* Un message de ¢
chaque stage sél
* Je m’assure
(public conce

L]

e Je

* Je pe n’ai pas validé

¢ Je dois on dossier soit traité



uelques questions ?

Comment est traité mon dossier ?

* Aprés que j'ai validé mes choix, les chefs d’établissement/directeurs d’école y attribuent une priorité.
* Le Comité de Pilotage de la Mutualisation valide les listes définitives de stagiaires
* Elles sont ensuite diffusées courant octobre dans les établissements

Quels sont les documents qui me seront fournis ?

* Convocation valant ordre de mission : précise l'intitulé du stage, heures, lieu et dates

* Fiche d’hébergement : permet de confirmer le souhait d’étre hébergé (formation en presentiel)

* Mémoire de frais de déplacement : pour le remboursement des frais de deplacement apres le stage (formation en présentiel)
* Attestations de stage

Comment sont organisés les stages ?

* Durée : 1 -2 ou 3 jours, consécutifs ou non. Plus rarement sur des périodes plus longues
° Lieu : en général sur Rabat ou Casablanca

* Restauration : déjeuners prévus sur le lieu du stage (formation en présentiel)

* Hébergement : en demi-pension, petit déjeuner et repas du soir (formation en présentiel):

. Pour les stagiaires résidant et/ou exercant dans un établissement en dehors des péles de Rabat/Kénitra et Casablanca/
Mohammedia : a partir de la veille du stage et jusqu’au dernier jour de stage
. Pour les stagiaires résidant et/ou exercant dans un établissement en dehors du péle ou se déroule le stage : pour les nuitées

intermédiaires (entre deux jours de stage)
* Transport : les frais de transport sont remboursés sur la base d’une indemnité forfaitaire indexée sur le tarif ONCF 1ére classe, sur pré-
sentation d’'un mémoire de frais signé par le chef de I'établissement de rattachement /directeur d’école, accompagné de :
. L’original de la convocation valant ordre de mission signé par le chef de I'établissement de rattachement
. Un relevé d’identité bancaire marocain (24 chiffres)
Ces piéces sont indispensables pour engager la procédure de remboursement
* Apres le stage, une attestation de stage me sera délivrée au vu de la feuille d’émargement que jaurai diment paraphée pour toutes les
demi-journées de stage




Ma candidature est retenue pour un stage, que dois-je faire ?

* Ma convocation valant ordre de mission m’est transmise par voie hiérarchique
¢ Je confirme ma participation ou non-participation auprés de mon établissement
* En confirmant ma participation, je m’engage a suivre la formation dans son intégralité, y compris si la formation est prévue en plusieurs
sessions
* Sije peux y prétendre, je regois aussi une fiche d’hébergement : je dois impérativement la retourner dans les délais fixés quelle que soit
ma décision. Une fois le délai expiré, je ne pourrai plus prétendre a un hébergement pour ce stage.
* Je m’assure que je figure bien au tableau des absences de mon établissement pour les dates concernées
* Je me rends au stage le jour dit en respectant les horaires, muni de ma convocation
* Je préviens mon établissement et le cas échéant I'hétel en casd’annulation du stage au dernier moment ou de non-participation au 2nd
ou 3éme jour de stage : a noter que I'hébergement proposeé ne se concoit qu’avec une participation obligatoire a la totalité du stage
¢ J'émarge pour chaque demi-journée de présence
* Je remplis la fiche d’évaluation en fin de stage
* Je préviens par mail le service de la mutualisation, formation continue de tout probleme rencontré au cours du stage (transport, héberge-
ment,...)
° Je transmets au secrétariat de mon établissement :
- L'original de la convocation valant ordre de mission signé par le chef d’établissement de rattachement
- Un relevé d’identité bancaire marocain (24 chiffres)
- Le mémoire de frais complété
Le dossier doit étre envoyé dans un délai d’'un mois par le secrétariat de mon établissement au lycée Descartes a I'attention du service de
la mutualisation, formation continue: B.P. 768, Place Jean Courtin, Agdal, 10 106 - Rabat - Maroc
* Aprés le stage, je fais une restitution de mes journées de formation aupres de mes pairs (partage de documents) dans mon établissement

Si je ne peux pas participer au stage ?

* Je sais d’avance que je ne pourrais pas aller au stage :

. Je préviens mon chef d’établissement/directeur d’école qui transmettra au service de la mutualisation, formation continue

. Je ne peux pas donner ma convocation ou ma fiche d’hébergement a une autre personne
* Je suis malade ou j’ai un empéchement de derniére minute :

. Je préviens mon chef d’établissement/directeur d’école et le service de la mutualisation, formation continue

. J'annule ma réservation de chambre directement auprés de I'hétel et j'en informe le service mutualisation de formation conti-
nue par mail

En ligne

* Consultez la rubrigue « Mutualisation » sur le site du Lycée Descartes
Lycée Descartes
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