Outil Administratif

Livret d’  accuei | en for mat.
Stagiaireet formateur

Houi‘es—%\lﬁéé 105

VersionFOR01/01/2021




Propos liminaires

Ce | ivret d’' aestfaumiisysténsatiqudment ai@us lesstagiaires. Il fixe les conditions
d"accueils, |l es droits et | es devoirs

5FGS RQFLILIX AOFGAZ2Y
01/01/2021

Mots clefs
Formation, organisation, perfectionnement, FI, FAE, FAG, FMPA

Suivi degnodifications

Version Date <_1Ie la Motivations de la modification Pages concernéeg
version
1 01/01/2021 Création du doument NA
Approbation
Rédaction Vérification Approbation
~ CDTR.MILER CDTR. MILER CDT R. MILER
(Unité fonctionelle formation (Unité fonctionelle formation (Unité fonctiomelle formation
perfectionnement) perfectionnement) perfectionnement)

Contributeurs

LTN F. JUND, LTN T. GARNIER, ADC N. COULOM, ADEOCRENHIIOS, ADJ J. MEYSSONNIER,
SCH C. LORNAGE, SCFARASCONI, CPL G. LANOE



SDIS 05 Centre Colonel Patrice BLANC Quartier PATB 1003- 05010 GAP Cedex
é :0492-40-1800; €& :0492-40-1814;: :contact@sdis05.fr

Table des matieres

1. Le service département al dAlpésn.c.e.ndi.e..det de
2. Le groupement formation perfectionNemenL............cccuvvviiiiiieeiiiieiirieeceeee e 4

3. Les valeurs de..l..egt.abl.i.s.s.ement. ... 5
4. Notre situation gEOgraphiQUE...........ccccuueieiiiiiieiiiie et 6.

5. NOLIE OFQANISALION. ......eeiiiieiiiiiiiii et e e e e e e s s e e e e e s e e e eees 7

6. NOLFE PEAAGOGIE. ... .o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e s e e e e e as s e aanaanes 7

7. NOS FOMMATEUIS ...t e s e e e e e e s nabe e e e e e s 8

8. NOS OULIIS PEAGOGIGUES........eeiiiiiiiie ettt e e 8
8.1, LS SAlIES 0 COULS.....eiiiiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e s e e e e e s snnrareeeeeeeend 8
T =T o] F= 1 (== 10 D (=Tl ] ][0 [0 1= N 9
o0 T B 1= TS (o o= 10 e [ = U 9

o S - B (=1 T - 1o TSP 10
85. L7 hé b e g e mMe Nt 10
9. L’"accessibilité aux per.s.annes..en..s.i.fuati on
10. (N[0 TS0] o] [T F= 11 o] 1< 10
11. La prise en charge fiNANCIGIE...........ovviiiiiii e 11
12. Le réglement INTEIIEUL.........cciiiiii et re s 11
13. VOUrE INLEIIOCULIICE ... ii i et e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeaeeeas 13
14. Votre parcours de fOrMEatIONL.........c.uuriiiiie e 13
15. La geSHION COVID.......uiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 13
Livret d’ accueil stagiaire Page3 sur14

S

(¢

d e



SDIS 05 Centre Colonel Patrice BLANC Quartier PATB 1003- 05010 GAP Cedex
é :0492-40-1800; €& :0492-40-1814;: :contact@sdis05.fr

1.Le service départementalRQA Y OSY RAS S RS a
HautesAlpes
T

Le service département al d '-Alpascestnudétaldisseenent pdildic s e c o u
administratif, doté de p efinamaérenlaiernceles migsionms suivantesl e et

- lapréent i on et debrisqguesalé seaurité civile

- la préparation des mes uatianslestheyensdesecaugar de et |

- Laprotection des personnesle s bi ens et de | ' environnement ;

- Lessecours d’urgence auxntspesinstesoue catasirphesainsne s d ' ¢
gue leur évacuation.

La gestion des situations d'urgence est son ccur

leservice départemental d’ {Alpescempdrie anCaps Départensertal o ur s
de sapeurgpompiers et comprendin service de santé et de secours médical. Il est organisé en une
direction départementale (Etanajor) avec des groupements administragfgechniques, un centre de

traitement des appels avec un centspérationnel départemental d'incendie et decous (CTACODIS)

et des centres d'incendie et de secours.

2. Le groupementFormation Perfectionnement
|

Notre mission
Tout d" abord, i la des haanméstet faimeneg)pi eéaliseatt quotidkennem@nt des
missions de secourface a desrisquescr oi ssants ou € me rcgmpatentes , d’' a

nécessaires a la réalisation de leurs missions en toute sécurité.

Puis dans un second tempsle développer les compétences du grand public dans les domaines
directement issus de nos missions.

Notre vision

I I s 'peogpsetunedifre de formation actualisée répondant a besoin opérationnel évolutif ou
| "apprenant est au centre du dispositif.

Notre ambition

I s’ agi tetdéwlopmes mometcapacitdr’ i ngéni er i e, (cevoirdesautis per me
pédagogiques, afin de mettre en ceuvre des format.i
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Chiaque acteur du SDIS 05 a droit
au RESPECT, a la considération
¢t a la wconnaissance pour son
Drvgstissement au Sin dit service.
(Cependant chacun est soumis i
Fobligation deréserve et au devoir
de neutralits.

La BIENVEILLANCE, Cicoute ot
b dialogus favorisent le travail dans
un chmat de confiance. A tous les
niveaux; une communication, en toute
transparence, sur ls a@"ctgf: et los
décisions permet G chacun de donner

du sens G ses actions.
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Le dévousment. la disciplina ot la loyauté sont les bases des
principes qui rigissent notre ENGAGEMENT au service du
public. Ces valeurs sont le socle d’une tmplication sans faills
dans notre travail au quotidien.
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Le SDIS 05 se doit d'stre INNOVANT afin de
garantir les meilleures conditions de travail pour
chacun. If s'inscrit dans une dynamique de

O développemsnt durable. @our cola. il encourage
Fesprit dinitiattve et la criativite dans une
démarchie responsable.

NGAGEMENT

(liaque acteur du SDIS 05, en participant et en s 'impliquant
lors das manij officielles, mimorielles, sportives et
anicalistes consofids son esprit Céquipe ¢t sa cofiésion. La

ité enire pompiers ¢t personuels administmatifs
ot tecknigues fait la force de notre service par Coptimisation
des compétences de chacun. Cette SOLIDARITE renforce la
firm entre las générations.
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4. Notre stuation géographique
|
{ SNIAOS RSLINISYSYyidlt RQAAMBSYRAS Si
GroupementFormationPerfectionnement

44.53816206163341, 6.066147798284897

Centre Colonel Patridglanc
QuartierPatac— 05000 GAP

www.sdis05.fr

' Carré Entreprises

LES EYSSAGNIERES BEST WESTERN g
Hotel Gap %7 E
TABAC - LOTO - \ £ a
wrowie | PRESSE - PMU McDonald's Q ‘ & e
A deg, | g 3 erres
$ A Auchan Gap9 i = S
<" Parc’Bernard f
5
S e GIVAUDAN 3/
&
o TolalEnergiesQ %, Ty €rématorium des
A Al
Hyundai Gap - Peedu Syd
Garage Rouit 5 BUTQ
Boulangerie Le
Moulin de Paiou
Peugeot Gap - &
55008 .
32 3
70 :
o B&B@ GiFi S &
DARTY Gapo -
&
4e régiment/de &
&
i LES PRES

chasseurs (4e RCh

uisine - Calligaris

) p

éoak

stagiaire

Page6 surl4

Livret

d accueil



SDIS 05 Centre Colonel Patrice BLANC Quartier PATB 1003- 05010 GAP Cedex
é :0492-40-1800; €& :0492-40-1814;: :contact@sdis05.fr

5. Notre organisation

Service départemental d'incendie et de secours des Hautes-Alpes

* g > Directeur : CHC P. MOREAU / Adjoint : COL A GUESDON
M_v‘
05
|Groupement]

Groupement formation perfectionnement
Chef : CDT R. MILER / Adjoint : LTN F. JUND

Service formation grand public Service formation sud Service formation nord Service formation par les SIC Missions transversales
M. C. LORNAGE LTN T. GARNIER LTN N. COULOM LTN F. JUND CDT R. MILER et LTN F. JUND

S

i

Sous-officier de garde
LTN F. JUND

Equipes spécialisées
CDT R. MILER

Jeune sapeur-pompier

27/08/2021 CDT R. MILER

e N & Y N ~ ~ - ~ - : -
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6. Notre pédagogie
|

L approche par | es compét ermpositidefpd mmat il dmppCematnt c

qui construit son « saveagir » ce qui est rendu possible par

- La résolution de taches complexes (situati@angroblémes) en lien direct avec les réalités
professionnelles.
- Les échanges awdes autres apprenantse qui pemet de confronter les représentations

- Uhe analyse de sa propre pratique, un encoul

d’"étre acteur de son parcours d’' apprenti

Les objectifs ainsi poursuivis permettent de donner du sens aux apprentissagelsengc ant |’

au plus prés de son contexte de travail, en

f ormati on e tenvué duansfem des actuisibons en situation réelle.

Lesformateursseront donc gstématiquement vigénts pour:

- Proposer des situations pédagogiques variées favorisant la construction du savoir par les
apprenants ewmémes et les prises de conscience, les confrontations aux pratiques, la

réflexion sur les acquis, les réalisations, les perforraanedivduelles et collectives.
- Contextualiser les apprentissages) leur donnandu sens.
- Favoriser les échanges et faire émerger les représentations individuelles et collectives

Ssac

appr e

| e

- A der | " apprenant dans | " analyse delusa pra
per mettre d’' apprendre a apprendre.
- Enc our ag-évaluatioh, éawverbalisation des difid t é s, | " expression d

Livret d'accueil stagiaire Page7 sur14
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- Prendre en compte les particularités de chacun et individualiser autant que possible les
parcours de formation.
En synthésele formateur,p| us qu’
coach, un évaluateur bienveillant.

un simple expert, est un gui

Enfin,é dével oppement des compétences humaines au se
secous des Haute#\pes se baseaus:

- Les valeurs de | ' établissement.
- Larésolution de problense

- La confiance.

- L’empathie.

- La gestion du stress.

- La créativité.

- L' audace.

- La motivation.

- Le sens du collectif.

- La curiosité.

7. Nos formateurs
]

Nos formateurs di spaompéemdte t ous d’  une doubl e

- Opérationnelle 6 u t d 'carbh ¢agitavant tout de sapewpompiesdi sposant d’' u
véritableexpériencedans le domaine de la sécurité civile.

- Puispé d a g o gi qacquisitiona anr diplbme enpédagogiepour adulte reconnu par le
mni st éere chargé de |’ intérieur.

lIs sontcoordonnégar desanimateursdisposant tosd Une expérience opérationnellet pédagogique
reconnue.

8. Nosoutils pédagogiques
|

Une grande partie de nos formations peuvent étre déloceistrdessites x t ér i eur s a |’ ét a

8.1. Les salles de cours

Lecentre de formatiordispose deleux sallesle cours équipés:

- De fables et de chises.
- D"un tableau bl anc.
- D"un vidéoprojecteur.

Livret d'accueil stagiaire Page8 sur14
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- D’ un -arg er
- Des fournitures nécessaires a la pédagogie

Salle de cours 12 personnes Salle de cours 24 personnes

8.2. Les plateaux techniques

Le service départ e me ndessHautedAlpéstisposen di e et de secour ¢
- D un plateau techni:que incendie comprenant

o Un caisson d’ obsertheamigieen des phénoméenes
0 Un caissompedmattaguel a mise en ocuunre de

incendie.
0 Un caissomultivolumep er met t ant | a pr ogtmaspghérévidénet et | ' a
en feu rée.
0 Un centre d’'entrainement.au port de | " appa
o Un di spositif d’" entrainement a l utte cor
d’  extincteur
o D une tout d’entrainement au travail sur c
o D un engin de manutention permettant | e po

- Desimulateurs patients haetfidélité (adultes et afants).

- D’ un di s po s idesdirectdues etfdesrcommandamta des opérations de secours (et
assimiléspar laréalité virtuelle (sériougame)

8.3. Des locaux de vie

L’ ét abl i s s e si@auk de dié comnussevantise
- Salle dgestaurationdi sposant de frigo, de four microonde
- Salle de pause disposant de distributeur de boissons chaudes et froides et de friandises
- Salle télévision

Le site dispose d’un WIFI accessible aux invités.

Livret d'accueil stagiaire Paged sur14
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8.4. La restauration

La restawation peut étreorganiséep ar | ' ét abl i ssement . aiEeleitédeurdest assu
coltsliétsh cette prestation sont prétablissentenetdnaus goar pour
lesautres

Le centre de formation dispose de nombrerestaurants et traiteurs a proximité.

85. [ QKS0SNHSYSy

L’ hhébergement est assuré uniquement pour | es per :

Le centre ddormation dispose de nombreuwdkel & proximité.

9. La prévention des ruptures des parcours

Le service département al d-Algesestar ivalré entiere dispasidon sie c o u r
vous avez des difficultés pour suivre |l a totalité
votre formateur ou notre assistante de fortian Madame Muriel VENTRE0492-40-18-12,

formation@sdis05.fr

10. [ QL 00888 A0ATAGS FdzE LISNE2YYySa §

Le centre de formation est accessible gaxsonnesen situation de handicafp e p |tablsssemdnt’ é
di spose d’une personne ressource en charge de | ¢
la solliciter via votre interlocutrice.

11. Nos obligations

Les actions de formation sont réalisées en premier lieu en conformité avextes thi Code du travail,
l es articles sur | ’"information des stagiaires et

Le service départementdl’ i ncendi e et dARlpeseé enwrag ed &g alle@umeend a
six critéres qualitéséfinis dans la loi 2014288 du 5 mars 2014 relative a la formation professionnelle,

a I'emploi et & la démocratie sociateodifié et ledans leDécret n° 201590 du 30 juin 2015 relatif a la

qualité des actions de la formation professionnelle contimaalifié.

1) L’identification précise des objectifs de | a
2) L'’ adaptation des dispositifs d’  accueil, de s
stagiaires.

3) L’ adéquation des moyensd’peéndcaagdorgeingeunets ,a tle cohfnfirge

4) La qualification professionnelle et la formation continue des personnels chargés des formations.

5  Les conditions d’information du public sur | "
obtenus.

6) La prise erompte des appréciations rendues par les stagiaires.

Livret d'accueil stagiaire PagelOsur14
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Ces 6 critéres se déclinent en 21 indicateurs, illustrés par des éléments de preuves.

12. La prise en charge financiere
|

Le service département al dlpdsestdécamrigamisnede founatiors e c o ur s
professionnel sous le numér®3.05.00785.05

Les formations di spensées par | * établi ssement S
«reférencabls» par | ' ensemble des organi smes financeurs

L 'tablissement prend en charge la formation professionnelle de ses agehts les regles identifiées
dans son plan de développement des compétences

Pour les employeursde sapeygso mpi er s vol ontaires, | e service dércg

desHautesAlpes peut prendre en charge financierement la formation des personnels de son entreprise
dans le cadre des avantages employeurs.

13. Le reglement intérieur
|

) Horaireset repas

Pour mener a bien les formations, les stagiaires et formateurs se daleasspecter les dates beures
prévues sur la convocation.

Le directeur de stage précisera | es horaires de |

La gestion des pauses, | ors des f or waétreadaptte est dL
a la sollicitation des apprenants.

Les repas prévus seront pris en commun avec | es ¢

1) MobilieretshA S RS Y| y dzdz@NB

La disposition du mobilier de la salle peut étre modifiée pour le bon déroulementfderiation.

En fin de journée, les salles doivent étre laissées dans un état de propreté et le mobilier devra étre
disposé comme le matin.

Demé me pour | es s ilstdevont ére dansaméatide prepete a la fin de la formation.

Le nettoyag et le remisage des véhicules et matériels est effectué quotidiennement en fin de journée.
Un inventaire de chaque véhicule devra étre effectué en début et a la fin de stage.

Des poubelles sont mises a disposition pour tous les déchets. Les cendrgrsuegtne sont pas des
poubelles.

1)} Tenue ettéléphone portable

Livret d'accueil stagiaire Pagellsurl4
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L’ équipe peédagogique veille au respect du port d
des personnels en particulier pour les personnels en uniforme.

L’ uti | itéléphoneoportabdeupendant les actions de formations est déconseillée sauf si le
formateur | " autori se pour -cndearg néandoind étre ®n nhode f or m
« silencieux.

Une tol érance est admi se poultle, dveraécgssita psofessionpedle d’ a st
ou pour tout probléme personnel. Le directeur de stage devra en étre informé en amont.

V)  Interdiction de fumer et \apoter

Il est formellement interdit de fumer et/ou vapoter dans les locaux et véhicules du SDIS. Desaaine
définies a | extérieur des bati ments avec des cetl

V) Absences

Toute absence partiell e amaunnd es tda gaeu tdooriits aftaiorne dl’'’a

Cette demande (en annexe du plan de formatideyra étre signée par le directeur de stage et transmise
au service formation pour avis.

Les absences, retards ou départs anticipés sont systématiquement mentionnés sur la feuille
d’" émargement

VI)  Déplacementset accidents

Tous les déplacements effectués dat la période de formation devront étre effectués en respectant le
Codede | a rout e. L’utilisation des avertisseurs so
l umi neux sont autorisés notamment daesintervenanis.e publ i

Tout accident, détérioration, sinistre devra étr
rendu circonstancié auprés awoupementformation perfectionnement.

VII) Vol etdétérioration

Le SDI'S 05 se dégage de toute responsabilité en c
entreposés dans |l es vestiaires, casiers ou oubl ice
zones extérieures.

Il appartient au stagiee de prendre toutes les précautions nécessaires.

Le reglement intérieur du SDIS 05 constitue la base réglementaire & prendre en compte.

VII) Locaux asommeid dzy A lj dzSYSy G 112 dzNJ € S& LISNE2Yy Yy St a |

Une clé de chambre est remise aux stagiairesayt c hoi si d’ étre hébergés et
du stage.

Un comportement digne et correct est attendu de la part des stagiaires occupant ces locaux.

Les visites dans les chambres sont interdites a toute personne étrangére a I'établissement.
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Les locaux doivent étre maintenus en parfait état. Toute dégradation des locaux ou du mobilier devra
étre signalée.

Les draps et les couvertures sont a plier a la fin du stageagtggerdans les emplacements prévus a cet
effet.

14. Votre interlocutrice

En cas de besoin, votre interlocutrice est Madame Muriel VENTRE92-40-18-12,
formation@sdis05.fr

15. Votre parcours de formation

1. Je découvre les formations.
2.Je minscris a une f ojedspdsaisthien degpréequis.av oi r Vv er i
3. Au plus tard un moins avant la formatiga recois ma convocation
4. Sibesoin, trois jours avant ma formatiga finis mon apprentissage et ma FQAD
5. Je fais ma formation
6. Je recois les résultats de la formation
7. Si besoin je réalise .un plan d’action post fo
8. Je regois mon attestation titre ou dipldme ou mon attestation
16. La gestion COVID

Le service départ e me ndesaHautelpesfourret a tus ses mrmatealis etaecour
tous ses stagiaires un masque chirurgical par gemnée de formation ainsi que de la solution hydro
alcoolique. De plus du désinfectant de surface est disponible dans toute les salles et mis a disposition de
tous les formateus pour assurer la désinfection des matériels en contacts avec les stagiaires.
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