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Dans le cadre de I’exécution du plan de formation de I’université Mouloud MAMMERI de Tizi-Ouzou au titre de
I’exercice 2022, des formations de perfectionnement sous forme de séminaires et travaux d’ateliers, au profit des
fonctionnaires de ’université seront organisées au niveau de I’école JURA SCHOOL EXCELANCIA deTizi-Ouzou,
portant sur les thématiques suivantes :

-Techniques de secrétariat et nouvelles technologies de communication. (formation de 3 jours)

-La maitrise de office ( Word-Excel).  (formation de 5 jours)

-Le traitement des courriers et la rédaction administrative. (formation de 4 jours)

-L’hygiéne et sécurité des ouvriers professionnels dans les ateliers de ’université. ( formation de 2 jours)
-Entretien, jardinage et aménagement des espaces vert.  (formation de 2jours)

A cet effet, nous invitons les fonctionnaires concernés par ses formations et exercants des fonctions en relation
avec les thématiques de formation (voir le tableau annexé), de remplir les fiches de candidatures et de les déposer au
niveau des services des personnels de facultés, et pour les services centraux, les fiches seront déposées a la sous direction
des personnels et de la formation ( Thématique 1, 2 et 3) et au niveau de la sous direction des moyens et maintenance
( Thématique 4 et 5), et ce au plus tard le 15 Décembre 2022.

NB : Les fiches de candidature seront récupérées aux services des personnels de facultés, et a la sous direction des
personnels et de la formation.



ANNEXE

Formations de perfectionnement au titre de I’exercice 2022

-18 postes pour les facultés ( 02 postes
pour chaque faculté ).
-12 Postes pour les sous directions, les

5-Entretien, jardinage et aménagement des espaces vert.

-04 postes pour la sous direction des
moyens et maintenance

y o = i 30 vices rectorat - le secrétariat générale L d tai
1-Techniques de secrétariat et nouvelles technologies de (cellule progrés, Structure des —Le CZrPS : e; Sescrf aires
co unication (Euvres Social) — la Bébliothéques | ~ s g

’ Universitaires - Cabinet du | “L-es agents de bureau

Recteur — Centre des réseaux
-27 postes pour les facultés ( 03 postes
pour chaque faculté). -Tout grades confondus,

2_La maitrise de loffice ( WOI‘d—EXCCl). 40 -1.3 Postes pour les sous du:ectlo,ns’, les a Pexception
vices rectorat - le secrétariat générale des informaticiens ot les
(cellule progres, Structure des tsd . .
Euvres Social) — la Bébliothéques AEERIS G aame
Universitaires - Cabinet du
Recteur — Centre des réseaux
-18 postes pour les facultés ( 02 postes
pour chaque faculté). -Le corps des secrétaires,
-2.2 Postets potur lles sou§td1r.e:tlo'ns’, lels les administrateurs, les
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3-Le traitement des courriers et 1a rédaction 40 (collule  progrés, Structure des ;legsents d admmlst:l':ltz:ll:és,
administrative. (Euvres Social) — la Bébliothéques L. .

Universitaires - Cabinet du | 4’administration.
Recteur — Centre des réseaux -Les responsables de tout
-les services de P"'UMMTO
. , ., . . -03 postes pour les facultés (03 postes .
4-L’hygiéne et sécurité des ouvriers professionnels dans par chaque faculté). -Les ouvriers
les ateliers de Puniversité 40 -13 postes pour la sous direction des professionne]s
’ moyens et maintenance
-18 postes pour les facultés ( 02 postes
ar chaque faculté). .
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