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PREAMBULE

Aujourd’hui, les services généraux ou services de I'environnement de travail occupent une place
qui devient essentielle dans les organisations et plus particulierement dans le secteur social et
médico-social.

L'accroissement du poids de la réglementation et des normes (hygiéne, sécurité...), I'exigence
qualité, les contraintes économiques conduisent les directions ou directions générales a se doter
de personnels qualifiés en capacité d'assurer la cohérence et la mise en ceuvre d'une politique
relative aux services généraux. Par ailleurs, la dématérialisation des relations entre les salariés (NTIC),
I'externalisation d'un certain nombre d’activités, 'augmentation de la taille des associations, les
mutualisations rendent nécessaire une fonction transverse rattachée au siége ou a la direction.

Le responsable des services généraux est un manager chargé des services techniques et de
I'environnement de travail. Cette fonction nécessite une large palette de compétences alliant
encadrement et animation d'équipes, communication, gestion de projet, négociation d'achats,
gestion des risques et pilotage de démarches « qualité de service ».

Ce métier bien identifié¢ dans I'entreprise, répond a de nouveaux besoins du secteur social et
médico-social, notamment dans le cadre de la création de poéles, de sieges, de groupements
territoriaux.

OBJECTIFS DE LA FORMATION RESEG

Il s'agit de former des cadres opérationnels faisant partie intégrante de I'équipe de direction, en

capacité d’'étre force de proposition pour les responsables d’établissement ou d’association.

A ce titre la formation s'appuiera sur des enseignements de théorie appliquée et une approche
méthodologique concréte pour les domaines techniques, directement transposable sur les

établissements.

La formation conduira le stagiaire a:
- Maitriser et comprendre les enjeux de I'environnement social et médico-social

- Développer et conduire un projet de service s’inscrivant dans la mission de I'Etablissement

Social et Médico-Social

- Garantir la conformité aux normes d’hygiéne et la mise en ceuvre d'une politique alimentation.

- Maitriser le cadre budgétaire et économique des ESMS
- Elaborer et piloter la politique achat et gestion des stocks sur I'organisation
- Elaborer et piloter la politique sécurité des biens et des personnes

- Piloter une opération de travaux en tenant compte des spécificités liées a 'accompagnement

des personnes vulnérables.

Le RESEG est un manager. La formation I'accompagnera dans son changement de posture
professionnelle et lui apportera des connaissances en matiere de législation sociale mais surtout des

repéres en matiere de gestion d’équipe.
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DUREE DE LA FORMATION

Elle se déroule sur 16 mois a raison d’un regroupement de 4 jours par mois.
DUREE GLOBALE : 500 HEURES

-+ ENSEIGNEMENT THEORIQUE 400 HEURES
-+ STAGE PRATIQUE 100 HEURES

ORGANISATION DE LA FORMATION

0400 HEURES D’ENSEIGNEMENT THEORIQUE

-+ 5 DOMAINES DE FORMATION (DF)
=+ 11 UNITES D’ENSEIGNEMENT (UE)

DF 1 | Conduite d’'un projet de service 99 H 3
DF 2 | Gestion budgétaire, fonctions achats et approvisionnements 105H 2
DF 3 | Gestion de I'hygiene et de I'alimentation 49H 2
DF 4 | Gestion du patrimoine, prévention des risques et maintenance 77 H 2
DF 5 | Organisation du travail et Management 70H 2

400H | 11

0100 HEURES DE STAGE PRATIQUE

Le stage s'effectue dans une organisation sociale, médico-sociale ou sanitaire.
La structure peut servir de structure d’appui au travail du mémoire.

La formation pratique doit permettre au stagiaire d’acquérir ou d’approfondir des
savoirs théoriques et des savoirs pratiques.

Une fiche descriptive de projet de stage devra étre validée par le responsable de
formation.

OLA FORMATION EST OUVERTE

-+ En formation initiale
-+ En formation continue
-+ En Validation des Acquis de I'Expérience (VAE)
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CONDITIONS D’ADMISSION A LA FORMATION

Les candidats a la formation RESEG doivent répondre a une des conditions suivantes :

- Justifier d'un dipldme, certificat ou titre homologué ou inscrit au Répertoire National des
Certifications Professionnelles de niveau lll.

- Justifier d'un dipléme, certificat ou titre homologué ou inscrit au Répertoire National des
Certifications Professionnelles de niveau IV et justifier d’'un an dans une fonction d’encadrement
ou de trois ans d’expérience dans les services généraux.

- Occuper un poste de responsable des services généraux, responsable hébergement, sans
exigence de niveau.

L'accés a la formation comportera un entretien organisé en deux temps indépendants :

1. Un exposé oral de 5 minutes a partir d'un texte remis au candidat. Il disposera de 30 minutes
pour en comprendre le sens, en dégager les idées et donner son point de vue.

2. Unentretien avec le jury d'une durée de 25 minutes portant sur la note rédigée par le candidat
sur ses motivations.

L'épreuve orale permet d'évaluer la maniére dont le candidat envisage la fonction de responsable des
services généraux, ses motivations et sa capacité a entrer dans une démarche de formation.

ACCES PAR LA VALIDATION DES ACQUIS DE L'EXPERIENCE

La Validation des Acquis de I'Expérience (ou VAE) permet de valoriser son parcours professionnel au-
dela de sa formation initiale et offre un nouveau levier de gestion de carrieres.

Le responsable VAE est chargé d'accueillir les candidats afin d'entreprendre avec chacun une premiéere
analyse de son projet notamment en termes de faisabilité.

Seul I’ARAFDES est habilité a traiter les demandes de recevabilité VAE et a gérer la délivrance du livret 1,
les entretiens de jury et de certification du RESEG par la VAE.

Une recevabilité de la demande est délivrée par le certificateur au travers de la délivrance du livret 1 ou
le candidat a la VAE témoigne et fournit les certificats de travail ou attestations répondant aux
conditions suivantes :

- Toute personne qui a exercé pendant au moins trois ans cumulés, une activité professionnelle
salariée, non salariée ou bénévole en rapport avec le référentiel d’activité de '’ARAFDES.

La durée de recevabilité du livret 1 est fixée a 3 ans a partir de la réception de la décision de 'ARAFDES.

Délai de recevabilité du livret 1 : 1 mois, recevabilité transmise par courrier au candidat.
Si la décision de recevabilité est positive, le candidat recoit son livret 2.

CERTIFICATION DE LA FORMATION

Cette formation est sanctionnée par un CERTIFICAT DE RESPONSABLE DES SERVICES GENERAUX
DANS LE SECTEUR SOCIAL ET SANITAIRE, de niveaua ll.
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‘ CONTENU DE LA FORMATION

DF 1 — CONDUITE D'UN PROJET DE SERVICE
DUREE GLOBALE : 99 HEURES

L'objectif de ce domaine de formation est de:

-+ Connaitre les textes régissant le secteur social et médico-social

-+ Prendre en compte les besoins des usagers dans I'élaboration d’'un projet de

service

-+ Elaborer, conduire, évaluer un projet de service logistique dans un établissement

-+ Conduire une démarche de communication interne et externe.

CONTENU DES UNITES D'ENSEIGNEMENT DUREE | EVALUATION
= (Cadre juridique et administratif de la
France.
= Les grandes politiques sociales, 28 H VALIDATION
sectorielles et transversales. BINAIRE
= Droit des usagers, déontologie et
évaluation.
= Place des Services Généraux dans
L Lpgmtonde e, wewor e
e sore POt 49 H | SOUTENANCE
] ; o DU MEMOIRE
= Démarche qualité.
= Communication interne et externe.
=  Approche en matiere de conversation 22 H VALIDATION
d’une langue européenne. BINAIRE
ROSETTA STONE (internet)
= le stage s'effectue dans une
organisation sociale, médico-sociale ou
sanitaire qui pourra servir de structure
d'appui au travail du mémoire.
= |l doit permettre au stagiaire d’'acquérir 100 H ATTESTATION DE

ou d'approfondir des savoirs théoriques
et des savoirs pratiques.

Une fiche descriptive de projet de stage
devra étre validée par le responsable de
formation.

STAGE
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DF 2 — GESTION BUDGETAIRE, FONCTIONS ACHATS ET APPROVISIONNEMENTS

DUREE GLOBALE : 105 HEURES

L'objectif de ce domaine de formation est d'apprendre a:

-+ Préparer les budgets, contréler leur utilisation, interpréter les écarts.
-+ Calculer le colt d’un service.

- Répartir les moyens techniques, matériels et budgétaires

~+ Gérer les achats et les stocks.

~» Gérer les sous-traitants et achats de prestations de services.

-+ Négocier avec un interlocuteur

CONTENU DES UNITES D’ENSEIGNEMENT DUREE EVALUATION
COMPTABILITE : 28 HEURES
= Les bases de la comptabilité, chemin
d’une écriture comptable.
= lLa gestion budgétaire, les régles
budgétaires du secteur.
= les différentes modalités de ETUDE DE CAS
flnancement. A 49 H (3 heures
= (Construire et contréler un budget
s sur table)
prévisionnel.
CALCUL DE COUT : 21 HEURES
= Charges directes et charges indirectes.
= (o0t variable et colt complet.
= Elaboration de tableaux de bord.
LES ACHATS : 35 HEURES
= Les étapes de l'achat : le benchmarking,
le contrat d'achat, le suivi des
commandes.
= La négociation : les objectifs de la
négociation, ses différentes phases et
ses outils.
LES STOCKS : 14 HEURES
DOSSIER
= L'anticipation des besoins. TECHNIQUE
* La maitrise des stocks. 56 H SOUTENANCE
= La mise en place de tableau de bord de ORAL
gestion des stocks. JURY
APPELS D'OFFRES : 7 HEURES
Les appels d'offre : les regles des marchés
publics en matiére d'appel d'offre et de
sous-traitance : suivi de réalisation.
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DF 3 — GESTION DE L'HYGIENE ET DE L’ALIMENTATION

DUREE GLOBALE : 49 HEURES

L'objectif de ce domaine de formation est de:

-+ Acquérir des connaissances en matiere d'obligations réglementaires hygiéne/

gestion des déchets.

-+ Connaitre et appliquer les normes et respecter I'environnement
-+ Elaborer, piloter et évaluer la politique hygiene de I'établissement
- Gérer et animer la fonction restauration

CONTENU DES UNITES D’ENSEIGNEMENT

DUREE

EVALUATION

= Lagestion des déchets.
= Les regles et Iégislations en matiere de
respect de I'environnement.

14 H

QM

HYGIENE : 21 HEURES
= Laréglementation en matiere d’hygiene
locaux, personnes, linge et restauration.
Méthodes HACCP, RABC
= Mise en ceuvre d'une politique hygiene,
suivi et controle.
= Mise en place de procédures

ALIMENTATION : 14 HEURES

= Les principes de l'alimentation en
collectivité

= Mise en oceuvre dune politique
alimentation en ESMS

21H

14H

RAPPORT
TECHNIQUE
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DF 4 — GESTION DU PATRIMOINE, PREVENTION DES RISQUES ET MAINTENANCE
DUREE GLOBALE : 77 HEURES

L'objectif de ce domaine de formation est de:

- Assurer la réglementation en matiére de sécurité des personnes et du bati.
-+ Assurer la maintenance et gérer I'immobilier.
-+ Assurer la conduite d'une opération de travaux

CONTENU DES UNITES D’ENSEIGNEMENT

DUREE

EVALUATION

Obligations en matiére de sécurité et de
prévention des risques.
Collaboration avec les partenaires
(médecine du travail, CHSCT, ...,).
Prévention et gestion du
incendie.
Prévention et gestion de la
malveillance.

risque

Elaboration d'un plan de maintenance.

42 H

EPREUVE SUR
TABLE

Gestion économique du patrimoine.
Notions en Droit des contrats.
Notions sur les baux.

L'assurance.

Lien entre cadre bati et
accompagnement des usagers
Fondamentaux de la construction
Pilotage de l'opération de construction
ou réhabilitation.

14H

21H

3 HEURES
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DF 5 - ORGANISATION DU TRAVAIL ET MANAGEMENT
DUREE GLOBALE : 70 HEURES

L'objectif de ce domaine de formation est de:

-+ QOrganiser le travail des équipes
-+ Assurer le management des équipes.
- Assurer l'interface entre les équipes et la direction.

CONTENU DES UNITES D'ENSEIGNEMENT DUREE EVALUATION
= Ledroit du travail.
= La gestion des plannings.
= La délégation et le contréle. 28 H ETUDE DE CAS
= Lesinstances représentatives du (2 heures)
personnel.
= Les différents types de management. ETUDE DE
= la conqluite de réun'ion. SITUATION
= La gestion des conflits.
= L'entretien individuel. 42H
= Le positionnement professionnel. SOUTENANCE
JURY
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LIEU DE DEROULEMENT DE LA FORMATION

ARAFDES
Site Greenopolis - Batiment CO1

14, rue Berjon (accés piétons par le 35, rue Laure Diebold)

69009 LYON

Tel: 0472536180
Fax:04 72536189
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FORMATION CONTINUE
HORS ALTERNANCE

W mBrQUE- Al 0m

COUT DE LA FORMATION

8960 €TTC

CALENDRIER DE LA FORMATION

Regroupement mensuels en centre (4 jours par mois) du
Soutenance en Octobre 2017.

Cf. calendrier prévisionnel pages suivantes.

22 Mars 2016 au 30 Septembre 2017
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CALENDRIER PREVISIONNEL 2016/2017 — RESEG 12

(il pourra faire I'objet de modifications pour des raisons pédagogiques)

MARS 2016 AVRIL 2016
Lu [Ma |Mer|le (Ve |Sam |Dim Lu [Ma |Mer|le [Ve |Sam |Dim
1 2 3 4 5 6 1 2 3
7 8 9| 10| 11| 12 13 4 5 6 7 8 9] 10
14 15| 16| 17 18] 19| 30 11( 12| 13| 14 15| 16| 17
21| 22| 23| 24| 25| 26| 27 18( 19| 20| 21| 22| 23| 24
28| 29| 30f 31 25| 26| 27| 28| 29| 30
MAI 2016 JUIN 2016
Lu [Ma |Mer|le (Ve |Sam |Dim Lu [Ma |Mer|le [Ve |Sam |Dim
1 1 2 3 4 5
2 3 4 5 6 7 8 6 7 8 9| 10| 11| 12
9 10| 11| 12( 13| 14| 15 13( 14| 15| 16/ 17| 18| 19
16 17| 18| 19( 20| 21| 22 20| 21| 22( 23| 24| 25 26
23| 24| 25| 26| 27| 28| 29 27| 28| 29| 30
30| 31
SEPTEMBRE 2016 OCTOBRE 2016
Lu |Ma |Mer|le (Ve [Sam |Dim Lu |Ma |Mer|le [Ve [Sam |Dim
1 2 3 4 1 2
5 6 7 8 9] 10| 11 3 4 5 6 7 8 9
12( 13| 14| 15/ 16| 17| 18 10( 11| 12| 13| 14| 15| 16
19( 20| 21| 22 23| 24| 25 17( 18| 19| 20( 21| 22| 23
26| 27| 28| 29| 30 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30
31
NOVEMBRE 2016 DECEMBRE 2016
Lu |Ma |Mer|le (Ve [Sam |Dim Lu |Ma |Mer|le [Ve [Sam |Dim
1 2 3 4 5 6 1 2 3 4
7 8 9| 10| 11| 12 13 5 6 7 8 9 10| 11
14( 15| 16| 17 18| 19| 20 12( 13| 14| 15/ 16| 17| 18
21| 22| 23| 24| 25| 26| 27 19( 20| 21| 22( 23| 24| 25
28 29| 30 26| 27| 28| 29| 30( 31
11
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JANVIER 2017 FEVRIER 2017
Lu |Ma [Mer|(Jle |Ve |Sam [Dim Lu |Ma [Mer|(le |Ve |Sam [Dim
1 1 2 3 4 5
2 3 4 5 6 7 8 6 7 8 9 10| 11| 12
9 10( 11 12( 13 14 15 13| 14| 15( 16/ 17| 18 19
16| 17| 18 19| 20( 21 22 20( 21| 22| 23| 24| 25| 26
23| 24| 25| 26| 27| 28] 29 27| 28
30( 31
MARS 2017 AVRIL 2017
Lu |Ma [Mer|(Jle |Ve |Sam [Dim Lu |Ma [Mer(Jle |Ve |Sam [Dim
1 2 3 4 5 1 2
6 7 8 9 10| 11| 12 3 4 5 6 7 8 9
13| 14| 15( 16/ 17| 18 19 10 11| 12( 13| 14| 15 16
20 21 22| 23| 24( 25 26 17| 18| 19( 20( 21| 22( 23
27 28| 29| 30( 31 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30
MAI 2017 JUIN 2017
Lu |Ma (Mer|le |Ve |Sam [Dim Lu |Ma [Mer|(le |Ve |Sam [Dim
1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4
8 9| 10 11| 12| 13| 14 5 6 7 8 9 10[f 11
15( 16| 17 18| 19| 20( 21 12 13| 14 15/ 16/ 17( 18
22 23( 24| 25 26 27| 28 19| 20| 21 22 23| 24( 25
29| 30| 31 26| 27| 28| 29| 30
JUILLET 2017 SEPTEMBRE 2017
Lu |Ma [Mer|le [Ve |Sam |Dim Lu |Ma [Mer|le [Ve |Sam |Dim
1 2 1 2 3
3 4 5 6 7 8 9 4 5 6 7 8 9] 10
10 11| 12( 13| 14 15[ 16 11| 12| 13| 14| 15| 16 17
17| 18| 19( 20( 21| 22 23 18| 19| 20( 21| 22 23| 24
24| 25| 26| 27| 28| 29| 30 25| 26| 27| 28| 29| 30
31
OCTOBRE 2017
Lu |Ma [Mer|le [Ve |Sam |Dim
1
2 3 4 5 6 7 8
8| 10( 11 17 13| 14 15
16| 17| 18 19| 20( 21 22
23| 24| 25| 26| 27| 28| 29
30( 31
12
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