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Fiche de poste 
ECOLE NATIONALE DES GREFFES 

Intitulé du poste : Enseignant/Formateur – procédure civile tribunal judiciaire 
Corps concerné :  Greffiers des services judiciaires  
Grade :   Greffier - Greffier principal 

Affectation :  École nationale des greffes 
Situation du poste : 1 PV et 2 PSDV 
Poste soumis à entretien préalable :oui   
RIFSEEP :  Groupe 1 
Localisation :  Ecole nationale des greffes 
   5 boulevard de la Marne 
   CS 27109 
   21071  Dijon Cedex    
 
I - Missions et organisation de l’Ecole nationale des greffes : 

L’École nationale des greffes, service à compétence nationale placé sous l’autorité du directeur des services judiciaires, est 
située à Dijon. 

L’École nationale des greffes, qui compte à ce jour 140 emplois équivalent temps plein, est dirigée par un directeur assisté 
d’un directeur adjoint et d’un secrétaire général. 

L’École nationale des greffes a pour mission la mise en œuvre de la politique nationale relative à la formation 
professionnelle initiale et continue des agents des services judiciaires. Cette mission relève de la direction des activités 
pédagogiques déclinée en trois sous-directions : la formation à l’encadrement et à l’environnement judiciaire (FEEJ), la 
formation aux méthodes et techniques de greffe (FMTG) et le suivi des stages et des parcours professionnels (SSPP).  
 
II - Description du poste : 

Le formateur est placé sous l’autorité hiérarchique de la directrice adjointe, assistée dans cette mission par les sous-
directrices de la FEEJ et de la FMTG. 

Il relève par ailleurs de l'encadrement pédagogique du coordonnateur du programme auquel il est rattaché. 

Le formateur : 

• enseigne la procédure dans les matières qui relèvent de son domaine de compétence, 

• enseigne les applicatifs métiers en lien avec son domaine de compétence 

• prépare les stagiaires à passer les épreuves d'évaluation 

• participe à la vie des promotions (réunions de bilan, réunion d'harmonisation…) 

• participe aux actions de formation du plan de formation continue : propose des sessions de formation au 
catalogue de l'ENG, anime et rédige les supports pédagogiques. 

Dans ce cadre, ses principales missions sont de : 

• transmettre des compétences pratiques 

• concevoir et corriger les évaluations des stagiaires 

• évaluer des acquis 

• assurer la veille juridique dans les matières qu’il enseigne 

• rédiger des cours et supports techniques (et participe aux comités de lecture) 

• élaborer des réponses aux questions des juridictions 

• participer aux réunions pédagogiques et apporter son analyse sur les projets de programme. 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
III – Spécificités du poste :  

Le poste publié est celui de formateur :  

 

PROCEDURE CIVILE TRIBUNAL JUDICIAIRE  

• Expérience : 

Une expérience dans le domaine de la procédure civile du tribunal judiciaire et de la procédure prud’homale est 
souhaitée. 

• Mobilité :  

En complément de son activité le formateur peut être amené à participer au suivi des stagiaires affectés dans les 
juridictions et à se déplacer sur les lieux de stages dans les juridictions métropolitaines, voire outre-mer ou à l’étranger. 
 
IV – Compétences et qualités requises : 

• Savoir-faire : 

o Analyse de besoins 

o Animation de formations 

o Communication 

o Conception d’outils pédagogiques 

o Travail en réseau 

• Savoir-être :  

o Conceptuel 

� Sens de l’innovation 

� Curiosité intellectuelle et ouverture d’esprit 

� Qualités rédactionnelles 

� Aptitude à l’enseignement pour adultes 

o Relationnel  

� Sens des relations humaines 

� Esprit d’équipe 

� Sens de la pédagogie 

o Contextuel 

� Capacité d’adaptation 

� Sens de l’organisation 

• Connaissances : 

o Ingénierie pédagogique 

o Maîtrise du programme, des matières enseignées et des applicatifs métiers. 

 

Renseignements et candidatures : 

Murielle Goure, directrice adjointe chargée des activités pédagogiques  

Tel: 03.80.60.58.12 
Courriel : dap.eng-dijon@justice.fr 

 

 

 




































































































































































