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Livret de suivi pédagogique

Le livret de suivi pédagogique est un document personnel qui vous sera délivré, a votre entrée
en formation BAFD. Il s’inscrit dans un contexte global d’accompagnement des stagiaires
pendant toute la durée de votre formation. Il a un double objectif :

- assurer un lien entre les différentes étapes de votre formation dans un souci de
progression et de développement professionnel,
- harmoniser les pratiques de suivi proposées par les différents organismes de formation,

Ce livret vous sera présenté lors de la session de formation générale par 1’équipe
d’instructeurs. Il vous appartient de le remplir et de le compléter au cours d’entretiens que
vous aurez avec I’équipe pédagogique en ce qui concerne les sessions de formation et avec le
chargé de votre suivi en ce qui concerne les stages pratiques.

A chaque étape, il sert de point d’appui pour compléter vos acquisitions. Il peut étre enrichi
par des expériences ou des formations complémentaires personnelles. Ce livret, a vocation
pédagogique, complete le livret de formation qui lui sert a la certification. Il peut vous étre
demandé a ’occasion d’une inspection ou d’une visite de stage.

Il se compose de plusieurs fiches :

- la session de formation générale,

- les stages pratiques (1 et 2),

- la session de perfectionnement,

- feuillet détachable a renvoyer a I’organisme de formation dans les 6 mois suivant votre
session de formation générale et votre session de perfectionnement.

Il devra étre présenté aux membres du jury lors de ’entretien.

OBJECTIFS DE FORMATION

Art 16. — La formation au brevet d’aptitude aux fonctions de directeur en accueils collectifs de
mineurs (BAFD) a pour objectif de préparer aux fonctions suivantes conformément aux
dispositions de I’article 6 du décret du 28 aofit 1987 :

- situer son engagement dans le contexte social, culturel et éducatif ;
- conduire un projet pédagogique en référence au projet éducatif ;

- diriger les personnels ;

- assurer la gestion de ’accueil ;

- développer les partenariats et la communication.

Textes de référence :

- Décret N° 87-716 du 28 aoiit 1987 relatif aux brevets d’aptitude aux fonctions d’animateur et de directeur de
centre de vacances et de loisirs.

- Décret N°2007-481 du 28 mars 2007 modifiant le décret N° 87-716 du 28 aotit 1987.

- Arrété du 22 juin 2007 fixant les modalités d’organisation des brevets d’aptitude aux fonctions d’animateur et
de directeur en accueils collectifs de mineurs.

- Arrété du 25 juin 2007 relatif 4 I’habilitation des organismes de formation et aux modalités d’organisation des
sessions de formation conduisant aux brevets d’aptitude aux fonctions d’animateur et de directeur en accueils
collectifs de mineurs.



MON PROJET PERSONNEL DE FORMATION

1/ Situation personnelle et professionnelle



2/ MON ENGAGEMENT PERSONNEL



3/ MIA CONCEPTION DES LOISIRS ET DU TEMPS LIBRE



3/ MON BILAN DE FORMATION



GRILLE D’EVALUATION DE LA SESSION DE FORMATION GENERALE

2 e K= (B = 1 =T ' = o L=
Dates de 1a sesSion DU f..ccciucieiiciieierierieresiesiesasiasimsassasansassns N P |
Continu O Discontinu O
= = = TR =TT T 1 e
Internat O Externat O
Nom et adresse de ’organisme de formation @.......ceivoiiiiiiire e i s s s r s na
..................................................................... Code postal i......coeeveriernenannans Ville fuuciiciiiiiciciii e
TEL & cercieiierimranim s snmrnsasnns GSM & .oeiierimranie s nanas Courriel : ......coceiiiiiiiirirerananaes
Bourse DDJS : Houi Montant @......cccveverurumimimrararansnnsas € [0 non
BAutre oxrganisme I....ciciecieiarmierirnnia i ranans MMontant f......occerierimrerimsassassasassassnsassassnsassnsas €
I - Engagement personnel
Stagiaire Formateurs
COMPETENCES CRITERES : étre capable de FIN ™I FIN
MISTAGE | grace | stace | srtace
A E N A E N A E N A E
(o} A (o} A (o} A (o}
A A A A

- Se positionner dans le champ de I’animation volontaire

Situer son

engagement - Appréhender la dimension éducative d’un ACM
personnel dans le
contexte s’ocial, . - Ecrire et réajuster son projet personnel de formation en
culturel et éducatif | yéférence aux fonctions dévolues réglementairement aux
Directeurs d’ACM

Observations éventuelles : (confére le projet personnel de formation)

Remarque : L’élaboration et la validation du projet personnel de formation constituent un critére rédhibitoire
pour la validation de la formation générale pour I’obtention du BAFD.




II - Gestion pédagogique

Stagiaire Formateurs

MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE

A E N A E N A E N A E N
c A c A c A c A
A A A A

COMPETENCES CRITERES : étre capable de

Capacité a élaborereta | . Distinguer Projet Educatif et Projet Pédagogique

argumenter un projet

sdagoai
pecagogiaue - Faire le lien entre projet éducatif et projet pédagogique

Réajuster son
projet par rapport
a la réalité

- Tenir compte des moyens financiers

- Différencier objectifs généraux et objectifs opérationnels

Evaluer le projet - Vérifier la démarche pédagogique mise en ceuvre

pédagogique
- Définir les critéres pertinents d’évaluation du projet
pédagogique

Observations éventuelles :

III - Gestion des relations humaines

Stagiaire Formateurs
COMPETENCES CRITERES : étre capable de
MISTAGE | FINSTAGE | MISTAGE | FINSTAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

- Connaitre et appliquer les éléments de base de la

Communiquer . e
communication

- Concevoir, et mettre en place des temps d’écoute, de rencontres

Etablir des et d’échanges (Parents — Enfants — Equipe - Organisateur)

relations et des

contacts - Intervenir en cas de conlflit avec I'équipe, les parents ou le

personnel

- Etablir un ordre du jour et s’y tenir

- Aménager la salle

- Accueillir les participants

Savoir conduire - Distribuer la parole
une réunion

- Réguler les relations

- Faire des synthéses intermédiaires

- Conclure la réunion et faire un compte rendu écrit

- Définir un groupe

Gérer un groupe
group - Identifier les différentes relations

Evaluer les - Présenter les formes et les temps d’évaluation
animateurs

Observations éventuelles :




IV - Maitrise de la Réglementation

Stagiaire Formateurs
COMPETENCES CRITERES : étre capable de
MI STAGE FIN STAGE | MISTAGE FIN STAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A
- Expliquer la réglementation en vigueur du point vu pénal et
civil en matiére de protection des mineurs
Connaitre la

réglementation en

- Identifier les limites de ses responsabilités

matiére
d’encadrement - Appliquer la réglementation relative a I’encadrement et aux
des mineurs conditions d’organisation des activités
- Maitriser la limite entre la réglementation et le bon sens en cas
de nécessité
Connaitre et . A
mettre en ceuvre - Elaborer un plan d’évacuation
les dispositifs de
sécurité
Observations éventuelles :
V - Gestion administrative et économat
Stagiaire Formateurs
COMPETENCES CRITERES : étre capable de
MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE
R JE N2 JE NJEJEN[E JE &
c | & c | & c |=a c | &
A A A A

- Identifier les différents partenaires institutionnels

- Connaitre les documents obligatoires

Organiser et gérer
1I’administration
d’un accueil

- Déterminer les taches dévolues au Directeur et a
1’Organisateur

- Connaitre les clauses fixées par les différents contrats

- Etablir les différents plannings

- Rappeler aux personnels les consignes sur la conduite a

Organiser et gérer | tenir en cas d’accident

la fonction

sanitaire - Contréler les fiches sanitaires de liaison

- Connaitre la fonction et les roles de 1’assistant sanitaire

- Etablir un plan alimentaire

- Gérer les stocks (Entrées — Sorties)

Organiser et gérer

la fonction - Connaitre les différents documents relatifs a 1’économat

économat . . . ; . .
- Faire un prix de journée alimentaire

- Connaitre et appliquer les régles de sécurité et d’hygiéne en
restauration collective

Observations éventuelles :



VI - Gestion financiere et matérielle

Stagiaire Formateurs
COMPETENCES CRITERES : étre capable de
MI STAGE FIN STAGE | MISTAGE FIN STAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A
e - Réaliser un budget en tenant compte d’un plan comptable
Elaborer justifier
et budget - Faire preuve de réalisme dans les différentes lignes du
budget
Rendre con-tpte de | _ Faire le bilan de sa gestion financiére
sa gestion
financiére - Argumenter sur sa réalisation par rapport au prévisionnel
Organiser et gérer | - Organiser un coin matériel
le matériel
- Mettre en ceuvre des outils de gestion du matériel
Observations éventuelles :
VII - Compétences transversales
Stagiaire Formateurs
COMPETENCES CRITERES : étre capable de
MI STAGE FIN STAGE | MISTAGE FIN STAGE
A E E A E E A E E A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Savoir étre

- Etre cohérent entre son discours et ses actes

- Etre assidu tout au long de la session de formation générale

- S’impliquer dans tous les temps de la formation générale

- Avoir un comportement responsable

Observations éventuelles :
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Avis de I’équipe pédagogique :

Session satisfaisante O Session non satisfaisante O

Motivation de 1a A€ CISION & oiviuuiiiiiiii i iiiie e iiiie e teiaseseaanneeesannnes

Faitle : a:

Signature du candidat Cachet de I'organisme

NB : les aptitudes déclinées par les critéres surlignés en gras doivent étre renseignées
session de formation générale.

Signature du responsable
De la session

par I’équipe pédagogique en charge de la

11



Formulaire a renvoyer

6 mois aprés la session de formation générale a I’organisme de formation

Candidat

.CodePostal : 974.......cccoviiiiiiiiiiinnns 21 =N

TEL 10262 ..t e Portable : 0692

N D & ettt
J’ai obtenu une bourse DDJS : Oui [ ] Montant:................
Autre organisme @ ......ccoeviiiiiiiiiin Montant..............

Suite donnée a la session de formation générale

1- []J’ai trouvé un premier stage pratique
[] En accueil de loisirs
[] En accueil de jeunes
[] En accueil de scoutisme
JEn séjour de vacances

N° d’enregistrement de I'accueil : .......covviiiiiiiiiii

Moyen d’obtention du Stage PratigIUe & ..uiuiuieiiiiiii et e e r et

2- [IJe n’ai pas trouvé de stage pratique
[IJe souhaite prendre contact avec vous a ce sujet
[IJe compte trouver un stage par mes propres moyens

3- Je ne souhaite pas continuer ma formation :

Les motifs de ma déCiSion SOt 1eS SUIVAIIES & ...ttt it ittt ettt et et et e e e et et et et eane et eaneeaneeaneaaneeannenns

Adresse de retour

12




PREMIER STAGE PRATIQUE

Informations générales concernant le premier stage pratique

Nom de I’organisateur adresse de I’0rganisateuy ....cucvieierararisrsrarrars i s s a s r s r s s s snsnsnnss
..................................................................... Code postal :......ccvemvvervanrnennes Ville famnuciiciiiiniciie i nnanas
B 1< L€
Personne chargée de I’évaluation: Nom: ........ccevevvnnnens Prénom : ......coecevvennnnnns
Fonction : ...iciviiisieirir s s s s s n s s nas < GSM & o rmnanas
B+ T R T =Y
)R B = 1 = 1= = 3 = o s
Dates du séjour: Du:..ccicivciorioriemeriermrai e P 20.......
0 =T =T = o
Implantation AU SEJOUY f.uuuiuui i ittt s re e re e s EraE s E R RN RN AN R RN RERRRaERERRnErn
BAreSSE AU SEJOULY fuuuuuuaruaranuarannasaransasesasessssassssssssssssssssssssssssssssssssssstssssssstsssstssssssatsnsansasansansassnsassasnns
..................................................................... Code postal :.........covcvumvemvennas Vill@ foeciiiiiiicinin e
Public : Petite enfance O Enfance O

Pré - adolescence O Adolescence O
Tranche d’age :....cccverurrmrerererarimrererar s rasannss
Effectif @i e
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GRILLE D’EVALUATION
DU PREMIER STAGE PRATIQUE

I - Engagement personnel

Stagiaire Organisateur
COMPETENCES CRITERES : étre capable de Ml STAGE FIN MI FIN
STAGE STAGE STAGE
A E E A E E A E E A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

- Se positionner dans le champ de I’animation

Situer son .
volontaire

engagement
personnel dans | . gppréhender la dimension éducative d’un ACM

le contexte
social, culturel | - Ecrire et réajuster son projet de formation en

et éducatif référence aux fonctions dévolues réglementairement
aux Directeurs A’ACM

Observations éventuelles : (confére le projet personnel de formation)
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II - Gestion pédagogique

COMPETENCES

CRITERES : étre capable de

Stagiaire Organisateur
FIN FIN
MI STAGE STAGE MI STAGE STAGE
A E E A E E A E E A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Capacité a
élaborer eta
argumenter un
projet
pédagogique

- Distinguer Projet Educatif et Projet Pédagogique

- Faire le lien entre projet éducatif et projet
pédagogique

- Mobiliser son équipe a I’écriture du projet

- Susciter des projets d’animation

Réajuster son
projet par
rapportala
réalité

- Prendre en compte les contraintes

- Adapter son plan d’action par rapport au projet
pédagogique

- Tenir compte des moyens financiers

- Aménager les lieux et les espaces de vie en cohérence

avec le projet

Evaluer le projet
pédagogique

- Différencier objectifs généraux et objectifs
opérationnels

- Vérifier la démarche pédagogique mise en ceuvre

- Définir les critéres pertinents d’évaluation du projet
pédagogique

- Mettre en ceuvre une évaluation continue fiable

Faire le bilan du
séjour

- Présenter un bilan écrit de ’ACM

- Argumenter de maniére pertinente les aspects
importants de la vie d’un centre

- Rendre compte des problémes rencontrés et des
solutions mises en place

- Faire des propositions concrétes

Assumer le rdle
formateur

- Identifier les difficultés de 1’équipe d’encadrement

- Accompagner et conseiller I’équipe

- Mettre en place des temps de formation

Observations éventuelles :

15




III - Gestion des relations humaines

Stagiaire Formateurs
COMPETENCES CRITERES : étre capable de MI STAGE FIN MI STAGE FIN
STAGE STAGE
A E E A E E A E E A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A
. - Connaitre et appliquer les éléments de base de la
Communiquer el
communication
- Concevoir et mettre en place des techniques
d’approche du public concerné
- Informer sur la vie du séjour
Etablir des - Concevoir, et mettre en place des temps d’écoute, de
relations et des . .
contacts rencontres et d’échanges (Parents — Enfants — Equipe -

Organisateur)

- Intervenir en cas de conflit avec I’équipe, les parents

ou le personnel

Savoir conduire
une réunion

- Etablir un ordre du jour et s’y tenir

- Aménager la salle

- Accueillir les participants

- Distribuer la parole

- Réguler les relations

- Faire des synthéses intermédiaires

- Conclure la réunion et faire un compte rendu écrit

Gérer un groupe

- Définir un groupe

- Identifier les différentes relations

Evaluer les
animateurs

- Présenter les formes et les temps d’évaluation

- Remplir et renseigner le livret de formation et le

livret de suivi pédagogique

- Formaliser les motivations de décision

Observations éventuelles :

16




IV - Maitrise de la Réglementation

COMPETENCES

CRITERES : étre capable de

Stagiaire Formateurs
. . zéme . . zéme
1¢re Partie . 1¢re Partie .
Stage Partie Stage Partie
Stage Stage
A E E A E E A E E A E N
[¢] A [¢] A [¢] A [¢] A
A A A A

Connaitre la
réglementation
en matiére
d’encadrement
des mineurs

- Expliquer la réglementation en vigueur du point vu
pénal et civil en matiére de Iprotection des mineurs

- Identifier les limites de ses responsabilités

- Appliquer la réglementation relative a I’encadrement
et aux conditions d’organisation des activités

- Maitriser la limite entre la réglementation et le bon
sens en cas de nécessité

Connaitre et
mettre en ceuvre
les dispositifs de

sécurité

- S’assurer des conditions matérielles d’accueil
(Sécurité - Hygiéne générale - Autorisation
d’ouverture)

- Appliquer les consignes de sécurité en cas de
nécessité

- Elaborer un plan d’évacuation

- Aménager un espace de soin et de prévention santé

Mettre en ceuvre
des consignes de
sécurité

- Organiser le fonctionnement sanitaire du centre et
tenir a jour les registres

- Vérifier la cohérence entre plan d’évacuation et mise
en ceuvre du plan

Observations éventuelles :
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V - Gestion administrative et économat

Stagiaire Organisateur
COMPETENCES CRITERES : étre capable de MI FIN MI FIN
STAGE STAGE STAGE STAGE
A E E A E E A E E A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

- Identifier les différents partenaires institutionnels

- Connaitre et tenir a jour les documents obligatoires

- Déterminer les taiches dévolues au Directeur et a

, .
Organiser et 1’Organisateur
gérer - Connaitre les clauses fixées par les différents contrats
I’administration
d’un accueil - Identifier les engagements définis dans les différents
contrats

- Aider les personnels a comprendre leur situation
administrative en fonction de leur statut

- Etablir les différents plannings

- Rappeler aux personnels les consignes sur la
conduite a tenir en cas d’accident

Organiser et - Controler les fiches sanitaires de liaison

gérer la fonction

sanitaire - Connaitre la fonction et les rdles de 1’assistant
sanitaire

- Assurer le suivi sanitaire

Organiser et

A - Savoir faire un état des lieux avant et aprés ’accueil
gérer les locaux

- Etablir un plan alimentaire

- Gérer les stocks (Entrées — Sorties)

- Collaborer avec les différents fournisseurs

VOrganiser e.t - Connaitre et tenir a jour les différents documents
gérer la fonction | ,o]atifs a I’économat
économat

- Tenir a jour le registre d’économat

- Faire un prix de journée alimentaire

- Connaitre et appliquer les régles de sécurité et
d’hygiéne en restauration collective

Observations éventuelles :
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VI - Gestion financiere et matérielle

Stagiaire Organisateur
COMPETENCES CRITERES : étre capable de MI STAGE FIN MI STAGE FIN
STAGE STAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A
- Réaliser un budget en tenant compte d’un plan
. Ela.b.orer comptable
justifier et
budget - Faire preuve de réalisme dans les différentes lignes
du budget
Suivre - Tenir a jour le registre de comptabilité concernant le
Iengagement budget du séjour (pédagogique)
journalier des
dépenses - Maitriser les dépenses sur la durée du séjour
Rendre compte | - Faire le bilan de sa gestion financiére
de sa gestion Lo
financiere - Argumenter sur sa réalisation par rapport au
prévisionnel
- Organiser un coin matériel
- Tenir a jour le cahier matériel
Organiser et - Mettre en ceuvre des outils de gestion du matériel
gérer le matériel
- Transmettre I’inventaire du matériel recu et rendu
- Prévenir des risques dans 1’utilisation de certains
matériels
Observations éventuelles :
VII - Compétences transversales
Stagiaire Organisateur
COMPETENCES CRITERES : étre capable de MISTAGE FIN MISTAGE FIN
STAGE STAGE
A E ﬁ A E ﬁ A E ﬁ A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Savoir étre

- Etre cohérent entre son discours et ses actes

- Etre assidu tout au long du stage pratique

- S’impliquer sur I’ensemble du stage pratique

- Avoir un comportement responsable

Observations éventuelles :
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B E & T o3 e = BT = PN
Du directeur du séjour (si directeur adjoint stagiaire)

Session satisfaisante O

Faitle : a:
Signature du candidat Cachet de I’organisateur Signature du responsable

NB : les aptitudes déclinées par les critéres surlignés en gras doivent étre renseignées par l’organisateur du séjour et / ou la
personne en charge de I’évaluation du stage pratique.
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PREMIER STAGE PRATIQUE *

Informations générales concernant le premier stage pratique

Nom de 1’0rganiSateuy & 1uuuirueierererrsrerere s s s s s s s ss s s s s na s s s a s naf A s Em RN s a N a R AR nnEnnrna e
Adresse de I’organiSateUr fuuuuieurererisrerererasisrsreme s ra st st rarr R r A nnan
..................................................................... Code postal :......cccevvervenrnernes Ville fcniiiiiiiinicie i
B 1< L€
Nom et Fonction de la personne chargée de 1I’évaluation @.......cuceverimmiriirenrsns i s sn s snn s snannsnnnss
.................................................................................... B =
B4+ =T R T =Y
N° d’enregistrement ... ..ccieiiiiiiiie s e e s E raE e E RN Ea R EaEararEEEaEE e rrnannnnn
Dates du s€jour :....ccvuvirirsirire e P
Implantation AU SEJOUY f.uuuiueiiie st s i r s re s r e rara e s EaEa R AN RN NN R RN REERRRRERRnEnrn
7 =TT =T =
..................................................................... Code postal i......cocevevievnnnanan Ville fuucciiciiiiciiciiicneas
Public : Petite enfance O Enfance

Pré - adolescence O Adolescence O
Tranche d’age :....cccveriererererirnnierrararaniererarassnnanss
Effectif i i

* Si stage insatisfaisant ou en deux périodes ou second premier stage pratique
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GRILLE D’EVALUATION
DU PREMIER STAGE PRATIQUE

I - Engagement personnel

Stagiaire Organisateur
COMPETENCES CRITERES : étre capable de Ml STAGE FIN MI FIN
STAGE STAGE STAGE
A E E A E E A E E A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

- Se positionner dans le champ de I’animation

Situer son A
volontaire

engagement
personneldans | . gppréhender la dimension éducative d’un ACM

le contexte
social, culturel | - Ecrire etréajuster son projet de formation en

et éducatif référence aux fonctions dévolues réglementairement
aux Directeurs d’ACM

Observations éventuelles : (confére le projet personnel de formation)
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II - Gestion pédagogique

COMPETENCES

CRITERES : étre capable de

Stagiaire Organisateur
FIN FIN
MI STAGE STAGE MI STAGE STAGE
A E E A E E A E E A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Capacité a
élaborer eta
argumenter un
projet
pédagogique

- Distinguer Projet Educatif et Projet Pédagogique

- Faire le lien entre projet éducatif et projet
pédagogique

- Mobiliser son équipe a I’écriture du projet

- Susciter des projets d’animation

Réajuster son
projet par
rapportala
réalité

- Prendre en compte les contraintes

- Adapter son plan d’action par rapport au projet
pédagogique

- Tenir compte des moyens financiers

- Aménager les lieux et les espaces de vie en cohérence

avec le projet

Evaluer le projet
pédagogique

- Différencier objectifs généraux et objectifs
opérationnels

- Vérifier la démarche pédagogique mise en ceuvre

- Définir les critéres pertinents d’évaluation du projet
pédagogique

- Mettre en ceuvre une évaluation continue fiable

Faire le bilan du
séjour

- Présenter un bilan écrit de ’ACM

- Argumenter de maniére pertinente les aspects
importants de la vie d’un centre

- Rendre compte des problémes rencontrés et des
solutions mises en place

- Faire des propositions concrétes

Assumer le rdle
formateur

- Identifier les difficultés de 1’équipe d’encadrement

- Accompagner et conseiller I’équipe

- Mettre en place des temps de formation

Observations éventuelles :
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III - Gestion des relations humaines

Stagiaire Formateurs
COMPETENCES CRITERES : étre capable de MI STAGE FIN MI STAGE FIN
STAGE STAGE
A E E A E E A E E A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A
. - Connaitre et appliquer les éléments de base de la
Communiquer el
communication
- Concevoir et mettre en place des techniques
d’approche du public concerné
- Informer sur la vie du séjour
Etablir des - Concevoir, et mettre en place des temps d’écoute, de
relations et des . .
contacts rencontres et d’échanges (Parents — Enfants — Equipe -

Organisateur)

- Intervenir en cas de conflit avec I’équipe, les parents

ou le personnel

Savoir conduire
une réunion

- Etablir un ordre du jour et s’y tenir

- Aménager la salle

- Accueillir les participants

- Distribuer la parole

- Réguler les relations

- Faire des synthéses intermédiaires

- Conclure la réunion et faire un compte rendu écrit

Gérer un groupe

- Définir un groupe

- Identifier les différentes relations

Evaluer les
animateurs

- Présenter les formes et les temps d’évaluation

- Remplir et renseigner le livret de formation et le

livret de suivi pédagogique

- Formaliser les motivations de décision

Observations éventuelles :
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IV - Maitrise de la Réglementation

COMPETENCES

CRITERES : étre capable de

Stagiaire Formateurs
. . zéme . . zéme
1¢re Partie . 1¢re Partie .
Stage Partie Stage Partie
Stage Stage
A E E A E E A E E A E N
[¢] A [¢] A [¢] A [¢] A
A A A A

Connaitre la
réglementation
en matiére
d’encadrement
des mineurs

- Expliquer la réglementation en vigueur du point vu
pénal et civil en matiére de protection des mineurs

- Identifier les limites de ses responsabilités

- Appliquer la réglementation relative a I’encadrement
et aux conditions d’organisation des activités

- Maitriser la limite entre la réglementation et le bon
sens en cas de nécessité

Connaitre et
mettre en ceuvre
les dispositifs de

sécurité

- S’assurer des conditions matérielles d’accueil
(Sécurité - Hygiéne générale - Autorisation
d’ouverture)

- Appliquer les consignes de sécurité en cas de
nécessité

- Elaborer un plan d’évacuation

- Aménager un espace de soin et de prévention santé

Mettre en ceuvre
des consignes de
sécurité

- Organiser le fonctionnement sanitaire du centre et
tenir a jour les registres

- Vérifier la cohérence entre plan d’évacuation et mise
en ceuvre du plan

Observations éventuelles :
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V - Gestion administrative et économat

COMPETENCES

CRITERES : étre capable de

Stagiaire Organisateur
FIN FIN
MI STAGE STAGE MI STAGE STAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Organiser et
gérer
I’administration
d’un accueil

- Identifier les différents partenaires institutionnels

- Connaitre et tenir a jour les documents obligatoires

- Déterminer les tiches dévolues au Directeur et a
1’Organisateur

- Connaitre les clauses fixées par les différents contrats

- Identifier les engagements définis dans les différents
contrats

- Bider les personnels a comprendre leur situation
administrative en fonction de leur statut

- Etablir les différents plannings

Organiser et
gérer la fonction
sanitaire

- Rappeler aux personnels les consignes sur la
conduite a tenir en cas d’accident

- Controler les fiches sanitaires de liaison

- Connaitre la fonction et les rdles de 1’assistant
sanitaire

- Assurer le suivi sanitaire

Organiser et
gérer les locaux

- Savoir faire un état des lieux avant et aprés ’accueil

Organiser et
gérer la fonction
économat

- Etablir un plan alimentaire

- Gérer les stocks (Entrées — Sorties)

- Collaborer avec les différents fournisseurs

- Connaitre et tenir a jour les différents documents
relatifs a I’économat

- Tenir a jour le registre d’économat

- Faire un prix de journée alimentaire

- Connaitre et appliquer les régles de sécurité et
d’hygiéne en restauration collective

Observations éventuelles :
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VI - Gestion financiere et matérielle

Stagiaire Organisateur
COMPETENCES CRITERES : étre capable de MI FIN MI FIN
STAGE STAGE STAGE STAGE
A E E A E E A E E A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A
- Réaliser un budget en tenant compte d’un plan
. Ela.b Prer comptable
justifier et
budget - Faire preuve de réalisme dans les différentes lignes
du budget
Suivre - Tenir a jour le registre de comptabilité concernant le
Pengagement |y, 4.0t du séjour (pédagogique)
journalier des
dépenses - Maitriser les dépenses sur la durée du séjour
Rendre compte | - Faire le bilan de sa gestion financiére
de sa gestion Lo
financiere - Argumenter sur sa réalisation par rapport au
prévisionnel
- Organiser un coin matériel
- Tenir a jour le cahier matériel
Organiser et - Mettre en ceuvre des outils de gestion du matériel
gérer le matériel
- Transmettre I’inventaire du matériel recu et rendu
- Prévenir des risques dans 1’utilisation de certains
matériels
Observations éventuelles :
VII - Compétences transversales
Stagiaire Organisateur
COMPETENCES CRITERES : étre capable de MI FIN MI FIN
STAGE STAGE STAGE STAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Savoir étre

- Etre cohérent entre son discours et ses actes

- Etre assidu tout au long du stage pratique

- S’impliquer sur I’ensemble du stage pratique

- Avoir un comportement responsable

Observations éventuelles :
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Avis de 'organisateur:
Avis du directeur (si directeur adjoint stagiaire) :
Session satisfaisante O Session non satisfaisante O

BT/ oY a2 NiTe) Mo LYl b= T L<Y o 13 Lo s

Faitle : a:

Signature du candidat Cachet de I’organisateur Signature du responsable

NB : les aptitudes déclinées par les critéres surlignés en gras doivent étre renseignées par l’organisateur du séjour et/ ou la
personne en charge de I’évaluation du stage pratique.

28



SESSION DE PERFECTIONNEMENT

B e R o (Y 1] A=Y 4 L=
Dates de la session Du i.....cceeisiiiiisisisss s -
Continu O Discontinu O
Lieu de 1a SeSSIOoM uuuuueieiiii i rEEEEEEaEaEEEaEEEEEEE RN RN R E R rarararararasassssEmEEEEs
Internat O Externat O
Nom et adresse de ’organisme de formation :........cccveriimiiririrars e e s s s
..................................................................... Code postal :......c.cvveveverimnennns Ville funniiiiiiiinniinnenenans
B = L€ L
L0 T
Bourse DDJS : [0 oui Montant f....covureieerernnrasmsrnsnnranss € O non
Autre oOYganiSIme f...ccciieiiererisiarersniarearssiare st nnnnarans Montant :........ccceverrimrernimrarannaas €
I - Engagement personnel
R Stagiaire Formateurs
COMPETENCES CRITERES : étre capable de
MI STAGE FIN STAGE | MISTAGE | FIN STAGE
A E E A E E A E E A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

- Se positionner dans le champ de I’animation

volontaire
Situer son
engagement - Appréhender la dimension éducative d’un ACM
personnel dans . . .
le contexte - S’informer sur le contexte historique, culturel,

social, culturel économique et social de ’ACM

et éducatif - Ecrire et réajuster son projet de formation en

référence aux fonctions dévolues réglementairement
aux Directeurs A’ACM

Observations éventuelles : (confére le projet personnel de formation)
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II - Gestion pédagogique

COMPETENCES

CRITERES : étre capable de

Stagiaire Formateurs
MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A

A A A A

Capacité a
élaborer eta
argumenter un
projet
pédagogique

- Distinguer Projet Educatif et Projet Pédagogique

- Faire le lien entre projet éducatif et projet
pédagogique

Réajuster son
projet par
rapport ala
réalité

- Prendre en compte les contraintes

- Adapter son plan d’action par rapport au projet
pédagogique

- Tenir compte des moyens financiers

Evaluer le projet
pédagogique

- Différencier objectifs généraux et objectifs
opérationnels

- Vérifier la démarche pédagogique mise en ceuvre

- Définir les critéres pertinents d’évaluation du projet
pédagogique

- Mettre en ceuvre une évaluation continue fiable

Faire le bilan du
séjour

- Faire un bilan écrit de son ACM

- Argumenter de maniére pertinente les aspects
importants de la vie d'un centre

- Rendre compte des problémes rencontrés et des
solutions mises en place

- Faire des propositions concrétes

Assumer le role
formateur

- Identifier les difficultés de 1’équipe d’encadrement

- Accompagner et conseiller I’équipe

- Mettre en place des temps de formation

Observations éventuelles :
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III - Gestion des relations humaines

R Stagiaire Formateurs
COMPETENCES CRITERES : étre capable de
MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A
. - Connaitre et appliquer les éléments de base de la
Communiquer s el
communication
- Concevoir, et mettre en place des temps d’écoute, de
rencontres et d’échanges (Parents — Enfants — Equipe -
Organisateur)
- Intervenir en cas de conflit avec I’équipe, les parents
ou le personnel
- Etablir un ordre du jour et s’y tenir
- Aménager la salle
- Accueillir les participants
Savoir conduire | . pjstribuer la parole

une réunion

- Réguler les relations

- Faire des synthéses intermédiaires

- Conclure la réunion et faire un compte rendu écrit

- Définir un groupe

Gérer un groupe . . -
- Identifier les différentes relations

- Présenter les formes et les temps d’évaluation

- Remplir et renseigner le livret de formation et le
Evaluer les

animateurs livret de suivi pédagogique

- Formaliser les motivations de décision

Observations éventuelles :
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IV - Maitrise de la Réglementation

Stagiaire Formateurs

MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE

A E N A E N A E N A E N
c A c A c A c A
A A A A

COMPETENCES CRITERES : étre capable de

- Expliquer la réglementation en vigueur du point vu pénal et
civil en matiére de protection des mineurs

Connaitre la
réglementation en | - Identifier les limites de ses responsabilités

matiére
d’encadrement - Appliquer la réglementation relative a I’encadrement et aux
des mineurs conditions d’organisation des activités

- Maitriser la limite entre la réglementation et le bon sens en cas
de nécessité

- S’assurer des conditions matérielles d’accueil (Sécurité —

Connaitre et Hygiéne générale — Autorisation d’ouverture)

mettre en ceuvre

les dispositifsde | _ gypliquer les consignes de sécurité en cas de nécessité

sécurité
- Elaborer un plan d’évacuation

Observations éventuelles :
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V - Gestion administrative et économat

COMPETENCES

CRITERES : étre capable de

Stagiaire Formateurs
FIN DE
MI STAGE STAGE MI STAGE FIN STAGE
A E N E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Organiser et gérer
1I’administration
d’un accueil

- Identifier les différents partenaires institutionnels

- Connaitre les documents obligatoires

- Déterminer les taches dévolues au Directeur et a
1’Organisateur

- Connaitre les clauses fixées par les différents contrats

- Etablir les différents plannings

Organiser et gérer
la fonction
sanitaire

- Rappeler aux personnels les consignes sur la conduite a
tenir en cas d’accident

- Contréler les fiches sanitaires de liaison

- Connaitre la fonction et les roles de 1’assistant sanitaire

Organiser et gérer
la fonction
économat

- Etablir un plan alimentaire

- Gérer les stocks (Entrées — Sorties)

- Connaitre les différents documents relatifs a 1’économat

- Faire un prix de journée alimentaire

- Connaitre et appliquer les régles de sécurité et d’hygiéne en
restauration collective

Observations éventuelles :
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VI - Gestion financiere et matérielle

Stagiaire Formateurs
COMPETENCES CRITERES : étre capable de Ml STAGE FIN Ml STAGE FIN
STAGE STAGE
A E E A E E A E E A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A
Elab - Réaliser un budget en tenant compte d’un plan
. a. .° rex comptable
justifier et
budget - Faire preuve de réalisme dans les différentes lignes
du budget
Rendre compte - Faire le bilan de sa gestion financiére
de sa gestion
financiere - Argumenter sur sa réalisation par rapport au
prévisionnel
Organiser et . . -
A - - Organiser un coin matériel
gérer le matériel
Observations éventuelles :
VII - Compétences transversales
Stagiaire Formateurs
COMPETENCES CRITERES : étre capable de Ml STAGE FIN Ml STAGE FIN
STAGE STAGE
A E E A E E A E E A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Savoir étre

- Etre cohérent entre son discours et ses actes

- Etre assidu tout au long de la session de formation
théorique

- S’impliquer dans tous les temps de la formation
théorique

- Avoir un comportement responsable

Observations éventuelles :
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Avis de I’équipe pédagogique :

Session satisfaisante | Session non satisfaisante Od

Faitle : a:

Signature du candidat Cachet de I’organisateur Signature du responsable

NB : les aptitudes déclinées par les critéres surlignés en gras doivent étre renseignées par l’équipe pédagogique en charge de la
session de formation de perfectionnement.
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Formulaire a renvoyer
6 mois aprés la session de perfectionnement a I’organisme de formation

Candidat

.CodePostal : 974........ccoviiiiiiiiiinnn. 21 =N
TEL 10262 ..t e e e Portable: 0692 .......cccciiiiiiiiiiiiii i

Date :du..cocoviviiiiiiiii BU i 20i
=
Code Postal : .....ouiuiiiiiiii Ville © oo
N P & i

J’ai obtenu une bourse DDJS : Oui [_] Montant : Non []

Autre organisme @ ......ccoeviiiiiiiiiiii Montant @.....cveieinnnns

Suite donnée a la session de perfectionnement

1- [] ’ai trouvé un premier stage pratique

[] En accueil de loisirs

[] En accueil de jeunes

[] En accueil de scoutisme
JEn séjour de vacances

Ilse déroulera dul: ...covveniniiiiiiii s BU o 20. i
Nom et adresse de IOrgamiSInie & ... ... i e e et a e e e a e as

N° d’enregistrement de I’accueil

Moyen d’obtention du Stage PratigUe & ..uiuuu ittt aas

2- [IJe n’ai pas trouvé de deuxiéme stage pratique
[ IJe souhaite prendre contact avec vous a ce sujet
[IJe compte trouver un stage par mes propres moyens

3- Je ne souhaite pas continuer ma formation :

Les motifs de ma déCiSion SOMNt 1e8 SUIVAIES  ...iuuiiiieiitii i ittt et et et et ee e e eae e e aaeeaeaaeaaeaneansaneaeranaeraeanerneaneanen

Adresse de retour
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DEUXIEME STAGE PRATIQUE

Informations générales concernant le deuxiéme stage pratique

Personne chargée de I’évaluation : NOM: ...cocvverummnnrans Prénom: ......ccocvrmienerunnnnannns

Public : Petite enfance O Enfance O

Pré - adolescence O Adolescence O

Equipe pédagogique :
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GRILLE D’EVALUATION
DU DEUXIEME STAGE PRATIQUE

I - Engagement personnel

Stagiaire Organisateur

MI STAGE FIN STAGE | MISTAGE | FIN STAGE

A E N A E N A E N A E N
c A c A c A c A
A A A A

COMPETENCES CRITERES : étre capable de

- Se positionner dans le champ de I’animation

Situer son .
volontaire

engagement
personneldans | _ gphréhender la dimension éducative d’un ACM

le contexte
social, culturel | - Ecrire etréajuster son projet de formation en

et éducatif référence aux fonctions dévolues réglementairement
aux Directeurs d’ACM
Observations éventuelles : (confere le projet personnel de formation)
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II - Gestion pédagogique

COMPETENCES

CRITERES : étre capable de

Stagiaire Organisateur
MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Capacité a
élaborer eta
argumenter un
projet
pédagogique

- Distinguer Projet Educatif et Projet Pédagogique

- Faire le lien entre projet éducatif et projet
pédagogique

- Mobiliser son équipe a I’écriture du projet

- Susciter des projets d’animation

Réajuster son
projet par
rapportala
réalité

- Prendre en compte les contraintes

- Adapter son plan d’action par rapport au projet
pédagogique

- Tenir compte des moyens financiers

- Aménager les lieux et les espaces de vie en cohérence

avec le projet

Evaluer le projet
pédagogique

- Différencier objectifs généraux et objectifs
opérationnels

- Vérifier la démarche pédagogique mise en ceuvre

- Définir les critéres pertinents d’évaluation du projet
pédagogique

- Mettre en ceuvre une évaluation continue fiable

Faire le bilan du
séjour

- Présenter un bilan écrit de ’ACM

- Argumenter de maniére pertinente les aspects
importants de la vie d’un centre

- Rendre compte des problémes rencontrés et des
solutions mises en place

- Faire des propositions concrétes

Assumer le rdle
formateur

- Identifier les difficultés de 1’équipe d’encadrement

- Accompagner et conseiller I’équipe

- Mettre en place des temps de formation

Observations éventuelles :
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III - Gestion des relations humaines

Stagiaire Formateurs
COMPETENCES CRITERES : étre capable de

MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE

A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

- Connaitre et appliquer les éléments de base de la

Communiquer s el
communication

- Concevoir et mettre en place des techniques

d’approche du public concerné

- Informer sur la vie du séjour

Etablir des - Concevoir, et mettre en place des temps d’écoute, de
relations et des , .
contacts rencontres et d’échanges (Parents — Enfants — Equipe -

Organisateur)

- Intervenir en cas de conflit avec I’équipe, les parents

ou le personnel

- Etablir un ordre du jour et s’y tenir

- Aménager la salle

- Accueillir les participants

Savoir "':°“d““'e - Distribuer la parole
une réunion

- Réguler les relations

- Faire des synthéses intermédiaires

- Conclure la réunion et faire un compte rendu écrit

- Définir un groupe

Gérer un groupe . g .
- Identifier les différentes relations

- Présenter les formes et les temps d’évaluation

- Remplir et renseigner le livret de formation et le
Evaluer les

animateurs livret de suivi pédagogique

- Formaliser les motivations de décision

Observations éventuelles :
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IV - Maitrise de la Réglementation

Stagiaire

Formateurs

COMPETENCES CRITERES : étre capable de
1¢r Partie Stage 2¢éme Partie Stage 1¢r Partie Stage 2¢éme Partie Stage
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Connaitre la

- Expliquer la réglementation en vigueur du point vu
pénal et civil en matiére de protection des mineurs

réglementation | - Identifier les limites de ses responsabilités
en matiére
d’encadrement | - APpliquer la réglementation relative a I’encadrement

des mineurs

et aux conditions d’organisation des activités

- Maitriser la limite entre la réglementation et le bon
sens en cas de nécessité

Connaitre et
mettre en ceuvre
les dispositifs de

sécurité

- S’assurer des conditions matérielles d’accueil
(Sécurité - Hygiéne générale - Autorisation
d’ouverture)

- Appliquer les consignes de sécurité en cas de
nécessité

- Elaborer un plan d’évacuation

- Aménager un espace de soin et de prévention santé

Mettre en ceuvre
des consignes de
sécurité

- Organiser le fonctionnement sanitaire du centre et
tenir a jour les registres

- Vérifier la cohérence entre plan d’évacuation et mise
en ceuvre du plan

Observations éventuelles :
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V - Gestion administrative et économat

COMPETENCES

CRITERES : étre capable de

Stagiaire Organisateur
MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Organiser et
gérer
I’administration
d’un accueil

- Identifier les différents partenaires institutionnels

- Connaitre et tenir a jour les documents obligatoires

- Déterminer les tiches dévolues au Directeur et a
1’Organisateur

- Connaitre les clauses fixées par les différents contrats

- Identifier les engagements définis dans les différents
contrats

- Bider les personnels a comprendre leur situation
administrative en fonction de leur statut

- Etablir les différents plannings

Organiser et
gérer la fonction
sanitaire

- Rappeler aux personnels les consignes sur la
conduite a tenir en cas d’accident

- Controler les fiches sanitaires de liaison

- Connaitre la fonction et les rdles de 1’assistant
sanitaire

- Assurer le suivi sanitaire

Organiser et
gérer les locaux

- Savoir faire un état des lieux avant et aprés ’accueil

Organiser et
gérer la fonction
économat

- Etablir un plan alimentaire

- Gérer les stocks (Entrées — Sorties)

- Collaborer avec les différents fournisseurs

- Connaitre et tenir a jour les différents documents
relatifs a I’économat

- Tenir a jour le registre d’économat

- Faire un prix de journée alimentaire

- Connaitre et appliquer les régles de sécurité et
d’hygiéne en restauration collective

Observations éventuelles :
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VI - Gestion financiere et matérielle

R Stagiaire Organisateur
COMPETENCES CRITERES : étre capable de
MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A
- Réaliser un budget en tenant compte d’un plan
. Ela.b.orer comptable
justifier et
budget - Faire preuve de réalisme dans les différentes lignes
du budget
1’enzl;i_t;’:fnent - Tenir a jour le registre de comptabilité concernant le
budget du séjour (pédagogique
journalier des =g u séjour (p gogique)
dépenses - Maitriser les dépenses sur la durée du séjour
Rendre compte | - Faire le bilan de sa gestion financiére
de sa gestion Lo
financiere - Argumenter sur sa réalisation par rapport au
prévisionnel
- Organiser un coin matériel
- Tenir a jour le cahier matériel
Organiser et - Mettre en ceuvre des outils de gestion du matériel
gérer le matériel
- Transmettre I’inventaire du matériel recu et rendu
- Prévenir des risques dans 1’utilisation de certains
matériels
Observations éventuelles :
VII - Compétences transversales
R Stagiaire Organisateur
COMPETENCES CRITERES : étre capable de
MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE
A E E A E E A E E A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

- Etre cohérent entre son discours et ses actes

Savoir étre - Etre assidu tout au long du stage pratique

- S’impliquer sur I’ensemble du stage pratique

- Avoir un comportement responsable

Observations éventuelles :
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Avis de I’organisateur:

Session satisfaisante | Session non satisfaisante Od

JLY/ (oY h7 N i e s W Lo = e LYo 13 e s PPN

Faitle: a:
Signature du candidat Cachet de I’organisateur Signature du responsable

Chargé du suivi

NB : les aptitudes déclinées par les critéres surlignés en gras doivent étre renseignées par l’organisateur du séjour.
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DEUXIEME STAGE PRATIQUE *

Informations générales concernant le deuxiéme stage pratique

INOIM de 1’0 ganiSatOUY & ououeeiericieraniereresiararasase s ssarasasasatasasasassasasassaasassasatassssassssssetsssssassssasessssssassssnsasasnnnannsnns

Public : Petite enfance O Enfance O

Pré - adolescence O Adolescence O

Equipe pédagogique :

* Si stage insatisfaisant ou en deux périodes ou second deuxiéme stage pratique
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GRILLE D’EVALUATION

DU DEUXIEME STAGE PRATIQUE

I - Engagement personnel

COMPETENCES

CRITERES : étre capable de

Stagiaire Organisateur
MI STAGE FIN STAGE | MISTAGE | FIN STAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Situer son
engagement
personnel dans
le contexte
social, culturel
et éducatif

- Se positionner dans le champ de I’animation

volontaire

- Appréhender la dimension éducative d’un ACM

- Ecrire et réajuster son projet de formation en
référence aux fonctions dévolues réglementairement

aux Directeurs d’ACM

Observations éventuelles :

(confére le projet personnel de formation)
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II - Gestion pédagogique

COMPETENCES

CRITERES : étre capable de

Stagiaire Organisateur
MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Capacité a
élaborer eta
argumenter un
projet
pédagogique

- Distinguer Projet Educatif et Projet Pédagogique

- Faire le lien entre projet éducatif et projet
pédagogique

- Mobiliser son équipe a I’écriture du projet

- Susciter des projets d’animation

Réajuster son
projet par
rapportala
réalité

- Prendre en compte les contraintes

- Adapter son plan d’action par rapport au projet
pédagogique

- Tenir compte des moyens financiers

- Aménager les lieux et les espaces de vie en cohérence

avec le projet

Evaluer le projet
pédagogique

- Différencier objectifs généraux et objectifs
opérationnels

- Vérifier la démarche pédagogique mise en ceuvre

- Définir les critéres pertinents d’évaluation du projet
pédagogique

- Mettre en ceuvre une évaluation continue fiable

Faire le bilan du
séjour

- Présenter un bilan écrit de ’ACM

- Argumenter de maniére pertinente les aspects
importants de la vie d’un centre

- Rendre compte des problémes rencontrés et des
solutions mises en place

- Faire des propositions concrétes

Assumer le rdle
formateur

- Identifier les difficultés de 1’équipe d’encadrement

- Accompagner et conseiller I’équipe

- Mettre en place des temps de formation

Observations éventuelles :
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III - Gestion des relations humaines

Stagiaire Formateurs
COMPETENCES CRITERES : étre capable de

MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE

A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

- Connaitre et appliquer les éléments de base de la

Communiquer s el
communication

- Concevoir et mettre en place des techniques

d’approche du public concerné

- Informer sur la vie du séjour

Etablir des - Concevoir, et mettre en place des temps d’écoute, de
relations et des . .
contacts rencontres et d’échanges (Parents — Enfants — Equipe -

Organisateur)

- Intervenir en cas de conflit avec I’équipe, les parents

ou le personnel

- Etablir un ordre du jour et s’y tenir

- Aménager la salle

- Accueillir les participants

Savoir "':°“d““'e - Distribuer la parole
une réunion

- Réguler les relations

- Faire des synthéses intermédiaires

- Conclure la réunion et faire un compte rendu écrit

- Définir un groupe

Gérer un groupe . g .
- Identifier les différentes relations

- Présenter les formes et les temps d’évaluation

- Remplir et renseigner le livret de formation et le
Evaluer les

animateurs livret de suivi pédagogique

- Formaliser les motivations de décision

Observations éventuelles :
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IV - Maitrise de la Réglementation

Stagiaire

Formateurs

COMPETENCES CRITERES : étre capable de
1¢r Partie Stage 2¢éme Partie Stage 1¢r Partie Stage 2¢éme Partie Stage
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Connaitre la

- Expliquer la réglementation en vigueur du point vu
pénal et civil en matiére de protection des mineurs

réglementation | - Identifier les limites de ses responsabilités
en matiére
d’encadrement | - APpliquer la réglementation relative a I’encadrement

des mineurs

et aux conditions d’organisation des activités

- Maitriser la limite entre la réglementation et le bon
sens en cas de nécessité

Connaitre et
mettre en ceuvre
les dispositifs de

sécurité

- S’assurer des conditions matérielles d’accueil
(Sécurité - Hygiéne générale - Autorisation
d’ouverture)

- Appliquer les consignes de sécurité en cas de
nécessité

- Elaborer un plan d’évacuation

- Aménager un espace de soin et de prévention santé

Mettre en ceuvre
des consignes de
sécurité

- Organiser le fonctionnement sanitaire du centre et
tenir a jour les registres

- Vérifier la cohérence entre plan d’évacuation et mise
en ceuvre du plan

Observations éventuelles :
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V - Gestion administrative et économat

COMPETENCES

CRITERES : étre capable de

Stagiaire Organisateur
MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

Organiser et
gérer
I’administration
d’un accueil

- Identifier les différents partenaires institutionnels

- Connaitre et tenir a jour les documents obligatoires

- Déterminer les tiches dévolues au Directeur et a
1’Organisateur

- Connaitre les clauses fixées par les différents contrats

- Identifier les engagements définis dans les différents
contrats

- Bider les personnels a comprendre leur situation
administrative en fonction de leur statut

- Etablir les différents plannings

Organiser et
gérer la fonction
sanitaire

- Rappeler aux personnels les consignes sur la
conduite a tenir en cas d’accident

- Controler les fiches sanitaires de liaison

- Connaitre la fonction et les rdles de 1’assistant
sanitaire

- Assurer le suivi sanitaire

Organiser et
gérer les locaux

- Savoir faire un état des lieux avant et aprés ’accueil

Organiser et
gérer la fonction
économat

- Etablir un plan alimentaire

- Gérer les stocks (Entrées — Sorties)

- Collaborer avec les différents fournisseurs

- Connaitre et tenir a jour les différents documents
relatifs a I’économat

- Tenir a jour le registre d’économat

- Faire un prix de journée alimentaire

- Connaitre et appliquer les régles de sécurité et
d’hygiéne en restauration collective

Observations éventuelles :
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VI - Gestion financiere et matérielle

R Stagiaire Organisateur
COMPETENCES CRITERES : étre capable de
MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE
A E N A E N A E N A E N
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A
- Réaliser un budget en tenant compte d’un plan
. Ela.b.orer comptable
justifier et
budget - Faire preuve de réalisme dans les différentes lignes
du budget
1’enzl;i_t;’:fnent - Tenir a jour le registre de comptabilité concernant le
budget du séjour (pédagogique
journalier des =g u séjour (p gogique)
dépenses - Maitriser les dépenses sur la durée du séjour
Rendre compte | - Faire le bilan de sa gestion financiére
de sa gestion Lo
financiere - Argumenter sur sa réalisation par rapport au
prévisionnel
- Organiser un coin matériel
- Tenir a jour le cahier matériel
Organiser et - Mettre en ceuvre des outils de gestion du matériel
gérer le matériel
- Transmettre I’inventaire du matériel recu et rendu
- Prévenir des risques dans 1’utilisation de certains
matériels
Observations éventuelles :
VII - Compétences transversales
R Stagiaire Organisateur
COMPETENCES CRITERES : étre capable de
MI STAGE FIN STAGE MI STAGE FIN STAGE
A E E A E E A E E A E N_
(o] A (o] A (o] A (o] A
A A A A

- Etre cohérent entre son discours et ses actes

Savoir étre - Etre assidu tout au long du stage pratique

- S’impliquer sur I’ensemble du stage pratique

- Avoir un comportement responsable

Observations éventuelles :
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Avis de I'organisateur:

Session satisfaisante | Session non satisfaisante Od

JLY (oY a7 N i e s W Lo = e LYo T3 e 4 B PN

Faitle: a:
Signature du candidat Cachet de I’organisateur Signature du responsable

Chargé du suivi

NB : les aptitudes déclinées par les critéres surlignés en gras doivent étre renseignées par l’organisateur du séjour.
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NOTE D’INFORMATION SUR LE BILAN DE FORMATION

Le bilan de formation doit étre envoyé en
2 exemplaires a la direction de la Jeunesse et des Sports avant la fin du délai de formation

Cette note est destinée a vous aider dans I'élaboration de votre du bilan de formation. Elle a un
caractére indicatif et ne constitue nullement un cadre impératif fixant la forme de votre exposé. Par contre, il
vous faudra tenir compte de certains points qui paraissent importants au jury et qui sont mis en évidence ci-
apres.

L'Article 27 de I'Arrété du 22 juin 2007 précise que vous devez a la fin de la formation rédiger un
bilan de formation

Avant de traiter le bilan, vous pouvez tenir compte des conseils suivants :

» Faites part de vos conceptions et de vos orientations, privilégiez I'analyse de vos fonctions,
définissez et évaluez votre action. La personnalisation de I'exposé est vivement souhaitée par le
jury. Utilisez le "je" de préférence au "on" ou au "nous". La simple description du déroulement des
séjours ne présente qu'un intérét second.

» Soyez synthétique. C'est une densité de la réflexion qui est attendue. Les annexes jointes a votre
dossier ne peuvent étre proposées que pour illustrer votre exposé. Indiquez en toute honnéteté si
certains documents ont été rédigés par d'autres que vous.

» Soignez la présentation de vos productions écrites. Un directeur d’ accueils collectifs de mineurs
doit témoigner d'une maitrise suffisante de ce mode de communication.

» Essayez de faire apparaitre votre évolution au cours du cursus de formation ou au contraire,
mettez en valeur les constantes. Etablissez des comparaisons, en particulier si vos deux stages
pratiques se sont déroulés dans la méme structure.

» Soyez persuadé(e), que le jury ne vous tiendra pas rigueur de toute tentative visant a faire preuve
d'imagination et de personnalité, méme si le résultat n'est pas parfaitement réussi. La sincérité est
souvent le gage d'une motivation et d'un engagement qui paraissent nécessaires dans toute action
d'animation.
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(a produire a la fin de I'ensemble des étapes de la formation)

= Le document devra faire apparaitre en priorité I'évaluation de vos niveaux de connaissance et de
votre maitrise des différents aspects de la fonction de directeur :

e Engagement personnel
 conception, mise en oeuvre et évaluation du projet pédagogique,

» conduite d'une équipe (organisation du travail, motivation et formation des membres,
évaluation de l'avancée...)

* organisation administrative d'un séjour

» organisation comptable et suivi budgétaire, sans négliger les questions d'économat et
d'alimentation

e Partenariat et communication

= Rappelez brievement les étapes de votre formation de directeur en faisant ressortir les apports
essentiels et vos remarques sur le déroulement des différents stages.

= Appuyez vous lors de sa rédaction sur votre livret de suivi pédagogique et votre projet personnel
de formation. Le bilan n'est pas un résumé descriptif de vos expériences mais une analyse de I'ensemble
du cursus. Il doit permettre de faire le lien entre la pratique et la théorie et de ressortir les points forts et les
points faibles relatifs aux fonctions d’un directeur d’ACM. Vous étes invité(e) a mettre en lumiere, en
conclusion les perspectives de formation.
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