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EDITO

ACEPP 86 estuneantenne départementale de: | ACEPP, qui s
» £ NBO2YyylAaalyOS Rdz LI NByid 02YYS LINBYASNJ
p £ 02ttt 102N GA2Y LI NBydakLINRTFSaaAz2yySta Lk

» le développement des initiatives collectives parentales ouvertes a tous dans le respect
des différences.

ACEPP86 coordonne et anime le Réseau des structures parentalesetleRé seau d’' Ecout e
et d’ Accomp agn edaleMiebne ah eespectbhaideue axes reajeurs :

F Promouvoir et respecter les valeurs qui fondent le mouvement parental
» Développer notre expertise du secteur de la petite enfance et du soutien a la parentalité,
en étayant notre pratique par des données théoriques objectives, valides et récentes

Tous les jours, et a travers la mise en place du pole formation notamment, nous faisons le pari de

pouvoir défendre des positions idéologiques fortes sans sacrifier au fondement théorique, a

| * obj e ala qualité teé pratidues soutenues dans notre réseau. Nos formations sont donc

mi ses en ocuvre par des spécialistes des 't he¢é
connaissances afin de dispenser un contenu fondé sur des recherches récentes.

b2(iNB o6dzi Said RS R2YyYySNJ I dzE adGl 3AL A NdduvelRS y 2 &
ou améliorer leur pratique, grace a des données valides et récentes.

La plupart des formations dispensées le sont sous la forme de « formations-action », méthode
pédagogique reconnue depuis |l ongtemps ecnonmme p
seul ement de connai ssances. En effet, l e form
facon a ce que ces derniers expérimentent les applications concrétes de la formation suivie.

Vous trouverez ci aprés le catalogue de nos formations, ai n s i gu’'un calendri e
| > année. Pour préserver des échanges de qual.
session de formation doit étre de 8 a 12 stagiaires. Acepp 86 se réserve | a g

stage 10 jours avant la formation si le nombre de participants est inférieur a 8 stagiaires.

Nous restons a votre écoute afin de faire évoluer cet outil collectif et a votre disposition pour vous

accompagner dans | a mise en .obotentment, @ eatalag®es pr ¢
formation n’exclut pas | a -gtios sépobdant spétifguerdeat r é a |
aux besoins d' une structure, sur un t hnérane qu i
association »)

L’ équipe des sal ari



RAPPEL PRATIQUE

Si vous souhaitez participer (ou faire parti @
renvoyer | e bulletin d’inscB6el9pa@uiNcAl. a ACEPP 86
A |l a récepti on digtionynoust voud enibyons Uine dorivemtiordde fiormation et

nous vous donnons des informations sur les démarches a effectuer aupres de votre OPCA pour
faire une demande de remboursement du colt de la formation.

Depuis | e 7 juillet 2007, | annexe 6 de | a conve
®t endue aux associations doaccuedeésormaisdds steictures f de |
doivent adhérera | 6 OPCA Habi t aautakode 304 de teur masse salariale brute.

Les associations versent leur apurement 2008 (a verser au 28 février 2009) a leur OPCA

actuel (Uniformation ou autre) et cotiseront en 2009 a Habitat Formation.

Le c o %t p®dagogi que de | a formation e-xitdeviasé a cha
renseigner sur les conditions de prise en charge de la formation aupres de son OPCA.

Pour les structures qui cotisent a Habitat Formation en 2009, la possibilité de prise en

charge annuelle est fixée a 3000 euros minimum.

1 noy a pas pde®aldaemhedede prise en <charge 7 e |
Formation avant le démarrage de formations sauf pour les dispositifs « DIF prioritaires  »,
« VAE », « CIF », ou « période ou contrat de professionnalisation  ».

Une fois I 6actioni d@e, f olrmaad 9 i atteHabitat Fdrmdtidn ean v oy e |
demande de r gl ement compl ®t ®e (voi r-Formationmul air
www.habitat -formation.fr ), et accompagnée de :

- Lafacture acquittte de | 0 B EPP

- La convention de formation.

-Lébattestation de pr ®sence.
@ Financement Hors plan de Formation (DIF)

Des sessions de formation organi s®es par | acepp
cadre du droit individuel & la formation (DIF) des s  alariés.

Employeurs attention : t out salari ® b®n®f i ci e chaque ann®e d
ddune dur ®e ddéau moins 20 heures par an se d®roul
Cumulable sur 6 années, il peut atteindre 120 heures.


http://www.habitat-formation.fr/

Afin que vous puissiez bien comprendre la démarche sur la formation professionnelle et le

|l angage sdéy aff®rent, nous vous proposons un | exi
BRANCHE :

Une branche professionnelle regroupe | es entrepri
ddun accord ou ddéune convention collective.

Notre branche est constituée des associations regroupées au sein de la convention collective
nationale du 04 juin 1983.

La branche participe dans | e cadre des AI C (Acti

(@}

certaines actions de formati ons. Les crit res d
site de la CPNEF.

www.cpnef.com

COMPTE DE GROUPE :

Cdest un compt e mutual i s® aupr s ddHabitat Forn
cotisations a la formation continue des associations de moins de 10 salariés (de maniére
obligatoire) et des associations de dix salariés et plus (de maniére volontaire).

Le Compte de groupe est alimenté par le versement de la contribution a la Formation
Professionnelle (Collecte). Pour la branche, ce montant est fixé a 2,3 % de la masse salariale.
Le compte de groupe est géré paritairement par la CPNEF qui fixe chaque année les régles de

fonctionnement, not amment l a possibilit®cettebengag
possibilit® wvariait sel on un bar me. Depui s 200
ddengagement ®gale “ 1,5 fois |l a contribution ver



SOMMAIRE

| z Formation AT T AAOT AT O 1 6AAAOAE]I AAC
familles

Formations communes
AcOAET 1 EO 1 8 AT £AT O 1AM ABDIAGER 11 ABet 1AAIOA DBRAMAQ
A AT QAT T BDPAT AT O A Mtégyrér Ikd deeAidred coAnBissances o A
AT 1 AOET OA AA AT i pi OAT AAO AO AA ridek®i ET O
charge
Mettre en place un projet pédagogiqueollectif a partir des projets individuels
des parents
"1 OAO 1 A0 AEAZEAE OAT ARO AGYCA AAT O 1 A0 AA
La langue des signesaccueillir un parent ou un enfant sourd ou mete en place
un projet autour de la communication préverbale
AccompagnerA O DAOAT OO AAT O 1 6ABAOAEAA AA 1 AC¢
I AAOGAEI T EO O1 AT £ZAT O Pi OOAOO AA EAT AEAA
petite enfance

Formations spécifiques Multiaccueil
Etre professionnel deMultiaccueil
Formations spécifigues RAM

Etre animateur de RAM
Accompagner des assistants maternekst des parents dans le cadre du RAM

Formations spécifiques LAEP

Etre animateur de LAEP
Accompagneries parentsdans le cadre du LAEP

Format ions spécifiques acteurs du soutien a la

parentalité
%OOA AT EIi AOAOO ABAAOQEIT AA O1 OOEAT U 1A
, 6 AT EIl ACGETT AA cCcOi ObpAmiaon PAOT 1T A AO Abi A
, AT EIl AGET T AA CcOIl ObAApprdiondiséembent A AO Adi A



Il z Formation concernant | A CAOOEI 1T Adi NOED
associative

- la gestion prévisionnelle des emplois et des compétences

- la formation

- T OAO 1T AO AEZEEEAOI O0i O OAI AGETTTAITAO AO

- La conduite de réunion

-, 6A1T OOAOCEAT A1TT1T OA1T Adi OAI OAQEIT 1

-, A CAOG&GHupéd AA 18

- La gestion du temps

- la fonction employeur

- s A X Ve A - .

-1 A CAOOEIT AAIET EOOOAOEOA ABOT A AOOT AEA

)
-1A A 1TAOGEIT O0i Ol OAOEA A6OT A AOOI AEAOQEI

- la fonction bénévole



INSCRIPTION

NOM ADHERANT ACEPP 86

PRENOM NON ADHERAN T ACEPP 86
Adresse Personnelle

Code Postal

Ville

Tél + mel :

NOM DE LA STRUCTURE
Coordonnées de la Personne référente

Tél + mel :

ADRESSE DE LA STRUCTURE

Signature dw stagiaive Signature dw responsable
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Accueilliv Uenfont, accueillir ses paventy : lapériode
d adaptation...et la suite

Public Concerné :
Stage ouvert a tout professionnel s
et de | " accueil de | " enfant et de s

Objectif :

Mettre en place unmespercitadca sk’ ackaspthb
de ses parents

Permettre |’ instauration d un | ien
et | "enfant qui facilite | ’"intégrat
Programme ;

L”uni ver s dajanmiséeénrohf@ént! 'qurni mwer s de s¢
préparent a le confier

Prendre en charge | a famille pendan
- I "accueil de |l a famille
- cerner les habitudes familiales afin de détecter les situations qui seront
vécues difficlement par | > enfant et | a fe&
ressources

- déterminer les attentes des parents et exposer le cadre et le contexte
d’"accueil

Accompagner a la séparation temporaire

- gu’' est ce qui se pPoue |l ors de

- lerbleetlaplacedu prof essi onnel petite
aupres de la famille

- proposer des aménagements complémentaires

Maintenir le lien professionnel-p ar ent autour de | > enf ¢
d’adaptation

Méthode pédagogique

Formation action




Le développement de Uenfant des 0 a 3 ang

Intégrer les derniéres connaissances enw matiere de
compétences et de besoing de Uenfant pour une meilewre
prise exv chawge

Public concerné :

Tout professionneli mpl i qué dans | " accuei l de |

d’' a c t pettterersfance »
Objectif :

Connaitre le monde dans lequel évolue le tout petit enfant

l dentifier | es besoins d’un enfant
charge

Anal yser | es réactions de | " enfant
Programme ;

LedévelolLJLISYSyY i LISNOSLIGAT:SG O023ayAGA-
- Quesait-il?Quecomprend-i |  du monde? qui [
- Les besoins en matiere de stimulation et de jeux

[ S RS@GSt2LIISYSyld I FRERSOGAT SG azo0.
- Comment percoit-i | l es figures drena:fat ¢
mere, le péreetlesautres?Co mment | " enf ant
relationssociales? Qu’' est ce que | es r
apporter ?

- Les besoins en matiere de réassurance et de proximité affective
- La mise en pl ace tdebeartdged sogasx d’

Le développement moteur et postural RS  f Q:Sy F I y i
- Quelles sont |l es capaciteées
- Comment respecter le développement moteur en encourageant
"expéri’?ment ati on

Me/thode/pe/dmgogw[we/

Formation action : exposé, présentat i on d’' ' outi |l s et mi se
retour sur | expérimentation a | a s

10




Mettre enw place ww projet pédagogique collectif ov
partir des projety individuels des parenty

Public Concerné :

Responsables associatifs et Professionnels petite enfance
4 »
Objectif:

Concilier au sein du projet pédagogique les attentes des parents et le respect des
rythmes et de la personnalité des enfants qui composent le groupe.

Programume :
Les enjeux et |

Les difficultés de cette collaboration

La place et le role de chacun dans la vie de la structure et la vie associative

La collaboration parents professionnels dans le respect de la culture du lieu
d accueil et dans |l e respect de | a

La communication interculturelle
Les obstacles a la communication
Les appartenances culturelles de chacun

Négocier un projet commun

Méthode :

Formation action

11



Gérer les différences d'dge aw quotidien dans les
activités et ley structuves d'accueil de la petite
enfonce

-]
Public concerné :

Tout professionneli mpl i qué dans | " accueil de |
d’' a c t detterersfance »

Savoir organiser |l es temps deupa §bd
accueillis (homogén é-ptogortiande noudiionsetrtde t

jeunes enfants)

Etre attentif et répondre aux besoins de tous les enfants
Programume :

Les besoinsetlesrythmesd es enf ants par c¢cl asse d°

Organiser et prévoir son temps en fonction des caractéristiques du groupe nombre
d"enfants, &dge des enf ant sétablinumenstouctize
temporelle et spatiale de la journée de fagon a avoir un temps de disponibilité pour
chaque enfant

La gestion des imprévus
Eviter | es réactions d’agressivité

La mise en place d activités transyv

Méthode pédagogique
Formationaction: exposé, présentation d’'acut
retour sur | ' expérimentation a | a s




Lav langue des signes : accueilliv une fomille sourde
ow mettre ew place uw projet autour de lov
owrle

communication préealable aw

Ve 7 .
Prévequis .
Tout professionnel de structures petites enfance (multiaccueil, RAM et LAEP)
7 -
Objectif :

Mattriser le vocabulaire de base en langue des signes de fagon a accueillir une
famille dont |l es parents et/ ou |’ en

Utiliser certains signes conventionnels simples en vue de communiquer avec les
enfants avant la maitrise du langage

Programme :

Connai ssance du contexte de vie d’'u
sourd ou pour | >enfant dont | es par

Le vocabulaire de base : avec les jeunes enfants, avec les parents
Conversation simple

Utiliser la langue des signes avec les enfants « tout venant » de fagon a
communiquer de facon codi favaétagespourant
|l " enfant, |l e groupe et mise pratiqu

Méthode :

Exposé et démonstration

/| SGGS F2NNIGAZ2Y &Ql g plukidurdrgnfodtdes o Bhérmdzy
avec la coordinatrice du pole parentalité de ACEPP 86 (hors formation) de fagon a
inscrire la « technique » dans le cadre du projet associatif, sont compris dans le

temps de la formation une visite de la formatrice en langue des signes sur site, avec
f QS dzZA LIS LINRTSaaAz2yySftsz £Sa SyTly

13



Etre animatewr enw Relais A ssistonty Maternels

Prévequis :
Etreenpostede responsable ou d’animateur
Objectif:

Clarifier |l es tenants et | es abouti
et la pertinence de sa posture professionnelle

Faire évoluersapratque par | a mise en commun d
bienveill ant de |’ autre posé sur so

Prendre du recul par rapport aux situations du quotidien afin de réagir positivement
aux situations délicates

Programme :
La pose et le respect du cadre

lesr el ations avec |’ employeur bénévol
maternelles : gérer et ajuster ses sentiments et comportements

La place de |’ ani mateur du RAM aupr
Le partage d’'expériences pour un pa

Dénouer une situation conflictuelle ou délicate

Des documents pédagogiques sont remis et un travail de formalisation écrite et
collective est proposée

Méthode :

| s ' a-iptérfoger dee connhadssances, découvrir ou redécouvrir des savoirs

théoriquesetdesout i | s d’ analyse adéquats pe
s ' edistancer» et de s’ en enrichir
L”ani mateur assure | a reégulation et

d’"anal yse des organi sat i onisusdesthéories deo
la communication.

14



Accompagner les assistonty maternels et les parenty
aw seirvv dw RAM

Public concerné:

Ouvert aux professionnels des Relais qui débutent leur activité ou qui souhaitent
revisiter complétement leur pratique professionnelle

Objectif :

Cerner |l es différentes facettes du
travail

Programume :

lecadr e ettion(nrtéegrive ment aire, structurel
de RAM
Dresser |l a |iste des missions de: |’

- des objectifs de chaque mission
- outils utiles pour réaliser chaque mission
- des questions pratiques et éthiques qui se posent

Le role et | a place de | > animateur
aupres des enfants, les limites de la fonction

Mi se en situation et appropriation
Retour sur expérience

Formation action : expo s € , présentation d’outils
pratique sur le terrain, retour sur expérience

15




Etre animatewr evw Liew dVAccueld Enfonty Paventy

Prévequik :

Etreenposted e responsable ou d’animateur
Objectif :

Clarifier |l es tenants et | es ysebacaudei
et la pertinence de sa posture professionnelle

Faire évoluer sa pratique par | a mi
bienveillant de | autre posé sur so

Prendre du recul par rapport aux situations du quotidien afin de réagir
positivement aux situations délicates

Programume :
La pose et le respect du cadre

7

Les relations avec | employeur bénée
du service: gérer et ajuster ses sentiments et comportements

La place de EPaaumaésudedu’ €Af ant

Le partage d’'expériences pour un pa

Dénouer une situation conflictuelle ou délicate

Des documents pédagogiques sont remis et un travail de formalisation écrite et
collective est proposée

Méthode :

| s ' ré&-igtérrbger dee connaissances, découvrir ou redécouvrir des savoirs
héoriqgues et des outils d’ analyse

I

t

s ' edistanger» et de s’ en enrichir.

L”ani mateur assure | a r é dionlaaattir desmoutile 1
d’"analyse des organisations, et d’'c

la communication,




Accompagner les parenty dany le cadre dbwwv Liew
d'Accueil Enfant Powrenty

Prévequis :

Ouvert aux professionnels des LAEP qui débutent ou qui souhaitent revisiter
complétement leur pratique professionnelle

Objectif:

Cerner |l es di fférentes facettes du
travail

Programume :

lecadred’ i nt efveégtementaire, structurel
de LAEP

Recueillir et analyser la demande des parents pour y répondre
adéquatement

Lesmissions: énumér ation, moyens de |l es m
éthiques soulevées

Le role et |l a place de | > animateur
de la fonction

Mi se en situation et appropriation

Retour sur expérience

Formationaction: ex posé, présent at i o npuidrhise ent
pratique sur le terrain, retour sur expérience

17



ttre professionnel enw Multiaccueid

Prévequik :
Etreenposteau sein d’un mul ti acpaergael a g:¢
Objectif:

Clarifier |l es tenants et | es abouti
et la pertinence de sa posture professionnelle

Faire évoluer sa pratique par | a mi
bi envei luttepadétsursdie | ' a

Prendre du recul par rapport aux situations du quotidien afin de réagir positivement
aux situations délicates

Programume :
Le cadre d’' exercice

Les relations avec |’ équipe

Les relations avec |’ empl o yaentsutilidatéurs &
du service: gérer et ajuster ses sentiments et comportements

La place du professionnel aupreés de

Le partage d’'expériences pour un pa
Dénouer une situation conflictuelle ou délicate

Des documents pédagogiques sont remis et un travail de formalisation écrite et
collective est proposée

Méthode :

| s ' a-igtérfoger dee connhadssances, découvrir ou redécouvrir des savoirs
héoriques et des outils d’analyséde

|

t

S ' edistanger» et de s’ en enrichir

L’ ani mateur assure | a régulation et
d’" anal yse des organisati ons, esthéoriekdeo

la communication.

18



ttre Professionnel dw Soutien o la fonction paventale

Prevequik :

Etre animateursurune action de soutien [/ d’' a
parentale

Objectif :

Clarifier |l es tenants et | es abouti
et la pertinence de sa posture professionnelle

Faireévoluers a pr ati gque par | a mise en con
bienveillant de |’ autre posé sur so

Prendre du recul par rapport aux situations du quotidien afin de réagir positivement
aux situations délicates

Programme :
La pose et le respect du cadre

Les relations avec | e mp lles parents ret,les autres utilisateurs du service :
gérer et ajuster ses sentiments et comportements

Le role du professionnel auprés des parents : éthique et déontologie

Le partage d’' expéri enpéteecss pour un pa

Dénouer une situation conflictuelle ou délicate

Des documents pédagogiques sont remis et un travail de formalisation écrite et
collective est proposée

Méthode :

| s ' a-igtérfoger dee connhadssances, découvrir ou redécouvrir des savoirs
héoriques et des outils d’  analyse

|

t

S ' edistanger» et de s’ en enrichir

L’ ani mateur assure | a reégulation et
d’ anal yse des or ganalyseseationnaleisus deethéoriesk deo

la communication.

19




Accompagmner les parenty dans Uerercice de lewwr
parentolite

P2 z
Public Concerné :
Ouvert a tout professionnel qui travaille en lien avec des parents
Objectif:
Savoir comment, dans son activité quotidienne, intégrer le soutien aux parents

Connaitrelesacti ons pouvant étre mises en pl
enfance, enfance ou famille qui concourent au soutien a la fonction parentale

Programume :
Observer les attitudes et décrypter le langage non verbal des parents

Recueillir et analyser les demandes des parents, sur des temps formels et/ou des
temps informels

L’ écoute active, ou comment apporte
active du parent

Les actions de soutien formel possibles :
- L”entretien d’écoute et de souti
- L"accemeaagn du parent a | i mplicse
u

d’"accueil en vue de pr op-edaprt: des
professionnels
- L"accompagnement a |l a verbalisat
réorientation éventuelle vers d’
- la mise en place d’un projet de ¢
débat, groupe d’'entraide et d’ éc
Méthode :
Formation action, qui débute sur un

des exercices de simulation de situation — mise en pratique sur site puis retour sur

expérience en formation

20



L'animation de groupe de parole et déchanges -
Initiakion

Public concerné :

Professionnel petite enfance ou famileame né a ani mer un gr ¢
parole (a visée non thérapeutique) a destination de parents

Objectif:

Apporter des outils a toute personne
cadre de groupes de paroles, de réflexion, rencontres a theme...
Apprendre a :
Faciliter la compréhension et la meilleure utilisation possible des points de
vue de chaque participant.
Mi eux connaitre et wutiliser |l a dy
individuelle.

Imaginer des méthodes pertinentes de circulation de la parole.
Individualiser la relation dans un groupe et favoriser les interactions.

Programme :

- Ecouter : maitriser et conduire un processus

- Bien gérer le premier contact.

- Ecoute et communication : se situer au bon niveau, décoder les langages
(verbal et non verbal), dépasser la barriére des mots.

- Voir, entendre, sentir : 3 fagons de se représenter la réalité.

- Accueillir, aider, guider pour f a

Méthode:

Les pratiques des participants donneront lieu a des mises en situation. Elles serviront
de base a un travail de réflexion et
Les apports théoriques seront proposés pour faciliter ce travail et améliorer la
compréhension des situations vécues.

21



L’animation de groupe de paroles, déchanges
Approfondissement

Public concerné :

Professionnel petitee nf ance ou famille amené a ¢
parole (a visée non thérapeutique) a destination de parents et qui aurait suivi le stage
« initiation »

Objectif :

Val oriser ses attitudes personnell es
Repérer les processuspsyc hi que s, d" ordres affectif
| " expression.

Identifier la place et la fonction des groupes de paroles dans la pratique bénévoles
et/ou professionnelles de chacun.

Programme ;

La parole du sujet :
Les conditions favorablesal’ e x pr essi on des besoi
La personne considérée dans sa globalité : compétences, capacités,
aspirations..

Permettre a | a personne d’ acaqjeneer i
construis dans le monde »
Le positionnement de |’ animateur

Cadre institutionnel.

Gestiondes affects: exp ér i ment er Implisatob é n éf i
contrdlée »

L’ écout:e uamc tmowen pour répondre a
dans la durée.

Méthode:

Les pratiques des participants donneront lieu a des mises en situation. Elles serviront
de base a un travail de réflexion et
Les apports théoriques seront proposés pour faciliter ce travail et améliorer la
compréhension des situations vécues.

22




Formation concernant la
CAOOEI T Adi NOE
associative



LA GESTION PREVISIONNELLE DES EMPLOIS ET DES
COMPETENCES

Objectif :

LaGPEC a pour objectif d’' anticiper | es
|l "entité afin de |l es réduire ainsi ¢

Réflexion préalable pour réussir sa GPEC : adopter sa méthodologie, les concepts.
Clarifier les objectifs et les questions a se poser en amont. La codification des emplois,
normalisation des données. Comment construire un référentiel de compétence

Programme :
& Place et enjeur de la GPEC powr law GRH

4+ les aspects réglementaires de la Loi sur la GPEC

%+ les portées pratiques de la jurisprudence
< |a réforme de la formation et la GPEC dans le contrat de travail

+ | es enjeux strat égi:mpsitiensdes aceeurs) ’
des partenaires sociaux, gril

+ |dentifier des emplois sensibles

® les pratiques de la GPEC et lavplace de lov formation
+ Bilan des accords en matiére de GPEC
4+ |l a politique de formation dan
4+ les étapes clés de la GPEC

@® les outily de la GPEC

4+ La place centrale des entretiens professionnels dans la GPEC

24



GERER LES DIFFICULTES RELATIONNELLES AU SEIN
D’UNE EQUIPE

Objectif :

Comprendre les sources de difficultés relationnelles, les comportements et les attitudes
favorisant | " agressivité et Il es confli
| > équi pe en développant une communi cat

Programme :
@ Les comportementy et Uémergence de Uagressivite

% convergencesde di ff érentes approche
| "agressiviteé

= Facteurs environnementaux, structurels, personnels

=+ Psychologie des comportements (laborit, Castelli)
= le déficit informationnel dans les relations de travail

+ Logique rationnelle et émotionnelle : types de conflits et stratégies
du Moi

@ les forces de pression sur law personnalite
+ les facteurs de la personnalité comme facteurs d ihtolérance
+ |l es facteurs de motivation
4+ |l es erreurs d’interprétatio
@ les forces désequilibrées

“ les obstacles au changement personnel. Comment les identifier
dans | " observation des compor

<« comprendre | eur i mpact au sei

& le management et le comportement d'une équipe

=+ Autorité, leadership, responsabilité
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LA FORMATION

Objectif :

Une politique de formation:do

- Objectifacourtterme: il s’ agit d’'atte

productivité par une adéquation des profils des salariés aux
exigences des postes de travail

- Objectifs a moyen et long termes : il s’ agit
planifier, dans le cadre de la GPEC, les changements
organisationnels et leur impact sur les métiers.

Programme ;

Plan de formation et stratégie de la structure
1 Du recensement des besoins de formation a la préparation

du plan

fIl nt ®®grer | es nouveaux moyens
1 Mise en forme du plan et consultation des représentants du
personnel

1 Le Plan de formation

fDe | a mise en o eauatiorede ld iorm&ibna n

Méthode:

Formation action

it

d 1

d
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LA CONDUITE DE REUNION

Objectif :

J

Quel que soit le positionnement hiérarchique ou de compétences des

participants, mener a bien | a con
|l eviers d efficacité personnell e
d’ i nt édgersatméotnhodes d’ organisati on

VoS réunions.

Prograwmume .
& Préparer el organiser s réuniovw
+ les différents types de réunion
préparer sa réunion

choisir et concevoir les supports

anticiper |l e degré de

- & # ¥

comment faire rédiger e
destinataires

& Maitriser lao conduite de réeunion

+

Accueillir les participants

mettre en place les instances de régulation
communiquer la méthode de travail
anticiper les conflits

faire partager la discussion

faire prendre une décision collective

faire un feed back

- & # & #+ ¥ #

conclure la réunion

compl

t co
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L’ENTRETIEN ANNUEL D'EVALUATION

Objectif :

L"objectif est de permettre | a mi
d’ évaluation a partir de grilles
Prograwmume :

& Quest quw v entretien avvwurel
+ Définitionde | ' ent r e valuation annuel

4+ |l es pratigqgues actuelles en

& Quest ce quwune evaluationw

+ |l es finalités de | ' évaluat

4| évaluateur

4+ que faire de | évaluation
® Descriptif des grilles drévaluation

= Caractéristiuesdes grilles d’ évalu

4+ la mesure de la performance

4+ |e développement individuel

4+ | " appréciation générale

® Dérowlement de Uentretien
4+ Préparation de | ' entretien
4+ Phase de | ' entretien

& les techniques de Uentretien
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LA GESTION Dt L'EQUIPE

Objectif :

J

Maitriser | es méthodes, |l es outil
Analy ser son comportement dans | ' eXxc¢
mobiliser son €équipe autour d’un
Progrowmme :

& Analyser son comportement managérial
% Fonctionnement d’une équipe
%+ les compétences en management

= apprendre a se connaitre pour mieux communiquer

% s’ améliorer

® animer son équipe
% Régul ation de |’ équipe
+« faire face a |l a résistance
= les réunions : instrument de management

& déléguer
+« Le rdle et | es objectifs de
=+ le suivi de la délégation

@ prévenir et gérer les conflity

4+ Le diagnostic de | ' équipe

=+ la gestion du conflit
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LA GESTION DU TEMPS

Objectif :
@ Comprendre sa relation au temps et la maitriser

@ Gérer son temps en fonction de son role et de ses priorités

Progrowmme :

Diagnostic et usages doéorgani sa
1 Utilisation des forces positives

9 Savoir faire des choix, savoir dire non
1 Qu 6 a c c-eopstdechanger ?

9 Notions de gestion du stress

Méthodologie :

Apports théoriques et travail en sous groupes
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LA FONCTION EMPLOYEUR

Objectif :

J

Ef fecteur | es formalit®s doemba
o Connaitre les regles et les procédures de licenciement
o Choisir le mode de rémunération et calculer les charges sociales

Prograwme :

Les principes du Droit du Travail et du Droit Social

1 Les différents types de contrats et de statuts

1 Le recrutement et la rémunération

1 Le licenciement et les formalités de départ du salarié
fLéentretien professionnel annu
9 La formation professionnelle continue

Méthode:

Formation action
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La Gestion administrative d’' ass

Objectif :

Pouvoir répondre de la régularité des activités et rendre compte a
leurs financeurs des actions menées
o0 Avoir une bonne organisation administrative

Programme !

Connaitre les obligations administratives

TAvoir des notions dobéorganisat.i
1 Appréhender le r6le de dirigeant

9 Formaliser les relations internes et externes

1 Rendre compte aux adhérents, aux partenaires

Méthode:

Formation action
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LA FONCTION TRESORERIE D’UNE ASSOCIATION

Objectif :

laf onction trésorerie d’'une assod

fonctionnement associatif car elle est garante de la bonne santé
financi ére de cette ddetrom?i ére. N

Progrowmme :

® Untrésorier ovquoi cav sest ?
® les outily dwtrésovier
® covutruive wn dossier de subvention

Méthode:

Formation actiov
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LA FONCTION BENEVOLE

Objectif :

Oof ficialiser et pr®ciser
o Pouvoir et savoir mesurer la prise de responsabilités
o Professionnaliser la fonction bénévole

Progrowmme :

Connaitre et construire son réle de bénévole

1 Sensibiliser les bénévoles a leurs engagements
9 Connaitre les droits et devoirs des bénévoles

9 Valoriser et reconnaitre le bénévolat

| 6engas
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