LIVRET D'ACCUEIL
DU STAGIAIRE
AU MULTI-ACCUEIL

Vous allez effectuer un stage dans notre structure.

Ce livret d’accueil a été rédigée pour vous souhaiter la
bienvenue et vous donner quelques informations importantes
qui faciliteront votre séjour au Multi-Accueil.

Z:\MCHG\Stagiaires\livret d'accueil stagiaires MAC.doc
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PRESENTATION DE LA STRUCTURE

Le Multi-Accueil et la Halte-Garderie "Courte Echelle™ sont situés a Horbourg-Wihr
en périphérie de Colmar. Ces deux structures s’inscrivent dans un complexe petite
enfance/enfance/jeunesse (Planete Reécre) qui comprend également I’Accueil de
Loisirs, le Relais Parents/Assistantes Maternelles, le Local Jeunes. Ces lieux
d’accueil sont gérés par I’association AGAPEJ (Association de Gestion des Actions
Pour I’Enfance et la Jeunesse).

Ces structures sont financees par :
o0 Les subventions de la Caf (Caisse d’Allocation Familiale)
o Lacommune d’Horbourg-Wihr
o La participation des usagers (frais d’accueil)

La tarification appliquée aux familles est calculée selon des baremes de la CAF.

Le calcul des tarifs tient compte des revenues de la famille, du taux de présence de
I’enfant et du nombre d’enfant de la famille. En plus des frais de garde, chaque
famille doit adhérer a I’association et ceci chaque année.

La capacité d'accueil :

o Le Multi-Accueil
12 places pour I’accueil régulier permanent
8 places pour I’accueil régulier temporaire ou occasionnel temporaire

o La halte-garderie ""Courte Echelle*
14 places pour I’accueil régulier temporaire (lundi, mardi, jeudi, vendredi de 8n15
a 11h15, en dehors des vacances scolaires pour les enfants agés de 20 mois a 3
ans revolus).

Les lieux de vie :
Le Multi-Accueil offre des lieux de vie sécurisants qui favorisent I’épanouissement,
I’autonomie, les apprentissages de chaque enfant :
o Un sas d’accueil avec vestiaire, poche a doudou
Un coin calme, lieu de regroupement
Différents dortoirs
Biberonnerie
Salle de propreté
Grande piece d’activités, espace repas
Salle de psychomotricité
Espace extérieur délimité
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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES DU SERVICE

Le r6le de I’équipe est d’étre a I’écoute de I’enfant, afin de lui proposer un
environnement riche et securisant pour qu’il puisse développer ses capacites
personnelles dans le respect de sa famille.

En direction des enfants :

1. répondre a leurs besoins fondamentaux
- repondre aux besoins de securite
- répondre aux besoins d’espace, besoin psychomoteur
- repondre aux besoins de découverte, d’expérimentation

2. respecter le rythme et les habitudes de chacun

3. Amener I’enfant a decouvrir la vie en collectivite pour le préparer a la
socialisation
- instaurer un rythme progressif de groupe
- respecter les regles de vie, ses camarades et les adultes
- respecter les regles d’hygiéne

4. Favoriser I’autonomie de I’enfant

En direction des familles : assurer une continuité du projet familial

1. Favoriser la communication entre personnel et parents

- assurer un accueil personnalisé de qualité
- faciliter et susciter les rencontres entre les familles et les professionnelles

2. Mettre en place des relations de confiance
- respecter le choix des parents (dans la limite de la sécurité et des contraintes
de la vie en collectivité)
- apporter une relation d’aide et d’écoute en cas de besoin
- favoriser I’information

3. Favoriser les parents a la vie de la structure
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En direction du partenariat : favoriser les échanges avec I’extérieur

1. Favoriser I’ouverture des enfants sur d’autres activités

2. favoriser la socialisation
- encourager les rencontres et les échanges avec d’autres enfants et adultes
- préparer au passage a I’accueil de Loisirs et a I’école maternelle

3. Favoriser de nouvelles rencontres

PRESENTATION DU PERSONNEL DE LA STRUCTURE

Cf : Annexe.

RELATION AUX FAMILLES

Il est important d’informer les familles lors de I’inscription, que des stagiaires sont
amenés a prendre en charge leur enfant.

Le stagiaire est invité a se présenter aux parents.

En ce qui concerne I’enfant, c’est aux professionnels(les) concernés par I’enfant, voir
la Responsable, de répondre aux parents.

Le stagiaire ne prend aucune initiative, ni aucune décision concernant un enfant ou
une demande parentale. Il doit obligatoirement s’adresser a sa référente.

Le stagiaire n’a pas acces au cahier de transmissions.

RELATION A L'EQUIPE

Le stagiaire sera accueilli par une equipe de professionnels(les) dont certains seront
nommes "référent ' ; ces "personnes ressources™ seront a méme de I’accompagner, de
I’orienter et de repondre a ses questions en collaboration avec les autres membres de
I’équipe.

Comme I’ensemble du personnel du Multi-Accueil, les référents devront étre
respectés dans leur organisation afin d’assurer la continuité de leur travail aupres des
enfants dont ils/elles ont la charge.

Le stagiaire devra honorer les temps de présence prévus par la convention de stage,
étre ponctuel et prévenir en cas d’absence.
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L’ACCUEIL DES STAGIAIRES

L’accueil de tout stagiaire est soumis a la signature d’une convention entre I’école ou
I’organisme demandeur et le Multi-Accueil.

Cette convention signée par I’ensemble des parties devra étre remise au plus tard le
1% jour du stage dés votre arrivée.

Le stagiaire devra également présenter son carnet de vaccination et avoir un extrait
du casier judiciaire N°3.

Afin d’informer les parents de votre présence parmi nous, nous vous demandons
d’apporter une feuille munie d’une photo d’identité, sur laquelle vous noterez votre
nom, prénom, formation, elle sera affichée dans I’entrée de la structure

ACCUEIL ET HORAIRES

Les horaires sont définis avant le début du stage par la Responsable dans le respect de
ce qui est prevu par I’école ou I’organisme de formation et des impératifs de
fonctionnement de notre structure.

Les horaires ne pourront étre modifiés qu’avec I’accord de la Responsable et du
responsable adjoint.

Merci de signaler tout retard ou absence dans les plus brefs délais.

DISCRETION PROFESSIONNELLE

Tout stagiaire fréquentant la structure est soumis a une discrétion professionnelle. 11
est tenu de ne pas divulguer a I’extérieur des informations concernant la structure, les
enfants, leurs familles (pas de divulgation de noms, de situations familiales des
enfants accueillis ...). Nous demandons également une politesse irréprochable.
Durant son stage, I’étudiant s’adapte aux usages et respecte les regles et traditions
coutumiers a I’établissement.

I ne pourra accéder aux dossiers personnels des enfants.

Lors des rapports de stage, les noms et prénoms des enfants ne devront pas étre
utilisés.
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HYGIENE ET SECURITE

Le stagiaire doit respecter la réglementation en terme d’hygiene et de sécurité et
appliquer les protocoles élaborés par la structure.

Le stagiaire veillera a ne pas mettre les enfants en danger tant physiqguement que
psychiguement.

Pour I’aider dans cet objectif, il est proposé un temps d’observation au debut du stage
afin de permettre au stagiaire de decouvrir avant de participer plus activement a
I’accueil des enfants.

En aucun cas, le stagiaire ne pourra rester seul avec un ou des enfants.

TENUE DE TRAVAIL

Il vous est demandé, comme au reste du personnel, de vous changer chaque jour a
votre arrivée et au départ du multi accueil. A cet effet des Tee-shirts sont prétés et
seront lavés par la structure.

Preévoir des chaussures d’intérieur.

Un vestiaire est mis a votre disposition.

Votre tenue vestimentaire doit étre adaptée au travail aupres des enfants, aussi nous
vous demandons d’avoir : cheveux propres et attaches, bijoux sans risque pour les
enfants, ongles courts et propres.

TELEPHONE

Les stagiaires ne sont pas autorisés a utiliser le téeléphone de la structure.
Les teléephones portables doivent rester au vestiaire.

TABAC

Il est strictement interdit de fumer dans I’enceinte de la structure. (Décret n° 2006 —
1386 du 15 novembre 2006 fixant les conditions d’application de I’interdiction de
fumer dans les lieux affectés a usage collectif. Vu par le code de la santé publique
article L 3511-7)

STATIONNEMENT DES VEHICULES

Un parking public est prévu rue du Jura. Eviter de stationner aux abords de
I’immeuble, les places sont réservées aux habitants de cet ensemble. Pour Plus de
renseignements voire avec votre référent.

Association de Gestion des Actions Pour I'Enfance et la Jeunesse

Planéte Récré Centre Multi Activités
Accueil de Loisirs rue du Rhin ¢ 68180 HORBOURG-WIHR
Relais Parents Assistantes Maternelles R 03.89.41.58.22 03.89.41.45.47
Multi-Accueil Site Internet : planete-recre.com
Halte-Garderie Courte Echelle Adresse e-mail : accueil@planete-recre.com
Planéte Jeunes Siége Social # 1 cours de la Scierie 68180 HORBOURG-WIHR

Local Jeunes # 171 Grand'rue 68180 HORBOURG-WIHR % 03.89.23.38.72

Agrément Jeunesse Education Populaire n° 68-384
Association régie par le code civil local, inscrite au registre des Associations du Tribunal d'Instance de COLMAR VOL.L.IV n°4



ENTREE DU PERSONNEL

L’acces a la structure pour le personnel est prévu par une porte latérale de
I’immeuble, de maniére a accéder directement aux vestiaires du personnel.

FAUTE

En cas de faute grave de la part du stagiaire, voire, d’incompatibilité entre les deux
parties, la Responsable du Multi-Accueil peut suspendre momentanément le stage,
et peut y mettre fin apres entente avec le directeur de I’école ou du centre de
formation.

DEROULEMENT DU STAGE

Une personne de I’équipe éducative sera votre référent et vous suivra durant votre
stage.

Vous remettrez votre dossier de stage et votre fiche d’évaluation des le debut du stage
a la Responsable ou a votre référent.

Les objectifs du stage seront précisés, ainsi que les modalités de déroulement
(période d’observation du stagiaire, informations diverses, lecture des protocoles
d’hygiéne et de santé ...)

Un bilan de stage avec le référent et la Responsable du Multi-Accueil aura lieu en
milieu de semaine pour les stages d’une semaine et toutes les deux semaines pour les
stages plus longs.

Ces bilans seront I’occasion de faire le point, de présenter les travaux écrits en
cours...

Vous pourrez tout au long du stage demander un entretien avec la Responsable.
Le premier jour de stage :

Accueil et explication du fonctionnement du groupe par la Responsable, puis relais
donné au reférent du stage :

- role et fonction de chaque personne de I’équipe

- _présentation des locaux, rangement du matériel
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- définir les objectifs du stage: quels sont les objectifs imposés par
I’organisme de formation et quels sont les objectifs personnels du
stagiaire ?

- remise des fiches d’observation

lere semaine de stage

Lors de la premiéere semaine de stage, il est important que le stagiaire passe par une
période d’observation des enfants, des pratiques professionnelles, des rituels...
(fiches d’observation a disposition)

Pendant cette période d’observation, I’éleve ou étudiant peut poser toutes les
questions nécessaires pour lui permettre de s’intégrer au maximum dans I’équipe et
aupres des enfants.

Pendant cette période "'d’observation™ le stagiaire ne doit pas se mettre en marge
de son travail aupres des enfants, il doit étre a leur écoute, il peut jouer avec eux,
réagir en cas d’urgence (risque de chute, autres ...), soutenir I’équipe pour les
préparations des activités (découpage ...), etc.

Cette période d’observation sera écrite. Il y aura une observation a faire par jour de
stage, observation concernant les temps forts : (10 a 15 minutes)

Ex:

1% jour : accueil/départ

2°™ jour : repas /goQter

jour : change de la couche/soins d’hygiéne corporelle

jour : sieste endormissement

jour activités

3éme
4éme

5éme

Observation et mise en pratigue sous le regard constant de [I’équipe. Une
professionnelle sera toujours présente a cote de I’éleve, et observera sa pratique dans
tous les actes de la vie au Multi-Accueil.

La suite du stage (selon les souhaits des organismes et les capacités de I’étudiant)
Perfectionnement de la pratique, néanmoins le stagiaire doit montrer de I’interét et
savoir prendre des initiatives. Le stagiaire ne sera jamais seul avec un groupe
d’enfant, il sera toujours a porté de vue d’un (e) professionnel (le). Il pourra
accomplir ces différentes taches qui lui seront confiées, mais une professionnelle sera
toujours a proximite.

Les éléves en observation pour un stage de collége (4éme, 3°™
seuls, méme pour accompagner un enfant aux toilettes.

) : ne seront jamais
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Les autres stagiaires : ne seront jamais seul, méme pour accompagner un enfant
aux toilettes, la 1°" semaine. La 2°™ semaine, en fonction de leur capacité, ils
pourront accompagner les enfants aux toilettes, pour le lavage des mains. Ils
pourront accompagner seul a la sieste. Toujours a porté de vue des
professionnelles.

Nous demandons aussi a I’éleve de se responsabiliser par rapport a sa formation et a
son encadrement. Il peut a tout moment solliciter I’équipe et se doit de refuser
d’accomplir un acte, s’il n’a jamais été encadré pour celui-ci, ou s’il juge qu’il ne le
maitrise pas assez.

Un stage est un bon outil de formation (pour ceux qui ont choisi
leur voie) et d’information pour les personnes en cours
d’orientation.

Nous vous encourageons a saisir cette opportunité pour vous
documenter et vous renseigner. N’hésitez pas a nous faire-part de
VOS remarques tout au long du stage.

L’ensemble de I’équipe pedagogique et en particulier votre
référent se tient a votre disposition pour répondre a vos questions,
vous guider durant ce stage afin qu’il soit le plus constructif et le
plus agréable possible.
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