Programme Pédagogique

INOE — Module Petite Enfance /

Multi Accueil

Utilisation « Terrain — Continuité de Direction »
1 jour

. Petite Enfance

PUBLIC VISE

Cette formation s’adresse a un public de personnes (professionnels et bénévoles) participants aux activités de
gestion, ou d’accueil des établissements Multi Accueil de la Petite Enfance, en vue d’une exploitation financiére,
statistique et pédagogique.

Ces personnes doivent avoir une maitrise de base de I'utilisation d’'un ordinateur et internet (Clavier, souris.
Navigateurs, connexions et débits), ainsi qu'une connaissance des fonctionnements de la structure (réglement
intérieur, pratiques spécifiques...).

OBJECTIFS

Objectifs de formation :
Etre capable de répondre aux besoins rudimentaires dans le cadre d’une gestion au quotidien ou d’'une période
de remplacement.

Objectifs pédagogiques :

Au cours de la formation les stagiaires apprendront a ouvrir, a s’identifier, a naviguer dans I'application.

Les stagiaires seront dans la capacité de communiquer avec les familles a I'aide de I'application. lls vont acquérir
les principes de base pour assumer une période de remplacement.

PROGRAMME
Formation de 7 heures sur une journée dont le déroulement est le suivant :

MATIN

- Les bases du logiciel iNoé + Familles/Individus
- Lesinformations « métiers » - Le médical (pédiatre, vaccins, difficultés de santé,
allergies), L’éveil de I'enfant, les autorisations, les personnes autorisées, la
gestion des documents 03h30
- Localiser ses inscrits, traduire un contrat enfant, imprimer un cahier de
présences, une liste d’inscrits, gestion des réservations.
- Communiquer avec les parents

APRES MIDI

- Le reporting des présences avec ou sans utilisation d’un périphérique de saisie
(douchette, tablette, écran tactile)
- Localiser I'outil de création des factures, rechercher/imprimer une facture 03h30
- La gestion des encaissements, impression d’une régie
- Questions diverses + Bilan

MOYENS DISPONIBLES

En nos locaux : les personnes formées bénéficient d’'une salle fermée parfaitement adaptée et réservée aux
formations informatiques : ordinateurs, imprimantes, manuels, tableau blanc et tableau de feuilles sont mis a
disposition. Le temps de formation ne saurait étre perturbé par un événement extérieur autre qu’exceptionnel.



METHODE PEDAGOGIQUE

La méthode pédagogique d'une formation informatique de personnel en situation professionnelle est trés
particuliere : le formateur, a partir de I'écoute des problémes rencontrés et de I'expérience des personnes a
former, analyse les contraintes et les moyens dont ils disposent. Ce contexte mis a jour, le formateur répond point
par point aux obligations professionnelles du formé a 'aide d’'un langage adapté, clair et commun. La méthode
consiste en la mise en application directe et concréte des réponses aux attentes et questions des personnes
formées. A l'aide de son expérience le formateur fait part des solutions existantes dans d’autres structures, de
leur mise en place et de leur succes. La personne formée évolue dans une formation ou son environnement est
analysé, expliqué et formalisé. La formation aboutit ainsi a la mise en place, en collaboration avec le formateur,
de solutions adaptées a la personne et a la structure.

EVALUATION DE LA FORMATION

L’action de formation est validée par la signature d’une liste d’émargement, par la production d’'une attestation de
présence et par un questionnaire de satisfaction.

A lissue des formations initiales, les acquis de chaque stagiaire sont évalués a I'aide d’'un formulaire en ligne
(QCM).

Nom et prénom du formateur intervenant

Monsieur Christophe Charmeil, Formateur. Formateur en Gestion des établissements et services d’accueil de la
Petite Enfance.

PRE REQUIS

Afin de nous permettre de la mener au mieux, nous vous demandons de bien vouloir mettre a disposition de
l'intervenant les informations suivantes :

» Liste de vos besoins ou la fiche de préparation remplie au préalable. Cette fiche vous sera envoyée apres
inscription.

Autres
> Pour participer, le stagiaire doit justifier d’'une formation initiale ou d’'une expérience réguliére de I'application
iNoé (quelques mois minimum).
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