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Annexe ll

«Lignes directrices pour I’élaboration du concept d’action général et du journal de bord
applicables aux services d’éducation et d’accueil pour enfants»

Lignes directrices pour I’élaboration du concept d’action général

Services d’éducation et d’accueil pour enfants

1. . Le processus d'élaboration du concept
Introduction . Description de I'environnement / de la région
Données sociodémographiques

A Partie organisationnelle

2 . Informations sur le gestionnaire
Gestionnaire
3. . Description de l'institution (infrastructure)
Organisation propre . Horaires d'ouverture, réglement des vacances
a linstitution . Nombre et structure des groupes
. Personnel et domaines de compétences
° Organisation de la journée
. Informations sur les repas
. Réglements
. Coopération avec les parents
. Coopération avec des partenaires éducatifs externes et
d’autres institutions

B Partie pédagogique

4. . Description des taches et fonctions comme institution de
Taches I'éducation non-formelle

5. . L'image de 'enfant & concept de I'éducation

Mise en ceuvre de|e Compréhension des roles des pédagogues

l'orientation . Principes éducatifs généraux

pedagogique . Caractéristiques de I'éducation non-formelle

6. ¢ Conditions-cadres des processus éducatifs

La pratique > Par exemple: matériel de jeu et d'apprentissage, locaux,
pédagogique organisation de la journée, structure des groupes,

environnement d'apprentissage ...
e Mise en pratique des champs d'action (cadre de
référence de I'éducation non-formelle)
> Eventuellement: Description des priorités de l'institution
+ Accompagnement des transitions

7. . Partenariat éducatif avec les parents
Partenariats éducatifs




. Partenariat éducatif avec les spécialistes (externes)

. Coopérations et mise en réseau local
8. o Gestion de la qualité
Développement de la < Evaluation des processus d'éducation
qualité <> Détection et développement de la qualité pédagogique

Formation continue et développement de I'équipe
o Réflexion et supervision
o Adaptation du concept

C Mentions légales et annexes

Lignes directrices pour la tenue d’un journal de bord — services d’éducation et d’accueil

A)

Relevé journalier des activités avec les enfants

Contenu

Consignes /Remarques

Activités

pédagogiques .

Nom de l'activité
Date de l'activité
Responsables
Groupe-cible
d’enfants ...)
Obijectif(s) de l'activité
pédagogique (vor par ex. champs
d’actions du cadre de référence)
Partenaires de coopération
Réflexions/Remarques

(age, nombre

Pas liées a un projet
Activités pédagogiques du quotidien

Salles
fonctionnelles
ILieux
(Funktionsraume)

Nom de la salle/du lieu
Responsable
Observations

. par exemple: utilisation du lieu

(dans la moyenne), activités
réalisées par l'initiative des enfants;
changements; observations
générales sur l'utilisation
Réflexions/Remarques

A noter la date et les initiales de
I'auteur pour chaque inscription

A remplir seulement des observations
spécifiques et changements

Projet
pédagogique

Théme du projet
Durée et date du projet
Responsables
Groupe cible
d’enfants ...)

(age, nombre

A mentionné : Projet ponctuel de
longue durée avec plusieurs activités

Pour les crittres d'un projet voir
manuel




Objectif(s) du projet (vor par ex.
champs d'actions du cadre de
référence)

Origine du projet
éducateursitrices,
des parents?)
Description (par
proposées...)
Partenaires de coopération
Réflexions/Remarques

(idée des
des enfants,

ex. activités

Partenariat avec
les parents .

Nom et type d'activité (par ex.:
sessions d'information, féte...)
Nom et forme

Date

Responsables

Groupe-cible (par ex. parents du
groupe X, enfants du groupe...)
Participation active des enfants
/des parents

Objectifs

Description

Partenaires de coopération
Réflexions/Remarques

A mentionner seulement activités avec
plusieurs parents (pas les entretiens
individuels de développement de
I'enfant)

Partenariat avec
écoles .

Type de coopération (par ex.
activités communes, réunions...)
Date

Responsables SEA et Ecole
Groupe-cible (par ex. cycles 1,
enfants du groupe X, enseignants
du cycle 3)

Objectifs

Description

Autres partenaires de coopération
Réflexions/Remarques

Uniquement les coopérations prévues
(pas entretien individuel entre le
personnel) en dehors du
quotidien

travail

B)
continues

Personnel: Fonctions et tiches au sein du service et participation aux formations

Contenu

Consignes /Remarques

. Nom
Au SEA depuis...

Formation initiale
Responsabilités

®
. Contrat (CDD, CDI, heures de travail)
®

Formations continues accomplies




C) Réglement d’ordre intérieur

Annexe il

«Lignes directrices pour I’élaboration du concept d’action général et du journal de bord
applicable aux services pour jeunes»

Lignes directrices pour I'élaboration du concept d’action général

Maisons de jeunes

1.
Introduction Auteurs du CAG
Informations sur le gestionnaire de la MJ
Procédures d'élaboration du CAQ
2,
La Commune Mobilité (Moyens de transport)
La région Situation géographique
Le quartier Population
Enumération
) Structures scolaires
° Structures sociales
. Offres culturelles et sportives
° Organisations de jeunesse
° Coopération avec autres MJs
3.
Jeunes de la région Pyramide des ages
Jeunes du quartier Nationalités
Situation sociale des jeunes (analyse de I'environnement local et
social)
Observations spécifiques
4.
Objectifs . Jeunes de laMJ
o Objectifs a long terme
. Objectifs spécifiques
= Meéthodes spécifiques
. Objectifs selon le cadre de référence national sur
I'éducation non formelle
> Méthodes spécifiques
5.
Fonctionnement Ressources
Cadre de la MJ ° Personnel (Postes/Diplomes)
o Répartition des heures de travail




. Heures d’ouverture
. Infrastructure (Espace utilisé/Besoins d'espace)

Réglement d'ordre inteme

Activités réguliéres

Partenariat: Coopérations existantes & planifiées
Eventuellement: Idées de projets (période CAG)

6.
Evaluation

Méthodes/approches d'évaluation du travail quotidien
Méthode d’évaluation du CAG




Lignes directrices pour la tenue d’un journal de bord - Maisons de jeunes

Membres

. Nom, Prénom

. Sexe

. Matricule

. Date de naissance
° Nationalité

. Données de contact

Nombre de visiteurs par jour

) Date
. Visiteurs masculins
) Visiteurs féminins

. Total Visiteurs

Nombre de participants par activité
. Nom de ['activité

. Date de ['activité
. Projet dont ['activité fait partie
. Champ principal de ['activité

. Autre champ de l'activité
. Participants masculins
. Participants féminins

Information, Guidance, Aide

o Mois

Demandeur

Age demandeur(s)
Spontané / structuré

Sujet

Ressource externe (oui/non)
Si oui, Ressource mobilisée

Informations concernant les formations continues effectuées par le personnel encadrant
. Nom, Prénom

. Formation

Champ d'intervention visé
Si autres, spécifier
Date(s) de la formation
Organisme de formation
Durée en heures

Sur base des données remplies, le journal de bord donne en plus un apergu statistique général
(«tableau de bord») et représente les statistiques des différents volets (Membres, Visiteurs,
Activités, Information et Guidance) par des graphiques.



Annexe IV

«Les lignes directrices pour I’élaboration du projet d’établissement et du rapport d’activité
pour les assistants parentaux»

Lignes directrices pour I'élaboration du projet d’établissement (assistants parentaux)

Guide sur des sujets importants & évoquer dans un concept de travail

Je me présente:

Mon nom/ mon adresse/localité et région

Ma formation initiale/mes expériences /mon parcours professionnel
Ma famille

Mes croyances religieuses

Mes connaissances linguistiques

Mes motivations personnelles

. Tranche d'age des enfants que je souhaite garder

Détails administratifs:

Mes horaires de travail

Agrément et capacité d’'accueil

. Le contrat de garde

Les tarifs de prise en charge que je souhaite appliquer

Mon organisation d'une journée de garde type:

IV.
. Mon rituel d’accueil et de départ
. Déroulement des repas
. Ecoles dont je peux assurer le trajet
. Moments de repos
. Devoirs a domicile

Mes objectifs et principes éducatifs caractérisant mon travail:

. par rapport a mon travail
. par rapport aux enfants
. par rapport aux parents

Ma préparation du début et de la fin d’'une garde:

. Mon premier entretien avec les parents
. Visite de mon espace de travail

. Finalisation du contrat de garde

. Phase d'adaptation

3 Fin de la garde




Mon espace de travail:

Présentation de mon espace de travail
Aménagement de I'espace

Mon matériel mis a disposition des enfants accueillis
Sécurité

Mon offre:

V.

. Education et accompagnement du développement de I'enfant
. Activités éducatives

. Devoirs a domicile

) Restauration

Ma collaboration avec les parents:

Moyens de communication

Echanges d'informations journaliéres

Mise en commun d’'une approche éducative
Secret professionnel

VI

par rapport aux horaires

par rapport au nombre et a 'age des enfants
par rapport aux parents

par rapport & ma vie privée

par rapport aux cultures




Lignes directrices pour la tenue d’un rapport d’activité pour assistants parentaux
|.Brésentation:

Nom et Prénom:

Adresse:

Numeéro de téléphone fixe:

Numeéro de portable:

Nombre de mineurs faisant partie de mon ménage:

Nombre d'adultes faisant partie de mon ménage:

La langue que je parle principalement avec les enfants:

Les langues que je parle occasionnellement avec les enfants:

Numéro d’agrément: AP/

Nombre d’'enfants que je suis autorisé(e) a accueillir:

Date a laquelle mon agrément a été délivré:

Je travaille en tant qu'assistant(e) parental(e) depuis le:




I. Eormation:

J'ai suivi la formation de base pour assistants parentaux en 2015 - 2016
m] oui u] non

J'ai participé aux formations continues suivantes:( a joindre copies certificats)

lll.Statistiques:

J'ai mené premiers entretiens téléphoniques avec les parents. J'ai mené
premiers entretiens avec les parents 2 mon domicile. De ces

entretiens, ont abouti & une garde.

Les parents m'ont contacté gréce:

o au Ministére de I'Education nationale, de I'Enfance et de la Jeunesse (liste des
assistants parentaux agréés)

m] a I'Agence Dageselteren
(liste des assistants parentaux agréés)

o au bouche a oreille

o a une annonce dans un périodique ou site Internet
Si oui, lequel?

(] autres:




Nombre d'enfants que j'ai accueilli (dépannages inclus):

age sexe nationalité lieu de résidence

Nombre d'enfants dont les familles sont monoparentales:

Nombre d’enfants dont les familles sont biparentales (familles recomposées inclus)

Nombre d’enfants qui fréquentent aussi créche : maison relais : foyers de
jour: précoce:

Nombre d'enfants qui fréquentent des activités de loisirs pendant les jours de garde pour lesquelles
j'assure le transport:

Nombre de fois ou j'ai accueilli des enfants la nuit: le week-end:

Nombre d’enfants malades accueillis:

Nombre de gardes qui se sont arrétées au courant de I'année 2016:
Les causes pourquoi ces gardes se sont terminées sont:

Le nouveau mode de garde des enfants dont la garde s'est arrétée est:



Bibliographie

m] le nouveau mode de garde m'est inconnu
n] une maison relais
(n} un(e) autre assistant(e) parental(e)
o une créche
o I'enfant ne fréquente plus F'école primaire
O autres:

IV.Horaires de garde:

Nombre d’enfants accueillis selon:

Un horaire régulier Horaire irrégulier | Horaire scolaire
Mi-temps Plein-temps
Total Total Total Total
J'ai accueilli fois des enfants malades.
V.Contrats d’accueil:
J'ai signé contrats d'accueil avec les parents.

Etant donné que jai accueilli des enfants qui ne viennent pas de fagon réguliére chez moi,
j'ai aussi signé contrats de dépannage.

Jutilise un contrat de garde que:

m] I'Agence Dageselteren m'a remis
0 j'ai rédigé moi-méme
D autre:

V1. Systéme d'accueil

J'ai accueilli enfants par le systéme des chéques-service accueil.
Pour enfants, j'ai effectué moi-méme les factures. Dans le cadre
des chéques-service accueil, j'ai demandé:



Bibliographie

(] un tarif horaire pour enfants

m} un forfait mensuel pour enfants

Vil.Soutien professionnel:

Durant I'année, j'ai été en contact professionnel avec:

Ministére de I'Education nationale, de I'Enfance et de la Jeunesse
Agence Dageselteren

Centre commun de la Sécurité sociale

Bureau des contributions

Maison Relais

Commune

d’autres institutions:

0O D0DODOODOOOD

J'ai réguliérement eu des contacts avec d'autres assistants parentaux

u] oui o non Si

oui, a 'occasion:

d’activités organisées ensemble

de dépannages

de groupes de supervision de I'Agence Dageselteren
de groupes pédagogiques de I'Agence Dageselteren
d'une entraide en général

autres:

DD ODODODO

Pour améliorer ou assurer I'exercice de mes fonctions, j'ai fait certains investissements pour:

m] plus de sécurité dans le lieu de garde

Ex:

o des livres, jeux et autres matériel pour les enfants
Ex:

m] du matériel de puériculture

Ex:

m] des livres professionnels

Ex:

(] autres:
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VIIl. Activités organisées avec les enfants en garde:

Les principales activités organisées avec les enfants durant I'année écoulée sont:

Les objectifs que j'avais fixés par rapport a ces activités, étaient:

Les activités précitées se sont déroulées de la maniére suivante:

Eacturation:
Les parents m'ont toujours payeé: n] oui ] non
U'ai dO envoyer des rappels de paiement 8] oui (] non

J'ai di entamer des démarches de recouvrement o oui n] non
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IX.Rerspectives:

Pour I'année prochaine mes perspectives en tant qu'assistant(e) parental(e) sont:

D'autres idées:




FICHE FINANCIERE
relative au projet de réglement grand-ducal portant établissement du cadre de
référence national « Education non formelle des enfants et des jeunes »

Pas d’impact financier spécifique par rapport a la loi





















