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L’accueil des participant.es ou stagiaires

Contexte/intention de création de la démarche
L’accueil des stagiaires/participant.es est un moment important d’un stage/d’une formation au sein des Ceméa. Un accueil réussi crée un climat de confiance, propice aux apprentissages et échanges futurs.
Ses objectifs
Créer un climat convivial, un cadre de confiance et de sécurité
Apprendre à se connaître, amorcer des échanges dans le groupe
Impulser une dynamique de groupe
Le contenu de cette fiche démarche
Rôle des organisateur.trices dans la démarche d’accueil
Les espaces (possible) de l’accueil
Préparation et renseignements techniques
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Mots-clés : Mots associés à la fiche : ils permettent d’organiser les fiches entre elles, afin de mieux les cibler selon la problématique rencontrées et le thème abordé]

Le groupe
Toute taille et type de public. 
Temporalité
Adaptable : 30min pour un stage BAFA/BAFD, 10 min pour une journée d’activité.…

Outil(s) et support(s) associés 
Documents en affichage obligatoire : 
objectifs du BAFA (extrait de loi)
le projet pédagogique 
critères de validation du BAFA
 
Rôles de l’équipe de formation
	Durée
	Description de l’étape 
	- Points de vigilance/astuces
- rôle du/de la formateur.trice

	Préparation
	La préparation
Indiquer une plage de 30 min d’accueil des participants, et une heure de début de formation (ex : 9h-9h30 accueil des participants, 9h début de la journée).
Flécher le chemin et les salles (pour les gros retards)
Rendre les espaces chaleureux et accueillants : toiles de Mayenne, illustrations/affichages, attention à l’éclairage, aux couleurs, au rangement et à la propreté…
Préparer le planning de la journée
Affichage obligatoire des stages BAFA : 
· objectifs du BAFA (extrait de loi)
· le projet pédagogique 
· critères de validation du BAFA
Préparer les activités qui vont suivre.
	Etre fin prêt permet d’être totalement disponible et à l’écoute des stagiaires à leur arrivée. 


	
15 min avant

30min


15min après
	Le temps de l’accueil
1 personne assure l’accueil des participants à l’entrée, dans la salle... 
Les stagiaires peuvent prendre un thé/café… dans un espace convivial dédié
C’est le moment de les inviter à créer une pince à linge/étiquette nominative à porter sur soi. 
S’ils le souhaitent, leur proposer de jouer à un jeu de société…
Etre dans une attitude disponibilité, de curiosité, de service (dans le respect des personnes et de leur intimité !).
1 personne assure l’accueil jusqu’à 15min après le début des activités de la journée (>9h45).
	Etre disponible 15 min avant l’heure indiquée, pour les participant.es qui arriveraient en avance (ex : 8h45).
 Les retards sont fréquents. Y réfléchir lors de la préparation de la journée. Ils peuvent mettre l’équipe en difficulté. (ex : prévoir des jeux que les retardataires peuvent intégrer en court de route).

	
	Les informations de l’accueil 
Le programme de la journée
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Les espaces (possibles) de l’accueil selon les circonstances et les envies 
	Où ?
	Intérêt
	Aménagement / matériel 

	Accueil aux  entrées (bâtiment, salles)
	il peut être nécessaire d’organiser des allers-retours entre l’entrée du bâtiment et la salle (au CREPS !)
check-point administratif
	Tables, chaises/bancs… 
Liste des participant.es

	Espace thé/café/grignotage
	La convivialité ! Les participant.es se sentiront bienvenu.es et attendu.es.
	Bouilloire, cafetière et café, carafe d’eau, boissons
Verres, tasses, gobelets…
Sucre
Fruits, biscuits, apéro…

	Espace jeux de société
	Offrir une occupation aux stagiaires qui le souhaitent –permet de briser la glace.
	Tables et chaises (îlots ou non)
Jeux de société rapides à expliquer et à jouer (10-20min)

	Espace de regroupement 
	annoncer la suite de la journée
	Cercle de chaises pour l’accueil en BAFA, BAFD
Tables-chaises pour la pratique d’activité…

	Espace documentation
	Proposer un espace pour découvrir les Ceméa (être disponible pour d’éventuelles questions et intérêts). Importance de le mettre en valeur, et de le faire vivre/évoluer au cours du stage.
	Brochures des Ceméa…
Ressources écrites (textes, ouvrages, …)
Albums jeunesse….
Des affiches par thème qui reprennent une liste de ressources pour creuser une thématique : à compléter (équipe ou stagiaire)
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