Gestion administrative – BTS SP3S 1ère année
MODULE 1 : RÉALISER UN DIAPORAMA ATTRACTIF AVEC POWERPOINT
Une diapositive ne doit pas parler à votre place. Ce n’est qu’un appui à votre prestation orale.
9 conseils pour concevoir une présentation digne d’un professionnel, simplement et rapidement.
1.  1 idée = 1 slide.
 C’est LA règle de base. Vos slides doivent être clairs, le plus épuré possible. Certains utilisent une règle assez simple :
· 6 Points / Slide
·  6 Mots / Point
· Sachez cependant que cette règle est une limite maximum pour vous aider à alléger vos présentations ! Mais dans l’idéal, il faut moins de texte, à moins que ce soit vraiment justifié !
· Une idée se résume le plus souvent en 1 mot, voire 2. Dans certains cas, on peut utiliser un schéma, une image, un Smart Art. 
=> Il vaut mieux réduire le texte au minimum : non seulement la diapositive n’en sera que plus claire, mais cela vous évitera de la lire à haute voix (effet soporifique garanti : vos auditeurs lisent plus vite que vous ne parlez…) : ne jamais faire de phrases !

2.  S’organiser
[image: S'organiser et organiser son raisonnement]
· Avant de commencer son travail, il est important de savoir où on met les pieds. Si vous savez à l’avance ce que voulez mettre dans votre Powerpoint, c’est parfait. Mais prenez le temps de mettre toutes vos idées sur papier, ou sur Word.
1. Commencez par tout mettre en vrac,
2. Organisez vos idées,
3. Faîtes un plan précis, détaillé.
4. Rajoutez au fur et à mesure les idées qui vous viennent.
· A partir de cette base texte, vous allez gagner énormément de temps à créer votre support. De plus vous aurez de quoi remplir vos cases “commentaires”, vous aurez une base pour votre discours oral.
· Vous pouvez ensuite passer par la case Storyboard.
· Le story-board est une sorte de résumé de votre présentation, il va vous permettre de structurer et concevoir votre PowerPoint à l’avance.
· L’idée est simple : dessiner grossièrement votre slide, puis rajouter petit à petit ce que vous aimeriez mettre dedans.
· Basez vous sur votre plan détaillé et insérer à côté des croquis ce que vous voulez traiter dans la présentation.
· Ayez bien en tête que cette étape va vous faire gagner du temps et va vous permettre d’avoir un raisonnement cohérent dans votre présentation.

3.  Rester cohérent.
· Il est primordial de savoir exactement où l’on est et où l’on va. Si vous ne le savez pas, vous allez perdre la moitié de votre audience.
· Adapté votre diaporama au public : s’agit-il d’expert ? de lycéens ?...
· Autre point à respecter impérativement : Une à Deux polices MAXIMUM ! (sauf dans certains cas, comme pour une citation, une définition), si possible sans sérif (c’est à dire sans empattement) et simples ; en effet si vous utilisez des polices exotiques, vous pourrez rencontrer des difficultés si vous jouez votre diaporama sur un autre ordinateur que le votre, où ces polices ne seront pas installées.
· Maintenir une cohérence visuelle entres les diapositives (même mise en page, mêmes couleurs, mêmes polices de caractères…
4.  Modérer ses animations.
· Il faut être très prudent dans l’utilisation d’animations. Le plus souvent, une présentation sans animations fait plus sérieux. Cela dit, je trouve personnellement que lorsque c’est bien maîtrisé cela captive le regard de l’audience, qui vous écoutera mieux.

[image: Respecter une charte graphique sur Powerpoint]5.  Respecter une charte graphique. 
· Lorsque vous réalisez votre plan, vous devez commencer à avoir des idées de présentation pour votre PowerPoint.
· Il est très important de créer votre charte graphique et de la respecter. Microsoft PowerPoint intègre un outil “Les masques de diapositives“. Si vous êtes effrayés par cette fonction, prenez le temps de la découvrir, vous allez gagner un temps considérable et vous apprendrez en même temps à construire un thème plus à votre image.
· Au niveau des couleurs, ne multipliez pas les couches de couleurs, préférez des thèmes à  1, 2 voire 3 couleurs maximum en jouant sur les teintes. Préférez aussi des couleurs sobres non criardes. 
· Écrivez gros, vous devez être lu par un auditoire éloigné
· Préférez les caractères droits et gras aux italiques.
· Ne pas écrire de texte en majuscule. Utilisez la majuscule seulement pour la 1ère lettre d’une phrase.
· Titrez chaque diapositive en haut (chaque diapositive doit avoir un titre unique !)
· Le titre principal des la diapositive doit être sur une seule ligne.



6.  Utiliser des ressources (photos, graphiques…).
· Il est important de savoir synthétiser l’information. Et pour cela la meilleure technique reste d’accompagner ses mots par des images, des graphiques, etc…
· PowerPoint intègre une fonction Le Smart-Art, en fouillant un peu dans les options de mise en forme, il y a des possibilités de faire des schémas très professionnels.
· Attention à la surcharge, le plus souvent, les slides les plus simples sont les plus parlantes. Encore une fois, adaptez vous. C‘est vous qui faites la présentation, pas votre Slide.
· Attention aussi aux images que vous utilisez, ayez en tête que l’image doit apporter quelque-chose à votre discours et non pas remplir les espaces vides de votre diapositive!

7.  Citer ses sources.
· J’espère qu’il est inutile de le répéter, citer ses sources est primordial. C’est un gros problème aujourd’hui sur internet, mais dans une présentation devant une audience, un manque de source peut être catastrophique.
· De manière générale, cela vous apporte de la crédibilité (selon la pertinence de la source), de la valeur ajoutée, et cela peut vous protéger, autant au niveau des droits, mais aussi si votre présentation est suivi d’une suite de question-réponse. 
8. L’orthographe
Avant de présenter, utilisez le correcteur orthographique sous le menu Révision. Vous pourriez vous éviter de petites erreurs embarrassantes.
C’est un point fondamental. Une faute passe encore, 2 à la rigueur, 3 c’est beaucoup trop. Il n’y a rien de pire pour casser votre professionnalisme, image de marque… que vous avez tenté d’établir tout au long de votre présentation.
9. Se préparer !
Comme nous l’avons vu la préparation passe par quelques étapes:
· Collecte d’infos (pour connaitre son sujet et faire une présentation intéressante)
· Organiser ses idées et son raisonnement.
· Concevoir l’enchaînement de ses slides.
· Créer son PowerPoint comme support à sa présentation.
· MAIS il vous reste une étape, trop souvent négligé, répéter. Il faut que vous répétiez, ou simulez la présentation au moins une fois !
· Pour valider la cohérence de sa présentation,
· Pour vérifier si tout fonctionne,
· Pour voir si l’on  est à l’aise avec le sujet et donc valider sa connaissance du sujet.
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Question : Réaliser un support attractif et dynamique, présentant le métier d’assistant(e) maternel(e) dans tous ses aspects, qui sera utilisé lors de cette rencontre.
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Le Conseil général du département de la Mayenne (53) adopte, depuis les lois de
décentralisation, une politique en faveur de la peite enfance inscrite dans son schéma
départemental de protection de I'enfance, de la jeunesse et de la famille. Le découpage
géographique de la Mayenne en 8 Zones d'Action Sociale (Z.A.S) regroupant les cantons du
deépartement correspond a lorganisation adoptée pour territorialiser Iaction sociale de
proximité. Chaque zone comprenant une a plusieurs antennes de solidarite.

Depuis quatre années, le Conseil général encourage le développement innovant
dexpérimentation de regroupements_d'assistant(e)s matemel(le)s aux seins de locaux
commun pour I'accueil des 0-6 ans. Trente Maisons d'Assistant(e)s Maternel(le)s (M.A.M)
exstent a ce jour, complétant ainsi les agréments déliviés a tire individuel aux
3153 assistant(e)s maternel(le)s du département.

Il comprend également 13 Relais d'Assistant(e)s Materel(le)s (R.AM) créés a Finitiative de
la Caisse d'Allocation Familiale et des communes ol ces relais sont implantés;

Les RAM ont pour finalité de créer un environnement favorable aux conditions et a la
qualité de Faccueil individuel de 'enfant. Service public gratuit, c'est un lieu d'information et
danimation. Chacun peut y trouver des renseignements actualisés sur les prestations, les
droits et les démarches a effectuer comme employeur ou salarié. Ce n'est donc ni un lieu
daccuel des enfants, ni un employeur dassistant(e)s maternel(le)s.
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Les RA.M. concourent a la professionnalisation des assistant(e)s maternel(le)s. I participe
au recensement de l'offre et de la demande d'accueil sur son teritoire et  la diffusion de ces
informations.

Les Relais assurent différents services auprés des parenls, des professionnels de Iaccueil a
domicile (assistant(e)s maternei(le)s, candidat(e)s 4 fagrément...), et des acteurs de la pelite
enfance, sur un territoire défini.

Les Relais Assistantes Matemelles favorisent la rencontre et Iéchange entre les
professionnels de 'accueil a domicile et les parents, par lorganisation de réunions a theme,
danimations....

Le budget de fonctionnement d'un R:A.M. est couvert par une prestation de la CAF et un
financement des collectivités (communes, communauté de communes).

Le RAM de la Communauté de Communes du Pays de la Mayenne dépend de la zone
daction sociale’du Pays de Mayenne. La Communauté de Communes du Pays de la
Mayenne concere les communes de : Alexain, Aron, Belgeard, Commer, Contest, Grazay,
Jublains, La Bazoge-Montpingon, La Haie-Traversaine, Marcilé-a-Ville, Martigné-sur-
Mayenne, Mayenne, Moulay, Parigné-surBraye, Placs, Sacé, Saint-Baudelle, Saint-
Fraimbault, Saint-Germain-d‘Anxure.

Le RAM est au service des parents et futurs parents :
- il tient a leur disposition les listes des assistant(e)s matemel(le)s agréé(e)s de la
Communauté de Communes ;

- il apporte une aide sur les modalités demploi d'un(e) assistant(e) matemel(le) : contrat de
travail, convention collective, brochure CAF...
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Le RAM est également au service des assistant(e)s matemel(le)s et des futur(e)s
candidat(e)s :

informe sur les démarches pour devenir assistant(e)s matemel(le)s ;

- il met en place des temps de rencontre qui permettent aux assistant(e) matemel(le)s et aux
enfants de participer 4 des temps de vie collective.
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Les locaux du R.AM sont situés a la Mairie de la ville de M-1, rue de la Poste — BP11-
00 000 M cedex — 02.00.00.00.00.

Les horaires d'ouverture sont les suivantes : le lundi de 14h a 17h30, le mercredi de 9h a
12h et le vendredi de 15h a 17h.

Le RAM regoit également les parents ou les assistant(e)s maternel(le)s sur rendez- vous. Dix
sept personnes ont pris contact pour obtenir des informations afin de devenir assistant(e)
materel(le). Leur demande a ét6 prise en compte.

Lors dun premier contact, ils/elles ont rempli une fiche de renseignements, iislelles sont
titulaires au minimum du brevet des colléges.

En tant que technicien(ne) au service petite enfance du Conseil général, vous étes chargé(e)
de convier tous les postulants & une réunion d'information de pré-agrément qui.a pour
objectif de présenter le métier dans tous ses aspects (statut, formation...).

Vous devez fixer la date de la prochaine réunion début juillet 2012 de 9h & 12h.

Llorganisation de ces réunions est une activité qui se répéte assez souvent. Une bonne
organisation logistique est indispensable.

Les locaux du RAM disposent de deux salles de réunion :‘elles sont modulables mais la
grande salle permet d'accueilir 30 participants maximum et a petite est limitée a 18. Seule la
grande salle dispose d'un vidéo-projecteur. La réservation doit se faire le plus ot possible,
Clest-a-dire lorsque le nombre de participants est connu. Les personnes sont accut

g autour d'un petit déjeuner. Lors de la réunion, elles doivent émarger.
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Annexe 4 : L'agrément, le métier d'assistant(e) maternel(le)

Si vous désirez accueillr des enfants & votre domicile, moyennant rémunération, vous
devez préalablement étre agréé(e) comme assistant(e) materel(le) par le Président du
Conseil général.

Le formulaire de demande d'agrément :

1 vous est remis 4 lssue d'une réunion dinformation de pré-agrément & laquelle vous
étes convié(e) des lors que vous avez pris contact avec antenne solidarité de votre secteur.

Une fois rempli et accompagné d'un certificat médical, ce formulaire est & adresser au
Président du Conseil général, qui vous délivrera un récépissé. Vous serez alors contacté(e)
par une assistante sociale ou une puéricultrice pour mettre en ceuvre la- procédure
d'agrément, qui débute par une visite a domicile.

Les conditions de I'agréme:

Lefla candidatle) doit en effet présenter des garanties propres a assurer le
développement physique, intellectuel et affectif e fenfant confié. Agé(e) de 20 a 65 ans,
illelle doit passer un examen médical, disposer d'un logement qui permette dassurer le
bien-étre physique et la sécurité duldes mineur(s) accueili(s) et dun moyen de
communication permettant de faire face aux situations d'urgence.

Anoter également : la présence de deux enfants de moins de 3 ans vivant dans le foyer
est un critére départemental diirecevabilité.
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La se 4 la demande d'agrément ;

La décision du Président du Conseil général-est notifiée & la candidate ou au candidat
dans un délai de trois mois  compter du dépot du dossier complet.

Lagrément ou le renouvellement d'agrément des assistant(e)s matemel(e)s est accordé
pour une durée de 5 ans. Il est valable sur fensemble du territoire frangais (moyennant une
vérification des nouvelles conditions de logement).

Le métier d'assistant(e) maternel(le) : statut, formation...

Le métier dassistante matemel(le), d'apparence simple, est en réalité exigeant et
complexe. Lassistant(e) maternel(le) doit faire preuve d'une grande disponibilité et d'une
capacité d'écoute nécessaires a 'épanouissement de lenfant et a la sérénité de ses parents.

Laformation ;

Tout(e) assistant(e) maternel(e) agréé(e) est tenu(e) de suivre une formation d'une durée
minimale de 120 heures dans un délai de trois ans suivant son agrément, dont 60 heures.
‘avant l'accueil du premier enfant.

La formation est prise en charge par le Conseil général. Ses objectifs sont les suivants :
- vous informer de vos responsabilités professionnelles ;

méliorer votre connaissance du développement, des rythmes et des besoins de
tenfant ;
- vous aider & développer des relations de qualité avec les parents dans fintérét de
Fenfant;
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- vous informer sur vos droits et obligations dans le cadre du contrat de travail conclu
avec les parents.

Le temps de travail

La durée habituelle d'accueil de 'enfant au domicile de I'assistant(e) maternel(le) est de 9
heures par jour. La durée conventionnelle de travail est de 45 heures hebdomadaires (au-
dela, les heures de travail donnent lieu & une majoration de la rémunération).

Lemployeur ne peut demander & fassistant(e) matemel(e) de travailler plus de
48 heures par semaine sans 'accord écrit de celuilcelle-ci.

Temps de repos

Lassistant(e) matemel(le) bénéficie d'un repos quotidien de 11 heures-consécutives
minimum. Toutefois, si I'employeur et le salarié sont d'accord, il peut. étre-dérogé a ce
principe en raison dimpératifs liés 4 des obligations prévisibles et non”constantes de
Femployeur, ou pour assurer Iaccueil de fenfant dans des situations, exceptionnelles et
imprévisibles (dans ces cas, I'accueil pourra tre réalisé la nuit).

La rémunération ;
Toutes les heures d'accueil sont rémunérées. Le salaire est versé tous les mois, 4 date

fixe. Sur le bulletin de paie délivré chaque mois figurent les jours travaillés et les heures
d'accueil réellement effectuées ainsi que le montant des cotisations salariales.
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Conseil général ou Relais Assistantes Maternelles, & qui s'adresser 2

Les équipes du Conseil général et les animatrices des RAM coordonnent leurs actions
dans le but d'améliorer la qualité de 'accueil de enfant.
-Au Conseil du sment de la Ma, :
> Hotel du département - 39, rue Mazarin— 00000 L.

Conformément 4 la loi, le’ Conseil général a la responsabilité de Fagrément des
Assistant(e)s Matemnel(le)s, ainsi—que de leur formation. Il assure également
Faccompagnement et le controle.

> Service agrément et formation des assistantes matemelles (service PMI) :
Conseil général de la Mayenne — service PMI- Place de 'Hotel de Ville, 00000 L.

Pour demander une modification de I'agrément ;
Pour informer des nouvelles conditions daccueil (naissance d'un enfant, déménagement..
Pour renvoyer les demandes de renouvellement.

> L'antenne solidarité de votre secteur : pour agrément.

Lantenne qui dépend de la zone d'action sociale du Pays de Mayenne couvre 20
communes. Adresse : 4, rue Réaumur, 00100 M.
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Pour obtenir des informations sur 'agrément ;
Pour toute question sur le développement de 'enfant accueill ;
Pour déposer ou adresser les déclarations de début ou fin d'accueil de Ienfant accueill.

> Au Relais Assistantes Maternelles : cf. RAM de la Communauté de communes de
Mayenne.

Source : site du Conseil général de la Mayenne
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Annexe 5 : Le formulaire de demande d'agrément d'assistant(e) matemel(le), document Cerfa

13394701

@D Demande d’agrément

e

d’assistant(e) maternel(le)

_

Vous aliez faite une demande d'agrément ou de renouvellement
dagiément pour exercer la profession dassistant(e) maternel(e) ;.
ce métierconsiste 3 accueilr 3 son domicile, de maniere habituelle,
moyennant rémunération et de fagon non permanente, des enfants
confis par leurs parents, directement ou par lintermédiaire d'un
senvice d'accuel familal (crdche famlale), afin de s ader  concler
leur vie familiale et leurvie professionnell e sociale.

Lassistant(e) matemel(e), en complément des parents,ala espon-
sabile du bien-tre et de education des enfants qui i sont confés
pendantles temps d'accueil. (ll) dot tre en capacité de répon-

e aux besoins ondamentaux de sécurté physiaue et afective des
antants,do contebuar 3 lour développement harmorieus,en tenant
compte des attentes de leurs parents en matidre d'éducation.

Pour exercer s profesion d'assistant(e) mterel(), vous dever
e de rationalit fangase, resorissant dun pays membre de
Urion Européenne, de VEspace Economiue Eurapéen ou thulire
o tre de séjouren cours de valcié atorisant fexercice dune
activité proessionnelle, et ne pas avir fait et W condomna-
tions pénaes incompatbes avee Cexercice de cetefolesion
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pendan(gee période, une éaluaton dot e efectuée par les

services compétentsdu départementafind'apprcie s conditions

taceuel quevous ofez et de déterminer, en enant compt devo-

e demande, e nombre enfans que vous pourtez accuel et e

casichéant, ige des enfants et es pérides possibles d'accuel.

w@m avec vous, ains quune viste & vore
comice arontpouraje daier:

Gl sl €t votre capacé dorganisation e dadapttion,
( Vaie apttide 31a communication et au dialogue, et votre maltrise
au areats oal,

- voscapaclis dobservaton et de rise n compte, de manide nd-
(Yduallsée et adaptée a chacun, des besoins des enfants, en tenant
compte desatenes de leurs parents,

ot conaissanc cu e ef desresponsabités de Fasistante)
maternl(),

-si ta, les dimensions et Femvironnement de votr logement
permetten assurer e blen e physique et sécurité ds mineurs

Comptetenu du nombre et de gede ceuxpour esquels Cagrément

est demandé et s vous tes en mesure ddentfer (es dangers

potenties de votre habitatlon pourlesfeunes enfants t e prévoir

Tes aménagement écessaites pour réenilesfisaes dacidert.

Isera également tenu compte de votre environnement familial et de
son adhésion 3 volre pojet professionrel.

512 Fissuedu déla de trois s, vous 'avez pas obtenu de réponse,
vous béneficerez un agrément tacit g fea lobjt 'une attestation
étable parle président du conseil général

Encas derefus d'agrément, anotfcation enprélseraes motif i
que s possibilies et délal de recours dont vous disposez.
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