MEMENTO 
FORMATION au diplôme d’état d’auxiliaire de puériculture ou d’aide-soignant
R=Rentrée

Les mois d’été de congés scolaires ne sont pas comptabilisés.

R- 8 mois
· Etablir le calendrier de la formation (alternance stage/cours), en s’adaptant au calendrier scolaire (  http://www.education.gouv.fr/pid25058/le-calendrier-scolaire.html )  ( doc 1
· Lister les terrains de stage, sous Excel pour publipostage si possible ( doc 2-3
R-6 mois
· Envoyer les demandes de places de stage ( doc 2-1
· Préparer les épreuves de sélection (organisation départementale pour les instituts éducation nationale) en concertation : ( doc 3
· Etablir le calendrier des épreuves de sélection 

· Prévoir les sujets de culture générale et les tests d’aptitude

· Prévoir les sujets d’oraux 
· Mettre sur le site du lycée dossier d’inscription et dates de clôture des inscriptions ( doc 4
R-4 mois
· Rechercher les co-jurys pour épreuves de sélection
· Renvoyer la check-list des épreuves de sélection à l’ARS ( doc 3 complété
R-3

· Commander les livrets de suivi de stage chez Berger-Levrault

· Faire passer l’épreuve d’admissibilité
· Publication de la liste des admissibles

· Réajuster le nombre de co-jurys selon le nombre de candidat(e)s reçu(e)s

R-2

· Faire passer l’épreuve d’admission
· Rédiger la progression sur le temps  de formation (envisager cursus partiel et cursus complet). 
· Planifier les intervenants

· Donner à la reprographie les dossiers d’admissions (certificats médicaux, consignes, planning, emploi du temps) ( doc 5,6
R-1

· Publication des résultats : liste principale, liste complémentaire

· Envoie des courriers avec résultats et date et heure de pré-rentrée pour les admis

· Réunion de prérentrée 10 jours plus tard

· Prévoir date pour l’essayage des blouses avec le fournisseur

· Donner à la reprographie livret d’accueil, d’objectifs de stage ( doc 7
· Si conventions de stage à remplissage manuel, donner à la reprographie 
R

· Eventuellement construire un trombinoscope 
· Débuter rapidement la répartition des stages (avec ou sans les élèves)
· Compléter le tableau de répartition des stages des stages ( doc 2-4
· Envoyer les courriers pour prévenir de l’occupation des places, avec les noms et prénoms des élèves (doc 2-2

/formation

· Récupérer et reproduire les grilles d’évaluation (MSP1, MSP3, modules 4 et 5) à partir du site SBSSA Créteil : http://sbssa.ac-creteil.fr/spip/ 

· Planifier les évaluations tout au long de l’année + rattrapage

· 3 pratiques dont 2 ou 3 en stage 

· une orale 

· 5 écrites

· Conseil technique au moins une fois par promotion ( doc 9
· Entretien pédagogique avec chaque élève 2 fois par an ( doc 10
· Gestion des absences (cours / stage)

· Transfert des notes +/_ dossiers des recalées à la DRJSCS dans les délais

/stages
· Envoie des conventions au moins 1 mois avant le départ en stage + dossier médical et assurance pour les hôpitaux

· 10 jours avant le stage, contacter par mail ou téléphone les hôpitaux pour planifier les MSP prévues (maternité, pédiatrie)

· la veille du départ en stage, remettre un courrier à chaque élève évaluée précisant la proposition de date de la MSP ( doc 11
· au retour, saisir les notes de stage et les notes de MSP sur tableaux récapitulatifs ( doc 12



A ne pas oublier











