Classeur de l’ACDE – mode d’emploi
Longtemps mûri, voici le classeur de l’ACDE. Que tu sois ACDE depuis longtemps, ou nouvelle à ce poste, il se veut un outil pratique pour te donner quelques repères sur ta fonction, mais tu peux aussi l’adapter et le remplir à ta guise : les pages fournies ne sont que des intercalaires, entre lesquels tu pourras insérer tes propres documents te permettant de suivre les unités, les maîtrises, les activités du district….

1ère version, ce classeur est le fruit du travail du Trèfle et des ACDE venues le temps du Senamco à Château-Landon. Mais il évoluera : n’hésite pas à communiquer à l’équipe nationale tes remarques, tes idées…

Contrairement au dossier de camp, ce classeur a pour vocation de servir tout le temps de ton service d’ACDE, et si tu le passes à celle qui te succède (en triant… pour qu’il ne devienne pas énorme !), il lui permettra de partir avec quelques éléments essentiels.

Avant d’en venir aux détails, tu verras sur la page suivante (tu peux la mettre en verso de celle-ci) quelques réponses à la question que tu te poses peut-être :
· Qu’est-ce qu’une ACDE ?
LES RUBRIQUES UTILISEES

· La connaissance des maîtrises

· La formation des maîtrises

· Les compagnies

· Les PL

· L’équipe de district
· L’équipe de province

· Un CEP guide chez toi…

· Activités pour les compagnies

· L’ACDE et la branche éclaireuses

· Ton carnet d’adresses
· Le calendrier de l’ACDE
Tu as accepté ce service, à la demande de ta Commissaire de District, mais au fait,


Qu’est-ce qu’une ACDE ?

Tout d’abord, il  est bon de rappeler qu’une ACDE ne fait pas partie d’un corps d’élite, ni de la catégorie des « super cheftaines », mais que c’est une cheftaine qui a quelque chose à partager : son expérience de Ccie, son sens de la pédagogie guide, son enthousiasme et son envie d’avancer….

Plus concrètement :

· L’ACDE est choisie par le CD, après en avoir, en principe, parlé avec la CPr et l’ACPrE, afin d’éviter des difficultés et de respecter les personnes.

· L’ACDE est une cheftaine :

· qui a une expérience en tant que CCie, qui a son 2ème degré éclaireuses

· qui a fait son 3ème degré, le Shamrog, ou s’engage à le faire.

· qui a certaines compétences personnelles : elle a bien intégré la pédagogie guide, elle a compris l’importance de la formation personnelle, elle a la capacité de transmettre sa propre expérience, de travailler en équipe, d’aller vers les autres avec simplicité, et surtout, elle est enthousiaste et sait faire preuve d’initiatives.
· qui a répondu oui à la mission confiée

Précisée par ta commissaire de district, ta mission est très variée, car tu vas être en relation avec des personnes très différentes. Quelques pistes déjà…

· ton rôle auprès des maîtrises :

· bien les connaître, tisser avec elles une relation de confiance et d’amitié scoute

· participer à leur formation technique et pédagogique

· les soutenir et les encourager, les aider

· ton rôle auprès des compagnies :

· les suivre tout au long de l’année, avec les CG, dans leur façon de vivre la pédagogie guide

· relire les dossiers de camp

· ton rôle auprès des PL :

· les connaître et t’informer de leur état de santé

· étudier en district la création de nouvelles PL

· ton rôle dans le district :

· participer à la formation des CG

· seconder ta CD dans tout ce qui concerne la branche guide

· participer aux décisions, aux activités avec le regard de la pédagogie guide

· participer à l’organisation des activités pour l’inter-maîtrise, pour les Cies

· participer à l’organisation d’un CEP guide sur ton district ou ta Province

· ton rôle au niveau du national :

· être en lien constant entre le niveau local et national (et dans l’autre sens !)

· continuer à te former (Shamrog, WE des ACDE/Foulards Verts…)
· participer aux maîtrises des camps nationaux, de CEP… 

Bref, si tu devais jouer le rôle de l’ACDE sur une scène de théâtre, tu serais tantôt actrice, tantôt souffleur, tantôt dans les coulisses à encourager et donner un dernier coup de main à ceux et celles qui vont entrer en scène…

Tu l’auras compris, être ACDE, c’est être un lien entre les personnes, être disponible et à l’écoute des besoins, mais aussi, savoir remonter les manches avec les cheftaines, et tout ceci pour que les guides de ton district vivent un guidisme de qualité.
L’ACDE et la connaissance des maîtrises
Points de repère:

· Tu rencontres les maîtrises au grand complet au cours du 1er trimestre.
· Pour pouvoir aider efficacement les ACCies et CCies, il te faut bien les connaître, aussi bien sur le plan humain que scout. Cela se fera progressivement lors de vos rencontres informelles, réunions et activités inter-maîtrises.

· Il est important que tu connaisses les qualités aussi bien que les points faibles (techniques et pédagogiques) de chacune. Ainsi, tu pourras lui apporter l’aide dont elle aura besoin et t’appuyer sur ses possibilités. Tu sauras aussi motiver les CCies formées et solides à participer aux maîtrises de CEP.

En pratique :
Compagnie : 2ème Entrain

CG : Victoire Arène

CR : Père Jean Kiri

	Fonction
	CCie :
	ACCie :
	ACCie :

	Prénom, NOM
	Isabelle Noireg
	Eve Maret
	Anne Nimation

	Date de naissance
	20.04.1985
	18.12.1986
	07.09.1985

	Formation
	CEP1 ; AFPS ; BAFA
	AFPS ; Permis B
	

	Etudes
	Prépa concours IUFM
	Aide-soignante
	Médecine 2ème Année

	Adresse, Tel, Mail
	
	
	

	Détails pratiques
	
	
	A appeler tard le soir

	Technique
	Pts faibles
	Orientation
	Orientation
	Campisme

	
	Pts forts
	Froissartage
	Monter jeux
	Expression

	Pédagogie
	Pts faibles
	Rôle de la CP
	Rôle de l’assistante
	CdC.CdH

	
	Pts forts
	Progression
	PA
	

	CEP : Date+Lieu
	Nov.-Bretagne
	Avril – Languedoc
	

	Avis ACDE pour le CEP
	Comment investir plus les CP
	Différence CCie/Accie
	

	Avis mestre de camp du CEP
	Attentive aux conseils
	OK pour CCIe l’an prochain si besoin
	

	A faire (investiture, formation…)
	Investiture en novembre
Flot Jaune
	Allégeance en novembre
	WE fomation de base (octobre)

	Autres


	
	
	


L’ACDE et la formation des cheftaines


Points de repère: En tant qu’ACDE, tu participes à la formation des cheftaines.
· Tu assures le suivi pédagogique des CCies :
· Tu as un rôle d’écoute et de conseil
· Tu les aides concrètement : préparation de jeux, apprentissage d’une technique, aide pour la réalisation du programme d’année, aide pour la progression du dossier de camp…
· Tu les guides dans l’application de la pédagogie guide (par exemple, tu leur fais expliciter la raison du choix des activités, la préparation des investitures…).
· Tu participes à l’organisation des activités inter-maîtrises : préparez ensemble une liste des besoins techniques et pédagogiques des unes et des autres, en vue de les intégrer dans le programme défini en conseil de district. Quelles activités y faire apparaître ?
· Tu organises des réunions de travail, sur un point précis de la pédagogie guide (autour d’un repas, c’est plus convivial !) : un sujet choisi de préférence ensemble et/ou suggéré par le conseil de district, connu de toutes à l’avance et que tu auras bien préparé pour permettre échanges et réflexion. Ne pas oublier de faire un compte-rendu écrit.
· Tu organises des sorties ou WE, dans la nature pour se perfectionner dans une technique (applicable dans les unités), en vivant à fond la pédagogie guide et guide aînée (chacune se prend en main et est responsable de soi et du déroulement de l’activité). N’oubliez pas de faire ensemble un bilan en fin d’activité.
· En ce qui concerne les CEP, tu veilles à ce que chaque cheftaine s’inscrive en CEP. Tu remplis le formulaire d’inscription. Attention, la case « Avis pédagogique de l’ACDE » ne sert pas marquer « Avis favorable », mais à préciser le ou les points pédagogiques que la cheftaine doit approfondir, de façon à ce que la maîtrise du CEP puisse cibler ses interventions. Note aussi les bilans des CEP (marqués sur la feuille de retour), ils te guideront dans le suivi  des cheftaines. Ces retours de CEP sont envoyés à la CD, n’hésite pas à lui réclamer.
· Tu participes aux WE de formation pédagogique organisés au niveau de la province ou du district : WE de Formation de base en début d’année pour les cheftaines non formées qui vont encadrer les unités ou WE trèfles de fin d’année pour celles qui « donnent un coup de main pour le camp », nouvelles cheftaines ou cheftaines d’une autre branche :
Trois maîtres mots :

· ADAPTER toutes ces activités à la demande et aux besoins des cheftaines de Cie
· DELEGUER ! Ce n’est pas à l’ACDE de tout préparer !

· SE POSITIONNER vis-à-vis de la CCie, de la CG et de la CD afin de ne pas empiéter sur leur rôle.

Et encore :

· Tu prépares la succession des Ccies avec la CD, les CG, les ACCies

· Tu es un trait d’union entre les CCies ; tu facilites leurs rencontres et les échanges d’idées, de jeux…

En pratique  Tu peux mettre ici le planning, le contenu et le bilan des formations proposées aux cheftaines. 
L’ACDE et les compagnies

Points de repère: Ton rôle, par rapport aux compagnies est :
· de les connaître pour mieux aider les CCies

· d’effectuer un suivi pédagogique pendant l’année : cela consiste à accompagner les cheftaines, tout au long de l’année dans l’application de la pédagogie (bilans de camp, projets d’année, préparation du camp d’été, CDH…), tout en l’assurant que ce que vivent les Cies est bien dans la pédagogie guide.

· de rendre visite aux unités, sur l’invitation de la CCie

· de relire les dossiers de camp des Cies de ton district .
ATTENTION, encourage plus que contrôle !!!

· Si une compagnie de ton district se retrouve sans cheftaine, renseigne-toi sur « Grain de Sénevé » et sur ton rôle dans le suivi de cette unité
En pratique 
· Classe les informations par Cie, ça sera plus facile pour t’y retrouver
· Garde trace des bilans et projets de la Cie (photocopies du dossier d’année, du projet de camp, du dossier de camp, notes…).
· Un conseil, note sur une même feuille tout ce qui concerne la préparation du camp d’été pour une même Cie (lieu, dates, la maîtrise et leur formation, thème, notes de la relecture du dossier de camp…)

· Note aussi toutes les informations récoltées lors des réunions ou des rencontres informelles (ex : dates de leurs partiels, difficultés avec le CR, bonne communication avec la CG…). Ca peut être plus tard un support pour aider les cheftaines ou les motiver.
Exemples de tableaux

	Cie :
	Ccie :

ACCie :

ACCie :
	CG :
	CR
	Nombre de guides :

	Patrouille :
	CP :

SP :
	Patrouille :
	CP :

SP
	

	Patrouille :
	CP :

SP :
	
	
	

	Points à signaler : pas de CG + maîtrise jeune


	Bilan de l’unité………………………………


	Objectifs d’année techniques ou pédagogiques

	Points forts


	Points à améliorer


	

	
	
	


L’ACDE et les Patrouilles Libres


Points de repère: 
· Une PL peut être une patrouille rurale ou une patrouille citadine destinée à devenir rapidement une compagnie
· Le réseau de l’Alauda permet la formation et le suivi des CP et l’organisation d’un camp d’été.

· ACDE, tu penses à intégrer les PL si tu organises un rallye ou une autre activité de district (attention qu’elles reçoivent bien les informations préalables et qu’elles trouvent leur place pendant l’activité. Il faut aussi prévoir une cheftaine pour les accueillir et les suivre pendant l’activité).
· En équipe de district, vous pouvez vous pencher sur une carte pour étendre le réseau, mais aussi pour réfléchir à la création de nouvelles compagnies. 
En pratique 
· Tu peux ranger ici les différentes informations que tu as sur chacune des patrouilles
	Groupe :
	CG :
	CR :

	Totem :
	Devise :
	Couleurs :

	
	Nom
	Prénom
	Age
	Adresse
	Téléphone
	PA
	Niveau de progression
	Progression envisagée

	CP
	
	
	
	
	
	
	
	

	SP
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


· Tu peux mettre ici une carte de ton district avec les PL et les compagnies
· Tu notes ici les coordonnées de la cheftaine du réseau responsable
L’ACDE et l’équipe de district


Points de repère: 
Comme le dit ton nom, tu es une « assistante » de la commissaire de District. C’est donc avec elle que tu définis  les priorités de l’année (pédagogiques, activités…)
· Tu fais partie d’une équipe, par conséquent, tu travailles avec la CF (le Feu est directement rattaché au district) et l’ACDL. Vous vivez aussi une vie scoute fraternelle.

· Par ta formation et ton expérience, tu apportes un regard « vert » aux conseils de district, aux bilans… Tu peux aussi fournir un apport pédagogique aux CG.

· Eventuellement, à la demande de ta CPr, tu peux visiter les compagnies qui campent dans ta région.

· Tu te soucies de l’avenir du district. Tu anticipes les départs des CCies, leur formation, mais aussi, tu encourages le recrutement, la création de PL…
En pratique : Tu peux ranger ici tout ce qui concerne les Conseils de district qui réunissent CD et assistantes, CG, chef de clan et cheftaine de feu. Ces conseils peuvent être inter-sections ou par section.

· Agenda des réunions

· Ordres du jour, comptes rendus

· Préparation de tes interventions (ex : synthèse de bilans de camp des Cies de ton district)

Tableau « ton équipe de district » (tu peux bien sûr avoir besoin de la même façon des coordonnées de l’équipe de l’équipe de district scout…)
	Fonction


	Prénom
	Nom
	Anniversaire
	Adresse 
	N° tel
	Mail
	Autre

	CD


	
	
	
	
	
	
	

	ACDL


	
	
	
	
	
	
	

	ACDF


	
	
	
	
	
	
	

	CG (Cie)


	
	
	
	
	
	
	

	CR


	
	
	
	
	
	
	

	Délégué

Départemental


	
	
	
	
	
	
	


L’ACDE et l’équipe de province

Points de repère: 
· Ton district fait partie d’une province et tu peux avoir l’occasion de travailler avec la commissaire de province (pour l’organisation d’un CEP, d’un rallye de Province…) et avec les autres ACDE (organisation d’activités, ou tout simplement échanges).
· L’ACPrE, s’il y en a une, a un peu le rôle que tu as vis-à-vis de ta commissaire de district et des CG et Ccies, mais à l’échelon de la province : elle assiste la commissaire de province pour tout ce qui concerne la branche verte, elle participe au conseil de province et elle a la tâche de suivre les ACDE : il est important qu’elle te connaisse et que tu la tiennes au courant de ce que tu fais. Elle peut t’aider à prendre du recul vis-à-vis de ton expérience de CCie, à intégrer le rôle d’ACDE. En contact avec l’équipe nationale, elle te sert d’intermédiaire si besoin.
En pratique : Tu peux ranger ici les coordonnées de l’équipe de Province (CPr, ACPrE) et des ACDE des autres districts.
	Fonction


	Prénom et Nom
	Coordonnées

	CPr


	
	

	ACPrE


	
	

	ACDE District :


	
	

	ACDE District :


	
	

	ACDE District :


	
	


Tu peux aussi noter les questions/réponses lors de tes échanges avec les unes et les autres.
Ou encore le programme des activités de province

Un CEP guide chez toi…

Points de repère: 
· Si un CEP guide est organisé dans ta province, tu participes activement à sa préparation matérielle.
· Si on te le demande,tu participes à le formation en tant que membre de la maîtrise. 
En pratique : 

· Classe ici toutes les informations, courriers concernant l’organisation du CEP (lieu, dates, impératifs matériels, noms des mestres de CEP…)

· Si tu as à préparer des ateliers ou des cessons, note ici le degré, le jour, ta préparation écrite….

Activités pour les compagnies


Points de repère: 
Ces activités peuvent prendre des formes variées : camp de CEP, pèlerinage, rallye de district.. Quelle que soit la formule choisis, n’oublie pas :

· D’ADAPTER vraiment ces activités aux besoins des Cies et de leurs maîtrises (Attention aux habitudes et aux traditions, pas toujours constructives !).

· DE DELEGUER !!! Pourquoi ?

· C’est enrichissant : seule, tu t’épuiseras vite, alors que d’autres ont d’excellentes idées.

· Pour responsabiliser les cheftaines et pour qu’elles aient une place lors de l’activité : c’est aussi un exemple de ce qu’elles doivent faire avec leurs CP et les CP avec leurs guides.

· Si c’est possible et opportun, n’hésite pas à ménager les maîtrises ; cela renforce les liens et favorise les échanges.

En pratique :

Tu peux rassembler ici tout ce qui concerne le projet, la préparation et la réalisation de ce genre d’activité.

· Synthèse des bilans de camp, des besoins et des objectifs des Cies sur le plan technique et pédagogique (ex : approfondir les croquis en topo et développer l’accueil de l’autre).
· Comptes-rendus des réunions avec les CCies, leurs souhaits…
· Date, lieu, thème

· Programme, préparation matérielle, circulaire aux Cies…

· Bilan (ex : questionnaire préparé avant l’activité, réunion avec CCies…)

L’ACDE et la branche éclaireuses


Points de repère: 
Dans la branche, toi, ACDE, tu es à la fois actrice et souffleur…

· Tu l’es au travers des CEP auxquels tu participes en tant que membre de la maîtrise, ou de l’organisation.

· Tu l’es au travers des camps nationaux : tu as peut-être des PL du réseau de l’Alauda ou des compagnies sans cheftaine prises en charge par le camp Grain de Sénevé sur ton district. Mais tu peux aussi prendre un nouveau service dans ces structures ou y orientes des cheftaines qui arrêtent leur service auprès d’une compagnie.
· Tu continues ta formation personnelle en participant au WE ACDE/Foulards verts, au Shamrog (3ème degré guide). C’est l’occasion encore de creuser la pédagogie guide et ta fonction d’ACDE.

· Tu es en lien avec l’équipe nationale : tu as es contacts avec les membres du Trèfle. Tu te tiens au courant de ce qui se fait dans la branche, aussi bien au niveau pratique (Journées nationales…), que pédagogiques (défis chants, Cies ou patrouilles Chrysalides…). En étant au courant de ce qui se fait dans la branche guide et dans ton district, tu deviens un relais incontournable qui fait monter et descendre les informations, les idées, les questions…

· Tu gardes contact avec les CCies qui arrêtent (pourquoi ne pas leur proposer un autre service ?)

· Si tu es foulard vert, tu seras peut-être sollicitée pour relire les dossiers de camp d’autres régions.

· Tu es destinataire du « Relais de Poste », revue à destination des CG, CD et ACD, CPr et ACPr. Tu le lis (!!!) attentivement et tu n’hésites pas à réagir en posant des questions si nécessaire. 

En pratique :

Tu peux classer ici : 
· Le calendrier des activités nationales (JN, pèlerinage GA, WE ACDE/FV, Shamrog et les CEP…) 
· Les notes prises lors des relectures des dossiers de camps autres que ceux de ton district.

· Différents projets pédagogiques (Cie Chrysalide, défis chants, coupures d’articles pour les ACDE…)

· Mails, adresses utiles (membres du Trèfle, Secrétariat éclaireuses…)
Ton carnet d’adresses


Tu peux être amenée à orienter une CCie ou à demander conseil… Bref, note ici les différents contacts qui peuvent t’être utiles, pour toi ou tes cheftaines.

Ex : ETN , personne compétente sur un sujet dans ton district, parent qui peut apporter une aide, anciennes cheftaines, CPr et ACDE des lieux de camp des Cies de ton district…
Le calendrier de l’ACDE


Tu trouveras ci-dessous quelques repères pour t’aider à mettre en place ta mission d’ACDE au cours de l’année. Bien entendu, cette liste n’est pas exhaustive et doit être adaptée à la vie du district !
	
	Sur le terrain
	Pts pédagogiques à développer
	Tout ce qui concerne le camp
	Sur le plan pratique

	Septembre
	- Rencontre avec toutes les CCies

- Activité de district (WE de formation initiale)
	- Bilans des camps

- Objectifs d’année

- Programme pédagogique du trimestre
	- Récupérer le bilan de camp de toutes les Cies et leurs objectifs d’année
	- Fixer avec la CD ton rôle, les priorités, les activités de district

- S’inscrire comme ACDEG

- Voir le programme du 1er trimestre sur le dossier d’année des CCies

	Octobre
	
	- Préparation des investitures des CP

- Faire le point sur la formation technique et pédagogique des cheftaines
	- Aide des cheftaines dans la recherche des lieux de camp

- Faire le point sur les projets de camp
	- Inscription des CCies et ACCies en CEP (remplir le formulaire)

	Novembre
	- Visite des unités
	- Aborder la promesse, la CDH, les PA, la BA…
	
	- Dossiers de camp arrivés ?

-Renvoyer la fiche de projet de camp

- Faire le point sur les retours de CEP de Toussaint

	Décembre
	- Moment détente
- Visite des unités
	- Bilan du 1er Trimestre
	- Vérifier lieux et projets
	- Cartes de Vœux aux maîtrises

	Janvier
	(Attention : beaucoup de cheftaines en examen)
	- ENCOURAGER les maîtrises
- Voir Objectifs et programme du 2ème Trimestre

- Rôle de la CDH dans la préparation du dossier de camp
	- Suivre la progression du dossier de camp
	- Voir le programme du 2ème trimestre sur le dossier d’année

	Février
	
	- Préparation de la succession des CCies
- WE inter-maîtrises : formation en vue du camp (sécurité…)
	- Réunion avec les dossiers de camp
	


	
	Sur le terrain
	Pts pédagogiques à développer
	Tout ce qui concerne le camp
	Sur le plan pratique

	Mars
	- Suivi plutôt individuel des maîtrises
	
	
	-Retour des CEP de février

	Avril
	
	- Comment aider les CP à assumer les derniers préparatifs du camp
	- Relecture des dossiers de camp
	- Voir le programme du 3ème trimestre dans le dossier d’année

- transmission des dossiers de camp de ton district au Foulard Vert)

	Mai
	Attention : début des examens
	
	- Inscriptions en WE trèfle
	

	Juin
	- WE de formation pédagogique si besoin
	- Lancer l’année prochaine : importance des bilans de camp, choix des nouvelles HP…)
	- Suivre les finitions et / ou les rectifications après la relecture des dossiers de camp
	- Préparation de l’année suivante (programme de district…)

	Juillet
	- Visite de camp sur demande de la CPr
	
	
	- Courrier aux cheftaines de camp

	Août
	- participation au Shamrog
	
	
	


En pratique :

Tu peux mettre ici ton calendrier : note les dates des activités si tu peux le regrouper, mais surtout les contacts que tu as au fur et à mesure avec les CCies , les CG, ton ACPrE…. Cela te permettra de savoir quand reprendre contact avec celles qui ne viennent pas vers toi… 

Le classeur de l’ACDE
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