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  I. Introduction 

L’accueil de loisirs sans hébergement (ALSH) est un lieu d’initiation, d’éducation et de loisirs.  

L’enfant peut y faire des rencontres et partager avec les autres des moments ludiques qui sont 

importants pour grandir.   

L’ALSH est un lieu privilégié permettant de proposer aux enfants des activités variées au sein 

d’un lieu aménagé et sécurisant.  

Il répond aussi à des besoins importants pour les parents : besoin d’un mode de garde, besoin 

d’un lieu sécurisant pour leurs enfants, mais aussi besoin d’un partenaire d'éducation et 

d'apprentissage 

Une démarche de coéducation est essentielle entre les partenaires de vie de l’enfant pour lui 

permettre de devenir citoyen de demain. 

L'équipe d'animation doit travailler en cohérence et en harmonie avec ces partenaires de vie 

de l'enfant (familles, école, intervenants extérieurs...). 

Le projet pédagogique est notre fil conducteur. Il est l’outil indispensable à la connaissance 

globale de l’accueil de loisirs et détermine comment les objectifs du projet éducatif de 

territoire sont déclinés sur la structure. 

Il est rédigé par les responsables de l’accueil en concertation avec l’équipe et conçu comme 

un contrat de confiance. 

Le projet permet de donner du sens et de l’envergure aux activités. Il aide à conduire une 

démarche pédagogique dont les objectifs sont mesurables et oriente la vie quotidienne. 

  



4 
 

II. Présentation 

A. La ville de Bailly-Romainvilliers : 

 

Mairie de BAILLY-ROMAINVILLIERS   

51, rue de Paris      

77 700 BAILLY-ROMAINVILLIERS 

   

TEL :  01-60-43-02-51 (Accueil) 

01-60-43-74-68 (Espace famille) 

01-60-43-27-74 (Fax) 

 

Situation de la ville : 

- A 30 km à l'est de Paris  

- Département de la Seine-et-Marne (77)  

- Ville nouvelle de Marne-la-Vallée, secteur IV  

- Syndicat d'Agglomération Nouvelle (SAN) du Val d'Europe  

- 7219 habitants au 1er janvier 2015 (selon l'Insee)   

- territoire couvrant 810 hectares dont 90 000 m² d'espaces verts 

Politique éducative de la ville : 

La commune est pourvue d’un projet éducatif (PE) pour l’ensemble de ses ALSH ainsi qu’un 

projet éducatif de territoire (PEDT) depuis 2015 (cf. annexe). Ils définissent les axes éducatifs 

de la ville desquels nous découleront les objectifs pédagogiques de la structure.  

La structure : 

Accueil de loisirs des Coloriades : 

1 sente des Érables 

77700 BAILLY ROMAINVILLIERS 

 01-60-43-33-41 

 

Directeur : RICHARD Kévin 

Directeur adjoint : FALETTI Gaëlle 
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B. Horaires d'ouverture : 

Le Centre de loisirs accueille les enfants :  

- en accueil périscolaire de 7h à 8h30 et de 17h30 à 19h. 

- sur le temps du repas de 11h30 à 13h30.  

- sur le temps d’accueil périscolaire de 15h45 à 17h30.  

- le mercredi de 13h30 à 19h et pendant les vacances scolaires de 7h à 19h.  

 

C. Composition de la structure 

Espaces intérieurs : 

La superficie de l'accueil de loisirs est d’environ 900m2 divisé en 2 pôles : 

1 pôle à destination des 3/4 ans 

1 pôle à destination des 5/12 ans 

Afin de répondre au mieux aux besoins spécifiques des enfants, ces secteurs sont eux même 

divisés en différentes salles reparties par tranche d’âge. 

La capacité d'accueil maximale de cette dernière est de 133 individus adultes compris. 

L'accueil de loisirs comprend : 

 Une tisanerie 

 Un bureau de direction 

 Une salle de réunion et une bibliothèque 

 Une infirmerie 

 Des sanitaires maternels et élémentaires (ainsi qu’une douche) 

 Une buanderie  

 4 dépôts (dont 1 à l’extérieur pour le matériel sportif) 

Dans la section maternelle : 

 3 salles d’activités 

 1 salle de repos ou de sieste 

 1 mezzanine avec l’aménagement d’un coin calme et de lecture  

 

Dans la section élémentaire : 

 2 salles d’activités (CP/ CE /CM) 

 

Des salles communes : 

 1 ludothèque  

 1 salle de construction 

En commun aussi avec le groupe scolaire : une salle polyvalente et une salle de motricité qui 

sont utilisées pour certaines activités. 
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Espaces extérieurs : 

Deux cours sont à disposition des enfants. 

La première est destinée aux 3-5 ans. Elle dispose d’une aire de jeux (bateau, balançoires) ainsi 

que de jeux dessinés au sol. 

La seconde, composée d’un plateau de jeu avec un terrain de basket, deux tables de ping-pong 

et un préau, est réservée aux 6-11 ans.  

Ces cours sont partagées avec l’école des Coloriades et nous donnent la possibilité de mettre 

en place des activités extérieures. 

 

 

D. Le public  

Nous accueillons des enfants âgés de 3 à 12 ans habitants principalement la commune de 

Bailly-Romainvilliers et scolarisés à l’école maternelle ou élémentaire des Coloriades. 

Les enfants sont répartis en groupes d’âge : 

- Les petits (3 ans) 

- Les moyens (4/5ans)  

- Les grandes section (5/7 ans) 

- Les petits élémentaires (6-7 ans),  

- Les grands élémentaires en deux groupes (les 7-8 et les 9 et plus) 

Dans chaque groupe, des animateurs sont référents à l’année. Cela permet à l’adulte de suivre 

attentivement chaque enfant tout au long de l’année, d’individualiser les rapports et de 

répondre au mieux aux besoins de chacun. 

 

Les enfants âgés de 3 à 6 ans : 

Leurs besoins physiques : se dépenser, découvrir son corps, développer ses 5 sens, exercer sa 

motricité dont sa motricité fine, se sentir en sécurité physique, une alimentation variée et 

équilibrée, périodes de repos. 

Leurs besoins intellectuels : apprendre à se sociabiliser, à communiquer, savoir observer, 

découvrir, comprendre. 

Leurs besoins affectifs : se sentir en sécurité par des repères fixes dans l’espace et le temps 

et par la présence de l'adulte, être écouté, être rassuré, être encouragé dans ses apprentissages. 

Les activités qui leurs seront proposées : activités manuelles de courtes durées (peinture, 

barbouille, gribouille, découpage…) - jeu de construction et de destruction - jeu d'eau - théâtre 

de marionnettes - activités autour de la lecture, du conte – initiation aux petits jeux collectifs - 

activités favorisant l'imaginaire, le faire-semblant, la quête de trésor… 

Attitude à adopter : adapter les lieux à la taille des enfants, journée avec des repères dans le 

temps (rituels) et adaptée au rythme, faire s'exprimer, écouter, répondre aux questions, être 

clair et logique, expliquer les interdits, adapter son vocabulaire, veiller à l'hygiène alimentaire 

et physique, varier fréquemment les activités. Être attentif, patient et ferme. Parer à toutes les 

éventualités. 
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Les enfants âgés de 7 à 11 ans : 

Besoins physiques : se dépenser, mesurer sa force, évaluer ses limites, maîtriser son corps, 

besoin d'intimité, se sentir en sécurité physique, alimentation variée et équilibrée, repos et 

parfois sommeil. 

Besoins intellectuels : communiquer, dialoguer, s’exprimer, prendre des responsabilités 

adaptées, explorer, comprendre, besoin d'un cadre et de justice. 

Besoins affectifs : être écouté, importance du groupe, d'être en confiance, de se sentir pris au 

sérieux, sécurité morale. 

Les activités qui leurs seront proposées : activités créatives, manuelles et minutieuses, de 

bricolage - jeux collectifs physiques et intellectuels - jeu de balles -  jeu de courses/poursuites, 

d'opposition, de collaboration -  jeux sportifs - chants - expression corporelle - jeu de rôle, de 

mimes - jeu de sociétés, de stratégie. 

Attitude à adopter : laisser des moments d'autonomie et de gestion personnelle à l'enfant, 

favoriser les activités d'expression, bien sensibiliser aux activités et aux règles, expliquer les 

interdits, créer un esprit de groupe, respecter l'intimité, accepter le dialogue, la discussion, 

répondre aux questions, veiller à l'hygiène alimentaire et physique. Être attentif, patient, calme 

et ferme. Parer à toutes les éventualités. 

 

Accueil des enfants en situation de handicap 

 

La loi du 1er février pour l’égalité des droits et des chances, la participation et la citoyenneté 

des personnes en situation de handicap, renforce les actions en faveur de la scolarisation des 

élèves handicapés. Elle affirme le droit pour chacun à une scolarisation en milieu ordinaire au 

plus près de son domicile, à un parcours scolaire continu et adapté. Les parents sont le plus 

étroitement associés à la décision d’orientation de leur enfant et à la définition de son projet 

personnalisé de scolarisation.  

Pour ce faire il est impératif de réaménager les locaux, de prévoir du matériel adapté et 

approprié aux besoins. 

En amont, il est recommandé de prévoir une préparation avec les enfants. 

De mettre en place un accompagnement de qualité pendant toute la période. 

De faire régulièrement des évaluations de l’enfant avec l’équipe. 

De prévoir des temps d’échanges avec les familles, l’école, les autres enfants, les 

professionnels(MDPH).   

Un document créer par le SAIS 92 nous aidera à la mise en place de l’accueil de l’enfant. 

 

Les familles :  

L’implication des parents dans la vie de la structure est importante. C’est pourquoi l’équipe 

d’animation : 

- diffuse le programme des activités par voie d’affichage (disponible aussi sur le site internet 

de la Commune) 

- favorise les discussions avec les parents afin de répondre aux éventuelles inquiétudes, leur 

expliquer le déroulement de la journée et des activités, quel animateur va s’occuper de quel 

groupe d’enfants, les activités proposées… 
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- invite les familles à participer à la vie de la structure (spectacles, fêtes qui ont lieu 

régulièrement, journée petites souris) 

Dans tous les cas, l’animateur est un relais d’informations pour les familles. 

Protocole sanitaire 

Suite à l’épidémie du « COVID-19 », un protocole sanitaire est mis en place au sein de chaque 

ACM. 

Nous nous devons d’appliquer et de respecter certaines consignes. 

cf. protocole sanitaire relatif aux accueils collectifs de mineurs en annexe 

 

III. Objectifs 

En lien avec les orientations éducatives du PE et PEDT de la ville et suite à un constat sur les 

besoins des enfants des Coloriades, nous avons définis les objectifs pédagogiques ci-dessous. 

Rendre pérenne la participation des enfants sans être dans la manipulation est une tâche qui 

prend du temps. C’est pourquoi la première année, il faudra permettre aux équipes d’être 

sensibilisées, formées et de pouvoir expérimenter. Aussi, ils sont les mêmes que l’année 

précédente. En effet, après avoir mis en place des temps de formation et avoir fait des essais 

avec le public, leur mise en place demande encore de l’expérimentation et une adaptation des 

pratiques. Une projection sur trois ans est nécessaire. 

 

Objectifs Critères de réussite Recueil de données 

Objectif général :  

Renforcer l’esprit de 

convivialité et de 

loisirs. 

 

 Les objectifs opérationnels 

sont tous au moins 

partiellement atteints. 

Bilans intermédiaires et 

bilan de l’année 2018-2019 

Objectif opérationnel 

1:  

Favoriser la 

découverte du « JEU »  

 

 Aménager les temps de 

jeux pour les enfants 

 

 Au moins 2 projets 

autour du jeu ont été 

proposés 

 

Création de moments de 

jeux  

Objectif opérationnel 

3 :  

Développer les temps 

d’échanges et de 

partage 

 

 Mise en place de bilans 

d’activités et/ou journée 

avec les enfants 

 

 Les enfants s’entraident 

durant les activités et sur 

les temps de vie 

collective 

 

 

Observation des groupes 

d’enfants 
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 Critères de réussite Recueil de données 

Objectif général :  

Accompagner 

l’enfant dans son 

apprentissage de la 

vie collective tout en 

s’épanouissant 

personnellement 

Au moins un des 2 objectifs 

opérationnels est atteint et l’autre est 

partiellement atteint. 

Evaluation des objectifs 

opérationnels 

Objectif opérationnel : 

Permettre aux enfants 

de réguler leur relation 

aux autres 

 

 Les conflits entre enfants ont 

diminué. 

 Les enfants ont eu des temps 

d’échanges. 

 Les enfants trouvent eux-mêmes 

les solutions à leurs conflits. 

 Les enfants jouent de manière 

collective plutôt qu’individuelle. 

Bilan de journée. 

Objectif opérationnel : 

Développer 

l’acceptation de l’autre 

et la cohésion 

 Les enfants intègrent la différence. 

 Les enfants ont fait des rencontres 

(enfants ou intervenants). 

Observation des groupes 

d’enfants. 

Objectif opérationnel : 

Permettre aux enfants 

d’exprimer ses 

émotions 

 Les enfants se confient plus aux 

animateurs 

 Les enfants expriment leurs 

émotions de différentes manières 

  Création d’un coin des émotions 

avec un tableau 

Suivis de la fréquentation 

des enfants 

 

 

IV. Moyens 

A. Moyens humains : 

L’équipe d’animation des Coloriades est composée de 8 animateurs, 6 vacataires et de la 

direction (1 adjointe et 1 directeur). 

L’équipe est renforcée par les 4 ATSEM et l’agent d’accueil lors de la restauration scolaire. 

Les permanents sont tous titulaires du BAFA, d’une équivalence qualifiante ou en cours de 

formation. Les vacataires ont des qualifications variées et sont surtout présents sur les temps 

de pause méridienne. 
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Le taux d’encadrement : 

Il est conforme aux dispositions du code de l’Action Sociale et des familles : 

 En accueil de loisirs 

- 1 animateur pour 8 enfants de moins de 6 ans 

- 1 animateur pour 12 enfants de plus de 6 ans 

 En accueil périscolaire 

- 1 animateur pour 14 enfants de moins de 6 ans 

- 1 animateur pour 18 enfants de plus de 6 ans 

 Le mercredi  

- 1 animateur  pour  10 enfants de moins de 6 ans 

- 1 animateur pour 14 enfants de plus de 6 ans 

 

B. Moyens financiers : 

Un budget est voté par le conseil municipal chaque année pour le fonctionnement de la 

structure. Il est redistribué sous forme de différentes lignes (consommable, non consommable, 

alimentation, transports, sorties, etc.). 

D’autre part dans le cadre du PEDT, un budget est alloué pour certaines actions (prévention 

routière, droits des enfants…). 

C. Moyens matériels : 

Des équipements et du matériel sont à disposition au sein de l’accueil de loisirs afin de recevoir 

le public et proposer des activités variées.  

Pour pérenniser celui-ci, il est nécessaire que les adultes et les enfants portent une 

attention particulière dans la gestion et le rangement du matériel. 
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V. Fonctionnement 

A. Une journée type en accueil de loisirs 

Elle est établie et élaborée par l’équipe d’animation en début d’année en cohérence avec 

les objectifs du projet pédagogique et des besoins du public accueilli. 

 

Afin de répondre à l'évolution des rythmes de vie des parents, il existe un accueil à la 

demi-journée le mercredi matin de 7h00 à 13h30. Il est aussi proposé un accueil le 

mercredi journée de 7h00 à 19h00 avec un départ à partir de 17h00. 

Les 3/4 ans Les 5/7 ans et les 8/12 ans 

7h à 9h30 7h à 9h30 

 Arrivée échelonnée des enfants et des animateurs 

 Activités calmes : jeux, dessin, lecture... 

 Ouverture des salles de référence et des pôles de jeux 

 

 Arrivée échelonnée des enfants et des animateurs 

 Activités calmes : jeux, dessin, lecture... 

 Ouverture des salles de référence et des pôles de jeux 

 

9h30 à 11h30 9h30 à 12h 

 Comptage des effectifs par groupe 

 Rassemblement et présentation de la journée 

 Activité (sensibilisation, installation...) 

 Ouverture des pôles de jeux 

 Rangement 

 Bilan 

 Comptage des effectifs par groupe 

 Rassemblement et présentation de la journée 

 Activité (sensibilisation, installation...) 

 Ouverture des pôles de jeux 

 Rangement 

 Bilan 

11h30 à 12h30 12h00 à 13h 

 Passage aux toilettes (lavage des mains...) 

 Repas en compagnie des animateurs 

 De nouveaux un passage aux toilettes pour ceux qui le 

souhaitent 

 Passage aux toilettes (lavage des mains...) 

 Repas en compagnie des animateurs 

13h à 14h30 13h à 14h30 

 A 13h Contes, petites histoires, puis sieste des petites 

sections 

 Pauses par roulement des animateurs (vacances scolaires) 

 Temps calme et temps de repos pour les moyennes et 

grandes sections 

 Pauses par roulement des animateurs (vacances 

scolaires) 

 Temps calme des enfants (jeux calmes, jeux de société, 

contes, dessins, finition des activités du matin...) 

14h30 à 16h 14h30 à 16h 

 Rassemblement des enfants avec les animateurs 

 Présentation des activités de l'après-midi 

 Activités 

 Rangement 

 Bilan 

 Rassemblement des enfants avec les animateurs 

 Présentation des activités de l'après-midi 

 Activités 

 Rangement 

 Bilan 

16h à 16h30 16h à 16h30 

 Préparation du goûter (1 animateur qui prépare le goûter par 

secteur à l'aide de certains enfants qui le souhaitent) 

 Goûter des enfants, à table, en compagnie des animateurs 

 Rangement du goûter puis nettoyage des tables 

 Préparation du goûter (1 animateur qui prépare le 

goûter par secteur à l'aide de certains enfants qui le 

souhaitent) 

 Goûter des enfants, à table, en compagnie des 

animateurs 

 Rangement du goûter puis nettoyage des tables 

16h30 à 19h 16h30 à 19h 

 Départ échelonné des enfants et des animateurs 

 Ouverture des pôles de jeux 

 Activités calmes, finition des activités de l'après-midi 

 Rangement (au fur et à mesure des départs enfants/adultes) 

 

 Départ échelonné des enfants et des animateurs 

 Ouverture des pôles de jeux 

 Activités calmes, finition des activités de l'après-midi 

 Rangement (au fur et à mesure des départs 

enfants/adultes) 
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B. Un accueil type en périscolaire 

Les temps d’accueils périscolaires (le matin et le soir) sont des moments de transition 

importants pour l’enfant mais également les parents. En effet, il est nécessaire durant ces 

temps d’échanger et communiquer afin de faire le relais entre l’école et la famille. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les 3/5 ans   Les 6/11 ans 

7h-8h20 7h-8h10 

 Arrivée échelonnée des enfants  

 Échange des informations avec les familles 

 Activités calmes : jeux, dessin, lecture... 

 Ouverture des salles de référence et des pôles de jeux 

 Arrivée échelonnée des enfants et des animateurs 

 Échange des informations avec les familles 

 Activités calmes : jeux, dessin, lecture... 

 Ouverture des salles de référence et des pôles de jeux 

 

8h20-8h30 8h10-8h30 

 Les enfants sont amenés dans le groupe scolaire par un 

animateur référent 

 Transmissions des informations aux enseignants 

 Les enfants sont amenés dans le groupe scolaire par deux 

animateurs référents 

 Transmissions des informations aux enseignants 

11h15-13h30 11h15-13h30 

 Restauration scolaire (cf. chapitre 

suivant) 

 Restauration scolaire (cf. chapitre 

suivant) 

 

16h30-19h 16h30-19h 

 Répartition des enfants en fonction des activités. 

 Accueil des parents et départ échelonné des enfants  

 Répartition des enfants en fonction des activités. 

 Accueil des parents et départ  échelonné des enfants 
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C. L’accueil lors de la pause méridienne 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Self 6/11 ans 

11h15 à 11h30 

 Arrivée des animateurs à 11h15 dans le hall de l’école 

 Transmissions d’informations et de consignes 

11h30 à 11h40 

 Prise en charge des enfants dans les couloirs devant les classes 

 Échange des informations avec les enseignants 

 Appel et comptage des enfants 

11h40 à 13h20 

 Chaque animateur, après avoir transmis son effectif, rejoint son poste (tableau affiché en cantine et dans le 

hall): self, plateau, cour, préau  

 Les enfants jouent en jeux libres ou participent aux activités mises en place.  

 Les enfants vont manger au self lorsqu’ils le souhaitent. 

 Au self :  

 Ils prennent leur repas sur un plateau, ils peuvent choisir leur entrée et leur dessert. 

 Afin de veiller à leur équilibre alimentaire, il leur est demandé de choisir au moins 3 composantes : 

entrée, plat et dessert. 

 Ils sont invités à goûter de tout afin d’éveiller leur goût. 

 Ils sont invités à déjeuner dans le calme pour le bien de tous. 

 Ils demandent aux animateurs présents pour se lever ou débarrasser leur plateau 
 

12h15 

 Récupération de l’aide personnalisée par l’animateur qui est en poste « au préau ». 

12h30 

 Vérification que tous les enfants ont mangé et dernier rappel pour se rendre au self 

13h20 à 13h30 

 13H20 rassemblement des enfants et répartition des enfants dans les classes 

 Transmission des informations entre les animateurs et les enseignants 

 13H30 départ des animateurs 
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Lors de ce temps l’enfant se restaure mais c’est aussi un moment de détente et de pause dans 

sa journée. 

Les enfants évoluent plus librement qu’en classe et à leur rythme. Cependant il y a des règles 

et un fonctionnement à respecter afin que ce temps reste un moment convivial et de partage.  

Ces tableaux présentent de manière assez générale le fonctionnement de la pause 

méridienne mais ne précisent pas les règles communes établis par l’équipe d’animation. 

Celles-ci sont affichées dans le bureau de l’accueil de loisirs et peuvent être modifiées 

suivant les besoins. 

1 ER SERVICE «3/4 ans » 
Classes de Mme GEISLER Mme DUPUIS   

2 EME SERVICE « 4-5 ans » 
Classes de Mme JOUSSELIN ALLOT , Mme 

DUPUY et Mme BEY 

 

11h15-11h25 11h15-11h30 

 Arrivée des animateurs à 11h15 dans le hall de 

l’école 

 Transmissions d’informations et de consignes 

 Arrivée des animateurs à 11H15 dans le hall 

de l’école 

 Transmissions d’informations et de consignes 

11h25-11h35 11h30-11h40 

 Prise en charge des enfants dans leurs classes 

 Échange des informations avec le corps 

enseignant 

 Appel et comptage des effectifs 

 Passage aux toilettes et lavage des mains 

 Les enfants se dirigent vers  la cantine 

 Prise en charge des enfants dans leurs classes 

 Échange des informations avec le corps 

enseignant 

 Appel et comptage des effectifs 

 Les enfants vont jouer dans la cour, à l’accueil de 

loisirs ou dans la salle de motricité 

11h35-12h20 11h40-12h15 

 Les enfants sont à table 

 Les petites sections mettent un bavoir 

 Les animateurs et les ATSEM veillent à ce que 

le repas se déroule dans le calme et invitent les 

enfants à goûter de tout   

 Les enfants jouent et participent aux jeux et 

activités proposés 

 

12h20-12h45 12h15-12h30 

 Les enfants sortent de la cantine par classe 

 Passage aux toilettes pour ceux qui le souhaitent 

et lavage des mains 

 Les enfants passent par les portes manteaux 

avant d’aller jouer dans la cour, l’accueil de 

loisirs ou la salle de motricité 

 Les enfants se rassemblent par classe avec leur 

animateur référent 

 Passage aux toilettes et lavage des mains 

 Les enfants se dirigent vers la cantine 

 

12h45-13h15 12h30-13h10 

 Les petites sections se rassemblent par classe (2 

adultes référents par classe) 

 Passage aux toilettes et lavage des mains 

 avant d’aller au dortoir 

 Les enfants sont à table 

 Les animateurs et les ATSEM veillent à ce que le 

repas se déroule dans le calme et invitent les 

enfants à goûter de tout   

13h15-13h30 13h10- 13h30 

 Les moyennes sections se rassemblent pour 

passer aux toilettes avant de retourner dans la 

classe avec les institutrices 

 Transmission des informations entre les 

animateurs et les institutrices 

 13H30 départ des animateurs 

 Les enfants sortent de la cantine par classe 

 Passage aux toilettes et lavage des mains 

 13H20 arrivée des institutrices 

 Transmission des informations entre les 

animateurs et les institutrices 

 13H30 départ des animateurs 
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D. Rôles et fonctions de l’équipe d’encadrement 

L’équipe de direction : 

Les directeurs ont la volonté de travailler avec leur binôme en collaboration afin de mutualiser l’ensemble 

des savoirs être et savoir-faire de chacun. 

De ce fait, l’ensemble des missions sont attribuées au binôme de direction.  

Les missions des responsables sont de: 

 Respecter les orientations et les intentions éducatives de la ville 

 Assurer la sécurité physique, morale et affective des enfants 

 S’assurer du bon fonctionnement de l'accueil de loisirs 

 Établir le projet pédagogique en associant l’ensemble de l’équipe pour garantir son « adoption » 

 Impulser et suivre les projets d’animation 

  Faciliter les relations entre tous 

  Préparer et animer les réunions d'équipe 

  Accompagner, former et évaluer les stagiaires ainsi que les animateurs titulaires ou en CDD. 

 Accompagner sur le terrain, impulser une dynamique et motiver son équipe 

 S’assurer de la circulation de l'information avec les familles, les partenaires, et les prestataires 

pour créer une relation de confiance avec l’ensemble des partenaires qui « gravitent » autour 

de l’enfant 

 Organiser la vie de l'accueil de loisirs  

 Veiller au respect des horaires des animateurs du planning établi et des congés 

 Gérer le budget en surveillant les commandes réalisées, l’arrivée des livraisons et les dépenses 

effectuées 

 Gérer le matériel, l'alimentation et les sorties 

 Tenir à jour les registres généraux, les informations et la réglementation sur la sécurité des 

enfants notamment le registre de l’infirmerie et ses stocks. 

 Suivre les fiches sanitaires en collaboration avec « l'espace familles » ainsi que les PAI et la liste 

des enfants ayant un régime particulier. 

Les missions de l’équipe d’animation : 

 Assurer la sécurité physique, affective et morale des mineurs. 

 Participer au sein d’une équipe, à la mise en œuvre d’un projet pédagogique, en cohérence 

avec le projet éducatif et dans le respect du cadre réglementaire des accueils collectifs de 

mineurs. 

 Construire une relation de qualité avec les mineurs individuelle et collective en les 

accompagnant dans leur quotidien : L’animateur devra instaurer un dialogue, mettre en confiance, 

relativiser, être juste, attentif, bienveillant… 

 Participer à l’accueil, à la communication et au développement des relations entre les 

différents acteurs éducatifs. Communiquer, participer et partager ses savoir-faire et ses valeurs, 

en réunion pour trouver sa place au sein de l’équipe, dans le respect de soi et des autres avec les 

familles et les différents services. 

 Encadrer et animer la vie quotidienne en appliquant des règles (règle de vie, consignes, rituels…), 

tout en facilitant l’autonomie (donner du temps pour faire seul, concevoir un aménagement adapté) 

de l’enfant, en l’accompagnant et en l’encourageant à la réalisation de leurs projets, tout en étant à 

l’écoute et en présence active permanente auprès des enfants. 

 Accompagner les mineurs dans la réalisation de leurs projets. Organiser et animer des activités 

de loisirs en proposant des animations variées, adaptées aux âges, aux lieux, aux rythmes et aux 

situations multiples…. 
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Les relations entre animateurs : 

Les relations entre animateurs doivent rester les meilleurs possibles. La clef de cette bonne 

entente est une communication permanente qui permettra d’éviter les malentendus et les non-

dits.  

Tout type de conflit devra se régler hors présence des enfants, qui doivent toujours sentir une 

équipe d’animation cohérente. 

 
Une charte est écrite en début d’année avec l’ensemble de l’équipe afin de définir les attentes 

en terme de postures et de travail sur la structure. 

Un exemplaire de chaque procédure (voir annexes) est distribué aux nouveaux arrivants afin 

de permettre à tous, une meilleure connaissance des pratiques. 
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VI.REGLES DE SECURITE 

 

 

 

 
                               Règles élémentaires de sécurité 

 

A. Surveillance 

A tout instant de la journée et quelle que soit l’activité l’animateur devra : 

 

 Toujours observer son groupe et maîtriser parfaitement « qui est où ? », « qui 

fait quoi ? » 

 Toujours connaître le nombre d’enfants qu’il a sous sa responsabilité 

 Évaluer le danger avant chaque action 

 Emporter le nécessaire (fiches sanitaires, eau, trousse de secours…) 

 Vérifier l’équipement des enfants avant chaque sortie spécifique (protections 

obligatoires, chaussures, vêtements appropriés…) 

 Être vigilant et faire preuve de bon sens 

 

B. Infirmerie 

Une infirmerie est présente sur la structure et l’équipe est constituée d’animateurs titulaires 

P.S.C. de niveau 1. 

Lors d’un accident, l’animateur doit pouvoir prendre toutes décisions utiles au bien-être de 

l’enfant et du personnel (donner les premiers soins, appeler les secours, rassurer...). 

 

Il doit ensuite inscrire les faits sur le cahier d’infirmerie (date, heure, nom de l’enfant, nature de 

l’accident...), et en référer à la direction qui prendra ou non la décision de faire une déclaration 

d’accident, d’informer les parents immédiatement et de prévenir le service enfance. 

 

Les P.A.I (Protocole d’Accueil Individualisé)  

Il est demandé aux parents de signaler à l’équipe tout enfant sous traitement ou détenteur 

d’un PAI annuel. 

Il est de la responsabilité de l’équipe dans son ensemble d'avoir connaissance de ces P.A.I (à 

disposition dans le bureau de la direction et consultable à tout moment). 

 

C. Consignes d’incendie 

Chaque animateur doit en arrivant sur une nouvelle structure s’informer sur la 

procédure d’évacuation. 

En cas d’alarme incendie : 

- Signaler l'incendie : déclencher l'alarme incendie 

- Procéder à l'évacuation du public selon la procédure mise en place 

 

En cas d’alarme incendie défectueuse, l’évacuation sera signalée par une corne de brume, 

défini en lieu et place de la procédure incendie. 

 

L’animateur devra se rendre au point de rendez-vous prévu à cet effet dans la procédure de 

son ALSH.  
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Les enfants devront être comptés et rangés puis, une fois l’évacuation terminée, l’appel devra 

être fait. 

 

Important : un animateur doit toujours rester en arrière et vérifier qu’il n’y ait plus 

d’enfant à l’intérieur des locaux. 

 

D. Consignes de sécurité lors des sorties 

 

 2 animateurs au minimum devront participer à chaque sortie (sauf avis du directeur) 

 L’animateur responsable emportera les fiches sanitaires de son groupe et 

éventuellement les PAI qu’il aura préalablement vérifiés. Il remplira la fiche de sortie 

en 2 exemplaires (avec nom, prénom, date, heure de départ et de retour lieu et numéro 

de téléphone joignable) et prendra le portable du centre et les documents nécessaires 

 Chaque animateur (si possible) sera muni d’une trousse de soin dont il devra vérifier 

le contenu avant le départ. Il devra également vérifier que la tenue des enfants est 

adaptée à l'activité. 

 Penser à prévoir de l’eau, et éventuellement des changes et des sacs en plastique. 

 Vérifier que chaque enfant a son étiquette (nom, prénom, téléphone du centre de 

loisirs et éventuellement celui du chef de sortie). 

 L’animateur responsable de sortie devra prendre les documents nécessaires au bon 

déroulement de la sortie : bon d'engagement (document administratif provenant de 

la mairie), numéros de téléphone de secours, trousse de secours ... 

 Il devra vérifier les effectifs globaux d’enfants et les communiquer au reste des 

encadrants (tous les animateurs présents doivent connaître le nombre total 

d’enfants). 

 Il devra fixer le point de rendez-vous pour les rassemblements (départ, repas,…). 

 Il devra être joignable à tout moment (soit directement soit par portable) et 

prendra contact avec sa direction en cas de problème. 

 

Sorties à pied: 

« Un groupe d'individus qui se déplace est considéré comme véhicule ».  

Dès lors, le groupe devra : 

 Marcher dans le sens de la circulation. S‘il n‘y a pas de trottoir, les animateurs devront 

être placé entre les enfants et les véhicules afin de créer une zone de sécurité entre 

les voitures et le groupe. 

 Les enfants devront être rangés par deux et, au besoin en file indienne. 

 Un animateur doit être placé à chaque extrémité du groupe et, le reste de l’équipe 

devra être répartie proportionnellement tout en restant vigilant. S’il n’y a qu’un 

animateur, celui-ci désigne un enfant à qui il communique les consignes et qui 

prendra la tête. L’animateur se placera quant à lui derrière le groupe 

 

La traversée des routes se fait obligatoirement par le passage piéton (sauf impossibilité) : 

1. Un animateur traverse et attend les enfants de l’autre côté pour qu’ils se mettent en 

rang, 

2. Un animateur ou deux se mettent de chaque côté du passage piéton dans le sens de la 

circulation afin de stopper les voitures, puis donnent le signal aux enfants de traverser 

3. Un animateur reste derrière afin de faire accélérer les derniers enfants 

 

 

Si 2 animateurs présents : 

1. L’animateur en tête stoppe les enfants et attend que l’ensemble du groupe soit présent. 

2. Les deux animateurs se placent de part et d’autre de la circulation 
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3. On indique aux enfants où ils doivent s'arrêter après la traversée, en attendant l’adulte 

de tête de groupe.                                                                                                                                           

 

Si l’animateur est seul : 

1. L’animateur stoppe les enfants, attend et se place sur le passage piéton en arrêtant les 

deux côtés de la circulation 

2. le groupe est invité à traverser sans trainer 

3. On indique aux enfants où ils doivent s'arrêter en attendant la nouvelle consigne 

 

La surveillance d’un groupe d’enfants requière une vigilance constante, elle doit être 

renforcée à proximité de la circulation. 

 

Les Sorties en vélo: 

 Circuler en file simple. 

 Ne pas se faire remorquer par un autre véhicule. 

  Ne pas porter de sac à dos, les bagages doivent être transportés dans des sacoches 

fixées aux vélos. 

 Constituer des groupes, encadrés par au moins un animateur à l’avant et à l’arrière. 

 Se munir d’une trousse de réparation (rustines, pompe, colle…). 

 Vérifier le matériel et l’aptitude des participants avant chaque départ. 

 

La lumière à l’avant et un feu rouge à l’arrière sont obligatoires. A cela s'ajoutent un ou 

plusieurs dispositifs réfléchissants, qu’il est nécessaire d'avoir : 

 

- Un avertisseur sonore. 

- Deux dispositifs de freinage efficaces. 

- Un casque et des protections. 

 

Sorties en bus: 

- Les animateurs devront compter les enfants avant de monter dans le bus, en montant 

dans le bus et avant le départ. Avant la montée des enfants, un animateur se place à 

l’entrée afin de les compter et au milieu pour les accueillir et les placer.  

- Les enfants ne sont pas autorisés à s’asseoir ni aux places qui se situent derrière le 

chauffeur, ni près des portes de sortie au milieu du bus, ni sur le siège central du fond. 

- Les animateurs devront se répartir devant, au milieu et au fond du bus et assurer la 

surveillance des enfants durant toute la durée du trajet. 

- Veiller à placer les enfants malades en transport à l’avant du bus (toujours transporter des 

sacs prévus à cet effet…). 

- Il est obligatoire d’utiliser les ceintures de sécurité. 

- A l’arrivée, les animateurs descendent pour accueillir les enfants à leur sortie du bus, un 

animateur reste en dernier dans le bus afin de vérifier que rien n’a été oublié et que tous 

les enfants sont bien descendus. 

- Les animateurs accueillent les enfants par petits groupes et le chef de sortie vérifie 

l’effectif total. 

 

Si un accident survenait, l’adulte a la responsabilité d’intervenir de la manière la plus 

appropriée : « Protéger, alerter, secourir » 

 Depuis un portable, le numéro d'urgence est le 112. 
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Sortie à la piscine : 

 le maillot de bain est obligatoire pour tous les animateurs et les enfants (slip de 

bain ou boxer pour les garçons). 

 pour les enfants de + de 6 ans : 1 animateur pour 8 enfants (maximum 40 

enfants) 

 pour les enfants de - de 6 ans : 1 animateur pour 5 enfants (maximum 20 

enfants) 

 

Le responsable du groupe devra : 

1. La veille : 

 Prévenir les familles et procéder à une inscription (la veille au plus tard). 

 Noter la liste des enfants sur un cahier afin de permettre à tous de profiter de l’activité, 

mais aussi dans un but de sécurité. 

 

2. Avant le départ : 

 L'animateur doit vérifier les sacs de piscine (ainsi qu'au retour). 

 Établir la feuille de sortie et prendre les documents nécessaires. 

 

3. A la piscine : 

 Signaler la présence de son groupe au MNS dès son arrivée sur le bassin (nombre d’enfants, 

d’animateurs, âge, lieu de provenance). 

 Faire respecter les consignes de sécurité de la structure d’accueil (bassin, toboggan, 

déplacement dans la structure…). 

 Prévenir les MNS en cas d’accident. 

 Mettre une ceinture à chaque enfant. 

 L'animateur devra être vigilant (avoir un œil sur chacun à tout moment). 

 Pendant la baignade, l'animateur doit être présent dans l'eau et avec les enfants. 

 Pour éviter les pertes vestimentaires, le déshabillage et le rangement seront expliqués aux 

enfants (ex : chaussettes dans les chaussures…). 

 Dans le vestiaire, l’animateur regroupera les habits des enfants dans un même endroit (pas 

d’étalage sur plusieurs porte-manteaux). 

 

ATTENTION : La surveillance des Maîtres-Nageurs Sauveteurs ne décharge pas 

l’encadrement du groupe de sa responsabilité pénale. 

En cas de problème survenu lors de la journée, même minime, avertir la direction du 

centre de loisirs. 

 

Pour toute autre sortie, se référer aux consignes de la D.D.C.S de votre département, du 

C.R.I.D.O.C et de la direction de votre site. 

 

 

 

 

 

 

 

 


