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PRÉLUDE 

Depuis juillet 2024, la ville de Marquette-lez-Lille a confié à UFCV la gestion des temps 

d’animation périscolaires et extrascolaires de la commune. À ce titre, l’association 

assure l’organisation, la préparation pédagogique, la mise en œuvre des activités ainsi 

que l’encadrement des Accueils de Loisirs Sans Hébergement (ALSH). Cette 

délégation s’inscrit dans une volonté commune de proposer aux enfants et à leurs 

familles un accueil de qualité, fondé sur des valeurs éducatives, de bienveillance, de 

sécurité et d’épanouissement. 

L’accueil de loisirs constitue un lieu de vie éducatif complémentaire de la famille et de 

l’école. Il permet à chaque enfant de grandir, de découvrir, de jouer, de s’exprimer et de 

vivre des expériences collectives dans un cadre sécurisant et adapté à son âge. 

L’équipe pédagogique veille ainsi à proposer des temps variés favorisant à la fois le 

plaisir, l’autonomie, la socialisation et la découverte. 

La majorité des enfants accueillis fréquentent les ALSH de la commune depuis 

plusieurs années. Beaucoup sont présents depuis leur entrée en petite section, que ce 

soit sur les accueils du mercredi ou durant les vacances scolaires. Cette fidélité 

permet à l’équipe d’animation de construire une relation de confiance durable avec les 

enfants et leurs familles, tout en développant un accompagnement cohérent et adapté 

à l’évolution de chacun. Les enfants connaissent les lieux, les habitudes de 

fonctionnement ainsi que les membres de l’équipe, ce qui favorise leur sécurité 

affective et leur intégration au sein du groupe. 

Au cours de l’année 2025-2026, plusieurs échanges avec les familles, les enfants, les 

équipes pédagogiques et la municipalité ont permis d’identifier les principales attentes 

concernant les accueils de loisirs. Ces constats orientent aujourd’hui les choix 

pédagogiques et l’organisation des activités proposées. 

Les enfants expriment avant tout le besoin de découvrir de nouvelles activités et de 

vivre des expériences variées. L’équipe pédagogique veille donc à renouveler 

régulièrement les propositions d’animation afin de stimuler leur curiosité, leur 

créativité et leur envie de participer. Les projets mis en place cherchent à alterner 

activités sportives, artistiques, culturelles, scientifiques, manuelles ou encore grands 

jeux collectifs. 

Les familles et les enfants manifestent également une forte envie de sortir du lieu 

d’accueil et de découvrir d’autres environnements que la commune. Les sorties, 

activités extérieures et projets hors les murs permettent aux enfants de développer 

leur curiosité, de découvrir de nouveaux espaces et de vivre des moments collectifs 

enrichissants. Ces temps favorisent aussi l’ouverture culturelle et la découverte du 

territoire. 

La qualité de la communication avec les familles constitue également une attente 
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importante. Les parents souhaitent être informés clairement du fonctionnement du 

centre, des activités proposées, des éventuels changements d’organisation et du 

déroulement des journées de leurs enfants. L’équipe d’animation veille ainsi à 

maintenir une communication régulière, accessible et bienveillante afin de renforcer le 

lien de confiance avec les familles. 

L’écoute et la disponibilité de l’équipe pédagogique apparaissent également comme 

essentielles. Les familles attendent des animateurs qu’ils soient attentifs aux besoins 

des enfants, à leurs émotions, à leurs difficultés comme à leurs réussites. Cette 

relation de proximité permet de créer un climat rassurant et favorable au bien-être de 

chacun. 

Les temps conviviaux et les événements impliquant les familles occupent également 

une place importante dans les attentes recensées. Les fêtes, temps d’animation 

partagés, expositions ou moments de restitution permettent de valoriser les enfants 

tout en renforçant le lien entre les familles, les équipes pédagogiques et la structure. 

La valorisation des enfants constitue un axe central du projet pédagogique. Il est 

essentiel que chaque enfant puisse être reconnu dans ses progrès, ses idées, ses 

réalisations et sa place au sein du groupe. L’équipe veille ainsi à encourager la 

participation, l’expression et l’autonomie de chacun afin de favoriser la confiance en 

soi. 

Enfin, les familles expriment le besoin d’un cadre sécurisant et stable pour leurs 

enfants. Cela passe notamment par la mise en place de repères spatio-temporels 

clairs : organisation de la journée, règles de vie connues, espaces identifiés, rituels et 

fonctionnement cohérent. Ces repères permettent aux enfants d’évoluer dans un 

environnement rassurant favorisant leur autonomie, leur bien-être et leur 

épanouissement au quotidien. 

Ce projet pédagogique a pour objectif de répondre à l’ensemble de ces attentes tout 

en respectant la vocation première de l’accueil de loisirs : permettre à chaque enfant 

de s’épanouir dans un cadre ludique, bienveillant et adapté à ses besoins. 

À travers les différentes actions mises en place, l’équipe pédagogique souhaite 

proposer un accueil favorisant la découverte, le plaisir de jouer, la curiosité, 

l’autonomie et le vivre ensemble. Les activités et projets seront pensés afin de 

permettre aux enfants de vivre des expériences variées, enrichissantes et adaptées à 

leur rythme, tout en conservant une dimension de détente et de loisirs. 

Ce projet s’appuie également sur la volonté de créer un environnement rassurant et 

stimulant, dans lequel chaque enfant peut trouver sa place, s’exprimer librement, 

développer sa confiance en lui et évoluer dans un climat de respect et de bienveillance. 

L’équipe d’animation veillera ainsi à construire des temps de vie et d’activités 

répondant aux besoins des enfants et des familles, tout en favorisant la participation, 
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la valorisation de chacun et le plaisir d’être ensemble. 
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DESCRIPTIF DE L'ACCUEIL DE LOISIRS 

1- Nature de l'accueil de loisirs  

L’accueil se situe au 13-11 rue du docteur Fleming à Marquette-lez-Lille, dans les 

locaux du groupe scolaire Alouettes/Paul Bert. Il s’agit d’un accueil sans hébergement. 

 

2- Coordonnées de l’organisateur 

La ville de Marquette Lez Lille a confié l’organisation et l’animation des accueils 

périscolaires à l’association UFCV dans le cadre d’un marché de délégation de services 

public depuis juillet 2024. 

L’UFCV est une association nationale de jeunesse et d’éducation populaire à but non 

lucratif. Cette association est présente à l’échelle nationale et est implantée dans le 

nord avec un siège au 234 rue Saint Hubert à Bouvines. 03 20 41 82 00. 

La coordination marquettoise dispose d’un bureau au 12 rue des martyrs de la 

résistance. Sa Référente Animation Territoriale, Delphine Bassement,  est joignable au 

07.67.29.21.96. 

 

3- Date, lieu et horaires de l'accueil de loisirs 

Nous accueillerons les enfants du lundi 06 juillet au vendredi 31 juillet 2026 sur le 

groupe scolaire Alouettes/Paul Bert dont l’entrée se situe au 13-11 rue du docteur 

Fleming, 59520 Marquette-lez-Lille. 

Horaires :  

Garderie du matin : 7h à 9h 

Accueil du matin : 9h à 12h 

Accueil de l’après-midi : 13h30 à 17h 

Garderie du soir : 17h15 à 19h 

 

4- Le nombre et l’âge des enfants, et enfants à besoins spécifiques (explication brève 
de la possibilité d’en accueillir) 

Pendant le mois de juillet, nous accueillerons jusqu’à 103 enfants âgés de 2 ans et 

demi à 6 ans.  

L’accueil de loisirs s’inscrit dans une démarche inclusive visant à permettre à chaque 
enfant de trouver sa place et de participer pleinement à la vie collective. Une 
attention particulière est portée à l’accueil des enfants à besoins spécifiques ou en 
situation de handicap. 
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Afin de garantir un accompagnement adapté, une rencontre préalable est organisée 
avec la famille et l’enfant. Ce temps d’échange permet d’identifier les besoins 
particuliers de l’enfant, ses habitudes, ses centres d’intérêt ainsi que les éventuels 
aménagements nécessaires à son bien-être et à son épanouissement au sein de la 
structure. 

En fonction des besoins repérés, un accompagnement spécifique peut être mis en 
place. Celui-ci peut notamment prendre la forme de la présence d’un animateur 
référent sensibilisé, voire formé, aux questions liées à l’inclusion et à 
l’accompagnement de la différence. Cet animateur bénéficie de l’appui de la 
coordinatrice pédagogique avec laquelle il construit des outils adaptés, réfléchit aux 
modalités d’accompagnement et élabore un programme d’animation favorisant la 
participation de l’enfant aux activités et à la vie du groupe. 

Cette démarche vise à garantir un accueil de qualité pour tous, dans le respect du 
rythme, des besoins et des capacités de chaque enfant, tout en favorisant la 
rencontre, la coopération et le vivre-ensemble. Durant le mois de juillet, nous 
accueillerons une petite fille, qui fréquente nos accueils depuis les vacances d’avril 
2026.  

 

5- L’équipe : le nombre d’adultes et leurs domaines de compétences 

 

Nom Prénom Diplôme Fonction Présence 

Merville Lena BAFD en cours Directrice  S1 - S2- S3 - S4 

Leman Hélène CAP Petite enfance Animatrice S1 - S2 - S3 

Legname Maëlle BAFA  Animatrice S1 - S2 - S3 - S4 

Pavy Marion BAFA Animatrice S1 - S2 - S3 - S4 

Vandurme Ludivine BAFA Animatrice S1 - S2 - S3 

Deprez Candyce base BAFA Stagiaire (hors 
stage) 

S1 - S2 - S3 - S4 

Blain Mallaurie base BAFA Stagiaire  S1 - S2 - S3 - S4 

Armingaud Martin base BAFA Stagiaire S1 - S2 - S3 

Delot Adrien CAP Petite enfance Animateur S1 - S2 - S3 - S4 

Simoes Szydlowski 

Naya 

 

BAFA Animatrice S1 - S2 - S3 - S4 
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Flament Fabienne 

 

BAFA 
 

Animatrice S1 - S2 - S3  

 

  S1 S3 

 

  S1 S4 

 

  S1 S4 

 

  

6- Les locaux à disposition / infrastructures extérieures: 

Nous avons à notre disposition les locaux de l’école Alouettes - Paul Bert :  

 

○ Un dortoir 

○ Une grande salle de vie qui servira également de garderie matin et soir, 

disposant de sanitaires maternels et primaires. 

○ Une salle de motricité 

○ Une salle pour lieu de vie ou activités. 

○ Un bureau (avec un lit et le matériel de pharmacie) 

○ Une “tisanerie” qui servira à stocker le matériel 

○ Une cour extérieure 

 

Également : 

 

○ Le parc de la mairie, avec un espace aménagé avec des jeux pour enfants. 

○ La salle de sport André Malraux. 

 

Les animateurs ont la charge de la bonne tenue des locaux qu’ils occupent. Il leur est 

demandé de prendre soin des salles à leur disposition. 

Toute casse ou dégradation doit être signalée au directeur de l’accueil afin de 

remonter l’information le plus rapidement possible. 
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7- Le thème dominant – thème commun/fil rouge accueils périscolaires 

Pour le mois de juillet, nous aurons pour thématique générale : Carnet de voyage dans 

l'histoire. A travers une excursion dans le passé, les enfants découvriront comment 

était la vie sur terre il y a plusieurs millions d’années. 

Nous la déclinons de la manière suivante :  

Semaine 1 et 2 : A la découverte de l’ère du Jurassic 

Semaine 3 et 4 : A la découverte de la préhistoire 

Le choix de cette thématique répond aux besoins identifiés chez les enfants, les 

familles et l’équipe pédagogique. Elle permet de proposer aux enfants des expériences 

variées, de nouvelles découvertes et des temps de loisirs favorisant le plaisir, 

l’imagination et l’épanouissement dans un cadre sécurisant. 

À travers les activités, les sorties et les projets proposés, les enfants développent leur 

curiosité, leur créativité, leur autonomie et leur ouverture sur le monde. Cette 

thématique favorise également le vivre ensemble, l’entraide et la valorisation de 

chaque enfant au sein du groupe. 

Elle constitue enfin un fil conducteur pour l’équipe d’animation, permettant de 

construire des projets cohérents, adaptés à chaque tranche d’âge et favorisant les 

échanges avec les familles ainsi que la mise en valeur des réalisations des enfants. 

 

8 – les partenariats 

Pour la mise à disposition des locaux : Maire de Marquette-lez-Lille, la Ville 

Pour l'alimentation : l’équipe de restauration et les commerces alentours. 

Pour les sorties : Théâtre le p’tit Jacques (Lille), Pop Corn Labyrinth (Avelin), la ferme 

Dhenin (Lille), Asnapio (Villeneuv d’Ascq), ludothèque de Marquette-lez-Lille… 

Pour les intervenants extérieurs : 1pulse9 animations. 
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RAPPEL DU PROJET ASSOCIATIF ET DU PROJET ÉDUCATIF DE L’UFCV ET DE 
L’ORGANISATEUR 

1- Accueil pour tous et respect de tous 

Il tient à coeur à l’UFCV d’ouvrir ses accueils à tous ceux qui souhaitent les intégrer, 

de favoriser le bien vivre ensemble et d’offrir aux enfants un accueil qui se fera dans 

le respect de tous, quelles que soient leurs origines sociales, ethniques et leurs 

croyances, qu’ils soient porteurs ou non de handicaps 

 

2- Inclusion et Intégration des enfants porteurs de handicap  

Par son souhait de faire de ses accueils des espaces inclusifs, l’UFCV revendique l’accès 

aux loisirs et vacances pour tous, et s’engage en faveur d’une société plus juste et ouverte 

sur les différences.  

L’inclusion consiste à créer des conditions favorables qui permettent à un enfant d’être 

dans un groupe avec ses différences et lui faire vivre un temps de loisirs qui respecte son 

rythme et ses particularités.  

Un accueil planifié et structuré, réfléchi et anticipé avec chaque partie prenante permet une 

intégration positive. Notre conception s’inspire de la définition de Madeleine Grawitz qui 

précise que l’intégration désigne « un ensemble d’interactions entre les membres 

provoquant un sentiment d’identification au groupe et à ses valeurs ».  

La volonté de l’UFCV de favoriser l’accueil d’enfants ou de publics différents au sein des 

accueils permet à tous de se côtoyer, de vivre ensemble dans le respect et l’apprentissage 

des différences.  

Notre démarche d’inclusion incite chaque acteur à réinventer les vacances et les temps de 

loisirs, à se remettre en question pour prendre véritablement en compte les besoins de 

chacun afin de transformer l’accueil en une expérience collective riche et constructive.  

 

3- Piliers du projet associatif 

Le projet éducatif de l’UFCV s’origine dans des finalités qui sont un guide pour l’action. Il est 

centré sur la personne qui, pour s’épanouir au sein d’un groupe et d’une société, doit être prise 

en considération dans sa singularité. L’association invite chacun à se déterminer et à agir, à 

s’impliquer pour soi et pour les autres. 

Dans le respect des principes de laïcité et de pluralisme, l’UFCV agit prioritairement pour : 

Combattre toute forme de sectarisme et d’exclusion et porter attention aux personnes les plus 

défavorisées ou fragilisées. 

Favoriser la création de liens entre les générations et le développement d’actions de solidarité. 

Accompagner les personnes dans leur droit à l’éducation et à la formation tout au long de la 

vie. 
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Donner les moyens à chacun d’être acteur de sa vie et de se réaliser en agissant pour les 

autres. 

Encourager la prise de responsabilités, le sens critique, et l’engagement volontaire et 

bénévole. 

 

C’est dans ce cadre de valeurs que doivent être comprises les intentions qui guident ce projet 

éducatif : 

Éduquer ensemble, c’est garantir la coordination d’une communauté de partenaires, d’un 

réseau au sein duquel la personne sera active de son parcours d’apprentissage tout au long 

de la vie. C’est également défendre et promouvoir l’éducation populaire comme mode 

d’intervention à la fois pour des actions éducatives auprès de la personne mais également 

comme mode de coordination de projets et de réseaux. 

S’adapter et rester en mouvement, c’est permettre à la personne d’évoluer dans un cadre 

garantissant son intégrité au sein du groupe ainsi qu’une équité de considération et  de 

traitement. C’est également permettre à toutes et tous, sans discrimination, d’accéder à la 

participation sociale, à la prise de responsabilité et à la parole. C’est enfin mettre en œuvre les 

conditions pour que les dispositifs animés et coordonnés par l’UFCV soient respectueux de 

l’environnement. 

Les dispositifs et méthodes ainsi mis en œuvre sont évalués régulièrement  afin de s’inscrire 

dans une démarche d’amélioration continue. 

Libérer et développer le pouvoir  d’agir, c’est utiliser les notions de cadre et d’interdit pour 

délimiter un espace de liberté et de possibles, donner confiance à la personne et lui permettre 

de s’exprimer pleinement. La personne acquiert de l’autonomie et se réalise par des 

apprentissages basés sur la pratique, les erreurs, les réussites et l’expérience partagées. 

Enchanter l’éducation, c’est investir tous les possibles en mettant les temps et les espaces à 

contribution dans les projets pédagogiques, par une adaptation permanente en fonction des 

contextes dans lesquels la personne évolue. C’est ainsi que la surprise, la variété et 

l’exploration suscitent la curiosité et l’envie d’apprendre. L’UFCV accompagne la personne 

dans des situations de coopération et convoque l’imaginaire pour grandir et s’émanciper. 

 

4- Intentions éducatives de la commune 

 

Objectifs du 

PEDT 
Objectifs éducatifs AXES 

Favoriser 

L'épanouissemen

t des enfants, leur 

mobiliser l'ensemble des acteurs 

éducatifs et des partenaires du 

territoire 

le civisme sensibiliser au sens civique 
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émancipation et 

valoriser leur 

place dans la 

société : le mieux 

vivre ensemble 

Favoriser l'autonomie des enfants, 

Développement de la capacité de 

l'enfant à devenir acteur d'un projet, 

favoriser la prise d'initiatives 

sensibiliser à la démocratie 

Accompagner la 

parentalité 

accompagner la cellule familiale 

la transition 

écologique 

lutter contre le réchauffement 

climatique 

renforcer les liens parents-enfants réduire la pollution 

renforcer les liens avec les partenaires 

du territoire pour composer une offre 

de service forte et efficace 

améliorer notre santé 

Renforcer les relations, l'échange et la 

communication entre les familles et les 

structures 

réduire les déchets 

faire de nos 

temps d'accueil 

des temps 

éducatifs 

ludiques 

s'appuyer sur les principes 

d'intelligences multiples 

l'intergénératio

nnel 

s'enrichir des échanges 

innovation pédagogique sur l'ensemble 

des temps 
s'ouvrir vers l'extérieur 

favoriser la découverte de nouvelles 

pratiques culturelles, sportives, 

artistiques 

développer la solidarité 

Favoriser l'ouverture sur le monde et 

sur les autres 
favoriser le respect entre les âges 



 

 

14 

LES INTENTIONS ÉDUCATIVES DU DIRECTEUR ET DE L’ÉQUIPE 

Notre finalité : Adaptons, avec les enfants, des vacances qui leur ressemblent.  

 

1- Objectifs pédagogiques généraux 

1. Mettre en avant la parole de l’enfant et développer l’écoute au sein du groupe 

2. Développer la prise d’initiative et l’envie de faire par soi-même 

3. Accompagner l’enfant dans sa socialisation 

 

2- Objectifs pédagogiques opérationnels (ils doivent être quantifiables et évaluables) 

1. Mettre en avant la parole de l’enfant et développer l’écoute au sein du groupe  

- Objectif opérationnel 1 : Développer le sens de la communication. 

- Objectif opérationnel 2 : Favoriser l'écoute et l’attention. 

- Objectif opérationnel 3 : Créer un cadre sécurisant pour tous. 

  

Moyens 

- Temps d’échange et d’écoute pour favoriser la parole. 

- Jeux de communication et d’expression (théâtre, mime, débats, jeux 

coopératifs) 

- Mise en place de règles de vie construites avec les enfants et rappeler 

régulièrement les règles de vie du groupe. 

- Temps calmes et espaces favorisant l’écoute. 

- Encourager l’entraide, la coopération et la tolérance au sein du groupe. 

- Être attentif aux besoins, émotions et difficultés de chacun. 

- Prévenir les situations de conflit par le dialogue et la médiation. 

- Accueillir chaque personne individuellement en début de journée. 

- Intervenir rapidement en cas de conflit ou de comportement inadapté. 

- Mettre en place des activités favorisant la coopération et le respect 

mutuel. 

- Adapter la communication selon les besoins et capacités de chacun. 

- Veiller à l’aménagement sécurisant des espaces et au respect des 

consignes de sécurité. 

- Garantir des temps calmes et des repères stables dans la journée. 

- Utiliser une communication positive et apaisante dans toutes les 

situations. 

 

2. Développer la prise d’initiative et l’envie de faire par soi-même 

- Objectif opérationnel 1 : Renforcer la confiance en soi. 

- Objectif opérationnel 2 : Accompagner l’enfant vers davantage 

d’autonomie. 
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Moyens :  

 

- Choix des activités par les enfants. 

- Participation au choix des sorties.   

- Tableau des responsabilités. 

- Valorisation des initiatives et des réussites. 

- Accompagnement adapté selon l’âge et les besoins. 

- Proposer des activités dans lesquelles l’enfant peut réussir progressivement. 

 

 

3. Accompagner l’enfant dans sa socialisation 

- Favoriser le partage. 

- Développer la coopération. 

- Sensibiliser à la vie en collectivité. 

- Renforcer le lien avec les familles. 

Moyens :  

- Jeux collectifs et coopératifs 

- Activités en petits groupes 

- Participation aux temps de vie quotidienne 

- Mise en place d’entraide entre enfants : passerelles avec le vert-bois  

- Sensibilisation au respect des autres, du matériel et des espaces de vie 

- Créer des temps d’échange avec les familles (matin et soir) 

- Proposer un événement famille le dernier jour du centre 

 

 

3- Moyens : financiers, matériels 

 

Financiers : 

Pour ces vacances, nous disposons d’un budget de 5 euros par jour et par enfant 

présent. Ce budget sera destiné à l’achat du matériel pédagogique, les goûters, les 

sorties, les transports, la pharmacie.  

 

Afin de faciliter ces achats, nous pouvons payer par carte bancaire et par bons de 

commande.  

L’utilisation du budget est de la responsabilité du directeur qui utilisera le fichier excel 

de comptabilité remis en amont, pour sa gestion.  

 

Matériels : 

Nous avons à notre disposition les locaux de l’école Alouettes - Paul Bert :  
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○ Un dortoir 

○ Une grande salle qui servira également de garderie matin et soir, disposant de 

sanitaires maternels et primaires. 

○ Une salle de motricité à partir de la deuxième semaine 

○ Une salle pour les activités manuelles 

○ Deux salles pour lieu de vie ou activités. 

○ Un bureau (avec un lit et le matériel de pharmacie) 

○ Une “tisanerie” qui servira pour stocker le matériel 

○ Une cour extérieur 

 

Également : 

 

○ Le parc de la mairie, avec un espace aménagé avec des jeux pour enfants. 

○ La salle de sport André Malraux. 

 

En plus du matériel déjà présent sur le site et mis à disposition de l’équipe (ballons, 

plots, paniers de basket, matériel de motricité, peinture, etc.), du matériel 

supplémentaire sera commandé pour répondre aux besoins des animateurs, en 

fonction de leurs plannings d’activités. 

 

4- Quelle est la place de l’enfant dans le choix des activités  

Durant le mois de juillet, l’équipe d’animation mettra tout en œuvre pour que les 

enfants aient un maximum de choix, dans leurs activités, leurs sorties et leurs goûters 

(quand cela est possible). Par groupe de vie, ils se verront proposés trois activités 

(matin et après-midi) parmi lesquelles ils pourront choisir. Ils auront également le 

choix entre plusieurs sorties (en fonction des places disponibles) la semaine 1 et 2.  
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LA VIE QUOTIDIENNE  

1. Rituels 

Accueil animé :  
Les lundis, mercredis et vendredis, un temps d’accueil collectif animé sera proposé 
aux enfants de 9h30 à 9h45. Ce moment permettra de démarrer la journée de manière 
dynamique et conviviale, de présenter le programme du jour et de favoriser la cohésion 
du groupe.  

Rassemblement : 
Avant le démarrage du centre, les animateurs définissent dans chaque salle un espace 
dédié au rassemblement des enfants. Ce « coin rassemblement » constitue un repère 
identifié par tous. Une musique de rassemblement, choisie en concertation avec les 
enfants, sera également associée à chaque groupe afin de faciliter les transitions et 
de créer des rituels sécurisants.  

Temps calme : 
Chaque jour, un animateur est chargé de proposer un temps calme dirigé. L’équipe 
d’animation sera force de proposition et n’hésitera pas à présenter des petits jeux 
différents chaque jour de la semaine. Les enfants auront également la possibilité 
d’aller dans la salle “dodo des grands” s’ils veulent se poser au calme sur un tapis. 
 

Bilan quotidien : 
A l’aide d’outils visuels créés par les animateurs (ex : météo des humeurs), chaque 
groupe prendra un temps deux fois par jour (avant le repas et après le goûter) pour 
faire un bilan de la demi-journée qui vient de s’écouler. 

Frise de vie :  
Les animateurs auront à charge d’afficher, à hauteur d’enfants, une frise de vie dans 
chaque salle afin de les aider à se repérer dans le temps. Les temps forts de la journée 
y apparaîtront sous forme de pictogrammes (temps de repas, temps d’activités, 
navettes …) 

 

2. Accueil matin et soir : familles /enfants 

A ces temps de la journée, la directrice se positionne à l’extérieur (au niveau de la grille 

blanche qui donne rue du Docteur Fleming). Elle prend en charge l’accueil des familles 

et le premier pointage (cantine, navettes, garderie …). 

Un animateur se positionne par salle, au niveau de la porte afin d’accueillir les enfants. 

Pour les départs, la directrice se positionne à la grille blanche afin de diriger les 

parents. Un animateur (différent de celui qui a fait l’accueil du matin) se positionne à 

chaque porte de chaque salle et fait un retour aux parents. 

Ces temps seront l’occasion pour la directrice et les animateurs de créer des temps 

d’échanges et de communiquer les informations éventuels aux familles. 
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GARDERIE MATIN 7h – 9h 

ACCUEIL MATIN 9h-9h15 

JOURNÉE COMPLÈTE 9h-17h 

NON CANTINE Récup. Des enfants 11h45-12h 

RETOUR DES NON CANTINE OU 

ENFANT ARRIVANT L’APRES–

MIDI 

13h45-14h 

FIN DE JOURNÉE 17h-17h15 

GARDERIE SOIR 17h15-19h 

 

La journée type de l’enfant : 

 

7h - 9h Je suis accueilli en garderie. Je peux jouer, dessiner ou me réveiller à mon rythme. 

9h J’arrive de la navette et rejoins mon groupe. 

9h - 9h15 J’arrive au centre par la grande grille blanche. Avec l’aide de mes parents, je dis à la 
directrice si je mange à la cantine ou à la maison et je dis si je vais à la garderie du soir. Je 
rejoins mon groupe et mes parents peuvent m’accompagner jusqu’à la porte de ma salle. 

9h15 - 9h30 Je range avec les autres enfants et les animateurs. 

9h30 - 9h45 J’assiste et participe à l'accueil animé. 

9h45 - 10h J’écoute les projets d’activités du matin proposés dès le lundi et choisis dans lequel je veux 
aller (3 matins par semaine). 

10h - 11h  Je participe à l’activité. 

11h - 11h15 Je participe au rangement de l’activité.  
Si je mange au 1er service, je passe aux toilettes et me prépare à aller en cantine.  
Si je mange au 2ème service je reste au centre pour continuer à jouer et m’amuser. 

11h15 Je monte dans le bus pour aller au 1 er service. 

11h15 - 11h45 Si je mange au 2ème service, je peux jouer à une des activités proposées par les animateurs. 

11h45 - 12h Je range, passe aux toilettes et me prépare pour aller à la cantine. Si je mange à la maison, 
j’attends que mes parents viennent me chercher. 

12h15 Je monte dans le bus pour aller au 2ème service. 

12h15 - 12h30 Si j’ai mangé au 1er service, je participe au débarrassage et attend les consignes des 
animateurs.  
Je me prépare à prendre le bus pour retourner au centre. 

12h45 - 13h Si j’ai 2 ans et demi ou 3 ans, je vais au dortoir et me prépare pour la sieste. Si j’ai plus de 3 
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ans et que je ne suis pas allé dormir, je vais au temps calme. 
Quand je suis au dortoir, je reste calmement dans mon lit et essaie de m’endormir. 

13h15 - 13h30 Si j’ai mangé au 2ème service, je participe au débarrassage et attends les consignes des 
animateurs. Je me prépare à prendre le bus pour retourner au centre. 

13h30 - 13h45 Je reviens au centre, passe aux toilettes et me rend au temps calme. 
Si j’ai mangé à la maison, je suis accueilli par un animateur et je rejoins mon groupe. 

 

 
14h15  

Je range  
Je rejoins le coin rassemblement. J’écoute les activités de l’après-midi et choisis dans 
laquelle je veux aller. 

14h30 - 15h45 Je participe à l’activité que j’ai choisie. 

à partir de 14h45 
… 

Si j’étais au dortoir, je me réveille à mon rythme. 
Une fois que je suis prêt/te, je peux rejoindre une activité. 

15h45 - 16h Je range, passe aux toilettes et me prépare à prendre le goûter.  
Si je suis responsable de préparer le goûter, je vais le faire avec un animateur. 

16h00 - 16h30 Je goûte et participe au bilan quotidien avec mon(mes) animateur(s). 

16h30 - 16h45 Si je dois prendre la navette, je commence à me préparer. 

16h45 Je monte dans la navette. 

17h - 17h15 Si je ne vais pas en garderie, mes parents viennent me chercher. 

17h15 - 19h C’est le moment de la garderie du soir. Je peux jouer, dessiner ou m’installer au coin lecture 
en attendant qu’on vienne me chercher. 

 

 

3. Pointages 

Un premier pointage est fait par le directeur à l'arrivée des familles au centre de 9h à 

9h15. Une vérification est faite dans chaque salle par les animateurs et un pointage 

général est réalisé à 9h15. A partir de ce pointage, les effectifs cantine pourront être 

envoyés à l’équipe de restauration, la régie et la coordination. 

Une actualisation du pointage sera faite par les animateurs à 13h30. 

Un récapitulatif des pointages des navettes et de la garderie sera fait dans la journée 

par la direction. 

 

4. Prise du goûter 

Il est fourni par l’ALSH et sera pris en groupe. Le goûter est un moment de convivialité 

et d'échanges avec les enfants. Ce temps permettra de faire des bilans journaliers en 

utilisant les différents outils proposés dans les objectifs pédagogiques. 

Tout comme le repas du midi, c’est un moment qu’on partage avec les enfants, les 

animateurs s'installent avec eux. 
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5. Veillées (sur inscription pour les plus de 4 ans) 

2 veillées seront proposées, le mercredi 15 et le mercredi 29 juillet, de 18h30 à 21h00. 

Elles visent à préparer les enfants aux nuitées qui leur seront proposées l’été quand ils 

iront au vert-bois et développer leur autonomie en préparant le repas avec l’aide des 

animateurs. 

Les veillées seront organisées en 3 parties :  

- 1 jeu de 30-40 minutes 

- 1 temps de repas  

- 1 temps calme 

 

6. Répartition des activités / lancement / type d’activité selon les jours 

Trois grandes catégories d’activités seront proposées :  

- Manuelles / Créatives 

- Sportives / Collectives / Jeux 

- Musical / Expression 

 

Chaque animateur prépare son matériel et son activité en amont (soit la veille au soir, 

soit en arrivant à 8h30). Pour les activités manuelles, un exemple sera présenté aux 

enfants, pour qu’ils puissent s'imaginer le rendu final. 

Les animateurs proposeront un outil visuel pour présenter aux enfants le planning 

d’’activités. Ce dernier sera précis, illustré et affiché à hauteur d’enfant. 

 

Les activités proposées le matin fonctionnent sous forme de projets d'activité en 

plusieurs séances (3 par semaine). Chaque animateur met en place un projet différent 

(manuel, sportif, théâtre …). 

 

Les projets d’activités :  

Chaque matin (à l'exception du lundi et du jour des sorties), chaque animateur animera 

une séance autour de son projet. En début de semaine, les enfants auront le choix de 

s’inscrire au projet qui les intéressent. 

Ces projets ont pour objectifs de s’initier à de nouvelles pratiques (artistiques, 
sportives, etc.) mais aussi d'expérimenter de nouvelles activités et sortir des activités 
et jeux dit “classiques”. 

 

Grand jeux ou grandes activités (selon les semaines):  

Les animateurs auront à charge de préparer deux grands jeux durant le mois de Juillet, 

le mercredi après-midi. Ils auront lieu les semaines 2 et 3. 

Deux grandes activités seront proposées la semaine 1 et 4 (Jeux coopératifs qui 
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favorisent la cohésion d’équipe). 

Sorties et intervenants :  

Tous les jeudis, les enfants pourront participer à un atelier proposé par des 

intervenants ou à une sortie. 

Semaine 1 : Sortie au choix entre Lillenium, Théâtre le p’tit Jacques ou une ferme 

pédagogique. 

Semaine 2 : Intervenant “1pulse9 animations” avec un jeu de cherche et trouve. 

Semaine 3 : Sortie à Asnapio ou à la ferme Dhenin. 

Semaine 4 : Sortie à “Popcorn Labyrinthe” à Avelin. 

 

Les passerelles : 

Le mardi 21 et 28 juillet, des activités communes entre le vert-bois et l'ALSH Alouettes 

seront proposées. Des enfants de moins de 6 ans pourront se rendre au vert-bois pour 

participer à des activités en commun avec les plus de 6 ans. Afin d’organiser au mieux 

l’accueil des groupes, les activités seront réfléchies et préparées en amont. Ces demi-

journées permettront aux enfants qui passeront au Vert Bois en septembre de se 

familiariser avec le lieu, l’organisation et le fonctionnement de l’accueil élémentaire. 
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 LES BESOINS SPÉCIFIQUES DE LA TRANCHE D’ÂGE 

1- Pyramide de Maslow 
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2 – Les sécurité physique, affective et morale 
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3 - Les « capacités » : aspect psychologique, physiologique, psychomoteur 
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LE FONCTIONNEMENT DE L’ÉQUIPE D’ANIMATION 

1- La journée type de l’équipe d’animation 

7h - 9h Un animateur s'occupe de la garderie, d’installer un coin dessins et de sortir des jeux. Il 
prépare les listings et s’occupe du pointage des enfants accueillis. 

8h - 9h Le deuxième animateur arrive en garderie. 

8h30 Arrivée des animateurs qui ne sont ni de navettes, ni de garderie. C’est le moment pour 
préparer le matériel nécessaire aux activités de la journée. 

8h45 - 9h Les animateurs rassemblent les enfants qui sont dans leur groupe et les emmènent dans 
leur salle. 

9h - 9h15 Dans chaque salle, un animateur se place à la porte pour accueillir les enfants et les parents. 

9h15 - 9h30 Par groupe, un animateur vérifie les pointages pendant que le reste du groupe passe aux 
toilettes avant de rejoindre le coin rassemblement. 

9h30 - 9h45 Un animateur propose un accueil animé. 

9h45 - 10h Chaque lundi, les animateurs présentent leurs projets d'activités pour que les enfants 
puissent choisir celui qui les intéressent.  

10h - 11h  Chaque animateur prend en charge le groupe 
d’enfants inscrits sur son projet d’activité. 

11h - 11h15 Rangement de l’activité avec les enfants.  
Les animateurs du 1er service font passer leur groupe de cantine aux toilettes et les 
préparent à prendre le bus. 
Les animateurs du 2ème service rassemblent les enfants pour leur proposer des jeux 
sportifs ou d’expression. 

11h15 Le 1 er service monte dans le bus. 

11h15 - 11h45 Temps de jeux sportifs ou d’expression. 

11h45 - 12h Temps de rangement, de passage aux toilettes et de préparation pour la cantine (2ème 
service). 
Un animateur s’occupe de préparer les enfants qui mangent à la maison. 

12h15 Le 2ème service monte dans le bus. 

12h15 - 12h30 Le 1 er service finit de débarrasser et se prépare à monter dans le bus. 

12h45 - 13h Les animateurs font passer tous les enfants aux toilettes.  
Deux animateurs prennent en charge les enfants qui vont au dortoir pendant qu’un autre 
s’occupe d’emmener le reste du groupe au temps calme. 
Une fois tous les enfants installés dans leur lit, un animateur commence à prendre sa pause 
(20 à 30 minutes). Une fois sa pause finie, il remplace l’un des autres animateurs, et ainsi de 
suite, jusqu’à ce que tout le monde ait pris sa pause. 

13h15 - 13h30 Le 2ème service finit de débarrasser et se prépare à prendre le bus pour retourner au centre.  

13h30 - 13h45 Retour au centre, passage aux toilettes et regroupement par groupe pour les temps calmes. 
Un animateur par groupe propose un temps calme et animé. C’est le temps également de 
vérifier qu’il ne manque pas de matériels pour les activités de l’après-midi. 

14h15 - 14h30 
 

Rangement du temps calme et passage aux toilettes pour les enfants qui le souhaitent. 
Rassemblement et présentation des activités. Les enfants choisissent dans quelle activité 
ils souhaitent aller. 
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14h00 - 15h45 Temps d’activités. 

à partir de 14h45 … Pour les animateurs du dortoir, ils accompagnent les enfants dans leur réveil.  
Un animateur s’occupe du passage aux toilettes et amène les enfants qui sont prêts à 
rejoindre une activité. 

15h45 - 16h Rangement et passage aux toilettes et/ou lavage de mains.  
Un ou deux animateurs s'occupent de préparer le goûter avec les enfants responsables. 

16h00 - 16h30 Goûter et bilan quotidien avec les enfants. Le goûter est un moment de partage, les 
animateurs n'hésitent pas à s’installer avec les enfants. 

16h30 - 16h45 Le ou les animateurs responsables des navettes préparent les enfants. 

16h45 Le groupe monte dans la navette. 

 
17h - 17h15 

 
Dans chaque salle, un animateur s’installe à la porte pour accueillir les parents.  

17h15 - 19h Garderie du soir. Un animateur s’occupe de noter les horaires de départ des enfants pendant 
joue avec les enfants. 

 

 

2- Les différents rôles et fonctions de chacun : directeur / animateur 

Le rôle des animateurs 

Auprès des enfants 

L’animateur est garant de la sécurité physique, affective et morale des enfants 
accueillis. Il veille à instaurer un climat rassurant, bienveillant et sécurisant tout au 
long de la journée. À l’écoute des besoins et des envies des enfants, il adopte une 
posture calme, attentive et respectueuse dans ses échanges. 

Il prépare, organise et anime les activités dont il a la responsabilité, tout en veillant au 
respect des règles de sécurité liées aux espaces, aux déplacements et au matériel 
utilisé. 

L’animateur assure également le suivi quotidien de son groupe : 

● il effectue le pointage des enfants le matin et en début d’après-midi ; 
● il gère les arrivées et départs des enfants ; 
● il prend en compte les informations relatives à la santé ou aux besoins 

spécifiques  
● Il transmet à la direction les difficultés ou incidents rencontrés au cours de la 

journée. 

Chaque animateur est identifié comme référent auprès des enfants de son groupe. À 
ce titre, il constitue un repère de confiance, tant sur le plan de la sécurité affective que 
dans l’accompagnement au quotidien et dans le jeu. L’équipe pédagogique veille ainsi 
à créer des relations favorisant l’écoute, la confiance et l’épanouissement des enfants. 
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Auprès de ses collègues 

L’animateur travaille au sein d’une équipe éducative dans un esprit de respect, 
d’écoute et de coopération. Il participe activement aux réunions de préparation, aux 
bilans de fin de journée ainsi qu’aux temps d’échange organisés avec la direction. 

Il veille à collaborer avec ses collègues afin d’assurer une cohérence pédagogique et 
un fonctionnement harmonieux de l’accueil. 

Lors des sorties, il s’assure de disposer de l’ensemble du matériel nécessaire à la 
sécurité et au bon déroulement de la journée : trousse de secours, fiches sanitaires, 
eau, goûter, vêtements de change ou tout autre matériel utile. 

Auprès des parents 

L’animateur assure un accueil bienveillant des familles lors des arrivées et des départs 
des enfants. Disponible et à l’écoute, il veille à instaurer une relation de confiance avec 
les parents. 

Il prend en compte leurs interrogations, leurs inquiétudes et leurs besoins dans la 
limite de ses fonctions. Pour toute demande relevant de l’organisation générale ou 
d’une décision particulière, il oriente les familles vers la direction. 

Auprès de la direction 

L’animateur respecte les décisions, les orientations pédagogiques et l’organisation 
définies par la direction. Il participe à leur mise en œuvre au quotidien et contribue 
activement au bon fonctionnement de la structure. 

Il veille également à transmettre à la direction les informations importantes, les 
difficultés rencontrées ou les incidents survenus au cours de la journée afin de garantir 
un suivi adapté et une continuité dans l’organisation de l’accueil. 

Le rôle du directeur 

Le directeur est une personne ressource garante du bon fonctionnement de l’accueil 

de loisirs, de la sécurité des enfants et de la cohérence pédagogique de la structure. Il 

accompagne l’équipe d’animation au quotidien et veille à la mise en œuvre du projet 

pédagogique. 

La direction peut participer ponctuellement aux animations, notamment pour soutenir 

l’équipe ou en cas de sous-effectif. Elle apporte des conseils pédagogiques, transmet 

des techniques d’animation et accompagne les animateurs dans leurs pratiques, à leur 

demande ou lors des réunions de préparation. 

Disponible et à l’écoute de son équipe, le directeur répond aux questions des 

animateurs et prend en compte leurs ressentis au quotidien. Il assure également un 
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rôle de formation auprès de l’équipe pédagogique, notamment sur les questions liées 

à la sécurité, aux premiers secours, à la bienveillance, à l’empathie ainsi qu’à la sécurité 

morale, affective et sanitaire des enfants accueillis. 

Le directeur organise et conduit les entretiens avec les animateurs. Il assure leur suivi 

et leur évaluation tout au long de la période d’accueil. Il décide de la mise en place des 

réunions, de leur fréquence et de leur contenu, soit sur proposition de l’équipe, soit à 

son initiative. Il anime ces temps de réunion et veille à maintenir une communication 

claire et régulière avec l’ensemble de l’équipe pédagogique. 

Le directeur assure également un rôle d’accueil et de lien avec les familles. Présent 

lors des arrivées et départs des enfants, il veille à transmettre les informations 

nécessaires aux parents et reste disponible pour répondre à leurs demandes. 

En cas d’urgence ou de situation particulière, il prend les décisions nécessaires et 

informe sa hiérarchie de tout problème rencontré au sein de la structure. Il valide les 

choix pédagogiques, les modifications de programmation ainsi que l’organisation 

générale de l’accueil. 

La direction assure également la gestion matérielle, administrative et financière du 

centre. À ce titre, elle : 

● gère les commandes de matériel et les achats nécessaires au fonctionnement 

; 

● transmet les effectifs à la régie et à la coordination ; 

● assure le suivi administratif et comptable ; 

● veille à la mise à jour des outils de suivi ; 

● rédige le bilan du centre et le transmet à la coordination accompagné des 

pièces justificatives nécessaires. 

Le directeur est enfin le seul garant du budget de la structure et veille à son respect 

tout au long de la période d’accueil. 

 

3- Les réunions 

Trois temps de réunions/préparations sont organisés en amont des vacances pour 

préparer les plannings, l’organisation et l’aménagement des locaux. 

Une première réunion aura lieu au vert bois le samedi 23 mai de 9h à 12h30, elle 

concerne en grande partie la présentation de l’équipe du domaine du vert-bois et de 

l’ALSH. Ce sera l’occasion pour l’équipe de prendre connaissance de la thématique et 

de travailler sur les plannings. 
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Un deuxième temps de réunion sera organisé pour discuter de la posture de 

l’animateur, présenter le fonctionnement du centre et travailler sur les grands jeux et 

grandes activités. Cette réunion aura lieu le samedi 13 juin de 9h à 12h30 dans la 

garderie de l’école Alouettes - Paul Bert. 

 

Une dernière journée de préparation servira à commencer les aménagements des 

salles, préparer le matériel, et décorer les lieux sur le thème “Carnet de voyage dans 

l’histoire”. Cette journée se déroulera le samedi 05 juillet sur le groupe scolaire 

Alouettes - Paul Bert de 9h00 à 16h30 (sauf modifications). 

 

4- La formation 

Tout au long de l’accueil, la directrice a un rôle formateur auprès des animateurs et 

n'hésite pas à partager ses expériences et sa réflexion. Elle les accompagnera 

également à analyser leurs pratiques pour qu’ils se poussent eux -même à évoluer. 

● Temps de briefing et de débriefing quotidiens pour revenir sur la journée, 

analyser ce qui a bien fonctionné et ce qui peut être amélioré. 

● Accompagnement personnalisé des animateurs en difficulté (exemple : aide 

pour préparer une activité, gestion de situations difficiles avec certains enfants). 

● Observation bienveillante : passer du temps sur le terrain pour observer, 

conseiller et soutenir les animateurs en direct. 

● Création d’une boîte à outils pédagogique (idées de jeux, chants, fiches 

pratiques) à disposition des animateurs pour enrichir leurs animations. 

Chaque animateur (stagiaire ou diplômé) aura au minimum deux entretiens individuels 

avec la directrice. Ce sera l’occasion de fixer des objectifs personnalisés en fonction 

des besoins de chacun. 

 

5- Règlement intérieur : négociable / non négociable 

Ces règles de fonctionnement seront affichées dans le bureau de direction afin d’être 

visibles et connues de l’ensemble de l’équipe d’animation. Elles constituent un cadre 

de travail commun garantissant le bon fonctionnement de l’accueil, la sécurité des 

enfants et le respect de chacun. 

Règles de fonctionnement non négociables 

● Les animateurs sont tenus d’arriver à l’heure. Toute absence devra être signalée 

et justifiée dans un délai de 48 heures. 

● Les animateurs veillent à adopter un langage et une attitude respectueux en 

toutes circonstances. Aucune violence physique, verbale ou psychologique ne 

sera tolérée. 
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● Les sanctions discriminatoires, humiliantes ou collectives sont strictement 

interdites. Les animateurs ne peuvent en aucun cas utiliser la privation de 

nourriture ni avoir recours à la force physique comme moyen de sanction. 

● Toute sanction devra respecter l’intégrité physique et morale de l’enfant. Aucun 

enfant ne pourra être maintenu dans une position inconfortable ou dégradante. 

● Chaque sanction devra être expliquée à l’enfant en s’appuyant sur les règles du 

vivre ensemble. L’animateur cherchera avec lui une manière de réparer son 

erreur (excuse, dessin, attention portée à l’enfant concerné, aide apportée au 

groupe, etc.). 

● Les animateurs ne pourront utiliser leur téléphone portable qu’en cas de 

nécessité. Toute utilisation abusive à des fins personnelles pendant le temps 

d’accueil est interdite. 

● Les animateurs devront néanmoins conserver leur téléphone sur eux afin de 

rester joignables par l’équipe, notamment lors des sorties. Son usage personnel 

ne devra jamais nuire à la sécurité des enfants ni au bon déroulement des 

activités. 

● La sonnerie du téléphone portable devra être coupée pendant le temps calme. 

● Les animateurs seront attentifs au bien-être physique, affectif et moral des 

enfants durant tous les temps d’accueil. 

● Chaque animateur bénéficiera d’un temps de pause de 30 minutes au moment 

du repas ou sur le retour de la cantine. Les temps de pause devront être 

équitables pour l’ensemble de l’équipe. 

● Lors des pauses, les animateurs veilleront à être remplacés afin d’assurer une 

surveillance continue des enfants. Les animateurs fumeurs devront sortir de la 

structure pour fumer et ne pas être vus par les enfants. En dehors des temps 

de pause, il sera interdit de fumer. 

● La consommation d’alcool ou de substances illicites est strictement interdite 

au sein de la structure et durant le temps de travail. 

● Les animateurs devront adopter une tenue vestimentaire adaptée au cadre 

professionnel et à l’accueil des enfants. Les vêtements trop courts, trop 

décolletés, les chaussures inadaptées ou les sous-vêtements apparents seront 

proscrits. 

● Le respect mutuel constitue une valeur essentielle de la structure. Les relations 

entre adultes ainsi qu’entre adultes et enfants devront être fondées sur la 

politesse, l’écoute et la bienveillance. Les animateurs veilleront notamment à 

utiliser les formules de politesse élémentaires telles que « bonjour », « au revoir 

», « s’il te plaît » et « merci ». 
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6- L’échelle des sanctions 
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AMÉNAGEMENT DE L’ESPACE 

1- Espaces intérieurs 

Les espaces intérieurs seront organisés et aménagés par l’équipe d’animation afin 
d’être adaptés aux besoins et aux rythmes des enfants.  

Différents coins seront mis en place pour favoriser la diversité des activités et le bien-
être de chacun :  

❖ coin lecture et détente,  

❖ coin jeux symboliques,  

❖ coin activités manuelles et créatives,  

❖ coin jeux de société,  

❖ ainsi qu’un espace dédié aux activités calmes/ repos 

L’aménagement sera pensé pour offrir un environnement sécurisant, stimulant et 
accueillant, permettant aux enfants de circuler librement et de choisir l’espace qui 
correspond à leurs envies et à leurs besoins du moment. 

2- Espaces extérieurs 

Les espaces extérieurs de l’accueil appartiennent à l’école et donc à la commune. 

Nous ne pouvons les modifier sans en référer à la municipalité et sans son accord 

préalable. cependant nous disposons de 

● 2 cours distinctes, 

● des tables d’extérieur dans les coins verts 

● un jeu extérieur (toboggan) 

● 2 préaux 

 

Nous sommes libres d’installer parcours, décorations… mobiles pour nos animations 

hebdomadaires; Tout doit être retiré en fin de journée. 

 

3- Hygiène, santé et sécurité 

Avant chaque sortie, un animateur de chaque groupe sera chargé d’emporter une 

trousse de premiers secours préalablement vérifiée. Celle-ci devra contenir : du 

désinfectant, des compresses, des pansements, une pince à épiler, du sérum 

physiologique, du gel hydroalcoolique ainsi que des gants. Les trousses de secours 

seront disponibles dans le bureau de direction, dans l’armoire prévue à cet effet. 

Avant toute intervention de soin, l’animateur doit procéder à une désinfection des 

mains puis réaliser les soins nécessaires à l’enfant. Un cahier de soins sera tenu 

quotidiennement afin d’assurer le suivi et la traçabilité des soins effectués. 
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Un dossier sanitaire devra être complété par les familles en mairie. Les allergies, 

traitements médicaux ainsi que l’identité des personnes habilitées à récupérer l’enfant 

devront y être clairement renseignés. La structure n’est pas habilitée à administrer des 

médicaments sans ordonnance. Seuls les traitements accompagnés d’une 

prescription médicale nominative pourront être donnés. En cas de fièvre ou de 

problème de santé nécessitant des soins dépassant les compétences de l’équipe 

d’animation, les familles seront immédiatement contactées afin de venir récupérer leur 

enfant dans les meilleurs délais. 

Les Projets d’Accueil Individualisé (PAI) 

Chaque PAI nécessite l’existence d’un dossier d’accueil signé conjointement par la 

famille, le médecin traitant et l’organisateur. 

Concernant les PAI alimentaires, les repas devront être fournis par les familles dans 

une glacière individuelle. À réception, l’animateur vérifiera la température des aliments, 

retirera les contenants nominatifs de la glacière puis les placera dans le réfrigérateur 

réservé à cet usage. L’organisation du stockage devra permettre d’éviter toute 

confusion grâce à un étiquetage nominatif et à des espaces de rangement distincts. 

Un animateur référent sera chargé de transporter le repas PAI à la cantine et d’assurer 

son réchauffage à l’aide du micro-ondes mis à disposition. Les températures seront 

contrôlées avant et après le réchauffage. Une note informative relative aux allergies 

alimentaires sera affichée dans le lieu de prise du goûter. 

Les documents relatifs aux PAI seront conservés dans le bureau de direction, 

accompagnés si nécessaire des trousses de soins spécifiques. Une copie des 

informations essentielles figurera également dans la pochette des fiches sanitaires 

emportée à la cantine. Les fiches sanitaires seront systématiquement prises lors de 

chaque déplacement par un animateur et classées par groupe et par service. En 

dehors des déplacements, elles resteront rangées dans le bureau de direction. 

Pour les PAI de santé, les traitements et ordonnances médicales seront également 

conservés dans le bureau de direction avec le matériel de soin spécifique associé. Une 

copie sera disponible dans la pochette des fiches sanitaires utilisée lors des 

déplacements à la cantine. 

Une exception est prévue pour les PAI liés à l’asthme : dans ce cas, la trousse de soin 

devra rester à proximité immédiate des animateurs afin d’être accessible rapidement 

en cas de besoin. 

Un point d’information sera réalisé en début de centre entre la direction et les familles 

concernées. Un rappel des différents PAI sera ensuite effectué auprès de l’ensemble 

de l’équipe d’animation. Dans tous les cas, les animateurs seront informés et 

sensibilisés aux protocoles et mesures spécifiques à appliquer. 
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Sécurité A l’extérieur :  

Déplacement à pied :  

 

Un responsable sera nommé pour accompagner les enfants. Il aura pour rôle 

d'emmener les enfants en sécurité en respectant les règles de la sécurité routière pour 

un déplacement à pied (marcher côté droit, utiliser les passages piétons, faire ranger 

les enfants...) 

 Il avertit également la direction à l'arrivée et au départ du groupe. Il vérifie à ce que 

tout le nécessaire soit pris pour la sécurité (trousse pharma, fiche sanitaire, eau, 

gobelet, …)  

 

Déplacement en car :  

Lors d’un déplacement en bus l’équipe pédagogique doit se placer sur les points 

déterminants pour la sécurité de tous : la rangée de sièges à l'avant du bus (droite et 

gauche du couloir), les sièges au milieu du car (droite et gauche du couloir), le siège 

central de la rangée du fond du car. 

Les animateurs veillent à ce que les enfants soient tous correctement assis, attachés, 

les animateurs également. 

 

Un chef de convoi est automatiquement désigné pour les déplacements en bus.  

Il a pour rôle de : 

● Établir la fiche de sortie et la remettre au directeur  

● Connaître le nombre  d’enfant présents et leur identité 

● Compter le nombre d'enfants à la montée et la descente du car 

● Compter le nombre d'adultes dans le bus 

● Vérifier que tout le monde est correctement installé (ceintures, places) 

● Transmettre les effectifs à son directeur et au chauffeur 

● Donner le top départ 

● Il prendra note du numéro de téléphone du conducteur en cas de besoin. 

 

Déplacement en transport en commun :  

Lors d’un déplacement via le réseau Ilévia, les animateurs demandent au conducteur 

s’il accepte le groupe d’enfants dans son bus.  

Ils devront placer les enfants en sécurité dans le bus en privilégiant les places assises 

et celles où une barre permet à l'enfant de se tenir. 

Il se place de manière à bloquer les sorties afin qu'aucun enfant ne se faufile. 

L’équipe évitera de se déplacer en grand groupe et de vouloir faire monter 30 enfants 

en une seule fois. 

 



 

 

37 

PARTENAIRES ET COMMUNICATION 

 

1- Relation Familles 

La famille sera reconnue et accueillie. L'accueil du matin et du soir sera soigné grâce 
à un affichage visuel, une communication verbale et individualisée des informations. 
Pour cela, les animateurs et l'équipe de direction se rendront disponibles, souriants. 
Ils indiqueront les lieux d'affichages, donneront/rappelleront les activités spécifiques. 
Ils prendront le temps de répondre aux questions et demandes des parents 

Nous mettrons l'accent sur des modes de communication (photos, affiches, 
journaux...) par groupe de vie qui permettent aux familles de savoir ce qu'il se passe 
dans le centre chaque mercredi. 

Les plannings, menus, informations diverses seront rendus accessibles sur les sites 
d'accueil (Village en Flandre, Paul Bert/Alouettes, Van hecke/Cousteau, Vert Bois), sur 
le site de la ville en amont du centre. 

Seront affichés à la vue des familles dans le panneau d’affichage et sur la porte de 

garderie : 

·       Numéro de la direction et adresse mail 

·       Trombinoscope de l’équipe 

·       Règlement intérieur 

·       Menus 

·       Plannings de la période 

  

La communication avec l’organisateur se passe durant l’accueil par des passages de 

la coordination, des appels téléphoniques ou des mails. Cette communication permet 

à l’organisateur de connaître toutes les attentes ou demandes de l’équipe d’animation 

ou des familles, de vérifier la mise en œuvre effective du projet, d’apporter ses outils 

et compétences à l’équipe d’animation et de direction. 

Les échanges avec l’équipe sont en continu durant la journée.  

 

2- Affichages/Flyers 

L’affichage est l’outil de communication principal de l’accueil. Il est accessible à tous.  
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L’affichage obligatoire est mis en place par la direction dès le premier jour de l’accueil : 

il est disponible principalement dans le bureau de direction mais aussi dans l’entrée et 

sur la porte de l’accueil. 

L’affichage obligatoire comprend :  

- Projet éducatif  

- Projet pédagogique 

- Menus  

- Plannings d’activités  

- Trombinoscope de l’équipe 

- Registre de sécurité  

- Assurance  

- Consignes de sécurité et numéros d’urgence.  

- Assurance 

- Numéro Allo Enfance maltraitée, interdiction de fumer et vapoter 

- Avis PMI 

- Déclaration TAM 

 

L’accueil construit, de manière permanente, entre les animateurs et les enfants, une 

relation éducative centrée sur les projets, actions et activités collectives adaptées à la 

réalité des enfants (leur âge et compétences, leurs besoins).  
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EVALUATION 

1- Evaluation des animateurs (création d’une grille d’éval) 

Les animateurs feront l’objet d’une évaluation de compétences menée par la directrice 

afin d’identifier leurs points forts ainsi que les axes d’amélioration observés durant 

l’accueil de loisirs. Cette évaluation permettra aux animateurs de prendre du recul sur 

leur pratique professionnelle et d’analyser leur évolution tout au long du centre. 

Des grilles d’évaluation seront complétées au minimum deux fois durant la période 

d’accueil. Elles serviront de support lors des échanges réguliers avec la direction et 

permettront de fixer des objectifs de progression adaptés à chacun. 

Les animateurs stagiaires bénéficieront d’un accompagnement renforcé avec un suivi 

plus individualisé. Un entretien de mi-parcours ainsi qu’un entretien final formalisé 

seront organisés afin d’évaluer leur évolution, leurs compétences acquises et les 

objectifs restant à travailler dans le cadre de leur formation. 

Le directeur veillera à maintenir une présence régulière sur le terrain tout au long du 

séjour afin d’accompagner les animateurs dans leurs pratiques, de transmettre des 

compétences et de soutenir l’équipe au quotidien. 

Le directeur sera également soumis à une évaluation menée avec la coordinatrice afin 

d’identifier les points forts et les éventuelles difficultés rencontrées dans le 

fonctionnement de l’accueil de loisirs et dans la mise en œuvre du projet pédagogique. 

Une visite de terrain sera organisée au minimum une fois durant le centre afin 

d’observer le fonctionnement de la structure, l’organisation mise en place ainsi que 

l’application du projet pédagogique. Des temps d’échange réguliers permettront 

également d’analyser les pratiques professionnelles et d’accompagner le directeur 

dans ses missions. 

La coordination se positionne comme un soutien et un accompagnement de terrain 

visant à favoriser l’amélioration des pratiques et le bon fonctionnement de l’accueil, 

dans une démarche constructive et bienveillante. 

À l’issue du centre, le directeur et la coordinatrice compléteront conjointement une 

grille d’évaluation qui sera intégrée au dossier de suivi du directeur. 
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2- Evaluation familles / enfants 

À la fin de chaque journée, un temps d’échange est proposé aux enfants afin de 
recueillir leurs ressentis, leurs impressions et leurs idées concernant les activités et le 
déroulement de la journée. Ces temps de parole permettent aux enfants de s’exprimer 
librement, de partager leurs envies et de participer activement à la vie du centre. 

Les animateurs réalisent également un bilan quotidien avec les enfants afin d’évaluer 

les activités mises en place et le fonctionnement général de la journée. Ces retours 

sont ensuite partagés avec l’équipe de direction lors des réunions et temps d’échange 

pédagogiques. 

Afin de conserver une trace de cette évaluation continue, chaque équipe d’animation 

mettra en place un outil de suivi de son choix : cahier de bord, questionnaire, photos 

journalières, grille d’observation ou tout autre support adapté. Ces éléments seront 

transmis à la direction à la fin de chaque semaine afin de permettre un suivi du projet 

pédagogique et des actions menées. 

Une évaluation finale sera également proposée aux familles à la fin du centre. Réalisée 

sous la forme d’une enquête de satisfaction, elle permettra de recueillir l’avis des 

parents sur le fonctionnement de l’accueil, l’atteinte des objectifs pédagogiques ainsi 

que leurs attentes pour les futurs accueils de loisirs. Ces retours contribueront à faire 

évoluer les pratiques et à adapter les prochains projets aux besoins des enfants et des 

familles. 

 

3- Evaluation du projet pédagogique 

Mettre en avant la parole de l’enfant et développer l’écoute au sein du groupe  

Critères d’évaluations :  

 

- Combien de temps d’échanges proposés dans la semaine ? 

- Taux de participation orale des enfants ? (en pourcentage) 

- Nombre différents de jeux d’expression proposés durant le centre ? 

- Combien d’espaces aménagés pour les temps calmes ?  

- Les règles de vie sont-elles rappelées tous les jours ? Combien de fois ?Taux de 

participation des enfants à leur rédaction ? 

- Combien d’outils de communication créer ? Lesquels ? Taux de participation ? 

 

 

Développer la prise d’initiative et l’envie de faire par soi-même 

Critères d’évaluations :  
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- En moyenne, combien d'enfants arrivent à faire un choix ? En combien de temps 

? Progression entre le début et la fin du centre (%) ? 

- Combien de sorties au choix proposées ? 

- Moyenne d’enfants volontaires pour avoir des responsabilités ? Lesquelles ? 

- Quels outils créés pour valoriser les initiatives ? Taux de réussite ? % d’enfants 

concernés ? 

- Activités proposées par les enfants ? Combien d'enfants sont concernés ? 

progression ? % d’activités menées à bien ? 

 

 

Accompagner l’enfant dans sa socialisation 

Critères d’évaluations :  

- Moyenne d’enfants qui arrivent à coopérer, jouer sans conflits ? 

- Quels jeux coopératifs proposés ? Nombre d’enfants y ayant participé ? Taux 

de satisfaction pour chaque jeu ? 

- Combien d’activités en petits groupes sont proposées par jour ? Lesquelles ? 

- Quantité d’enfants qui participent aux passerelles ? 

- Nombre de parents présents à l’évènement famille ? 

 

4 - Bilans périodiques 

Pendant toute la durée du centre, les animateurs participeront à l’évaluation du projet 

pédagogique en réalisant chaque semaine un bilan avec les enfants. Afin de conserver une 

trace de cette évaluation continue, chaque équipe mettra en place un outil de suivi. Ces outils 

permettront de suivre l’évolution des projets et de valoriser les actions menées durant le 

centre. 

À la fin de l’accueil, une évaluation globale du projet pédagogique sera réalisée conjointement 

par les animateurs et la direction. Ce bilan permettra d’analyser le fonctionnement général du 

centre, l’atteinte des objectifs fixés ainsi que les points forts et les axes d’amélioration 

observés durant la période. 

La direction rédige ensuite un bilan final transmis à la coordination dès la fin du centre. Ce 

document met en évidence les réussites du séjour, les difficultés rencontrées ainsi que 

l’avancée concrète de chaque objectif pédagogique. Pour réaliser cette évaluation, la direction 

s’appuiera sur les outils mis à disposition par l’UFCV, notamment le « guide d’évaluation centre 

» et le « bilan ALSH » disponibles sur le drive pédagogique. 
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NOM :                                             

PRÉNOM : 

DATE :                                         

SITE : 

  

Cette semaine, 

J’ai animé un temps d’animation : lequel ? 

Préparation travail en équipe O/N Précisez 

J’ai donné mon avis     

J’ai pris des décisions : 

• seul 

• en équipe 

  

J’ai fait part de mes désaccords   

J’ai respecté l’échéancier   

J’ai testé mon animation   

J’ai participé à l’aménagement   

Animation O/N Pécisez 

Est-ce que j’ai parlé devant le groupe ?     

Est-ce que j’ai joué un rôle ?   

J’ai présenté les règles   

Est-ce que j’ai respecté les règles ?   

Je me suis assuré qu’elles étaient comprises   

J’ai su adapter les règles   

J’ai su proposer un autre jeu   

Je connaissais les règles de mon stand/de 

mon jeu 

  

Je connaissais les règles globales de 

l'animation 

  

  

J’ai animé un atelier : lequel ? 

Préparation travail en équipe O/N Précisez 

J’ai prévu le matériel/le support     

J’ai délimité le terrain   

J’ai raconté une histoire   

J’ai formé les équipes/les groupes   

Suivi Journalier individualisé de l’animateur 
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J’ai différencié les équipes/les groupes   

J’ai su parler devant le groupe   

J’ai énoncé des règles clairement   

Je me suis assuré qu’elles étaient comprises   

J’ai énoncé des règles/consignes précises   

J’ai été garant des règles   

J’ai animé le jeu/le chant   

J’ai veillé à la sécurité   

J’ai su terminer le jeu/le chant   

J’ai animé un jeu/chant : lequel ? 

Préparation travail en équipe O/N Précisez 

J’ai prévu le matériel     

J’ai délimité un espace   

J’ai accueilli les participants   

J’ai raconté une histoire   

J’ai joué un personnage   

J’ai énoncé des consignes clairement   

J’ai énoncé des consignes précises   

Je me suis assuré qu’elles étaient comprises   

J’ai été garant des consignes   

J’ai animé l’atelier   

J’ai veillé à la sécurité   

J’ai su gérer le temps   

SUPPORT D’AUTO - ÉVALUATION : 

Quelques questions pour faire le tour du centre en quelques mots… 

  

Avant le démarrage, voilà comment j’imaginais ma journée... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………… 
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Pendant, voilà mes difficultés…. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………

…………… 

  

Aujourd’hui, voilà quelles solutions j’apporterais… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………… 

 

Concernant mon implication, ma participation, comment je m’évalue… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………… 

 

  

Quels sont les 2 ou 3 objectifs que je peux me fixer pour la semaine prochaine… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………

…………… 

  

Y a-t-il des autres points que je souhaite aborder… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………… 

 

SIGNATURE ANIMATEUR :                                                         SIGNATURE DIRECTEUR : 
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