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1) Présentation de l’accueil de loisirs 

A. La structure d’accueil 
 

L’accueil de Loisirs de La Guyonnière se situe, 18 rue du Chanoine de Suyrot – La Guyonnière – 

85600 MONTAIGU-VENDEE. 

B. L’organisateur 
 

L’association Générations Guyonnes est l’organisateur de l’accueil de loisirs Enfance- Jeunesse, 

périscolaire et extrascolaire. 

C. Les locaux mis à disposition 
 

L’Accueil de Loisirs se situe à proximité des écoles et structures de loisirs de la commune déléguée, 

ceux-ci sont mis à disposition par la commune de Montaigu- Vendée. 

- L’ALSH “ L’île aux enfants“ 
 

 Un SAS d’entrée. 

 Une salle d’activités et de service du petit déjeuner et goûter, avec la cuisine à disposition 
(6/11 ans). 

 Une autre salle d’activités pour les 6/11 ans, servant aussi pour l’aide aux devoirs et le CAP 
9/11 ans. 

 Une salle d’activités pour les 3/5 ans 

 Une Salle d’activités, dans l’espace 3/5 ans faisant office de salle de sieste. 

 Des sanitaires, un espace pour les petits et un pour les grands. 

 Un bureau 

 Une salle animateurs 

 Une régie 

 Une cour extérieure clôturée, dans cet espace, on y trouve aussi des structures de jeux et un 
abri de jardin. 

- L’espace jeunesse “2G “ 
 

 Deux salles d’activités ; la plus grande compte un coin « bar » avec évier et frigidaire, la plus 
petite sert de coin télé, jeux vidéos et baby foot. 

 Une plus petite salle faisant office de régie. 

 Des sanitaires. 

 A l’extérieur, à l’arrière du bâtiment, un petit préau permet aux jeunes de discuter à 
l’extérieur même en cas de pluie. L’espace n’est pas clôturé. 

 

De plus, Lors des repas du midi nous allons au restaurant scolaire, situé à l’espace Agapé et nous 

avons la possibilité d’utiliser le gymnase ainsi que la cour de l’école publique. 

D. Effectifs prévus 
 

L’accueil de loisirs à une capacité  maximale de 80 enfants (32 enfants de – 6 ans et 54 enfants de + 

6 ans). Sachant que nous n’avons plus de PEDT et que nous ne sommes pas labélisée “plan 

mercredi“, le taux d’encadrement est de :

Pour le périscolaire : 

 

-1 animateur pour 14 pour les +6ans 

-1 animateur pour 10 pour les  -6 ans 

Pour l’extrascolaire : 

 

-1 animateur pour 12 pour les +6ans 

-1 animateur pour 8 pour les -6 ans

 



 

 

E. Implantation géographique 
 

L’Accueil de Loisirs est situé sur la commune de Montaigu-Vendée et plus précisément sur une de ses 

communes déléguées LA GUYONNIERE.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F. Le public accueilli 

L’Accueil de Loisirs Sans Hébergement “l’île aux enfants“ accueille les enfants dès leur scolarisation, soit 

à partir de deux ans et demi et jusqu’à l’âge de 12 ans et l’espace jeunes les 2G, accueille lui des 

enfants de 12 à 17 ans. L’inscription est effective dès lors que les obligations administratives sont 

dûment remplies (sur le portail famille : informations famille, fiche sanitaire).  

G. La journée type 
 

Les besoins et les rythmes des enfants sont différents. Ces journées sont organisées afin de répondre à 

leurs besoins et que chacun puissent avancer à son propre rythme.  

Elles sont aménagées afin que l’enfant puisse bénéficier de temps adapté et qu’il puisse évoluer en toute 

sécurité. 

Les activités devront permettre à l’enfant de découvrir de nouveaux jeux, d’échanger, de partager des 

activités, de s’éveiller à de nouveaux domaines et horizons.  
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Journée type vacances et mercredis (enfance) 

Heures Nature de l’activité 

7h00 - 9h45 

Péricentre matin 

Service petit déjeuner avant 8h00 (brossage de dents)  

Accueil des enfants de façon échelonné  

Jeux libres, lectures, dessins,… (ouverture des 2 espaces) et rangement des salles 

9h45 - 11h45 

Activité du matin par groupe 

Formation des groupes et présentation de l’activité (Fabulation)  

Activité en fonction du programme et des choix des enfants 

Rangement et passage aux toilettes 

11h45 - 12h00 
Accueil des enfants (gestion des arrivées et des départs)  

Départ au restaurant scolaire 

12h00 - 13h15 
Repas 

Mise de la table, déjeuner et rangement 

13h15 - 13h30 
Retour accueil de loisirs 

Accueil des enfants (gestion des arrivées et des départs) et préparation du temps calme 

13h30 - 14h30 

Temps calme animé 

Sieste (-6 ans)  

Ouverture des 2 espaces -6 activité animée et +6 jeux libres 

14h30 - 16h30 

Activité d’après midi par groupe 

Formation des groupes et présentation de l’activité (Fabulation)  

Activité en fonction du programme et des choix des enfants 

Rangement et passage aux toilettes 

16h30 - 16h45 Goûter collectif (-6 et +6) 

16h45 - 17h00 Activité collective et rangement du goûter 

17h00 - 19h00 

Péricentre soir 

Départ des enfants échelonnés 

Jeux libres, lectures, dessins,… (ouverture d’un espace) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Journée type vacances et mercredis (CAP 9/11 ans) 

Heures Nature de l’activité 

9h00 - 9h45 Jeux libres, lectures, dessins,… et rangement des salles 

9h45 - 11h45 
Activité du matin 
Activité en fonction du programme et des choix des enfants 
Rangement et passage aux toilettes 

11h45 - 12h00 
Accueil des enfants (gestion des arrivées et des départs)  
Départ au restaurant scolaire 

12h00 - 12h45 Repas mise de la table, déjeuner et rangement 

12h45 - 13h30 
Retour accueil de loisirs ou 2G et accueil des enfants (gestion des arrivées et des 
départs)  
Jeux libres, lectures, dessins,… et rangement des salles 

13h30 - 14h30 
Départ au 2G avec l’animatrice CAP 9/11 ans 
Jeux animés 

14h30 - 16h30 
Activité d’après midi 
Activité en fonction du programme et des choix des enfants 
Rangement et passage aux toilettes 

16h30 - 17h00 
Service du goûter collectif  et rangement de la salle 
Gestion des départs aux 2G (seul ou retour à l’accueil de loisirs avec l’animatrice)  

 

Le CAP 9/11 ans se déroule aux 2G avec son propre programme. Les horaires seront modulables en 

fonction des activités et des choix des enfants. 

Les mercredis l’activité fonctionne l’après midi avec ou sans repas et les vacances scolaires 2 journées 

sont organisées (mardi ou jeudi). 

Journée type périscolaire 

 

 

 

 

 

 

 

Heures Nature de l’activité 

7h00–8h45 Accueil du matin et arrivée échelonnée (petit déjeuner jusqu’à 8h) et jeux libres 

 

 

 

 

 

8h45–9h00 Départ des enfants en classe 

16h45 – 17h00 Récupération des enfants en classe 

17h00 - 17h15 Goûter collectif 

17h00 – 18h00 Aide aux devoirs pour les enfants inscrits (les lundis, mardis et jeudis) 

17h00 -19h00 Jeux libres et départ échelonnés et jeux libres 



 

 

H. L’équipe de l’accueil de loisirs 

Elle est composée d’une directrice, et son adjointe et d’une équipe d’animation de 3 personnes en 

périscolaire. Pour les vacances, l’équipe sera renforcée en fonction du nombre d’enfants par des CEE. 

2) L’Organisation de la journée 

A. En périscolaire  

L’accueil du matin : C’est un moment important. Il permet aux parents d’informer l’animateur sur l’état 

de l’enfant à son arrivée (mauvaise nuit, fatigue, surexcitation). Donc sur ce qui pourrait influencer sa 

journée. Il est aussi possible que l’enfant n’est pu déjeuner le matin. Sur demande des parents, un petit 

déjeuner est mis en place. Un animateur accompagnera les enfants à la toilette du matin (brossage des 

dents et débarbouillage). 

Les enfants sont accueillis, tous les jours de 07h00 à 09h00 par 4 animatrices. Cet accueil est organisé 

en différents pôle, chaque enfant s’installe à son rythme, retrouve ses copains et les animateurs. Il a la 

possibilité de choisir entre diverses activités (lecture, jeux de société, lego, coloriage). L’animateur est 

disponible à tous moments et à l’écoute des enfants.  

Pour l’école St joseph, les enfants sont accompagnés dans la cour de l’école à 8h40 avant l’entrée des 

classes. A ce moment-là, les enfants sont laissés à la charge des enseignants déjà présents dans la cours 

de l’école. Pour les enfants de l’école Amiral Duchaffault, ils sont accompagnés par une animatrice à 

l’école à 8h50. 

L’accueil du soir : C’est un temps d’échange important où l’équipe d’animation, informe les parents sur 

le déroulement de la journée. Il s’effectue entre 16h40 et 19h00. 

A la sortie des cours, trois animateurs vont chercher les enfants de l’école St Joseph et un animateur 

réceptionne les enfants de l’école Amiral Duchaffault. Sur ce temps d’accueil, les enfants peuvent jouer 

librement tout en étant sous la surveillance de l’adulte, sur ce temps, l’animateur, pourra, jouer avec, 

faire jouer, donner à jouer ou laisser jouer. En arrivant sur la structure, les enfants sont conviés à un 

goûter collectif (fourni par la structure). De plus un temps d’aide aux devoirs est proposé de 17h à 18h 

du lundi au jeudi. 

B. Pendant les vacances et les mercredis  

Enfance : 

Accueil du matin : Un animateur sera présent pour réaliser l’accueil, où il devra pointer les enfants qui 

arrivent, répondre aux questions des parents s’il le peut. Les autres animateurs devront se répartir dans 

toutes les salles et surveiller ce qu’il s’y passe tout en jouant avec les enfants ou en préparant leurs 

activités. Avant 8h un petit déjeuner peut être proposé suivi d’un brossage de dents et débarbouillage. 

Activité du matin et de l’après-midi : Avant de partir en activité, chaque enfant sera intégré dans le 

groupe d’âge qui lui correspond et un animateur procèdera à l’appel pour remettre à jour l’effectif sur 

la fiche de pointage. Les animateurs partiront ensuite en activité de 9h30 à 11h30 ou de 14h30 à 

16h30, en veillant à noter sur le tableau le nombre et le nom des enfants ainsi que le lieu où ils se 

trouveront (s’ils sont en dehors de la structure). Pour contribuer au vivre ensemble et au collectif 

l’animateur devra participer à l’activité qu’il a proposée. 

Temps libre du matin et du soir : Les enfants pourront jouer librement (sans activités notées au 

planning) dans chacune des salles de la structure ou dans la cour, en faisant en sorte de décloisonner 

un maximum les enfants pour qu’ils puissent jouer dans le calme. Sur les temps d’activités libres les 

animateurs pourront préparer leurs activités ou jouer avec les enfants tout en veillant à leur sécurité. 



 

 

Les départs du midi et du soir : Un animateur sera présent à l’accueil avec les mêmes obligations que 

les matins, mais devra aussi être attentif sur l’arrivée et le départ des enfants et vérifier que l’enfant a 

bien été pris en charge par un adulte ou un référent. 

Le temps calme et la sieste : Les plus petits partiront faire la sieste accompagnée d’un animateur dans 

la salle réservée à cet effet. L’animateur veillera au confort de l’enfant (oreiller, couverture) et 

l’accompagnera à s’endormir dans de bonnes conditions. Les plus grands pourront jouer calmement 

dans les salles de l’accueil de loisirs. Un animateur proposera une activité. 

Jeunesse :  

Les jeunes sont accueillis les mercredis après-midis en temps scolaire sur des accueils libres de 14h à 

18h30 ainsi que les vendredis de 16h30 à 18h30. Sur les vacances, ils sont accueillis sur des temps 

spécifiques : sorties, projets…L’amplitude horaire d’ouverture et les jours d’ouvertures variant en 

fonction de ces activités. 

C. Pendant les vacances d’été 

Enfance : 

A noter que l’été, l’inscription ne se fait que sur des journées complètes. 

Les séjours accessoires : 4 séjours sont organisés pour les enfants de plus de 3 ans. 

 3/5 ans : 1 jour et 1 nuit 

 5/7 ans : 3 jours et 2 nuits 

 7/9 ans : 5 jours et 4 nuits 

 9/11 ans : 5 jours et 4 nuits 
 

Ces séjours auront pour objectif d’appréhender de façon différente la vie en collectivité. L’équipe 

d’animation réfléchira donc sur l’importance de rendre acteur et décideur chacun des enfants : 

montage des tentes, installation, organisation des tâches, planning d’activités ... 

Ces séjours pouvant être une première expérience pour certains enfants, les animateurs auront donc 

une attention particulière afin de développer un climat rassurant et une ambiance agréable tout au 

long du séjour. Ils feront donc attention aux rythmes de la journée, à la qualité des repas, à la qualité 

des animations et des relations entre enfants et animateurs. 

Une charte de vie sera élaborée par les enfants et animateurs dès le premier jour et pourra être revue 

et corrigée durant le séjour. 

Les activités proposées aux enfants seront de 2 types : 

 Activités proposées et menées par les animateurs de notre équipe avec le souci de varier entre 

les manuelles, les sportives et les culturelles. 

 Activités réservées auprès de prestataires de service. 
 

Les stages : 3 stages sont organisés pour les enfants de plus de 7 ans. 

 7/9 ans : 3 jours en août 

 9/11 ans : 3 jours en juillet et 3 jours en août 
 

Les stages ont pour objectif de découvrir une activité spécifique et innovante. L’animateur devra être 

vigilant aux individus dans le groupe pour que l’initiation soit vécue comme un moment de découverte 

et de plaisir. Ils feront donc attention aux rythmes de la journée, à la qualité des animations et des 

relations entre enfants, animateurs et prestataires. 

Les activités proposées aux enfants sont menées par les animateurs de notre équipe (compétences 

spécifiques) et/ou par des prestataires de service. 

 

 



 

 

 
 

D. Les activités 

Les activités proposées par l’équipe d’animation doivent permettre de répondre d’une part, aux 

objectifs éducatifs fixés. D’autre part, de tenir compte des réalités matérielles, humaines, financières et 

être adaptées aux envies et rythmes de l’enfant.  

L’accueil de loisirs étant un lieu d’apprentissage et de découverte, le champ d’activités proposé pourra 

être très large et varié. Pour autant, il peut être intéressant de mettre à profit les compétences de 

l’équipe, ou des associations locales et autres professionnels au service du projet, et de mener un projet 

d’activités sur plusieurs séances. 

L’activité n’est pas une fin en soi, il est important de bien comprendre que le sens de notre action se 

situe avant tout dans des préoccupations éducatives et relationnelles. C’est pourquoi, l’activité proposée 

permettra de valoriser l’enfant. 

L’activité doit tenir compte du rythme de l’enfant et être cohérente par rapport à la journée, ou à la 

semaine proposée. Il ne faut pas oublier que l’enfant est avant tout en vacances, et que le centre de 

loisirs, même s’il peut faire découvrir de nouvelles activités, doit tenir compte de ce que veut l’enfant, 

de son rythme et de ses capacités. 

Le programme d’activités sera réalisé en réunion d’équipe, et un programme sera mis à disposition des 

parents (affichages/site internet/mail famille). Les enfants seront bien évidemment associés à la 

réalisation de ce programme autant que possible. Les animateurs organiseront des moments de 

discussion avec les enfants pour leur demander leur avis. Il y a donc des temps d’activités qui seront 

négociables et d’autres, pour des raisons techniques, de sécurité ou d’encadrement ne le seront pas. 

Les activités doivent êtres pensées comme un moment qui va permettre à l’enfant de s’épanouir d’une 

manière ou d’une autre. Les enfants doivent donc y participer de manière volontaire et non contrainte. 

Il s’agira pour l’équipe d’animation de trouver les moyens d’accompagner les enfants dans la 

réalisation de l’activité, de l’aider à faire, de trouver les mots pour l’encourager à participer, mais sans 

jamais forcer. 

Pour conclure, l’activité est un moyen de répondre aux objectifs éducatifs fixés. Elle doit être adaptée 

aux enfants en tenant compte de leurs capacités physique et physiologique. L’activité peut être 

préparée, improvisée, sous la direction ou non d’un adulte, mais elle doit être bénéfique aux enfants et 

se dérouler en toute sécurité. L’enfant a le droit de participer ou pas, dans la mesure où cela est 

possible, et l’équipe doit toujours être disponible pour écouter, discuter, proposer une réponse adaptée. 

 

 

 



 

 

3) Les objectifs pédagogiques 

A. Objectifs généraux 

Les valeurs liées au projet éducatif :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les objectifs généraux, ci dessous sont tirés du projet éducatif de l’association.  

Enfance : 

Développer un esprit critique et la construction personnelle. Favoriser un accès à l’autonomie, 

impliquer l’enfant dans la réalisation de projets individuels ou communs. Tout en exerçant ses droits et 

ses devoirs de citoyen. 
 

Jouer c’est créer. Faire découvrir différentes activités : artistiques, sportives, dessin, sculpture, chant, 

grands jeux, danse, dans une ambiance de camaraderie. 
 

Vivre ensemble. Ouverture aux autres, écoute, favoriser la socialisation de l’enfant et son intégration au 

sein du groupe. 
 

A chacun son rythme, à chacun ses besoins.  Offrir un cadre de vie sécurisant et respectueux des 

personnalités et individualités. 
 

Développer la coéducation. Pour l’ensemble du personnel, travailler en collaboration avec les parents, 

les équipes enseignantes est une démarche participative qui implique de l’échange. Cette collaboration, 

doit contribuer à une meilleure rencontre et reconnaissance de notre personnel. Cela doit aussi 

permettre à nos usagers d’être accueillis de manière cohérente et dans un cadre plus harmonieux. 

 

Jeunesse :  

Encourager l’engagement des jeunes. Devenir des citoyens éclairés, capable de voter en toute 

indépendance intellectuelle, de participer et s’investir dans la vie de la cité (responsabilisation et 

engagement). 
 

Susciter et accompagner leurs initiatives. Faire en sorte que le jeune soit auteur et acteur de ses 

activités, afin qu’il ne soit pas que dans la consommation d’activités. Mettre en place des locaux et des 

temps d’accueil adaptés (fréquents, sur les horaires de disponibilités). 
 

Fédérer autour de valeurs et de projets communs. Créer un sentiment d’appartenance par le biais 

d’actions, des locaux et laisser la possibilité aux jeunes de définir  le cadre de son espace de loisirs. 
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B. Objectifs liés aux activités et à la vie quotidienne et les moyens de mise en œuvre 

Tous les moments de vie quotidienne sont des moments d’activité où l’enfant découvre, expérimente et 

développe son autonomie. Elle revêt une importance particulière, notamment chez les plus jeunes. 

ENFANCE :  

- Amener l’enfant à se responsabiliser, à faire par lui-même. 

o En lui laissant la possibilité de s’exprimer  

o En mettant en place divers outils favorisant la communication (choix des activités libres) 

o En favorisant des temps d’échanges individuels et collectifs, par des bilans. 

o En mettant en place des activités qui vise à favoriser l’autonomie (dessin, peinture, jeux libre….) 

o En encourageant la prise d’initiative et l’investissement dans la vie de l’accueil de loisirs. 

o  En proposant des programmes construits avec les enfants (proposition de plusieurs activités). 

o En incitant à participer au rangement ou en aidant les animateurs ou autres enfants 

o En laissant les enfants proposer des activités sur une demi-journée. 

o En laissant le choix aux enfants sur les programmes et activités à certains moments. 

- Veiller à mettre en avant les notions de politesse et de tolérance envers tous 

o En encourageant l’équipe d’animation à montrer l’exemple 

o En faisant en sorte que les formules de politesse soient naturelles 

o En expliquant à l’enfant les notions de respect et de politesse 

o En ne laissant pas l’enfant sans réponse en cas de brimade ou d’insultes 

o En expliquant le NON et la sanction 

- Privilégier l’échange, la découverte d’autrui et encourager l’ouverture d’esprit 

o En organisant des sorties, des inter-centres, des séjours 

o En mettant en place des activités ou des jeux avec tous les enfants (toutes les tranches d’âge) 

o En mettant en place des jeux de coopération 

o En organisant des temps de parole spécifique 

o En proposant des projets en partenariat avec des structures visionnes (Concours à 2 pattes, 

Mômes en jeux, …) 

o En proposant des temps d’échanges avec les acteurs du territoire 

- Pérenniser le lien avec les familles 

o En renforçant le lien parents/enfants/animateurs, lors de temps de discussion formels et 

informels et de temps de présentation de l’activité 

o En proposant des temps conviviaux dans l’année en partenariat avec les bénévoles 

o En faisant un accueil et départ personnalisé 

o En donnant la possibilité aux familles de s’exprimer et d’évaluer les activités (questionnaire de 

satisfaction) 

o En mettant en place des activités qui rapporte à la maison (activités manuelles, défis à la 

maison, …) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

JEUNESSE : 
 

- Impliquer les jeunes dans la vie locale. 

o  En découvrant le milieu dans lequel ils évoluent. 

o  En mettant en place des actions avec les partenaires locaux. 

o  En les sensibilisant sur le respect du patrimoine local. 

o  En favorisant l’ouverture aux autres. 

 Moyens : 

 Les activités mises en place favoriseront la connaissance de leur territoire (histoire, 

gastronomie, etc…). 

 Des activités favorisant l’échange avec les associations et organisations locales seront 

mises en place (participation aux fêtes locales, etc...). 

 Des actions de prévention et de mise en valeur du patrimoine seront élaborées 

(nettoyage). 

 Des projets intercommunaux leurs seront mis en place. 

- Sociabiliser et responsabiliser le jeune. 

o En favorisant la compréhension et le respect des autres et respecter les règles de vie en 

collectivité. 

o En s’ouvrant sur l’extérieur et aux autres et découvrir d’autres lieux et pays. 

o En favorisant l’accès à l’autonomie et permettre l’investissement du jeune. 

o En permettant aux jeunes de prendre confiance en eux et d’apprendre à s’exprimer, à décider. 

 Moyens : 

 Des actions de prévention seront menées avec les jeunes (prévention routière, alcool, 

drogue, sexualité, hygiène,  etc…). 

 Des activités où chacun pourra s’exprimer, s’épanouir et se mettre en valeur, seront 

proposées tout en respectant les capacités, âges et sexes de chacun (graff, self défense, 

ateliers esthétiques, sports, etc…). 

 Des séjours de vacances ou court-séjours, notamment à l’étranger, permettront l’accès 

aux vacances et aux loisirs pour tous. 

 Des activités dites « de consommation » (Laser Game, bowling, paintball, etc…) 

accompagnées de « temps-libres encadrés » 

- Former un réseau avec les jeunes 

o En proposant des plannings d’activité co-construits avec les jeunes 

o En utilisant des outils de communication utilisés par les jeunes 

o En se déplaçant sur des temps et des lieux fréquentés par les jeunes 

o En proposant un lieu d’accueil adapté à leurs besoins et envies 

 Moyens : 

 Des actions de rénovation des 2G seront organisées avec les jeunes 

 Des activités pour les vacances seront préparées et organisées avec les jeunes 

 Des outils de communication (Whatsapp, facebook, instagram,…) devront être créés et 

utilisés par les jeunes et l’animateur) 

 L’animateur sera présent sur des temps forts de la commune (autofinancement,…) 

 

 

 

 

 



 

 

4) Le fonctionnement de la structure 
A. Les modalités d’inscriptions 

Un parent (détenteur de l’autorité parentale) devra donner les renseignements permettant de remplir 

son espace sur portail famille et signer les différentes autorisations. 

Ils devront obligatoirement renseigner les informations familiales (adresse, numéros de téléphone, 

numéro d’allocataire CAF et MAS, les personnes à prévenir en cas d’urgence et la fiche sanitaires= 

dates des vaccins) 

Les documents à fournir disponible sur notre site : 

 Parfois, les activités proposées nécessiteront la remise d’un certificat médical ou d’un brevet de 

natation 

Toute particularité de santé devra être communiquée via la fiche sanitaire. Tout traitement médical 

nécessitera une ordonnance. 

B. Sécurité  

1) L’évacuation incendie  

En cas d’alerte incendie, l’évacuation des enfants se fait par la cour ; ils sont tous réunis prêt du 

cabanon. La directrice prend les listings de présence, pour contrôler les effectifs. Les animateurs 

demandent aux enfants de se ranger par 2, pour procéder au comptage. 

2) Plan de mise en sureté (accident chimique toxique)  

Si la sirène de mise en sûreté retentie, la procédure est de rester confinée dans la salle principale, 

portes fermées. L’animateur doit s’assurer que l’ensemble de son groupe est présent, en vérifiant le 

nom des enfants sur sa liste et en les comptants.  

3) Alerte attentat 

Si le sifflet d’alerte retentit, les enfants et les animateurs devront se confiner, et se cacher dans la pièce 

la plus proche, et sans bruit barricader les ouvertures. Et faire appel aux forces de l’ordre si possible. 

C. Vie quotidienne 

Elle concerne l’ensemble des temps qui rythment la journée du centre et qui ne sont pas directement 

des temps d’animation de loisirs. Pour chacun de ces temps, il est nécessaire de prévoir une 

organisation qui permette d’une part le bon fonctionnement quotidien, et d’autre part de considérer 

ces temps comme des moments d’apprentissage des règles de vie.  

1) Les soins 

Le personnel de la structure peut donner des traitements  médicaux à condition que les parents 

pensent à fournir l’ordonnance. Les médicaments doivent être confiés directement à l’équipe 

d’animation. 

Pour les petits bobos, tous les soins doivent être reportés dans le cahier d’infirmerie, avec la date, la 

nature des soins et produits pharmaceutiques utilisés. L’équipe d’animation ne doit pas hésiter à alerter 

le responsable en cas de doute sur les blessures et les soins à pratiquer ou encore sur la nécessité d’en 

informer les parents. Mieux vaut être trop vigilant que pas assez. Lors de tout déplacement, les 

animateurs prendront systématiquement la trousse de secours, la liste des enfants et des numéros 

d’urgence. 

 

 



 

 

2)  Les repas 

Les repas sont servis dans la salle du restaurant scolaire. Ils sont préparés par l’équipe de cuisine du 

restaurant scolaire. L’équipe d’animation s’occupe de sortir et servir les plats. Ce temps étant souvent 

un temps de rassemblement : frères et sœurs, cousins… Chaque enfant peut donc faire son propre 

choix pour ce qui est de sa place. Lors du repas les enfants mangent avec les animateurs. Le rôle de 

celui-ci est de s’assurer que les enfants mangent correctement tout en faisant partager le plaisir de 

goûter et de manger. Sans forcer l’enfant à manger, il est important de veiller à une bonne 

alimentation de chacun. 

Enfin, la mise, le débarrassage de table et le balai pourront être fait par les enfants. 

3) Hygiène  

Avant et après chaque repas, les enfants vont aux toilettes et se lavent les mains. Les animateurs 

veilleront à ce que les plus grands se lavent bien les mains avant et après le repas ainsi qu’au goûter. 

Le brossage des dents est proposé à l’ensemble des enfants fréquentant l’accueil du matin, à condition 

qu’il leur soit fourni le matériel nécessaire. 
 

D. Les Responsabilités de la structure 

L’accueil de loisirs devient responsable de votre enfant dès lors que ce dernier a été confié à un adulte 

référent. Dans ce cas les animateurs, de l’accueil de loisirs. La délégation de responsabilité se transmet 

lorsque l’enfant est confié à la personne référente ou lorsque par le biais d’une décharge parentale 

(fourni par les parents) ce dernier quitte la structure par ses propres moyens. 

Lors de l'inscription, nous demandons aux familles de définir les personnes susceptibles de venir 

chercher l'enfant. Il est indispensable de nous prévenir le plus tôt possible si vous déléguer cette 

responsabilité à une autre personne. Nous nous réservons le droit de demander une pièce d'identité à 

toute personne venant chercher un enfant. 

 

 

5) Rôles et fonctions de Chacun 

A. Rôle du directeur 

Il est responsable devant l’organisateur, les parents et la “ société “ du bon déroulement. Il a un rôle 

pédagogique et administratif. 

Le directeur du centre a un rôle fondamental. Il est le garant du bon fonctionnement du centre, tant sur 

le plan matériel que du point de vue des moyens humains.  

 Il doit  

Être le moteur de l’équipe et être à son écoute, en faisant passer son énergie pour stimuler, encouragé, 
conseiller les animateurs. 

Il fait lui-même partie de l’équipe d’animation et participe autant que faire se peut aux activités. 

Le centre sera à l’image de celui qui le dirige. 

Il est garant de la sécurité physique et affective des enfants.* 

 Rôle pédagogique  

Mettre en application le projet éducatif des organisateurs. 

Préparer le projet pédagogique avec les animateurs. 

Faire les bilans hebdomadaires et le bilan final. 

La structure d’accueil n’a ni le devoir, ni le droit d’accueillir des enfants en dehors des horaires 

d’ouverture. L’ensemble des usagers fréquentant la structure est au fait des horaires d’ouverture et 

est en droit de savoir que tout accueil en dehors de ces horaires est un manquement à la loi et peut 

engendrer des sanctions pénales à l’encontre du personnel et du directeur. 

 



 

 

Former, animer et évaluer son équipe. 

Veiller au respect des règles de sécurité. 

Régler les problèmes matériels. 

Aider les animateurs à la mise en place des activités. 

Il détermine les points négociables et non négociables relatifs au bon fonctionnement de l’accueil. 

Novateur, moteur, il doit susciter l’intérêt de chacun en diversifiant ses méthodes d’intervention. 

Rencontrer les parents, les associer à la vie de la structure. 

 Rôle administratif 

Proposer le recrutement de son équipe d’animation.  

Veiller au respect du budget. 

Gérer le matériel pédagogique. 

Gérer les absences des animateurs. 

Il gère les relations avec différents partenaires 
 

B. Rôle du directeur adjoint 

 Il doit  

Il travaille en partenariat avec le directeur, il le seconde dans son action. 

Il remplace le directeur pendant ces absences. 

 Rôle pédagogique  

Veiller au respect des règles de sécurité. 

Aider les animateurs à la mise en place des activités. 

Novateur, moteur, il doit susciter l’intérêt de chacun en diversifiant ses méthodes d’intervention. 

Rencontrer les parents, les associer à la vie de la structure. 

Organise les séjours et les stages 

 Rôle administratif 

Participe au recrutement de l’équipe d’animation. 

Il prépare les listes de pointage pour les semaines scolarisées. 
 

C. L’animateur enfance et jeunesse 

L’animateur doit être un repère, une référence pour l’enfant et reconnaitre l’enfant en tant qu’individu. 

Il doit être solidaire de la ligne éducative mise en place, en accord avec le projet éducatif et 

pédagogique. Evidemment, il devra travailler en équipe. 

L’animateur se positionne autant en animateur qu’en individu dans l’activité, il n’est pas observateur 

mais doit être partie prenante de l’activité comme stimulant, ou régulateur, c’est-à-dire qu’il intervient 

à partir d’un contenu et évite l’autoritarisme ou de se positionner dans la non intervention ou le laisser 

faire. Les animateurs devront intervenir dans les situations conflictuelles, ils ne les laisseront pas 

s’envenimer et en réfèreront à l’équipe. Il essaiera de ne pas imposer, par envie personnelle, ses idées 

d’activités auprès des enfants. 

Nous souhaitons que les enfants s’investissent d’avantage. L’animateur sera capable de susciter des 

idées et de conseiller les enfants et les jeunes pendant leurs démarches de souhait d’activités.  

L’animateur, guidera aussi les jeunes dans la vie quotidienne et veillera à l’hygiène de chacun 
 

 



 

 

Pour cela il doit : 

 Respecter les consignes de sécurité. 

 Etre présent physiquement et mentalement. 

 Etre exigeant et clair dans son comportement et 

cohérent dans ses paroles et sa pratique. 

 Etre enthousiaste et force de proposition. 

 Etre tolérant. 

 Faire preuve de bon sens. 

 Respecter le matériel et son environnement. 

 Maîtriser son activité. 

 Etre ouvert aux évolutions et changements. 

 Installer et respecter le fonctionnement lié à la 

structure 

 Préparer les activités qu’il va proposer. 

 Aider à la formation des autres animateurs en 

proposant des activités nouvelles. 

 Tenir compte des informations concernant les 

activités des autres groupes. 

 Communiquer à l’équipe toutes modifications 

du programme prévu. 

 Aide à l’évaluation du groupe. 

 Accepter les retours des autres dans un but 

d'amélioration et non de reproche. 

 Communiquer avec les familles et vers les 

familles. 

 Encadrer des stagiaires. 

 C’est un référent pour la sécurité physique, 

mentale et affective des enfants : 

 Par son comportement. 

 Par son respect des autres, enfants et adultes. 

 Le "NON" doit être expliqué et justifié, toujours 
prôner la discussion plutôt que la sanction. 
(annexe pédagogie de la sanction). 

 Il participe aux activités qu’il propose : prépare, 
anime et range. 

 Il doit s’adapter à la fatigue des enfants, au 
matériel, au temps 

 Il doit être conscient de ses limites. 

 C’est un élément moteur en cas de perte 
d’énergie des enfants. 

 Il doit surtout être à l’écoute de ceux qui lui 
sont confiés.

D. Personnel technique 

 Il permet d’assurer l’hygiène quotidienne de l’ALSH. 

 Il nettoie les locaux (sanitaires, salles d’activités…). 

 Il doit s’assurer du stockage quotidien des produits dans des armoires adaptées. 

 Il connaît les différents protocoles à respecter pour effectuer son travail. 

 Il doit être au clair avec les normes HACCP. 

E. Personnel restaurant scolaire 

 Il prépare les repas pour les mercredis et vacances scolaire. 

 Il commande les denrées pour le petit-déjeuner et le goûter. 

 Il devra s’adapter aux thématiques des semaines. 

 Il respecte les règles d’hygiène. 

 Il organise les repas des séjours ainsi que le matériel en partenariat avec le directeur. 

F. Stagiaire scolaire 

 Il doit intégrer le fonctionnement de la structure. 

 Il doit être actif et réactif. 

 Malgré la notion de stage, il doit être au plus près de ce que l’on demande à un animateur. 

G. L’équipe adulte 

L’équipe d’animation est très importante : elle est composée du directeur, du directeur adjoint, des 

animateurs, aussi du personnel technique et restaurant scolaire. En préambule et directement lié à la 

notion de vivre ensemble, il est important de noter que l’intérêt du groupe et le bien être de celui-ci 

primera, toujours sur l’intérêt de l’individu.  

Les relations entre adultes se baseront sur le respect de la personnalité de chacun, la discussion, la 

confiance. Cela implique la responsabilité et la capacité de chacun à prendre des décisions. L’équipe se 

construit dans un esprit d’échanges, d’idées, d’avis et d’expériences. 



 

 

Afin de pouvoir évaluer l’efficacité de notre travail, il est indispensable de discuter et d’analyser les 

situations vécues pour pouvoir poursuivre notre action dans le sens du projet. Ces situations d’analyses 

critiques, doivent avoir lieu à tous les moments tant pour une action collective, qu’individuelle. 

Il est nécessaire que chacun trouve sa place dans l’équipe : Communication-Tolérance-Cohérence sont les 

trois mots essentiels à retenir tout au long des accueils si nous voulons que l’équipe travaille dans une 

bonne ambiance et en toute sécurité. Nous devons tenir ensemble le même discours pendant les différents 

temps d’accueil. 

L’animation étant un métier essentiellement basé sur la communication, il est clair que les adultes comme 

les enfants et les jeunes doivent exprimer leurs idées, leurs opinions, et ce dans tous les domaines. Nous 

partons sur la base que toute critique est constructive, il est simplement nécessaire de trouver les mots 

justes afin de blesser personne. 

Chacun devra être à l’écoute du groupe afin de mieux affronter les problèmes parfois délicats qui peuvent 

émerger pendant l’année. 

Enfin, pour faciliter les relations chaque membre de l’équipe devra bannir : le colportage de ragots, le 

mélange vie privée et professionnelle, ainsi que le “chacun pour soi“. 

 

Dans tous les cas, l’ensemble du personnel s’engage à : 

 Assurer la sécurité morale, physique et 

affective des enfants. 

 Travailler dans un esprit d’équipe : solidarité, 

transfert des savoirs, évaluation de leur 

pratique. 

 Respecter le matériel et les locaux. 

 Respecter l’interdiction de fumer dans les 

locaux et en présence des enfants. 

 Que toute consommation ou détention de 

substances illicites aux yeux de la loi française 

sera un motif de renvoi immédiat. 

 Qu’aucun jeu organisé, sanction décidée par 

un adulte ne mettra en difficulté psychique, 

physique ou morale un enfant devant ses 

camarades. 

 Être souriant, disponible et ponctuel et 

prévenir le plus tôt possible en cas d’absence. 

 Être professionnel et responsable. 

 Coordonner ses actions en cohérence avec 

l’équipe et favoriser une bonne communication 

en relayant le plus possible les informations. 

 Etre acteur et réactif ; proposer son aide et des 

idées. 

 Être en mesure de montrer l’exemple. 

 Favoriser l’entraide et la solidarité : être 

vigilant au bien être des autres, se repartir de 

manière adéquate les tâches en tenant compte 

des compétences de chacun. 

 Essayer de faire profiter de son expérience aux 

autres. 

 Savoir accepter et comprendre les remarques 

et se remettre en cause. 

 Accepter les différences des autres, être 

tolérant. 

 Le sens du travail en équipe est incontournable 

lorsque l’on est animateur. 

 Le respect et la tolérance sont des valeurs 

fortes dans l’équipe.  

 Le rôle “ formateur “ est largement encouragé, 

notamment pour soutenir les animateurs 

réalisant leur stage pratique BAFA sur l’accueil 

de loisirs.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6) BILAN ET EVALUATION 

Le projet pédagogique est une méthode qui permet de passer de l’idée à l’action, qui permet de 

décliner les objectifs éducatifs en objectifs opérationnels et par conséquent de réaliser un projet 

d’animation. Celui-se doit d’être évalué quelque soit son niveau et prendre en compte des éléments 

quantitatifs et qualitatifs. Nous définirons pour chaque niveau un mode et une organisation 

d’évaluation, qui permettra de rendre compte au plus juste de la réalité́ et des actions à envisager par 

la suite. 

 

A. Avec les enfants 

 

L’évaluation et le bilan, auprès des enfants est une opération qui doit s’effectuer quotidiennement : 

pendant les temps de repas et temps informels. L’enfant doit être en capacité de s’exprimer, de faire 

identifier à l’adulte et aux autres ses difficultés et envies. De ce fait, il est nécessaire, d’offrir des 

moyens ou des temps d’expression aux enfants, par le biais de : Panneau d’expression, boite à idée, 

jeu bilan….   

 

B. Avec l’équipe  
 

L’évaluation du projet pédagogique permet de proposer des évolutions, de remédier aux situations 

problématiques. Elle permet aussi de vérifier la pertinence et la cohérence de ce projet, entre les 

finalités définies et le fonctionnement quotidien du centre de loisirs en référence aux orientations 

éducatives de l’association. Tout au long de l’année, les objectifs fixés par l’équipe d’animation seront 

évalués de façon régulière notamment lors des réunions d’équipe. 

 

Des entretiens tout au long de l’année 

L’entretien entre un animateur et son directeur d’association a pour but de dresser un bilan de la 

période écoulée et de définir les objectifs d’évolution de la période à venir. C’est une auto évaluation 

qui implique de se pencher sur ses propres actions sur une période de temps pour en ressortir les faits 

marquants. Les entretiens auront lieu deux fois par an, entre décembre et janvier, entre mars et avril 

et entre juillet et aout. 

 

C. Avec les familles 
 

Vous avez des remarques à suggérer à l’équipe d’animation ou de direction ? Le personnel présent 

sur les temps d’accueil recueille les demandes, les attentes et peut ainsi recueillir des parents des 

informations précieuses pour répondre à des questions.  

Les parents peuvent contacter directement par téléphone, l’équipe de direction qui peut également se 

rendre disponible pour les rencontrer. 

Enfin, une commission enfance/jeunesse, se réunissant une fois tous le deux mois, permets aux 

bénévoles de participer à cette évaluation. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ANNEXES 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

  

 



 

 

L’animateur 


