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Projet de fonctionnement 

Accueil collectif de mineurs «  La Ribambelle » 
 

En lien avec le projet éducatif de l’association, le projet de fonctionnement est là pour 

informer, orienter et déterminer l’axe à suivre sur la structure. 

 

Tant pour les familles adhérentes, que pour les animateurs ou intervenant.  

Nous fonctionnons en tant qu’Accueil Collectif de Mineurs sans hébergement (ACM). 

 

Les dates et Horaire d’accueil :  

L’accueil est de 8h00 à 9h30 et de 16h30 à 18h00. 
 

Pour les mercredis : 

Journée complète de 8h00 à 18h00. 
 

Pour les vacances : 

La structure est ouverte de 8h00 à 18h00, du lundi au vendredi. 

Les dates des vacances sont définies en fonction du calendrier officiel de l’Education 

Nationale. 

 Ces dates sont inscrites sur les "tracts" qui sont distribués aux enfants, et affichés 

dans les écoles ainsi qu'au bureau de l'association. 

 

Inscriptions et démarches administratives : 
 

• Les inscriptions, s’effectuent à la semaine pour un minimum de 3 jours, 4 jours ou la 

semaine complète, 

• Une permanence est ouverte 15 jours avant la cession de vacance, au bureau de 

l’association « la ribambelle », puis au bureau de la directrice durant l'ouverture du centre de 

loisirs des mercredis.  

• Pendant les vacances, il est demandé aux parents d’inscrire les enfants au moins 8 jours 

à l’avance, sur la permanence du soir 17h-18h. 

• Des tracs d’information sur les dates, horaires et projet du centre de loisirs sont 

disponibles dans les mairies, sur le tableau d’affichage des écoles, salle du ponteil et centre 

de loisirs puis remis aux directeurs des différentes écoles sur le territoire des 3 communes 

(St Just, St Marcel et St Martin), 3 semaines avant les vacances. 

• La semaine des inscriptions, le planning des différentes activités sont remis aux 

parents. 

• Des informations ponctuelles (sac à dos et équipements spécifiques) pour les sorties 

sont fournies aux parents sur le centre de loisirs. 

• Le "Projet Pédagogique" est affiché et mis à dispositions des parents sur la structure. 

• Les familles doivent adhérer à l’association, remplir la fiche d’inscription et prendre 

connaissance du règlement intérieur de la structure. 

•  
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Recrutement : 
 

• Lors du recrutement des animateurs, ils doivent prendre connaissance des différents 

projets et être en accord avec ces documents pour œuvrer avec nous. 

• Les demandes d’emploi doivent être transmises au plus tôt dans le début d’année ou 6 

semaines avant les vacances pour organiser les équipes.  

• Un document nommé « le petit livre de l’animateur » est remis aux animateurs. Il 

comporte des informations, des indications sur les différents projets, l’organisation, le 

rythme des enfants et le déroulement souhaité au sein du centre de loisirs, ainsi qu’un 

contrat moral. (annexe 1) 

 

Les différents lieux d’accueil : 
 

 Mercredi : A la salle polyvalente de st Just d’Ardèche. 

 Petites vacances : Ecole publique primaire 6-9 ans ; maternelle 3-6ans ; salle 

informatique 10-12 ans à St Just d’Ardèche 

 Vacances d’été : Ecole publique maternelle 3-6 ans ; Salle de l’oustaou 6-9 ans ; école 

publique 10-12 ans à St Marcel d’Ardèche. 

 

Moyens financiers pédagogiques : 
 

Le budget pédagogique est de  1 euros 20 /jour/enfant pour l’achat de matériel. 

▪ Financement des activités en sortie des enfants : Un budget prévisionnel était validé 

par la trésorière de l’association. 

▪ Achat de matériel pédagogique, 

▪ Achat de nourriture pour atelier cuisine 

 

L’association prend en charge; Le transport sur les différentes cessions  

▪ Pour deux petites sorties ou un transport sur la session, pour une grande sortie. 

▪ La gestion du règlement des repas et goûter.  

 

Les sorties ou intervenants : 
 

Les sorties ou interventions extérieures sont définie en fonction du thème choisi et du temps 

selon les cessions. 

 

Afin de fournir plus de spectacles de qualité et d'en faire profiter un maximum 

d’enfants, nous regroupons nos efforts et organisons l’accueil de groupes de chaque centre de 

loisirs de la communauté de communes de façon qu'ils participent à un spectacle et il en sera 

de même pour les autres communes. 
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Les règles de vie : 
 

Un travail approfondi sur une cession précédente avec un intervenant, une "bande 

dessinée" à été faite et des panneaux illustrés, pour une meilleure compréhension de tous, en 

a découlé. 
 

Ces panneaux de "règles de vies" sont répartis sur différents endroits et à la vue des 

enfants dans chaque centre de loisirs. 

Les animateurs ont pour rôle de les présenter, de s'y reporter et de les faire 

respecter en le remettant en mémoire à tout moment si nécessaire. 

En cas de non-respect de ces règles, rappelées par les animateurs, la direction se 

réserve le droit d'intervenir et d'en informer les parents, pour trouver des solutions. 

 

L’accueil : 
 

Les enfants sont accueillis dans leurs structures respectives et orientés sur les 

différents ateliers ou jeux mis à leurs dispositions. 

L’accueil du matin est un temps d’échange avec les parents, pour le suivi sanitaire des 

enfants, avec la directrice ou la personne nommée responsable de la tranche d’âge. 

Pendant l’accueil du soir, il est possible d’inscrire les enfants sur les semaines à venir. 

 

Le repas : 
 

Les groupes, maternels et primaires, doivent être à la cantine pour 12h00. Le repas se 

déroule dans le respect de chacun, le silence n’est pas demandé, mais le "parler" à voix basse 

est prôné, les animateurs se doivent de le faire appliquer. 

Les consignes à table :  

• Un animateur doit être à table avec les enfants, le nombre de table est défini en 

fonction du nombre d’enfants, des tables en autonomie sont possible pour les 10-13 ans 

avec un chef de table. 

• Les enfants peuvent, sous la surveillance des animateurs, se servir seuls. L’animateur 

doit veiller au partage correct des plats et amener les enfants vers plus d’autonomie. 

•  La corbeille de pain comporte 1 tranche de pain par plats et par personne. 

•  Les animateurs comme les enfants ne se lèvent pas de table, sauf consignes ou cas 

particuliers. 

•  Le chariot passe dans l’allée pour servir les autres plats et remettre de l’eau et du pain 

si besoin. 

•  A la fin du repas les enfants regroupent assiettes et couverts en milieu de table, puis 

s'habillent dans le calme sous la surveillance des animateurs de chaque table. 

• Un retour au calme et au silence est demandé par la personne responsable présente, 

pour organiser le départ de la cantine. 
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Le temps calme ou sieste :  
 

Maternelle : Passage aux toilettes, lavage des mains, mise en conditions obligatoires. 

Une sieste est proposée pour les moins de 5 ans, en accord avec les familles. Les enfants de 4 

ans (moyenne section) qui ne dorment pas, sont levés après le temps d’écoute d'une histoire 

et l’endormissement des plus petits. 
 

Le réveil s’effectue en douceur. Les plus petits sont levés à  15h30 maximum. 

Un petit coussin avec plaid portant le nom de l’enfant est demandé aux parents pour un 

meilleur confort de l'enfant. 

 

Les primaires : Sont répartis, après le repas et le lavage des mains, sur différents jeux. 

Tout d’abord, le coin lecture ou repos qui est bénéfique même pour les 6-13 ans, puis le 

coin dessins et jeux. De nombreux jeux de sociétés sont mis à leur disposition. Les enfants on 

pour consignes d’en choisir 1  par groupe et de s’y tenir durant la totalité du temps calme. 

 

La pose des animateurs s’effectue en roulement, après la mise en place des jeux et des 

enfants sur les différents ateliers, avec l’approbation de la direction. 

 

Le goûter dans les 2 structures : 
 

Il est prévu à 16h00. C’est un moment où les enfants se retrouvent, tous ensemble, pour 

partager et exposer ce qu’ils ont fait pendant leur journée. 

 

  Deux enfants peuvent aider à sa préparation.  

  Après un passage aux toilettes et le lavage des mains correct (eau et savon).  

  Pour cela, ils se rassemblent autour des tables, en petits groupes. 

  Un verre de sirop, d’eau ou de jus de fruits, des tartines de pain accompagné de 

confitures, miel ou chocolat, des fruits de saison sont donnés. 

Pour le bien- être des enfants les goûtés choisis respectent le rythme d’une alimentation 

équilibrée et saine. 
 

Après le gouter, les enfants ont le choix de se répartir sur les différents ateliers libres 

pour le temps d’accueil. 

 

Nous favorisons les activités en extérieur, tant que le temps le permet. 
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La vie quotidienne : 

Une feuille appelée "déroulement journée type" a été créé pour orienter les animateurs 

sur les rythmes d’une journée en centre de loisirs. Le déroulement est à titre indicatif, car 

chaque tranche d’âges à un rythme de vie différent. 

Les animateurs se doivent de la respecter dans chaque structure.(annexe 2) 

 

Les priorités : 
 

Sont de mettre en place tous les moyens mis à disposition pour que les enfants passent 

de bonnes vacances. 

Nous travaillons sur l’autonomie et le choix des enfants.  

Pour cela le projet d’animation doit : 

  Mettre en place des ateliers fixe sur la semaine, en parallèle d’activités ou jeux 

sportifs. 

 Les enfants ont donc le choix de se positionner dans l’activité qu'ils préfèrent selon les 

places disponibles. 

 Les animateurs doivent laisser libre court à l’imagination des enfants dans certains 

domaines pour développer l’initiative et l’autonomie de chacun. 

 Ils doivent apporter différentes matières pour développer le toucher, la patience, ainsi 

que l’intéressement. 

 Les enfants doivent être orientés, guidés par différentes étapes tout au long de 

l’activité pour leurs permettre de découvrir de nouvelles techniques, matières et 

aiguiser leurs sens de la créativité. 

  L’important n’est pas le "rendu parfait" que l’on doit, mais bien de mettre tout en 

œuvre pour que les enfants avancent petit à petit dans leur apprentissage, le tout, 

dans un milieu détendu et sécurisé. 

 Les animateurs ne doivent pas forcer un enfant qui ne veut pas participer, mais plutôt 

l’encourager et le motiver.  

 L’enfant à toujours la possibilité de se reposer ou de s’isoler du groupe s'il en ressent 

le besoin, tant qu’il ne gène pas le fonctionnement des autres groupes d'enfants.  

 

Afin de mettre en place un accueil collectif de mineurs où l’enfant est le moteur de sa 

journée et de ses vacances, un mode de fonctionnement basée sur l’opinion de chacun, 

enfants, animateurs, association, parents doit être mis en place. 

 

 

 

 
 

 



7 

 

Cités d’enfants : 

Ce concept est un projet d’accompagnement à l’épanouissement d’une cité (ACM la 

ribambelle) où les enfants grandiront, et seront les citoyens de demain. 

Cela favorise l’expression de chacun, la créativité, l’éducation, la citoyenneté, 

l’implication de chacun dans un projet, sa réalisation, son utilité etc. 

Mais aussi dans une réflexion sur le déroulement d’un projet, son budget, la finalité, 

cela passe forcément par des bilans d’enfants, et d’adultes encadrant. 

En adéquation avec cela, des moments forts seront mis en place selon le choix de 

l’équipe d’animation en fonction des sessions : 

Le rassemblement :  

Les enfants se réunissent 1 fois par semaine (le lundi matin ; 20mn) les conseillers de 

chaque tranches d’âges doivent se mettre d’accord sur la demande de la semaine et votent 

leurs réflexions. 

Le conseillé :  

Un enfant ou deux selon la tranche d’âges et le nombre d’enfant est élu à bulletin 

secret pour représenter son groupe (le vendredi pour la semaine suivante). 

Sa mission : Faire remonter les demandes, les avis et retransmet les informations, décisions.  

Le conseil : 1 fois par semaine, les conseillés se réunissent avec la directrice pour échanger 

leurs réflexions. 
 

Forum de discussion : Temps défini de 15 mn après le repas, l’avis de chacun sur le repas, 

l’équilibre et le goût, temps collectif de débat sur un sujet choisis par les enfants (problème, 

activités, relations...) 

Le crieur : Il annonce les différents temps fort de la journée (forum, facteur, repas) et à un 

moment convenu avec les animateurs, cite la belle phrase du jour. Le but, créer la surprise et 

apprendre différents proverbes. Propositions des enfants comme de l’équipe. 

Le facteur ou farceur : 2 enfants définis par semaine auront comme mission de remettre aux 

autres enfants les messages contenus dans une boite. 

Attention : Gaspillage de papier, à définir 1 feuille/jour. Rappel : La boite aux lettres est en 

charge des juniors et des 6-9 ans le matin. Ils doivent la remettre aux maternelles à la 

cantine le midi et la récupérer le soir pour la distribution au goûter. 

Les métiers : Les enfants pourront choisir de se répartir selon plusieurs corps de métiers 

proposés, pour réaliser un même projet final. Par exemple : jeux en bois, théâtre … 

      Avec l’aide de l’équipe d ‘animation, ils devront choisir leurs spécificités, s’organiser dans 

la réalisation, son suivi commun, l’information des besoins et l’avancée de chacun, pour aboutir 

à la concrétisation d’un même projet.  
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Chanson : Crée ou choisie par un groupe d’enfants, elle sera l’hymne de leur vacance, repris à 

chaque déplacement, rencontres inter centre et festivités. 

Le responsable communication : Un enfant de chaque tranche d’âge aura avec lui un talky- 

walky sur la journée et devra annoncer les déplacements des groupes sur un grand jeu ou un 

petit message à transmettre aux autres groupes. 
 

Tous ces différents thèmes ne sont pas à mettre en place en même temps, mais doivent être 

l’axe original pour animer la journée. 

L’inventaire : 
 

Il devra être tenu à jour au fil des journées, selon les consignes données : 
 

 Lorsque l'on prend du matériel déjà répertorié, en fin de journée on réajuste au crayon 

à papier la quantité dans la case correspondante à son dénominatif et à la cession de 

vacance. 
 

 Lorsque l'on ajoute du matériel nouveau dans une malle existante, on prend la feuille 

correspondante à la malle et on rajoute après vérification, la dénomination et la 

quantité du matériel en fin de la feuille au crayon papier. 
 

 Lorsqu'une nouvelle malle avec de nouveaux matériels et apportée, l’inventaire doit être 

fait sur une nouvelle feuille. 
 

 En fin de séjour, l’inventaire étant tenu à jour, il suffira de réécrire sur les choses 

répertoriées au stylo. Vous éviterez donc les pertes de temps au rangement. Chaque 

chose remis à sa place dans les malles correspondantes, seront plus facile à trouver 

pour de futures vacances. 

 
Les évaluations : 

 Evaluation générale BAFA : Une feuille récapitulative de leurs connaissances est 

transmise pour orienter la direction sur les acquis et manques qui sont à développer 

pendant la formation sur la structure. 

 Auto évaluations : Permet aux animateurs de se positionner sur les différentes 

réunions de préparation pendant le centre, les différents projets, leurs implications et 

compréhension. Cela permettra qu’ils évaluent leurs capacités d’organisations, de 

ponctualités, de compétences et de propositions. Un point personnel sera fait avec la 

direction pour finaliser leurs compétences. 

 Une feuille de bilan nominative est fournie aux animateurs en début de centre avec un 

regroupement d’idées. Ce bilan est un "pense bête" à compléter au fur et à mesure du 

séjour. Ils pourront aborder ces thèmes de manières positives ou négatives ce qui 

nécessite une proposition. Nous aurons donc des points de repères pour mener des 

réunions d’échange.  

 En fin de centre, la direction fera un compte rendu des différents bilans. Sur lesquels 

seront regroupés les différents points abordés. Si des propositions ont été faites et 

des solutions trouvées le contenu de ces bilans seront retransmis à l’association. 


