Coordo
Ce poste a pour objectif de permettre de prendre de plus grandes responsabilités, d’avoir une vue d’ensemble sur le centre ; c’est une expérience intéressante et formatrice en soi.

Cette fonction n’est en aucun cas obligatoire : c’est à chacun d’estimer ses compétences et son envie de l’assumer.

Dans tous les cas, c’est être responsable que de savoir demander conseil  et aide en cas de besoin ou de doute dans cette tâche.
Tous les jours, pour la journée, un adulte est détaché pour :

•
organiser, gérer, animer l’équipe d’adultes et d’enfants

•
contrôler que tous les adultes sont aux places prévues et qu’ils n’ont pas de problèmes

•
répartir les les animateurs “polyvalents”

•
s’assurer du relais entre les différents animateurs “sécu”

•
“sentir” s’il y a des tensions, énervements, ennuis, conflits, chagrins ...

•
il est garant des sorties et des entrées au centre : feuilles de sorties et trousses de secours

•
il travaille en collaboration avec le coordinateur des événements

•
si possible, il essaye de faire avancer le planning du lendemain

•
gérer, organiser le courrier, l’argent de poche, les bonbons ...

•
gérer, organiser les courses

•
gérer, préparer, organiser l’accueil et les départs des enfants dans la journée :

en concertation avec le directeur, il veille  :



[image: image1.wmf]arrivée des enfants

départ des enfants

chambre attribuée

inventaire

ménage, lit prêt et armoire libre

bagages descendus dans la salle 

personne disponible pour la visite

blouson, casquettes... regroupés

accueil de la famille et organiser la disponibilité du 

directeur

accueil de la famille et organiser la disponibilité du 

directeur

rangement des affaires

s'assurer auprès du directeur que l'administratif 

est prêt

être garant du moment définitif de départ de la 

famille

être garant du moment définitif de départ de la 

famille

veiller les premières heures à l'intégration et à la prise 

en charge de l'enfant


•
il doit savoir tout ce qui se passe dans la maison et pour ce, il a le droit et le devoir de se déplacer et de s’assurer de lui même que tout fonctionne bien dans la colo

      toutes les informations, les décisions passent par lui : il ne peut pas être remplacé dans cette                                             fonction

•
il est garant du bon fonctionnement des repas : feuille de repas à la cuisine et vérification de cette feuille (nombre d’enfants et d’adultes, visiteurs, départs de la journée...) organisation des repas de l’équipe, pique-nique, camping, infirmerie ...

•
En cas d’inspection, de visite, il accueille et cherche la personne la plus adéquate à répondre.

•
il est garant de la gestion matérielle de la maison :

•
il répond au téléphone. Cependant, il ne doit pas en être “esclave” : il faut savoir mesurer les priorités.

•
en cas de pluie, d’orage, il veille à tout soit fermé dans la maison et qu’aucun matériel ne se dégrade sous la pluie.

•
Il s’assure que le “sécu” du soir ait bien fermé les volets des chambres (les enfants ne doivent jamais les fermer eux même)

•
il a plus que d’autres le souci de donner  l’argent de poche, les timbres, les bonbons et de gérer les emprunts de matériel des activités “accès libre” (mini golf, ping pong ...)

Tâches chronologiques
•
être réveillé par un sécu de nuit.

•
s’assurer que l’animateur de p’tit déj est bien réveillé et réveiller en temps voulu le 1er sécu et les animateurs de coins

•
s’assurer du réveil des autres animateurs en fonction des besoins.

•
donner les feuilles repas  à la cuisine

•
penser aux livraisons des camping

•
courrier : vérifier que toutes les lettres sont en état d’être postées, les tamponner.

•
penser au relais des animateurs aux repas

•
s’occuper de la distribution du courrier

•
être présent pendant le repas, veiller à ce que « l’animateur repas » prenne le relais.

•
penser au goûter, “qui le gère ?”

•
penser aux livraisons des camps

•
donner la feuille repas

•
penser aux relais des animateurs aux repas

•
être présent au repas du soir ... cf repas de midi

•
veiller à l’arrêt des animations vers 22 h 00

•
veiller au bon déroulement du coucher

•
commencer dès que possible la réunion du soir

•
animer la réunion du soir

•
organiser les relais “sécu” dans les zones de couchage

Sécu
Ce poste a pour objectif d’assurer la sécurité au travers d’une présence régulière dans l’ensemble des locaux.

Il représente une “libération morale” pour les autres adultes.
•
il est identifié par un moyen de reconnaissance 

•
il circule en permanence sur l’ensemble du domaine.

•
il n’oublie pas d’entrer dans toutes les chambres et de circuler dans les sous-sols.

•
il est l’écoute des tensions et conflits naissants, des enfants seuls (s’ennuient-t-ils ?)

•
il peut être messager : du coordinateur aux adultes et vice-versa.

•
il peut-être un moyen de sensibiliser

•
il détermine le caractère d’urgence de la situation : 

•
il y a danger immédiat : il intervient et fait ensuite son rapport au coordo

•
il y a danger potentiel : il interrompt sa tournée et vient en rendre compte au coordo

•
il n’y a pas de danger : il garde les infos reçues mais fait le point régulièrement avec 

le coordo

•
il ne s’engage donc jamais dans une animation

•
le dernier sécu ferme les volets des chambres

Temps du soir : moment du coucher
3 types de poste se mettent en place : chambres, zones, assistants sanitaires.

Dans ce centre de vacances, le coucher des enfants est le seul moment de la journée où ils peuvent être réellement accompagnés dans la gestion de leur vie quotidienne. 

C’est la raison pour laquelle, nous en prendrons le temps. Il est donc nécessaire que des adultes motivés et compétents s’engagent dès le début du séjour à prendre en charge cet aspect de la vie. 

En conséquence, tous ne seront pas animateurs de chambres.
Animateurs de chambres.
•
Il aura en charge  une ou deux chambres 

•
la chambre est le seul “lieu privé” de l’enfant, c’est son chez lui et cela sous-entend que nous le respections.

•
Dès l’arrêt des animations (vers 22h), il est avec les enfants dans les chambres.

•
En un premier temps, il doit passer un moment avec chacun d’eux et déterminer comment va s’organiser le temps du coucher (hygiène, linge, rangement, lit bien fait et propre ...) 

•
Ensuite, si le temps le permet et si l’enfant le souhaite, l’animateur pourra le laisser  passer un moment à la bibliothèque ou à la salle de jeux.

•
Il détermine ensuite où sa présence est la plus utile : chambres, couloirs, salles de détente ...

•
Il respecte l’intimité de l’enfant : il frappe et attend une réponse

•
C’est également un temps privilégié d’échange et de convivialité pour parler avec les enfants de la journée passée, à venir, de leurs joies et de leurs peines, du courrier, des repas, des “bobos” ... Il doit s’assurer du bien-être de chacun d’eux et faire en sorte qu’il puisse s’endormir dans un climat serein et sécurisant.

•
il sensibilise les enfants à l’accueil d’un nouvel arrivant dans leur chambre et de départ de certains.

•
Il faut éviter les rassemblements des animateurs dans le couloir ou les chambres, les courses et les chahuts.

•
C’est le moment du lien avec la lingerie : donner du linge sale, récupérer le linge propre et le ranger dans l’armoire.

•
De par l’accueil et les départs permanents, il aura à se soucier du suivi des inventaires (dans la mesure du possible, il fera l’inventaire de l’arrivée et du départ).

Les responsables de coins.

•
ils auront en charge un secteur de la maison :

•
 brico , expression, trappeur : il est garant du suivi de l’aménagement ou du réaménagement de la zone, il est sensible aux besoins et aux demandes des animateurs, il apporte des propositions concrêtes de projets, d’animations possibles et d’éléments techniques, il répare le matériel spécifique, il trouve des solutions aux problèmes rencontrés...

•
bibliothèque-salle de jeux : son rôle est de faire vivre ce lieu au moment du coucher. Il organise et aménage et gère le lieu ; il entretient et répare le matériel.

•
Toute l’équipe reste responsable du matériel, tant au niveau du ménage que de l’entretien. Cela sous-entend que les derniers permanents de zones rangent leur zone et que les animateurs qui se servent des salles “jeux-bibliothèque” en journée les rendent utilisables. Chacun a le devoir de signaler toute dégradation de matériel pour faciliter la tâche à l’animateur responsable.

Les autres membres de l’équipe.

•
Ce sont les assistants sanitaires et l’équipe de direction : les premiers font leur tour dans les chambres (cf : fiche assistants sanitaires) et les seconds font le point sur le séjour.
Les postes d’animation
Nous ne proposerons pas un planning d’activité, ni des groupes prédéfinis dans  lesquels s’inscriront les enfants parce que nous voulons prilégier le respect du rythme et favoriser le choix de l’enfant.

Mais on ne choisit pas entre rien et rien : c’est pourquoi, l’équipe d’adultes se donne les moyens de faire des propositions concrètes d’activités dont les enfants seront informés.

S’inscrivent donc dans cette démarche une déclinaison de postes dans lesquels les animateurs se relayeront.

L’animateur de l’espace permanent :

•
Il existe trois espaces permanents : l’espace “cirque-expression” , le vilage des Trappeurs et l’espace “créations manuelles”. ce sont des lieux où les enfants, du lever à leur coucher, peuvent trouver des matériaux, du matériel, des outils mais aussi un ou plusieurs animateurs, capables de les accompagner. L’enfant peut y rester 10 minutes (le temps de couper 2 morceaux de bois) ou tout son séjour.

•
La journée est divisée en plusieurs périodes 

•
Les équipes de direction ont embauché certains animateurs sur leurs compétences particulières.

•
le rôle de l’animateur

•
C’est avant tout un lieu d’échange et de compétences : faire vivre ce lieu suppose motivation, plaisir ...

•
il accueille chaque enfant et est à l’écoute de sa demande.

•
il détermine s’il est en mesure de répondre à sa demande, selon ses compétences, le matériel, sa disponibilité et la nécessité ou non de son accompagnement.

•
il doit mesurer les différents besoins matériels ou humains qui lui sont nécessaires pour répondre au mieux à la demande : faire appel à un animateur ou aller chercher du matériel dans les réserves.

•
Dans certains cas, il doit ne pas répondre à la demande de l’enfant et argumenter :  incompétence,  non disponibilité, manque de matériel ...et il doit lui apporter une solution : proposer autre chose, différer la demande ...

•
en cas d’affluence ou de demandes spécifiques dans une domaine, il est de sa responsabilité de limiter les activités de l’espace (fermer l’atelier bois, ne pas utiliser la boule au cirque...)

•
il doit maintenir le lieu accueillant et fonctionnel (rangement, tri ...)

•
il fait participer les enfants au rangement, au respect du matériel, au “non-gachis”, à la bonne utilisation des outils ...


L’animateur “polyvalent”

•
En collaboration avec le coordo, et avec son accord :

•
il est envoyé sur un espace permanent en renfort.

•
il aide un animateur dans un projet

•
il répond à une demande spécifique des enfants ( ex : partie de pêche dans l’Aujon ...)

•
il est attentif aux enfants “qui ne savent pas quoi faire” et les accompagne dans leur recherche d’activité (rejoindre une activité existante ou proposer une nouvelle activité)

•
il peut se mettre dans un endroit de passage et proposer une nouvelle activité (ex :  jeu de société sous la tonnelle ...)

•
il peut être missionné pour une tâche plus matérielle (accueil, départ, inventaire, préparation d’une chambre, réparation de vélo, préparation d’un événement futur ...)

L’animateur “projet”

•
Il est engagé avec un groupe d’enfants sur une animation. Dans la mesure du possible, les projets sont d’abord proposé par les enfants. Mais il peut être aussi impulsé par l’animateur à la condition qu’il devienne très vite le projet de l’ensemble du groupe.

•
la notion de contrat se met en place et engage les deux parties : l’animateur  est garant de l’aboutissement du projet et les enfants s’engagent à s’investir jusqu’au bout ou ne le quitter qu’avec l’accord des autres. L’animateur sera donc vigilant à adapter, à remotiver dans l’avancée du projet en ayant toujours le souci de responsabiliser les enfants. L’accueil d’un autre se fait également avec l’accord du groupe. Pour autant, le projet ne devient pas “l’événement de la journée”. Si d’autres enfants veulent vivre un projet du type de celui qui est en cours, l’animateur le transmet à l’équipe qui se mobilisera pour répondre à cet intérêt.

•
Un projet peut demander quelques heures comme trois jours (ex : camping ou faire un gâteau).

•
il fonctionne sur rendez-vous avec un groupe d’enfants.

•
Pour un projet sur plusieurs jours, l’animateur s’assure que tous les enfants participants pourront aller jusqu’au bout du  projet (cf : départs tous les jours)

•
Il s’assure que son engagement dans le projet ne porte pas préjudice à l’organisation journalière de l’équipe (ex : trop de projets dans une même journée)

L’animateur  ou les animateurs “événement”.
•
L’équipe s’engage à créer chaque jour un événement : il est une proposition d’un temps où dans la journée, les enfants auront la possibilité de vivre quelque chose de commun sans que pour autant cela devienne obligatoire.

•
Il faut savoir que pour l’ (ou les) animateur(s) : 

•
Ce temps peut être prévu à l’avance et nécessiter  une préparation importante comme il peut être mis en place  parce que le besoin s’en fait sentir (ex : journée à thème ou bataille d’eau ...)

•
C’est une activité dont on ne connait pas le nombre de participants à l’avance.

•
Elle doit pouvoir être réalisée avec 5 participants comme avec 60 participants ;  on doit pouvoir y participer même quand l’événement est commencé et le quitter quand on le souhaite( pour les grands-jeux, l’aspect coopératif est particulièrement adapté)

•
le moment de la mise en place de l’événement varie : matin, après midi, soir.

•
Si l’événement est important, on prévoit un coordo spécifique à l’activité, qui reste en lien direct avec le coordo de journée.

•
Les enfants peuvent être associés à la conception, la préparation et la réalisation de l’événement.

•
Quel que soit l’événement, une  sensibilisation précise, efficace, variée et originale  sera mise en place afin d’être sûr que l’ensemble des enfants soient informés et puissent choisir d’y participer ou non.

•
le (ou les) animateur(s) sont garants de l’ensemble de l’événement, y compris du rangement et de l’évaluation le soir à la réunion.

Les animateurs spécialisés
•
En cohérence avec le projet, ils proposent et organisent sur rendez-vous l’activité pour laquelle ils sont diplômés( BSB, équitation, ) ; eux seuls peuvent assumer la responsabilité de cette activité, les autres animateurs les aidant si besoin.

Les assistants sanitaires
Ils seront avant tout des animateurs engagés comme les autres dans des actions d’animation. Ils participeront aux tâches de la vie quotidienne. Ils interviendront en cas d’urgence et de nécessité et spécifiquement chaque jour pendant le temps du coucher .

Ils sont des deux sexes pour permettre un meilleur respect de l’intimité des enfants.

La responsabilité reste celle du directeur : ils ont le souci de transmettre les informations importantes.
•
à chaque arrivée, ils s’informe du contenu de la feuille sanitaire et retransmettent les informations importantes le soir à la réunion.

•
ils organisent et contrôlent la prise des traitements

•
ils tiennent à jour le cahier d’infirmerie

•
ils mettent à disposition et vérifient les trousses de secours.

•
ils s’assurent de la bonne utilisation des trousses de secours par une information régulière au reste de l’équipe.

•
ils mettent en place des moyens pour que chacun puisse soigner un “petit bobo” sans qu’ils soient systématiquement présents.

•
ils interviennent en priorité en cas d’accident ou de doute.

•
ils sont garant de l’hygiène de l’infirmerie.

•
chaque soir, ils se répartiront les chambres et verront chaque enfant pour faire le point avec lui.

•
deux assistants sanitaires permettent d’en avoir toujours un dans la maison : ils pourront s’absenter tous les deux que si quelqu’un de compétent est “désigné” pour les remplacer.

Le temps du matin : le moment du lever.

Dans l’objectif du respect du rythme de l’enfant, le lever et le petit déjeuner sont  échelonnés et individualisés : ainsi aucun horaire n’est fixé,ceci pouvant aller jusqu’à midi voire plus tard. 

Cela sous-entend une organisation matérielle et des moyens humains.
l’animateur “sécu de nuit”

•
A son coucher, il installe les deux  pancartes  qui le signalent :

- dans le couloir : “c’est ici que dort l’animateur à réveiller”

- sur son lit : “ c’est moi qu’il faut réveiller”

Elles permettent à l’enfant de le réveiller pendant la nuit si besoin est, et le matin,  au premier enfant levé, de le trouver.

•
C’est à lui de cerner le moment où il peut accepter de mettre la maison en route.

•
il réveille le coordo et l’animateur de petit déjeuner.

•
il rentre la pancarte du couloir dans sa chambre

•
il reste dans le couloir, maintient le calme et accueille les enfants qui se lèvent :

•
il vérifie que l’enfant est chaussé et suffisamment couvert pour descendre au petit déjeuner

•
quand une chambre est levée, il ouvre les volets, aère et vérifie les lits (pipis au lit)

•
si pipi au lit, seul ou avec l’aide d’un autre animateur, il aide l’enfant à se changer et à refaire son lit.

•
il a un oeil sur la salle de bain pour vérifier que tout se passe bien

•
il aide éventuellement les plus petits à se préparer pour la journée.

•
il a un oeil sur ceux qui déjeunent dans leur chambre.

•
quand il juge qu’il peut quitter les enfants (il est suffisamment tard et ils ne reste que très peu de monde à l’étage), il le fait savoir et demande au coordo la possibilité de quitter son poste.

l’animateur petit déjeuner

•
il fait chauffer le lait et met en place le buffet dans la salle à manger.

•
il accueille les enfants et veille au bon déroulement de leur petit déjeuner

•
il maintient le buffet propre, accueillant et achalandé

•
il fait lui même le transport des boissons chaudes de la cuisine à la salle à manger dans des pichets.

•
il fait griller du pain et le propose

•
il passe de table en table et fait vivre ce moment de façon convivial

•
il gère le débarassage, le nettoyage de table et le lavage de la vaisselle

•
il aide à la préparation des plateaux pour les petits déjeuners au lit ou à l’extérieur et redonne les consignes : ramener son plateau à la cuisine.

•
à la fin du petit déjeuner, il range la salle à manger et la “plonge”

•
à partir de 11h, il propose des petits déjeuners plus légers et quand il quitte son poste, il passe le relais à la cuisine pour les derniers.

Le temps des repas: l’animateur « repas ».

Le repas est un temps essentiel  répondant à un besoin  physiologique vital et à un acte social inhérents au bien être de la personne, et en particulier l’enfant.

Par la mise en place de ce poste, nous voulons redonner au repas toute son importance.

Nous favoriserons équilibre, convivialité et échange   en veillant à générer une ambiance chaleureuse et sereine.

L’animateur est garant de ce moment.

Avant le repas :

Un peu avant l’heure du début du repas, l’animateur vérifie que le lieu du repas est propre et accueillant.

· Il installe les tables de service (vaisselle, serviettes, eau, pain, kit lavage des tables & plats d’entrée, si buffet.). Il se rappelle que certains enfants, notamment les plus jeunes, aiment parfois participer à ces tâches.

· Il pense à Monsieur Mange-tout pour les plus petits.

· Il récupère la liste des enfants et vérifie que le coordinateur a indiqué  ceux qui prennent des médicaments et ceux qui ont un régime alimentaire particulier.

· Il prévoit la mallette médicaments.

Pendant le repas :

· Il accueille les enfants.

· Il veille à ce qu’ils s’installent pour un réel temps de convivialité ensemble. Par exemple, même s’il installe son assiette, ses couverts,… on choisit l’option corbeille de pain et la cruche d’eau pour la table plutôt que le pain et le verre rempli (ou pas d’ailleurs) individuels.

· Il coche le nom des enfants au plat principal, vérifie les régimes alimentaires.

· Il est relais avec l’équipe de cuisine et le coordinateur.

· Il donne les médicaments.

· Il invite les animateurs à se répartir à des tables d’enfants s’il sent que c’est nécessaire. Dans certains cas, les enfants ont envie de manger seuls… et c’est  bien ! Dans d’autres cas, ils accueilleront un animateur avec plaisir à leur table… et c’est bien, aussi !

· Le repas est échelonné et tous, jusqu’aux derniers, doivent trouver à leur disposition :

une table de service  abondante et propre : l’animateur remplace au fur et à mesure les plats. 

Quand des enfants ont terminé de manger, il veille à ce que la table soit nettoyée et à nouveau, accueillante pour les suivants.

Il veille à ce que les enfants aillent du côté de la vaisselle. Là, un animateur de cuisine prend le relais

A la fin du repas :

· Il débarrasse les tables de service 

· Il nettoie toutes les tables

· Il nettoie la salle à manger (sol lavé, après le repas de midi si repas pris à l’intérieur)
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