
  

Plaines de vacances 

Règlement d’ordre intérieur à destination des parents 
et du personnel d’encadrement 



CONTACTS 
 

Toute l’année :  

Administration communale de Verviers 
Place du Marché, 55 – 4800 Verviers 

Site Web : www.verviers.be 

Service Accueil Temps Libre 
Place du Marché, 41 - 4800 Verviers 

Courriel : atl@verviers.be 

Site Web : atl.verviers.be 

Coordinatrices ATL  
Cécile FLERON - 087 325 292  

Christiane ENGELS - 087 325 290 

Pendant les activités : 
 

Coordinatrice générale  
  Catherine TANIDIS – 087 325 264 

Ecole du Centre - des Hougnes 
Février –  

Juillet – 

Août –   

0477 87 08 38 

Plaine DERU (Rouheid) 
Juillet – 

Août –   

0477 87 08 31 

Plaine des Tourelles  
Mai –  

Juillet – 

Août –   

0477 87 08 63 
  

mailto:atl@verviers.be


Aux parents 
Pouvoir organisateur 
Administration communale de Verviers 

Échevinat des Affaires économiques, du Commerce, des Plaines et de la petite Enfance 

Adresse courrier : Place du Marché, 55 – 4800 Verviers 

info@verviers.be 

087 325 325 

Lieux et dates d’activités 
Les plaines de vacances sont organisées pendant les vacances de détente, de printemps et d’été.  

Les enfants sont accueillis du lundi au vendredi (sauf jours fériés) sur différents sites, plaines ou écoles 

communales, déterminés chaque année par le Collège communal en fonction des disponibilités. 

Pour l’année 2023 : 

- Congé de détente : du 27/02 au 03/03 – école du Centre – rue Ortmans-Hauzeur, 26 à 4800 Verviers 

- Congé de printemps : du 8 au 12/05 - Plaine des Tourelles – route de Grand-Rechain, 65 à 4800 Petit-

Rechain 

- Vacances d’été : du 10/07 au 18/08  
Plaine des Tourelles – route de Grand-Rechain, 65 à 4800 Petit-Rechain  

   Plaine Deru – rue Fontaine au Biez, 200 à 4802 Heusy 
   École des Hougnes – rue des Hougnes, 128 à 4800 Verviers 

Inscription et participation financière 
Les parents doivent inscrire préalablement leur enfant, soit : 

- via le Portail Parent du site communal - https://verviers.guichet-citoyen.be/demarches 

- au bureau du Service ATL, sur rendez-vous (atl@verviers.be – 087 325 290) 

Le paiement est effectué avant la participation de l’enfant aux plaines selon les modalités communiquées 

par le service au moment de l’inscription.  Le paiement confirme l’inscription et les enfants dont 

l’inscription n’est pas confirmée ne seront pas acceptés à l’activité.  Les personnes qui souhaitent un délai 

pour payer les montants demandés peuvent adresser leur demande au service ATL. 

Le prix demandé par enfant est de :  

- 25 € / semaine pour les enfants qui ne sont pas domiciliés à Verviers 

- 15 € / semaine pour les enfants domiciliés à Verviers 

- 1 € par jour pour la garderie après 16h30 

Ce prix englobe l’entièreté des frais relatifs aux activités proposées, à l’exception des transports en 

commun.  

Pour les vacances d’été, l’inscription est limitée à 2 semaines d’activités maximum. 

Sauf sur présentation d’un certificat médical, aucun remboursement ne sera effectué en cas d’absence. 

mailto:info@verviers.be
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Conditions d’accès 
Les plaines de Verviers sont ouvertes à tous les enfants des niveaux maternels et primaires : 

- Ecole du Centre (congé de détente) : enfants de 2,5 à 9 ans 

- Ecole des Hougnes (été) : enfants de 2,5 à 5 ans 

- Plaine Deru (été) : enfants de 6 à 12 ans 

- Plaine des Tourelles (printemps – été) : enfants de 4 à 10 ans 

Les enfants qui n’ont pas terminé l’apprentissage de la propreté sont accueillis à la plaine des Hougnes. 

Le nombre de places est limité en fonction des infrastructures et du personnel d’encadrement 

disponibles. 

Dans chaque lieu d’accueil, des places sont réservées jusqu’à la semaine précédant l’animation pour les 

demandes émanant de services sociaux ou autres demandes urgentes.  Les coordinatrice ATL sont 

également disponibles pour examiner toute demande particulière ou accorder des facilités de paiement 

(étalement, …) afin de faciliter l’accès aux plaines de vacances. 

Lorsqu’un enfant a des besoins spécifiques, les parents en informent le service au moment de 

l’inscription.  Chaque situation est examinée au cas par cas.  Un entretien est fixé avec les parents afin 

d’envisager avec eux les possibilités d’accueil.  Cet entretien déterminera si les plaines ont la possibilité de 

prendre en charge l’enfant, et où et quand il sera accueilli.  Au cas où cet accueil n’est pas possible, les 

parents seront réorientés vers un autre service. 

Horaires 
La journée d’animation se déroule de 9h00 à 16h00. 

Afin de favoriser le bon déroulement des activités, il est demandé de respecter ces horaires et de prévenir le 

responsable de plaine avant 9h00 en cas de retard ou d’absence. 

Un accueil est organisé de 7h00 à 9h00 et de 16h15 à 17h30 dans chaque plaine. 

La garderie est payante à partir de 16h30. 

7h00-9h00 : Accueil en garderie avec l’accueillant 

 8h30-9h00 : Transport en bus pour les plaines concernées 

9h00-9h15 : Accueil et formation des groupes 

9h15 : Début des activités 

12h00 – 12h40 : Dîner  

12h40 – 13h30 : Temps libre - Temps calme ou sieste pour les petits 

13h30 : Activités 

15h20 : Collation et évaluation de la journée 

15h50 : Rassemblement et appel des enfants qui retournent en bus 

16h00 : retour 

 16h00-16h30 : Transport des enfants qui retournent en bus 

16h30 – 17h30 : Accueil en garderie avec l’éducateur 

 

 



Transport en bus 
Afin de permettre à tous les enfants de participer, un transport en bus est prévu pour la plaine DERU 

(Rouheid) et la plaine des Hougnes selon l’horaire suivant : 

Matin et Soir 

8:30 – 16:30 Clarisses 

8:35 – 16:25 Concorde 

8:40 – 16:20 St-Remacle 

8:45 – 16:15 Carl Grün 

8:50 – 16:10 Linaigrettes (si possible) 

L’horaire est donné à titre indicatif et peut varier en fonction du trafic et du nombre d’enfants. Il est 

demandé aux parents d’être présent à l’arrêt 5 min avant l’heure prévue.  Si les parents ne sont pas 

présents à l’arrêt, l’enfant sera reconduit à la plaine. 

Pour la plaine des Tourelles, un accompagnement sur le bus de ligne 702 est proposé au départ de l’arrêt 

Concorde (aller - 8:30 – retour 16h30) 

L’accès au bus spécial et au bus de ligne se font uniquement sur inscription préalable. 

Activités en encadrement 
Chaque lieu accueille un nombre limité d’enfants et est doté d’un encadrement conforme aux normes ONE : 

un responsable de plaine breveté et une équipe d’animateurs, dont minimum un sur trois est breveté.  Il y a 

un animateur par groupe de 8 enfants de moins de 6 ans et un par groupe de 12 enfants de 6 ans et plus.  

Un accueillant et un éducateur viennent en renfort pour compléter l’équipe éducative.  

Le responsable de plaine veille au bon fonctionnement de la plaine, et organise l'animation de la plaine sur 

base d’un thème et d’un projet, en adéquation avec le projet pédagogique des plaines de vacances 

(disponible sur demande).  Les animateurs préparent à l’avance un planning d’activités. Les activités sont 

variées, adaptées à l’âge des enfants et favorisent la participation de tous.   

Les coordinateurs se tiennent à la disposition des parents pour leur exposer le projet spécifique développé 

chaque semaine.  Les parents sont prévenus lorsqu’une activité spéciale est programmée. 

Les enfants sont répartis en groupes d’âges, ce qui permet de proposer un programme d’activités adapté à 

leurs besoins et à leur rythme.  Des changements de groupe peuvent cependant être envisagés par l’équipe 

éducative. 

Repas, vêtements et objets personnels 
Chaque enfant emporte dans son sac : 

- un pique-nique froid, un « dix heures » et une collation pour l’après-midi, des boissons en suffisance 

- pour les plus jeunes, des vêtements de rechange, éventuellement un « doudou », un oreiller et un couvre-
lit pour la sieste 

- un paquet de mouchoirs et une protection solaire 

- lorsqu’un déplacement est prévu avec un bus du TEC, les enfants de 6 ans et plus apportent leur 
abonnement.  (à défaut, le montant du trajet sera demandé aux parents) 

Les vêtements, sacs et boîtes à tartine doivent être marqués au nom de l’enfant. 



Nous recommandons de porter des vêtements et des chaussures adaptés aux activités et aux conditions 
climatiques.  Les enfants seront amenés à jouer à l’extérieur, quelle que soit la météo. 

Les enfants n’emportent à la plaine ni argent, ni objet de valeur, ni téléphone portable. 

Les vêtements et objets perdus ou oubliés sont rassemblés dans une caisse et sont à disposition jusqu’au 
dernier jour de plaine. 

À midi, un potage est proposé gratuitement aux enfants qui le souhaitent. De l’eau est toujours disponible et 
proposée régulièrement aux enfants. 

Fiche santé, assurances et conduite en cas de maladie ou 
accident 
La fiche « santé » complétée, signée et munie d’une vignette de mutuelle doit être remise à la plaine, au plus 
tard, le premier jour de participation.  Si un enfant a besoin d’attention ou de soins particuliers, il est demandé 
au(x) parent(s) d’en parler au responsable de plaine.   

Du matériel de premier secours est disponible pour soigner les petits « bobos ».  Sauf sur prescription 
médicale, aucun médicament n’est administré aux enfants. 

Un enfant ne peut fréquenter l’accueil s’il est malade ou présente les symptômes d’une maladie contagieuse.  
En cas de doute, il appartient aux parents de s’assurer que son enfant peut effectivement participer à la plaine 
auprès du médecin traitant. 

En cas de maladie ou d’accident survenant pendant les animations, les parents seront avertis le plus 
rapidement possible.  Néanmoins, s’ils ne sont pas joignables et que l’urgence le requiert, les éventuels soins 
ou intervention pourront se faire sans leur consentement. 

Une assurance souscrite par la Ville couvre les activités organisées et encadrées sous sa responsabilité. Toute 
déclaration d’accident doit être rentrée dans les 24 heures auprès du responsable de plaine ou du service ATL. 

Droit à l’image 
La fiche santé reprend les conditions d’utilisation des photos prises lors des activités.   Sans expression 
contraire de votre part, nous considérons que vous donnez votre accord pour l’utilisation de ces photos afin 
d’illustrer le travail réalisé dans les plaines de jeux.   

Règles de vie et sanctions 
Comportement 

Les plaines sont des lieux de vie collectifs où les règles de respect sont essentielles pour que chacun se sente 
accueilli : respect de soi, des autres, des consignes, des horaires, du matériel et des locaux. 

Les animateurs, accueillants, éducateurs et responsables de plaines sont les garants de ces règles et peuvent 
à tout moment sanctionner un enfant pour un comportement inadapté.  La sanction sera immédiate, 
proportionnelle et expliquée. 

Si ces comportements ne changent pas, un avertissement oral est fait au parents.  Une exclusion temporaire 
ou définitive peut être signifiée si après concertation avec les responsables, l’équipe éducative estime que ces 
comportements compromettent la sécurité et le bien-être des autres participants. 

Horaire 

Nous nous efforçons de respecter les horaires et demandons aux parents de respecter les horaires de début 

et de fin des activités, des bus et des garderies.  En cas de retard ou d’absence, nous vous demandons de 

prévenir la plaine par téléphone.  



Au personnel pédagogique 
 

Pour travailler dans les plaines, il faut être âgé de 18 ans accomplis et être de bonnes vie et mœurs et 

pourvoir en attester. 

Le personnel d’encadrement est recruté chaque année par le service ATL et le service du personnel pour 

les différentes plaines et périodes d’animation.  La rémunération est calculée en fonction de la 

qualification, en référence à l’échelle de traitement E21  pour les coordinateurs et moniteurs2 et en 

référence au barème étudiant pour les aides-moniteurs. Le personnel est engagé sous contrat de travail 

associatif. 

Les plaines et le personnel sont placés sous la supervision d’un coordinateur général, détaché par 

l’administration ou recruté aux mêmes conditions que les coordinateurs. 

Le coordinateur de plaine 
L’équipe d’animation est placée sous la responsabilité d’un coordinateur de plaine, chargé entre autres : 

- des aspects pédagogiques : supervision et évaluation du programme d’activités et des activités 

proposées, gestion des conflits, encadrement et accompagnement des groupes en renfort, évaluation 

des animateurs 

- de l’organisation et de l’équipe : répartition des tâches entre les différents membres de l’équipe, 

organisation des plannings pour l’encadrement des trajets en bus, la surveillance des temps de midi 

et des temps libres, le rangement des locaux et la vaisselle  

- des aspects administratifs et matériels: organisation des fiches santé, prise de présences journalière, 

comptes, emprunt et achats de matériel, … 

- Interface entre les parents, l’équipe et l’administration. 

Les animateurs 
Chaque groupe d’enfants est encadré par 2 animateurs, dont un au moins est breveté ou détenteur d’un 

diplôme socio-pédagogique avec une expérience de minimum 100 h en plaine de vacances. 

Les animateurs préparent leur planning d’activités en duo en fonction du thème de la semaine et de l’âge 

des enfants sous leur responsabilité.  Les programmes sont rendus au coordinateur au plus tard deux 

semaines avant la période d’animation. 

L’accueillant et l’éducateur 
L’accueillant et l’éducateur sont plus particulièrement chargés de l’encadrement des temps d’accueil en 

garderie, des repas et des temps libres.  N’étant pas rattachés à un groupe en particulier, ils viennent en 

renfort en fonction des besoins, que ce soit pour des activités spéciales, pour les soins, pour la gestion du 

matériel, ou pour l’encadrement d’enfants à besoins spécifiques.  

                                                             
1 à l’ancienneté 0 - diviseur 1750 pour les responsables de plaine - par référence aux surveillantes de gardiennat - et au 
diviseur 1976 pour les animateurs - par référence aux manœuvres. 
 
2 Moniteur : animateur breveté, assimilé ou détenteur un diplôme socio-pédagogique de l’enseignement supérieur. 
Les documents attestant de la qualification doivent être transmis au service avant la signature du contrat, sans quoi 
l’animateur sera considéré comme aide-moniteur. 
Aide-moniteur : ne dispose pas de ces qualifications ou est en cours de formation.  Il doit avoir le statut d’étudiant. 
 



C’est donc au coordinateur d’organiser la plaine, de veiller à la qualité du programme d’activités, de jouer 

le rôle de relai entre l’équipe, les parents et l’administration, mais la réussite de la plaine est de la 

responsabilité de toute l’équipe.  Quelle que soit votre qualification, l’encadrement d’enfants en bas âge 

nécessite de la motivation, et de l’implication. Il est donc indispensable que chacun connaisse et respecte 

les valeurs et les règles de fonctionnement de la plaine : le respect, l’accessibilité, la solidarité, la qualité. 

Nous attendons de chaque membre du personnel une attitude professionnelle : 

Respecter chaque participant (enfants, parents, collègue) 
- Sans discrimination basée sur le sexe, la race ou l'origine socioculturelle et socio-économique  

- Dans le respect de leurs convictions idéologiques, philosophiques ou politiques et des principes de 

neutralité du service public 

- Dans le respect des règles de politesse et du bien vivre ensemble 

L’encadrant portera une attention égale à tous les enfants qui lui sont confiés et veillera à respecter leur 

rythme et leurs besoins. 

Respecter le RGPD (Règlement général sur la protection des données et à la Loi relative à la 

protection des personnes physiques à l’égard des traitements de données à caractère personnel) 

- ne pas utiliser les données auxquelles il peut accéder à des fins autres que celles prévues par ses 

attributions ;  

- ne divulguer ces données qu’aux personnes dûment autorisées, ceci tant à l’égard des tiers qu’à 

l’égard des collègues de travail ;  

- ne faire aucune copie de ces données, sauf dans le cas où cela est absolument nécessaire à ’exécution 

de ses fonctions ;  

- prendre toute les mesures possibles et nécessaires afin de préserver la confidentialité de ces données 

et éviter leur utilisation abusive, détournée ou frauduleuse ;  

- en cas de cessation de ses fonctions, restituer intégralement les données qui seraient encore en sa 

possession et tout fichier informatique ou support relatif à ces données. 

 

Respecter les horaires et le contrat de travail 
Excepté les accueillants, chacun accomplit 38h/semaine. 

Accueillant : 7h – 13h30 (1/2 h de pause à 11h) 

Éducateur : 9h15 – 17h30 (1/2 h de pause pour le temps de midi)3 

Coordinateur et animateurs : 8h30 – 16h30 (1/2 h de pause pour le temps de midi)4 

Ce temps de travail comprend : 

 Les périodes d’animation (du 9h à 12h et 13h30 à 16h) 

 La surveillance des temps libres et du temps de midi 

 L’accompagnement des enfants sur le bus 

 La préparation et le rangement  

Chaque coordinateur établit le planning des tâches et l’affiche dans le local des animateurs. 

  

                                                             
3  moins 45 minutes à récupérer selon le planning établi par le coordinateur 
4  Plus  30 minutes à prester selon le planning établi par le coordinateur 



Participer aux réunions de préparation et d’évaluation 
Une fois les équipes composées et approuvées par le Collège communal, les coordinateurs sont invités à 

une réunion préparatoire avec le service ATL. 

Une seconde réunion a lieu avec l’ensemble du personnel pour présenter le travail de chacun, le 

fonctionnement des plaines, le projet pédagogique et le règlement d’ordre intérieur.  

Ensuite, chaque équipe s’organise pour la préparation du programme d’activités. 

Pendant la semaine d’animation, des moments d’échange, de coordination et d’évaluation sont prévus. 

Ces temps de réunion et de préparation sont obligatoires pour tous les intervenants. 

Matériel et locaux 
Dans chaque plaine, vous trouverez du matériel de base de bricolage (peinture, crayons, marqueurs, colle, 

ciseaux, …), de jeux de société (jungle speed, halli galli, dobble, cartes, …) et de jeux extérieurs (jeux de 

sable, ballons, échasses, cordes à sauter, …).   

Du matériel plus spécifique est disponible sur demande auprès de la coordinatrice générale (le 

coordinateur de plaine dispose de la liste complète de ce qui peut être prêté).  Le coordinateur de plaine 

est chargé de coordonner les petits achats de nourriture ou d’ingrédients pour les activités culinaires.  

Pour tout autre matériel, vous devez communiquer vos demandes auprès de la coordinatrice générale 

afin de réaliser des achats groupés auprès des fournisseurs. 

Activités extérieures  
Les activités à l’extérieur de la plaine sont soumises à l’autorisation du coordinateur général, qui prévoit le 

renfort de l’accueillant ou de l’éducateur si nécessaire.   

La vigilance doit être de tous les instants, les consignes expliquées clairement et les enfants doivent être 

recomptés régulièrement.  Des foulards sont disponibles pour pouvoir identifier facilement les membres 

du groupe. 

Les activités piscine seront prévues uniquement avec les enfants de 6 ans et plus, avec un test préalable 

pour identifier les enfants qui peuvent aller dans le grand bassin, toujours sous la surveillance des 

animateurs. 

Fiches santé et trousses de soins 
La fiche santé reprend les informations médicales de l’enfant, ainsi que ses capacités et besoins 

particuliers.  

Les animateurs prennent connaissance des informations médicales de chaque enfant de leur groupe 

avant le début des activités. 

Lors des sorties, les animateurs emmènent les fiches santé de leur groupe, ainsi que la trousse de soins. 

Consommation, téléphones portables, tenue vestimentaire 
Il est interdit de fumer dans les locaux ou en présence des enfants.  Les fumeurs profiteront de leur pause 

de midi pour fumer.   

Les téléphones portables, personnels ou de service, servent uniquement à recevoir ou à donner des 

appels urgents. 

Les animateurs portent une tenue adaptée à leur fonction et au type d’activité.  
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