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Rédiger un livret d'accueil, pour qui, pourquoi ?

Dans le cadre de l'accueil du jeune enfant, la qualité de la relation entre les parents et
I'assistant maternel est essentielle. Pour poser des bases solides, dés le départ, il est important
de transmettre des informations claires, précises et accessibles.

Le livret d’accueil s’inscrit dans cette démarche : il constitue un outil professionnel qui permettra
de présenter son cadre de travail, ses pratiques et ses valeurs éducatives. Véritable support de
communication, il favorise la confiance, la transparence et la compréhension mutuelle entre les
familles et le professionnel.
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Le livret d’accueil est un document essentiel dans
la relation entre l'assistant maternel et les parents.
S’il n'est pas explicitement nommé dans les textes,
il découle dobligations légales d’information
prévues par plusieurs décrets encadrant l'accueil du
jeune enfant. Il permet de présenter clairement les
conditions d’accueil, 'organisation quotidienne et les

valeurs professionnelles.

! V >z
dARg

Assistante Maternelle

Les textes officiels de référence!

Les différents textes imposent aux professionnels
de la petite enfance dont les assistants maternels,
de fournir une information transparente sur les
conditions d’accueil, la sécurité, I'organisation et les
pratiques professionnelles. lls renforcent la qualité
et la cohérence des modes d'accueil. lls précisent les
exigences de sécurité, d’hygieéne et d'aménagement
du logement.

Ces textes justifient la création d’un livret d'accueil
comme support d’information obligatoire et structuré.

A quoi sert le livret d'accueil ?

Il permet :

o D’expliquer aux parents la maniére dont vous
travaillez,

« De présenter votre cadre professionnel,

« De poser les bases d’une relation de confiance,

» De répondre aux obligations d'information prévues
par la réglementation.

Il compléte le contrat de travail, mais ne le remplace
pas.

Que doit contenir un livret d'accueil ?

Il doit contenir des éléments essentiels qui pourront
étre présentés lors du premier entretien avec la
famille.

Votre identité professionnelle :

« Nom, agrément, formation obligatoire?,

e Les valeurs éducatives en lien avec la Charte
Nationale de I'Accueil du Jeune enfant (bienveillance,
respect du rythme, inclusion...).

Le cadre d’accueil :

 Description du logement et des espaces dédiés
(référentiel d’agrément).

o Régles de sécurité, d’hygiene, de prévention des

risques.

L'organisation quotidienne :

» Rythme de I'enfant : sommeil, repas, changes ...

« Sorties, jeux, activités libres (principe n°4 de la
Charte : exploration et jeu).

o Gestion des écrans (décret 20211131 prévention des
risques).

Les modalités d’accueil :

« Horaires, planning, adaptation.

e Prise en charge des maladies, médicaments
administrables par l'assistante maternelle (rappel du
cadre légal).

« Fournitures demandées aux parents.

La communication avec les familles :

» Transmission quotidienne.

« Cahier de liaison éventuel.

» Coopération entre parents et professionnel (principe
n°8 de la Charte).

Les documents annexes :

 Copie de 'agrément.

« Autorisations parentales (sorties, photos...).

« Attestations d’assurance professionnelles, de transport
et déplacements automobiles dans le cadre du travail.



Conseils pour rédiger un livret
clair et professionnel

« Utiliser un langage simple et bienveillant,
« Structurer en chapitres courts,
« lllustrer avec des exemples concrets,

e Mettre a jour le livret a chaque changement

important,

e Remettre un exemplaire aux parents avant la

signature du contrat,

« Signature du livret d’accueil par les deux parties

pour validation.

1 : Décret n°2021 1131 / Ordonnance n°2021 611 / Arrété du 23

septembre 2021/ Référentiel d’agrément
2 : Décret n°2018 903
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Charte nationale
d’accueil du jeune enfant

10 grands principes pour grandir en touke confiance

Pour grandir sereinement, Le contact réel avec la nature
j'ai besoin que I'on m’accueille est essentiel 4 mon développement.
quelle que soit ma situation
ou celle de ma famille.
Fille ou garcon, j'ai besoin que I'on me
valorise pour mes qualités personnelles,

J'avance 3 mon propre rythme en dehors de tout stéréotype. Il en va
et je développe toutes mes facultés de méme pour les professionnels

en méme temps : pour moi, tout qui m'accompagnent. C'est aussi grace
est langage, corps, jeu, expérience. a ces femmes et a ces hommes que
J'ai besoin que I'on me parle, de temps je construis mon identité.

et d’espace pour jouer librement
et pour exercer mes multiples capacités.
J'ai besoin d'évoluer dans un
environnement beau, sain et propice
Je suis sensible a mon entourage a mon éveil.
proche et au monde qui s'offre & moi.
Je me sens bien accueilli quand

ma famille est bien accueillie, Pour que je sois bien traité, il est
car mes parents constituent mon ire que les adultes qui
point d'origine et mon port d‘attache. soient bien traités. Travailler auprés

des tout-petits nécessite des temps pour
réfléchir, se documenter et échanger

Pour me sentir bien et avoir confiance entre collégues comme avec d'autres

en moi, j'ai besoin de professionnels intervenants.

qui encouragent avec bienveillance

mon désir d'apprendre, de me socialiser

et de découvrir. Jai besoin que les personnes qui
Pprennent soin de moi soient bien
formées et s'intéressent aux spécificités

Je développe ma créativité et j'éveille de mon trés jeune age et de ma situation
mes sens grace aux expériences d’enfant qui leur est confié par mon
artistiques et culturelles. Je m'ouvre ©ou mes parents.

au monde par la richesse des échanges
interculturels.
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licables a Faccueil du j fant,
familles.

B
en application de article L. 2141 du code de

les projets

Moi, ma carriére (+)

e Le renouvellement doit étre fait a chaque
renouvellement de votre agrément aupres
du Conseil Départemental.

« Et au minimum tous les 5 ans, méme si votre
agrément n’arrive pas encore a échéance
(agrément accordé pour 10 ans).

e Lattestation que vous fournissez doit
toujours dater de moins de 6 mois au
moment ol vous la transmettez au Conseil
Départemental.

Pour l'obtenir, connectez-vous avec le lien
ci-dessous, puis suivre les instructions :

1. Faire sa demande
Je clique sur « Demander une attestation ».

2. Créer son compte
Je me connecte via FranceConnect.

3. Remplir sa demande
Je remplis les champs concernés.

4. Délai de traitement

Je suis prévenu par mail que mon
attestation est disponible et a télécharger
sur mon espace personnel. Si je ne recois
pas d’attestation : soit j'ai des antécédents
judiciaires m’empéchant d’obtenir
l'attestation, soit ma demande fait I'objet
d’un examen plus long.

5. Présenter son attestation
Je l'ajoute @ mon dossier de demande
d’agrément.

Ce que dit précisément le décret

Les assistants maternels doivent :

e Mettre a jour leurs disponibilités au
minimum deux fois par an en juin et
décembre

e Les actualiser a chaque changement
(nouvelle place, contrat terminé,
modification d’horaires...).




Ouvertures

Relais Petite Enfance
Intercommunal

Livres
« Coups de coeur »

06 07067265/0553646414
chuart@valdegaronne.fr
Permanences administratives

— du lundi au vendredi sur rendez-vous

Accueils jeux

Mardi, mercredi et vendredi : 9h a 12h

a la Maison Petite Enfance de la Gravette
Vendredi : 14h a 17h a la Maison Petite Enfance
Francoise Dolto

07 7156 58 20
mdoerflinger@valdegaronne.fr
Permanences administratives

— du lundi au jeudi sur rendez-vous

Accueils jeux
Mardi : 9h15 a 11h30 au Centre Médico-social Tonneins
Jeudi : 9h15 a 11h30 & la creche de Clairac

06 40 59 63 86
cmetayer@valdegaronne.fr
Permanences administratives

— du lundi au vendredi sur rendez-vous

Accueils jeux
Lundi et vendredi : 9h30 a 11h30 & Escassefort
Mardi et jeudi : 9h30 a 11h30 & Sainte-Bazeille

06 40 5164 67
dborys@valdegaronne.fr
Permanences administratives

— du lundi au vendredi sur rendez-vous

Accueils jeux

Lundi et jeudi : 9h15 a 11h15 & Gontaud-de-Nogaret
Mardi : 9h30 a 11h30 a Fourques-sur-Garonne
Vendredi : 9h30 a 11h30 au Mas-d’Agenais

Pour tous renseignements contacter :
dborys@valdegaronne.fr
chuart@valdegaronne.fr
cmetayer@valdegaronne.fr

Assistante maternelle au quotidien :

Penser et préparer l'accueil du tout-petit
de Stéphanie Lépy Vernier
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« Et si vous découvriez les coulisses de la profession
d’assistante maternelle ? Que vous soyez future
assistante maternelle, ou déja en exercice,
professionnelle de la petite enfance ou parent, ce
livre vous plonge dans la richesse d’'un métier bien
souvent mal connu ou compris. Participant pleinement
du développement du jeune enfant en relais et en
complémentarité du parent, |'assistante maternelle
'accompagne au quotidien dans l'‘acquisition des
savoir-étre et savoir-faire dont il aura besoin tout au
long de sa vie. Faire le choix de cette profession n’est
pas anodin : s’y préparer, penser son rdle, son espace
de fravail, son organisation, est essentiel fout comme le
sont les premiéres rencontres ... »

Une relation & construire
de Christine Schuhl

Christine Schuhl
Véronique Olivier-Martin
Préface do Catherine Dok

Enfant, adulte...
Une relation
a construire

« Un petit livre dans lequel le dessin et la connaissance
se rencontrent autour du théme de la relation entre
I’enfant et lI'adulte. Une lecture qui s’improvise au fil
des idées, guidée par des dessins remplis d’humour et
de réalisme. Du pétillant et de I'optimisme & savourer
sans modération ! »

Pour toutes informations,
n'hésitez pas & vous renseigner aupres

de la responsable de votre secteur.
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