
 
DESCRIPTION DE FONCTION : ACCUEILLANTE 

Mission principale (Raison d’être, finalité de la fonction) :  
Offrir un accueil de qualité à des enfants confiés par le service, de la fin du congé de maternité à la scolarisation, dans un cadre familial. 

Place dans l’organigramme :  

Compétences attendues :  
- Capacité réflexive : savoir remettre en 

question ses pratiques 
- Capacités d’observation 
- Savoir collaborer (avec les parents, le service, 

les autres accueillantes,…) 
- Intelligence émotionnelle 
- Savoir travailler seul 
- Respecter le secret professionnel et la 

déontologie 
- Faire preuve de bienveillance à l’égard de 

l’enfant 
- Savoir respecter les consignes/la 

réglementation 
- Être capable d’organiser son travail (temps et 

espace) 
- Savoir entrer en relation de manière 

professionnelle (avec les enfants, les parents, 
le service) 

Activités principales :  
- Apporter de manière adéquate des soins aux enfants 

(pour répondre à leurs besoins) 
 Alimentation 
 Sommeil 
 Change 

- Offrir un lieu d’accueil répondant aux normes d’hygiène 
et de sécurité (respect de l’arrêté infrastructure) 

- Travailler en partenariat avec les parents  
 établir une relation de confiance  
 transmission d’informations (de et vers les 

parents)  
- Assurer la logistique autour de l’alimentation (courses, 

repas,…) 
- Aménager les espaces destinés à l’accueil en fonction 

des enfants accueillis 
- Observer l’enfant dans sa globalité et ajuster ses 

pratiques en fonction de ses observations (par ex 
gestion des émotions, développement 
psychomoteur,…) 
 

- Offrir des activités variées libres et adéquates  
(ex : lecture, langage) 

- Accomplir les tâches administratives dans les délais et 
assurer le lien avec le service social 

Activités occasionnelles :  
- Participer aux réunions de service 
- Formations 
- Participer aux activités proposées par 

le service 
- Offrir de manière ponctuelle des 

activités différentes, libres et 
adéquates 
(ex : musique, chant, promenade, bb-
rencontres, ludothèque…) 

Responsabilités :  
- Hygiène et sécurité de l’enfant 
- Bien-être et développement de l’enfant 
- Respect de la législation 
- Continuité de l’accueil 
 



 
Pour certains services : Proposer des activités extérieures 
aux enfants 

Profil d’entrée :  
Diplôme : [à déterminer en fonction de la 
législation et le statut] 
Connaissances spécifiques :  

- alimentation adaptée aux enfants 
- développement psychomoteur 
- produits de nettoyage adapté 
-  (Brevet de secouriste/ premiers 

secours pédiatrique) 
Une expérience dans le secteur de la petite 
enfance est un atout 

Contexte : 
- Travail à domicile 
- Lieu d’accueil conforme aux règles en vigueur 
- Matériel de puériculture fourni 

 


