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 OUTIL : Description d’emploi — Éducatrice ou éducateur à l’enfance
AFFICHÉ : octobre 2012
[Insérez ici le nom de votre organisation]
EXEMPLE DE DESCRIPTION D’EMPLOI — ÉDUCATRICE OU ÉDUCATEUR À L’ENFANCE

La personne titulaire de ce poste est chargée de la garde et de l’éducation des enfants inscrits à la garderie __________. Elle doit respecter les politiques et procédures indiquées dans le manuel du personnel de la garderie. Elle doit se conformer à toutes les dispositions de la législation et de la réglementation provinciales sur les services de garde en ce qui a trait au permis. Elle doit aussi respecter toutes les procédures et lignes directrices du manuel exposant les exigences provinciales en matière de santé dans les services de garde. 

La personne titulaire de ce poste supervise tous les bénévoles et toutes les étudiantes à l’emploi de la garderie __________, et relève directement de l’exploitant ou du détenteur de permis de la garderie __________. Elle doit respecter la confidentialité de tous les renseignements relatifs aux enfants, aux familles et à la garderie __________, et elle doit se comporter de façon professionnelle et éthique. 

Tâches 

· Planifier et mettre en œuvre des activités appropriées au développement et au niveau de compréhension des enfants inscrits, favorisant leur développement social, physique, affectif, cognitif et créatif. 

· Offrir un environnement accueillant, chaleureux, respectueux et sécuritaire. 

· Superviser les enfants en tout temps. 

· Établir de façon constante des limites réalistes, et mettre l’accent sur les comportements (non sur l’enfant). 

· Soutenir les différences culturelles. 

· Observer les enfants, selon ce qui est nécessaire. 

· Fournir une orientation aux enfants nouvellement inscrits et à leur famille. 

· Veiller à ce que les renseignements sur les enfants soient gardés à jour. 

· Rapporter à la superviseure et aux autorités appropriées tout cas suspecté de mauvais traitement ou de négligence. 

· Encourager la participation des parents. 

· Communiquer régulièrement avec les parents. 

· Organiser au besoin des rencontres avec les parents. 

· Fournir aux parents l’information requise. 

· Utiliser une approche d’équipe pour le travail avec les autres. 

· Superviser les stagiaires (mentorat, évaluations, collaboration avec les instituts de formation). 

· Aider à l’orientation de nouveaux membres du personnel et des étudiantes. 

· Assister aux réunions ponctuelles et régulières du personnel. 

· Être une personne-ressource pour les parents. 

· Faire des rapports au sujet de l’entretien et des réparations nécessaires, et des fournitures requises. 

· Répondre aux demandes concernant la garderie. 

Politiques et procédures 

· Se garder à jour relativement aux exigences personnelles (certificat de bonne conduite, secourisme, agrément provincial). 

· Effectuer les tâches administratives nécessaires (p. ex., rapports médicaux et rapports d’accident). 

· Suivre des activités de développement professionnel continu. 

· Réaliser des auto-évaluations annuelles. 

· Se comporter de façon professionnelle et éthique. 

The Early Childhood Education Human Resource Council a consenti à partager ce document à titre de ressource pour infoRH, la trousse d’outils du CSRHSGE. Les ressources sont fournies à titre de référence seulement. Consultez toujours les lois en vigueur dans votre province ou territoire avant d’établir les politiques et les procédures qui répondent aux besoins de votre organisation.
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