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[Insérez ici le nom de votre organisation]
DESCRIPTION D’EMPLOI
CATÉGORIE D’EMPLOI :
ÉDUCATRICE EN CHEF / COORDONNATRICE DU 





CENTRE DE RESSOURCES / DIRECTRICE DE CAMP

TITRE DU POSTE :

COORDONNATRICE OU COORDONNATEUR DE 





PROGRAMME

ENDROIT :


ÉCOLE PUBLIQUE DE STITTSVILLE

SUPÉRIEURE :

GESTIONNAIRE DU PROGRAMME DE GARDERIE





DE GROUPE


RÉSUMÉ :
Coordonne la prestation de services de garde et d’éducation qui favorisent le bon développement d’un groupe d’enfants, de façon à répondre à leurs besoins dans un environnement sain et sécuritaire; supervise le personnel affecté au groupe, les étudiants et les bénévoles; et collabore avec les parents et avec d’autres groupes au sein du Programme de garderie de groupe.

OBJECTIFS CLÉS :

· Accomplir ses devoirs en accord avec l’énoncé de mission et les valeurs fondamentales de __________, et avec le mandat du Programme de garderie de groupe.
· Fournir des services de garde de grande qualité à un groupe d’enfants, de façon à répondre à leurs besoins variés et à favoriser le plus possible leur développement sur les plans physique, social, émotionnel, cognitif et intellectuel. 
· Assumer un rôle de supervision et de leadership au sein du groupe dont est responsable le coordonnateur ou la coordonnatrice de programme.

LISTE NON EXHAUSTIVE DES TÂCHES :
1. Supervise les éducatrices et éducateurs, les étudiants et le personnel de soutien; établit les horaires de travail et confie les responsabilités; préside les réunions du personnel; participe au recrutement et au congédiement du personnel; évalue les éducatrices et éducateurs, et le personnel de soutien; oriente et forme le personnel et d’autres personnes; facilite la communication entre le personnel du groupe; selon les besoins, prend les dispositions pour le remplacement du personnel; donne l’exemple pour le rôle d’éducatrice ou d’éducateur, et assume un rôle de leadership au sein de l’équipe des éducatrices et éducateurs.

2. Conseille, consulte et aide le personnel pour la planification et la mise en œuvre des activités quotidiennes du programme éducatif; prépare le matériel et l’équipement appropriés, ainsi que les salles pour les activités prévues; fournit un environnement sécuritaire, flexible et stimulant qui facilite l’apprentissage des enfants; crée un environnement accueillant et chaleureux, en conservant envers tous les enfants un comportement empreint d’affection et d’acceptation, offrant un soutien à chacun d’eux; guide et aide les enfants durant les périodes d’activité, de routine et de transition; enseigne les comportements appropriés et les compétences nécessaires en donnant l’exemple, en conseillant, en observant, en interrogeant, en démontrant ce qu’il faut faire, en renforçant les capacités et en assurant une médiation; met en œuvre les suggestions thérapeutiques, le cas échéant. 

3. Supervise les progrès des enfants et du groupe; veille à ce que soient notées les observations et les évaluations concernant les progrès et le comportement des enfants; recommande des modifications au programme éducatif et au travail des éducatrices et éducateurs afin de répondre aux besoins spéciaux, et évalue les progrès mensuellement; suit le processus d’évaluation et d’aiguillage; rédige des rapports sur le comportement et le développement; préside les réunions d’évaluation du programme.

4. Répond aux besoins physiques des enfants; enseigne et aide à promouvoir au besoin l’entraînement à la propreté et les habitudes saines (se laver, s’habiller, manger); aide au changement des couches; nourrit les enfants et veille à ce qu’on respecte les restrictions ou les besoins alimentaires particuliers; veille à ce que les enfants soient propres, secs et vêtus convenablement; surveille les aliments servis lors des collations.

5. Suit de près la santé et la sécurité du groupe; veille à ce que le groupe maintienne les normes établies dans la Loi sur les garderies, afin de respecter les exigences relatives au permis; participe à une inspection annuelle relative à la santé et à la sécurité; adresse à la gestionnaire du Programme de garderie de groupe les préoccupations relatives à la santé et à la sécurité, et formule des recommandations pour effectuer des changements; note et rapporte les accidents et les incidents graves; isole les enfants malades, et prend des dispositions pour que les parents soient avisés et que ces enfants soient supervisés; délègue la responsabilité pour l’administration des médicaments; prend des arrangements pour qu’une autre personne vienne chercher les enfants dont les parents ne se sont pas présentés à la fin de la période de garde; nettoie et désinfecte les jouets et les aires d’activité, et effectue d’autres tâches ménagères du service de garde; à la fin de la journée, prend les mesures de sécurité pour l’édifice et pour le terrain; supervise la maintenance générale et les réparations.

6. Maintient un contact régulier et positif  avec les familles, verbalement et par écrit, au sujet du programme, des progrès des enfants, des possibilités d’implication, des préoccupations particulières et des besoins familiaux; si nécessaire, guide les entrevues entre les parents et les éducatrices et éducateurs, et mène des études de cas; organise des ateliers éducatifs pour les parents; coordonne les communications avec des clients potentiels; donne une entrevue aux clients potentiels, et effectue les procédures d’inscription et d’orientation.

7. Prépare et produit des documents écrits, selon les besoins en matière d’information et de communication; gère l’équipement et la documentation pour le groupe, et fournit le budget; surveille le budget et conserve une petite caisse; met régulièrement à jour les horaires et les calendriers; prépare des documents qui seront utilisés par le groupe; garde à jour les fiches de présence des enfants, les renseignements d’urgence et le registre des activités quotidiennes; recueille des renseignements médicaux auprès des parents et informe le personnel; vérifie les feuilles de temps du personnel; dresse une liste de priorités relativement à l’équipement et aux fournitures; administre et contrôle l’équipement et les fournitures du groupe; commande et achète l’équipement et les fournitures après avoir reçu l’approbation requise; assume les responsabilités que lui a déléguées la gestionnaire du Programme de garderie de groupe, en son absence; prend les arrangements pour les sorties et les activités spéciales; participe aux réunions avec l’éducatrice en chef; transmet les renseignements pertinents à la gestionnaire du Programme et à la directrice générale; répond aux appels et retourne les appels; fournit des services pour la poste et la télécopie.

8. Veille à ce que demeurent à jour les connaissances du personnel; formule des recommandations pour la formation en cours d’emploi; conseille la gestionnaire au sujet des besoins de perfectionnement professionnel du personnel; garde ses propres connaissances à jour grâce au perfectionnement professionnel.

9. Respecte la confidentialité et se comporte de façon professionnelle et éthique avec les parents, les enfants et les autres membres du personnel.

10. Autres tâches connexes qui peuvent être attribuées par la gestionnaire du Programme de garderie de groupe.

Approuvé par le conseil d’administration, 

le 26 avril 2006

COORDONNATRICE OU COORDONNATEUR DE PROGRAMME

QUALIFICATION

· Diplôme en éducation à l’enfance, décerné par une université ou un collège reconnu, ou autre qualification scolaire équivalente.

· Minimum de cinq ans d’expérience dans un service de garde pour un groupe d’enfants; ou minimum de cinq ans d’expérience dans un jardin d’enfants ou dans un service de garde pour enfants d’âge scolaire.

· Excellent sens de l’organisation et excellentes compétences en administration.

· Entregent.

· Capacité démontrée à travailler étroitement avec les autres membres d’une équipe. 

· Sensibilité et respect pour les personnes et les différences culturelles.

· Niveau d’énergie adéquat et capacité à faire face aux exigences physiques de l’emploi. 

· La maîtrise d’une deuxième langue serait un atout.


Services à l’enfance Andrew Fleck 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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