Régie interne

Présentation du Centre de la petite enfance La Découverte
Le Centre de la petite enfance La Découverte est une corporation sans but lucratif incorporée en vertu de la partie III de la Loi sur les compagnies et est subventionnée par le Ministère de la Famille (MF).
La corporation détient un permis de 80 places donnant le droit au centre de recevoir 80 enfants dans une installation. Elle offre des places à contribution réduite tel que stipulé à l’article 5 du Règlement sur la contribution réduite. Les places sont ainsi réparties : aucune place pour des poupons de 0 à 17 mois, 80 places pour des enfants de 18 mois jusqu’au début de la fréquentation de la maternelle. 

Pour son installation la corporation détient un permis d’occupation de la municipalité de Québec.

La corporation est administrée par un conseil d’administration de 7 administrateurs, dont 6 sont des parents usagers ou futurs usagers des services de garde et un membre est issu de la communauté. Le président doit être un parent.

Le centre de la petite enfance est membre du Regroupement des centres à la petite enfance de la région de Québec et Chaudière Appalaches et de l’Association québécoise des centres de la petite enfance. 

Orientations générales

Le parent a le droit de choisir le service de garde qui lui convient le mieux. Pour ce faire, le CPE s’engage à fournir des services de qualité aux enfants. Ces services ont pour but d’assurer la santé, la sécurité, le développement et le bien-être des enfants.

Le CPE La Découverte a pour mission d’offrir des services de garde éducatifs de qualité dans un environnement favorisant le développement global, la santé, la sécurité et le bien-être, à des enfants âgés entre 18 mois et 5 ans, tout en s’assurant d’être une prémisse pour l’entrée à l’école. Les valeurs privilégiées par l’entreprise sont le respect, l’implication, la créativité, l’ouverture d’esprit et la recherche d’excellence. Le CPE vise à offrir un cadre de vie respectant l’identité et l’évolution de chaque famille dans le prolongement et le respect du geste éducatif de chacun.  Il vise aussi à bénéficier d’un personnel compétent de qualité, intègre et responsable qui établira un climat favorable à l’épanouissement de chaque enfant. Il a pour but d’orienter ses actions à partir d’un programme novateur riche en expériences de toutes sortes, favorisant l’autonomie et l’estime de soi, il vise à utiliser des équipements adaptés, stimulants et variés dans un environnement sécuritaire. Le CPE s’engage aussi à offrir un milieu favorisant le respect mutuel, la collaboration, la communication et la créativité pour qu’il soit la référence de qualité. 

Le CPE s’engage à référer les parents à des personnes ressources au besoin. Le CPE travaille en collaboration avec le CLSC et s’il y a lieu, profite des ressources et autres services.
Modes de garde

Le CPE reçoit des enfants à temps plein ou à temps partiel (minimum de 2 jours semaine à moins d’entente avec la direction). Il peut recevoir aussi des enfants en halte-garderie selon les disponibilités.

Heures d’ouverture

Les services de garde sont offerts de 7h00 à 18h00 en tout temps mis à part les congés fériés prévues au calendrier. 
Politique pour les retards

Les parents qui, pour des raisons non sérieuses ou par habitude viendront chercher leurs enfants après l’heure de fermeture du centre devront payer 5.00$ du quart d’heure de retard par enfant pour les 3 premiers retards, 10,00$ du quart d’heure à partir du 4e retard, 15,00$ du quart d’heure à partir du 6e retard et un avis sera expédié au parent. À partir du 8e retard dans la même année, le dossier est apporté au Conseil d’administration. 

Politique d’admission : 

Tous les enfants âgés entre 18 mois et moins de 5 ans au 30 septembre sont admis selon les disponibilités du CPE. Les places sont confirmées par la direction en février et sont attribuées selon les priorités suivantes :

1ère semaine de février : attribution de journées de fréquentation supplémentaires aux enfants déjà inscrits au CPE.

2e semaine de février : 

1. Frères et sœurs des enfants déjà inscrits sur la liste d’attente. 

2. Enfants des employés de La Découverte.

3. Petits-enfants des employés de La Découverte

4. Enfants des employés du CPE La Turlute.

Le CPE fait appel au service « La Place 0-5 ans » qui est le bureau d’inscription de la liste d’attente centralisée provinciale pour la gestion de sa liste. Les parents intéressés doivent inscrire leur enfant au www.laplace0-5.com.

Stationnement

Le stationnement est gratuit. Les cases de stationnement disponibles pour les parents sont celles situées à l’avant du CPE pour des raisons de sécurité pour les enfants. Celles situées à gauche de la bâtisse sont réservées aux employées uniquement. Il n’est pas possible de laisser la voiture toute la journée sur le stationnement du CPE sans autorisation de la direction.
Politique concernant l’accueil des enfants ayant des besoins particuliers
Tout enfant pouvant se déplacer au sein du CPE avec ou sans aide est admis si le CPE s’avère la meilleure solution pour son développement. Le parent doit fournir une évaluation écrite remplie par une personne- ressource afin d’établir le mode d’intervention requis et assurer une étroite collaboration à l’éducatrice.

Si un accompagnement par une éducatrice spécialisée est requis et autorisé par le parent, les démarches seront entreprises par le CPE en collaboration avec les divers intervenants dans le dossier de l’enfant.

Contrat d’entente

· Un contrat d’entente doit être signé par les deux parties soient les parents et le CPE. Lors d’une annulation de contrat, les parties s’en tiendront strictement aux termes du contrat. 

· Les journées fériées sont payables en tout temps même si le CPE est fermé. 

· Le CPE s’est doté d’une politique d’expulsion d’un enfant ayant des comportements mettant en danger la sécurité le bien-être et la santé des enfants ainsi que des membres du personnel.
· Les parents peuvent utiliser le dépôt direct pour le paiement des frais de garde. Un formulaire d’adhésion est joint dans le contrat de l’enfant. La série de chèques est aussi acceptée.  Dans ce cas, les parents doivent toujours indiquer le nom de l’enfant sur tous les chèques afin d’éviter toute confusion. 
· Comptes en souffrance : Les paiements doivent être effectués selon le choix indiqué au contrat. Lorsqu’un compte sera déclaré en souffrance, le CPE fera parvenir un avis aux parents concernés.
Sorties à l’extérieur du CPE (classes-promenades)
Le CPE fera parvenir aux parents un formulaire d’autorisation indiquant la date de la sortie, le coût ainsi que les détails essentiels au bien-être des enfants.

Seuls les enfants fréquentant le CPE participent aux classes promenades. Nous ne pouvons accueillir les petits frères et petites sœurs. 

Le CPE suivra les dispositions établies dans la « politique des sorties » remise à chaque début d’année.
Contrôle d’accès
Afin d’appliquer la réglementation qui stipule que le CPE doit se doter d’un mécanisme permettant de contrôler l’accès à ses locaux, une clé magnétique vous sera fournie en échange d’un dépôt de 10 $/clé. Le dépôt vous sera remis à la fin de la fréquentation de votre enfant. En cas de perte, moyennant 10$, nous vous fournirons une nouvelle clé.

Absences et personnes accompagnatrices des enfants
· Les parents sont priés de nous aviser de toute absence d’enfant.

· Vous devez également aviser, par téléphone ou par écrit, si une personne autre que les parents et les personnes autorisées au dossier accompagnent ou viennent chercher un enfant.

· À la suite d’une séparation, s’il y a litige, seul un jugement de la cour peut déterminer la personne autorisée à venir reconduire et chercher l’enfant.
Articles nécessaires pour le début des activités 
· Un couvre tout en tissu à manches longues.
· Pour les enfants de 18 mois à 3 ans, des vêtements de rechange.
· Des couches et de la crème à base d’oxyde de zinc (si nécessaire).
*Tous ces articles doivent être identifiés au nom de l’enfant.

Articles fournis par le CPE 

· L’acétaminophène : Le CPE fourni l’acétaminophène sans frais et respecte le protocole du MF en vigueur lorsqu’il est nécessaire d’administrer ce médicament aux enfants. Dans ce cas, le parent doit avoir signé le protocole prévu à cette fin.

· La crème solaire : Le CPE fourni la crème solaire moyennant un coût de 5$ par année. Dans ce cas, le parent doit signer l’entente prévue à cette fin. Le parent peut décider de fournir la crème solaire à son enfant en tout temps. 
Jouets, argent, bijoux, etc.

Il est défendu d’apporter des jouets, de l’argent ou tout autre objet de la maison, à moins d’indications très précises.

Nous ne sommes pas responsables des pertes survenues au CPE et nous vous recommandons d’identifier tous les effets personnels de votre enfant.

Accident

Il arrive qu’au cours d’activités un enfant se blesse accidentellement.  En pareil cas, notre personnel s’assurera toujours que :

· Les parents soient avisés;

· L’enfant reçoive les premiers soins.

· L’enfant soit référé en milieu hospitalier si nécessaire.

Dans ce dernier cas, les parents doivent se rendre à l’hôpital le plus rapidement possible pour rejoindre leur enfant.

Donc, veuillez toujours nous aviser de tout changement de numéro de téléphone, tant à la maison qu’au bureau.

Tous les membres de notre personnel possèdent un certificat de secourisme d’urgence reconnu par le Ministère de la Famille et des Aînés.

Procédure pour l’administration des médicaments au CPE
1. Le contenant, de tout médicament prescrit qui doit être administré, doit porter l’étiquette originale de la pharmacie. Le nom et prénom de l’enfant, le nom du médicament, sa date d’expiration, la posologie, le nom du médecin et, le cas échéant, la durée du traitement doivent être mentionnés sur l’étiquette.

2. Le parent doit obligatoirement compléter l’autorisation d’administration du médicament et le joindre à ce dernier avant de le déposer à l’endroit prévu.


Nous ne sommes pas autorisés à administrer les médicaments en vente libre, les solutions homéopathiques et les produits naturels sauf s’ils sont prescrits par un médecin.

Horaire type des activités quotidiennes 

· Les activités quotidiennes d’un groupe sont planifiées en fonction de 3 horaires appelés jour 1-2-3.  Chaque groupe âge possède son local et a à sa disposition, des locaux spécialisés en supplément dont le petit gymnase et un local d’apprentissage d’ateliers variés…qu’il peut utiliser selon une rotation d’horaire. 

· Une période extérieure (au minimum) pour chaque groupe âge est prévue chaque jour.

· Un équilibre dans la planification des activités en grand cercle, en atelier et libres est respecté quotidiennement et ce, pour chaque groupe âge. 

· Journée type : 
7h00- 9h00 

Accueil (multi- âge)

9h00-9h10    

Causerie

9h10- 9h15   

Tableau horaire de la journée- tableau bonjour

9h15-9h30   

Activités 

9h30-9h45 

Collation a.m. (entre 9h15 et 10h00)
9h45 -11h00            Ateliers

11h00-11h30 
Activités libres (calmes) + préparation du dîner

11h30-12h00

Dîner

12h00- 12h30
Nettoyage, toilette, hygiène

12h30-14h00

Sieste***
14h00-14h15

Réveil, rangement, toilette, hygiène

14h15-14h30

Collation p.m. (entre 14h15 et 15h00)
14h30-16h00

Activité extérieure + habillage et déshabillage
16h00-18h00

Activités libres et départ des enfants

***Note : Les heures et la durée de sieste varient selon l’âge. À 2 ans, la sieste est d’une durée approximative de 2h00 soit de 12h15 à 14h15, à 3 ans de 1h30 soit de 12h30 à 14h00 et à 4 ans la durée est d’environ 45 minutes à 1h00 selon les besoins des enfants soit de 13h00 à 13h45-14h00. 
Dîners et collations

· Les dîners se prennent dans le local de l’enfant entre 11h10 et 12h30. Le CPE fait affaire avec un service de traiteur. Le menu est équilibré, varié et échelonné sur 5 semaines. Si une diète spéciale est requise, le CPE s’assure de produire les menus et de s’approvisionner en conséquence. Deux collations sont également prises dans le local de l’enfant, une en avant-midi et l’autre en après-midi. 
· Les friandises et toute autre nourriture sont strictement défendues. Le CPE fournit en tout temps, la nourriture nécessaire pour les repas et diverses activités culinaires. Il fournit également les repas à tout le personnel éducateur.  Les éducatrices peuvent, volontairement, apporter leur repas en évitant tout aliment pouvant contenir des traces d’arachides et de noix.  

· Allergies
1. Les allergies signalées sont notées sur une feuille affichée à la cuisine avec la photo de l’enfant. 

2. Les allergies sont transmises aux éducatrices et autres intervenants concernés par le dossier de l’enfant.

3. Les allergies sévères pouvant produire un choc anaphylactique font l’objet du protocole d’administration de médicament. Tout le personnel en est avisé.

4. Les parents ont l’obligation de fournir un auto-injecteur d’épinéphrine (épipen) pour toute allergie le nécessitant et compléter les autorisations de traitement le cas échéant.

Les activités prévues pour mettre en application le programme de services de garde éducatifs

Le programme éducatif proposé par le Ministère de la Famille « Accueillir la petite enfance » mis à jour en 2019, a pour fonctions de favoriser la qualité éducative des services de garde éducatifs à l’enfance (SGEE), la cohérence entre les approches éducatives mises en œuvre dans les différents services et la continuité des interventions éducatives effectuées auprès des enfants et des familles. Plus précisément, le CPE s’assure de :  

1. Favoriser des interactions positives entre les personnes qui appliquent le programme éducatif et les enfants.
2. Favoriser le sentiment de sécurité affective des enfants.
3. Organiser la vie en collectivité en instaurant un climat positif au sein du groupe.
4. Organiser les lieux et le matériel de manière à soutenir les apprentissages et le développement global des enfants.
5. Favoriser entre les parents, le CPE et les personnes qui appliquent le programme éducatif une communication continue et des interactions constructives centrées sur les enfants et leur développement.
6. Promouvoir les expériences initiées par les enfants et soutenues par le personnel-éducateur.

7. Encourager l’exploration, la curiosité, le jeu libre et le jeu amorcé par les enfants.
8. Soutenir le jeu actif et limiter les activités sédentaires.
9. Favoriser les expériences qui soutiennent le développement de saines habitudes alimentaires.

C’est à partir de ce cadre de référence que le CPE La Découverte a défini sa vision pédagogique pour les prochaines années suite à une démarche auprès de divers intervenants du milieu de l’éducation. Pour ce faire, voici les moyens utilisés par le centre de la petite enfance La Découverte pour appliquer ce programme.

Le CPE adopte la pédagogie par projet.
Voici les moyens mis en œuvre afin de respecter les principes de base suivants :

· Le partenariat entre le SGEE et les parents est essentiel au développement harmonieux de l’enfant : Nous favorisons la communication et le lien entre la famille et le CPE.

· Des fiches d’évaluation individuelles (portraits de l’enfant) sont transmises 3 fois/année (novembre-mars et mai) afin d’assurer un meilleur suivi auprès de l’enfant et une collaboration avec les parents en lien avec le développement de l’enfant.

· Des rencontres de groupes (septembre et autres possibles moments selon le groupe) et individuelles avec les parents sont prévues au calendrier annuel (novembre, mars et mai).

· Divers événements ont lieu dans l’année. Par exemple, les parents sont invités à venir accompagner les enfants au CPE à divers moments dans l’année afin de vivre des activités spéciales avec leur enfant. 

· Le programme de la journée est partagé aux parents.

· Un coin « projet » est installé dans le local pour assurer la visibilité et permettre aux parents de suivre les objectifs éducatifs parcourus en cours de projet.

· Un tableau « message » est affiché afin de permettre aux parents de connaître les dates de sorties, activités spéciales ou autres communications importantes.

· Un site internet avec une section des membres est disponible : www.cpedecouverte.qc.ca.
· Un outil de communication, soit la plateforme Web « Planitou » est le moyen privilégié pour communiquer quotidiennement.
· Chaque enfant est unique :  

· Chaque enfant possède son petit symbole qu’il retrouve sur chacun de ses effets. Il possède sa pâte à modeler, son petit tapis de sieste, son casier, sa pochette de messages et réalisations quotidiennes, sa photo, son port- folio, etc.

· Chaque enfant travaille à son propre rythme, a l’occasion de faire ses choix notamment dans les périodes d’ateliers. 

· Lors des repas, l’éducatrice encourage l’enfant à goûter et à reconnaître ses besoins de satiété qu’elle respecte en tout temps. 

· L’enfant est l’acteur principal de son développement : L’approche par projet préconise les projets initiés par les enfants (ou l’éducatrice selon le groupe d’âge) et toujours centrés sur leurs intérêts. L’éducatrice guide les enfants de par ses interventions et l’amène plus loin dans sa réflexion et sa démarche de résolution de problème ainsi que dans ses réalisations quelles qu’elles soient. Son rôle d’observatrice est grandement mis à contribution et le respect du rythme d’apprentissage est toujours au cœur de nos actions éducatives. L’enfant possède son port- folio qu’il peut enrichir de ses expérimentations, explorations et découvertes en collaboration avec l’éducatrice. 

· L’enfant apprend par le jeu : L’approche par projet utilise le jeu comme moyen privilégié d’interaction et d’évolution. Il constitue pour l’enfant l’instrument par excellence pour explorer l’univers, le comprendre, le maîtriser. Diverses activités sont proposées, un équilibre entre les activités en grand cercle, semi-dirigées et libres est quotidiennement respecté. Nous privilégions l’achat de matériel éducatif en lien avec les objectifs du programme transmis aux 18 mois-4 ans et non scolarisant. L’enfant a accès à différents jeux de toutes les catégories dans son local et peut bénéficier du matériel disposé dans les locaux communs. 
· Le développement de l’enfant est un processus global et intégré : Le CPE adhère à la pédagogie par projet. Cette pratique est une approche globale du développement qui semble être le meilleur moyen de répondre aux besoins des enfants.  L’éducatrice veille toujours à couvrir les 4 domaines de développement. Elle a à sa disposition des outils d’observation, de planification et d’auto-évaluation lui permettant de s’assurer de la variété des activités offertes à l’enfant. (Outils pédagogiques en annexe) 
Voici des activités qui seront proposés aux enfants pour assurer leur développement global dans son domaine :

· Physique et moteur : Tous les jeux lui permettant d’être en action et de mettre à contribution ses habiletés motrices tant à l’intérieur qu’à l’extérieur: Jeux de groupe, jeux coopératifs, jeux moteurs, sens du mouvement et goût de bouger à différentes intensités, motricité fine et globale, développement des cinq sens (vue, ouïe, odorat, toucher et goûter), exploration de la nature, etc. Un petit gymnase (1er local commun) est à la disposition des groupes selon un horaire établi. Il offre du matériel spécialisé favorisant le développement de la motricité. 

· Cognitif : Du matériel de manipulation (jeux) permettant les apprentissages cognitifs tels que l’attention, la mémoire, la fonction symbolique, la capacité à catégoriser et à conceptualiser, le raisonnement et l’éveil aux mathématiques et aux sciences, est offert. Des casse- têtes, des jeux de société, des jeux de concentration, de mémoire, de domino, des ateliers de sable, d’eau, de menuiserie et divers matériel en lien avec le programme éducatif, sont disponibles. Une joujouthèque (2e local commun) est disponible et offre du matériel dans les 4 domaines de développement.
· Langagier : Un coin lecture/doux est aménagé dans chacun des locaux afin de développer le langage prélinguistique, le langage oral, l’éveil à la lecture et à l’écriture, ainsi que le développement graphique. Le langage sous toutes ses formes est exploité tant l’expression dramatique que plastique, tant verbale que corporelle, tant musicale qu’artistique. L’éducatrice favorise la lecture interactive. Les coins déguisements et imitation évoluent toujours avec les enfants. 

· Socio et affectif: L’éducatrice encourage, valorise et propose des défis à la mesure de l’âge de l’enfant. Elle favorise l’estime de soi, la confiance en soi, l’autonomie, la construction de l’identité ainsi que les compétences émotionnelles et sociales. Des activités de sciences humaines, causeries, histoires, jeux d’intégration, etc. La qualité des interventions des éducatrices permet de préserver l’intégrité des enfants. 
Ratio personnel/enfants

1/8 enfants présents et âgés de 18 mois à moins de 4 ans 
1/10 enfants présents et âgés de 4 ans à moins de 5 ans au 30 septembre.

Encadrement du personnel

* Le CPE embauche uniquement du personnel éducateur détenant une formation collégiale (DEC) soit la technique d’éducation à l’enfance complète ou l’équivalent. Il en est de même pour les stagiaires qu’il reçoit c’est à dire que ces étudiants doivent être inscrits au programme du DEC.

Note : Le CPE applique la gestion participative et prône le développement des personnes.

· Le CPE a élaboré un plan d’accueil pour les nouveaux employés et remet une pochette contenant divers documents informatifs sur le service de garde. 

· Le CPE a élaboré une procédure d’évaluation de rendement de tout le personnel. Chaque employé élabore son plan de développement pour l’année en collaboration avec la directrice et l’adjointe pédagogique et trouve des moyens efficaces d’atteindre ses objectifs. La directrice et l’adjointe rencontrent chaque employé 2 fois dans l’année soit en novembre pour l’élaboration du plan de développement et utilisent une grille d’évaluation de rendement lors de leur rencontre synthèse en juin. Le suivi est assuré et supervisé par la direction tout au long de l’année. (Ex : coaching)

· Le CPE embauche une directrice adjointe à la pédagogie 4 jours semaine pour la supervision de la qualité des programmes et le soutien pédagogique du personnel. Elle approuve en autres les projets éducatifs élaborés par chaque éducatrice. Elle initie des rencontres d’enrichissement et de suivi et fait de l’accompagnement au besoin. 

· Un plan de formation et de perfectionnement est élaboré annuellement pour tous les membres du personnel éducateur. L’adjointe pédagogique s’assure de l’application des notions apprises lors de celles-ci.

________________________________
Nathalie Brown 

Directrice CPE La Découverte
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