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ORIENTATIONS GÉNÉRALES

MISSION
Le Centre de la petite enfance (CPE) Maison Montessori de Chelsea assure des services de garde de qualité à 60 enfants âgés entre 2 à 5 ans résidants à Chelsea. À travers la pédagogie Montessori, nous préparons les enfants pour la vie.
LA CORPORATION
Notre corporation est sans but lucratif en vertu de la partie III de la Loi sur les compagnies et est subventionné par le Ministère de la Famille et des Aînés (MFA). Le CPE détient un permis du MFA de 60 places. Voici la répartition des enfants :
Groupe des 2-3 ans : 12 enfants pour 2 éducatrices ;

Groupe de la classe d’en bas : 18 enfants de 3 à 5 ans pour un professeur Montessori et une éducatrice ;

Groupe de la classe d’en haut : 30 enfants de 3 à 5 ans pour deux professeurs Montessori et 2 éducatrices.
CONSEIL D’ADMINISTRATION
La corporation est administrée par un conseil d’administration composé de 7 membres, dont 6 sont des parents utilisateurs du CPE et une personne de la communauté de Chelsea qui peut être un parent utilisateur du CPE. De plus, un employé ainsi que la directrice siègent au sein du CA mais n’ont aucun droit de vote.
PLATE FORME PÉDAGOGIQUE MONTESSORI
La pédagogie Montessori vise à développer chez l’enfant l’autonomie et l’indépendance, la concentration, l’organisation et la coordination. Le matériel est autocorrecteur alors l’enfant découvre, observe, manipule et se corrige par lui-même. Lui permettant de se développer régulièrement selon son rythme, ses intérêts et ses capacités. Le matériel Montessori est installé d’une façon progressive du plus facile au plus difficile et du concret à l’abstrait. L’enfant se développe en respectant le matériel, soi-même, les autres et son environnement. Il apprend à travailler seul comme en groupe.
La pédagogie Montessori prépare l’enfant pour la vie. Il touche à la vie pratique, le sensoriel, les mathématiques, le langage, la géographie, les sciences et la culture ainsi que l’art et la musique qui prennent une partie très importante dans cet environnement. Le Dr. Maria Montessori a toujours souligné que la main était le principal professeur de l’enfant.

ÉQUIPE DU CPE

Le CPE Maison Montessori de Chelsea favorise une relation dynamique avec ses membres du personnel. L’esprit d’équipe, l’entraide et le respect sont des valeurs primordiales au sein de notre équipe. Les membres du personnel travaillent avec un code d’éthique qui priorise les relations harmonieuses avec les enfants, les parents et les pairs.
DISPOSITIONS GÉNÉRALES

Heures d’ouverture

Du lundi au vendredi de 7h à 18h

Horaire du bureau administratif et coordonnées :

Administration
(819) 827-0787 poste 222

Lyne Martel, directrice 
(819) 827-0787 poste 221
CLIENTÈLE
Admission
Les admissions des nouveaux enfants se font entre le mois de juin et le mois d’août. L’enfant doit avoir 2 ans, au plus tard le 30 septembre de l’année en court pour être admissible dans le groupe des 2-3 ans.

Inscription et la liste d’attente
Les inscriptions sur la liste d’attente se font maintenant par Internet via le site WEB : La Place 0-5 ans. Les priorités pour notre CPE sont :

1. Un frère ou une sœur d’un enfant fréquentant déjà le CPE ;

2. Enfants des employé(e)s ;

3. Enfants résidents à Chelsea.

Au moment de l’inscription, les parents doivent fournir leur permis de conduire afin de faire la preuve qu’ils sont résidents du Québec. De plus, ils doivent fournir les certificats de naissance originale de l’enfant et des parents. Remplir les documents requis et signer les autorisations et l’entente de services.
Fréquentation

Le CPE a seulement des places à temps plein (5 jours/semaine). L’enfant doit fréquenter le CPE sur une base régulière et ce à raison de 4 heures/jour. L’enfant peut s’absenter du CPE pour une courte période s’il est malade ou en vacances. Pour une période de plus de 3 semaines consécutives, le parent doit aviser la direction par écrit et avoir une entente.

TARIFS ET FRAIS DIVERS
Frais de garde
Les parents bénéficient pour leur enfant une contribution à 9.05$ lorsqu’ils répondent aux conditions prévues au Règlement sur la contribution réduite. Ces frais sont sujets à un changement selon la législation en vigueur. Le tarif pour les heures supplémentaires excédant les 10 heures prescrites par le règlement est fixé à 5.00$ de l’heure, il faut remplir l’annexe –frais de garde pour l’heure additionnelle. 

S’il vous arrive d’arriver après 18h (en retard), vous devrez payer des frais de retard à raison de 5$ par tranche de 5 minutes. Le retard doit être considéré comme exceptionnel. 
Tout parent qui inscrit un ou des enfants au CPE s’engage à payer les frais de garde selon l’entente de service.  Le CPE est ouvert 52 semaines par année.
Toutefois, le service n’est pas offert les jours suivants et ne sont pas déduits du tarif régulier.

1- Jour de l’An (1er janvier)

2- Vendredi de Pâques

3- Lundi de Pâques

4- Fête des Patriotes

5- St-Jean-Baptiste (24 juin)

6- Fête du Canada (1er juillet)

7- Fête du travail

8- Action de Grâce

9- Jour du souvenir (11 novembre)

10-  Jour de Noël (25 décembre)

11-  Lendemain de Noël (26 décembre)

12-  Journée pédagogique à la fin du mois d’août (à déterminer)

13- Journée pédagogique le troisième vendredi du mois de février 
Sorties et activités spéciales optionnelles
Des sorties et des activités spéciales sont offertes au cours de l’année pour lesquelles des frais peuvent être demandés. Une autorisation écrite du parent est requise et les coûts s’y rattachant sont indiqués sur le formulaire d’autorisation. 
Cours optionnels

Nous offrons des cours optionnels tels que : soccer et ski de fond. Les cours peuvent variés selon la disponibilité des professeur(e)s et l’orientation du CPE. Le parent est tout à fait libre de ne pas inscrire son enfant. Les enfants non-inscrits aux activités continuent de recevoir une éducation de qualité.
Frais de retard de fin de journée
Un parent est considéré en retard s’il quitte les lieux après l’heure de fermeture du service. L’amende imposée pour un retard survenant après l’heure de fermeture est de 5$ par tranche de 5 minutes. Le parent devra signer le formulaire sur lequel sera indiquée l’heure de départ selon l’heure indiquée sur le panneau du système d’alarme.  Des retards fréquents constituent une raison pour mettre fin à l’entente de service.
Fiche d’assiduité

Tous les parents sont tenus de signer la fiche d’assiduité de leur enfant, faisant foi de sa réelle occupation au CPE. La signature de cette fiche est requise à la fin de chaque mois et vous pourrez la signer sur la plate-forme d’Amisgest.
ACCUEIL

Intégration d’un nouvel enfant

Afin de réussir l’intégration de votre enfant, nous vous recommandons de l’intégrer progressivement en lui faisant vivre des demi-journées lors de la première semaine. De plus, il est possible de rester une heure avec votre enfant lors de sa première journée. 
Procédures d’arrivée et de départ

Il est recommandé d’apporter son enfant au plus tard à 8h30 pour le début des activités Montessori. En cas d’absence, le parent doit aviser l’administration de la raison de l’absence.
Les parents doivent accompagner les enfants à leur casier, les encourager à se déshabiller et les reconduire à la porte du local. Les parents ne peuvent pas circuler dans le CPE ni dans la cour extérieure.
Horaire type
Voir annexe 1
Personnes autorisées à venir chercher l’enfant
Si une autre personne que les personnes autorisées dans le dossier de l’enfant doivent venir chercher l’enfant, le parent devra avoir prévenu le CPE préférablement par écrit. Les personnes autorisées devront obligatoirement avoir en leur possession une pièce d’identité avec photo pour s’identifier auprès du personnel.
HYGIÈNE, SANTÉ ET PRÉVENTION
 Administration des médicaments
Tous les médicaments doivent être prescrits par un médecin et avoir l’étiquette du pharmacien identifiant le médicament faisant foi de l’autorisation du médecin. Le contenant de ce médicament doit indiquer le nom de l’enfant, le nom du médecin, le nom du médicament, sa date d’expiration, sa posologie et la durée du traitement.
Aucun médicament ne sera administré à un enfant sans l’autorisation écrite du titulaire parentale.
Toutefois les produits suivants peuvent être administrés à un enfant en signant les protocoles d’autorisation : acétaminophène, solutions orales d’hydratation, gouttes nasales salines, crème pour le siège à base d’oxyde de zinc, crème solaire sans paba et insectifuge.
Le membre du personnel qui administre le médicament inscrira sur un registre la date et l’heure auxquelles il a été administré, la quantité administrée. De plus, vous recevrez un formulaire au casier de votre enfant avec ces informations.

État de santé de l’enfant et situations nécessitant l’exclusion
Au moment de l’inscription, le parent indique au dossier de son enfant les aspects particuliers de sa condition de santé qui pourraient modifier le fonctionnement de l’enfant à certaines activités ou entraîner des précautions supplémentaires à apporter par le personnel du CPE. Le parent a la responsabilité d’informer la direction du CPE de tout changement concernant l’état de santé de l’enfant (ex : asthme, le risque de convulsions fébriles, les allergies alimentaires ou intolérances, l’administration de médicaments permanents ou en cas d’urgence-épipen).
À son arrivée le matin au CPE, l’enfant doit être dans un état de santé qui lui permet de participer aux activités de son groupe. Le parent doit informer le personnel des symptômes ou malaises que présente son enfant ex : nausées, vomissements, variations de l’appétit ou des habitudes de sommeil, maux de gorge ou d’oreilles, infections de l’œil, infections cutanées. Voir le tableau des exclusions en Annexe 2
Si l’état de santé de l’enfant se détériore au cours de la journée et empêche l’enfant de participer aux activités ou qu’il représente un risque de contagion pour les autres, le parent sera tenu de venir chercher son enfant dans l’heure suivant l’appel.

Certaines maladies contagieuses requièrent le retrait de l’enfant jusqu’à la fin de la période de contagion et/ou après le début du traitement. En cas de doute, le CPE consulte le service téléphonique d’info santé.
En cas d’incident/accident mineur
Si votre enfant subit une lésion mineure (ex : ecchymose, plaie due à une morsure humaine, éraflure, etc.), le personnel intervient selon les circonstances et applique les mesures d’hygiène et premiers soins. Dépendamment de la gravité de la lésion le parent ne sera pas avisé systématiquement avant son arrivée. Par contre, si l’enfant reçoit un coup à la tête, au visage ou à une chute importante, le personnel communiquera immédiatement après l’incident avec le parent Les formulaires d’accident/incident sont collés au casier de votre enfant le jour même. Vous devez le signer et le remettre par la suite à la direction.
En cas d’accident nécessitant un transport à l’hôpital

Si un accident survient et que l’enfant doit être transporté par ambulance à un hôpital, vous serez avisé très rapidement. Un membre du personnel accompagnera l’enfant dans l’ambulance et il vous attendra à l’hôpital. Les frais du transport d’ambulance seront déboursés par le CPE.
SERVICES ALIMENTAIRES

Menu
Le menu est fait selon les saisons et est réparti sur 4 semaines.  Le menu est basé sur le Guide alimentaire canadien, il est affiché en permanence sur les babillards et vous le retrouvez sur notre site Internet : www.cpe-chelsea.com . 2 à 3 fois par semaine, la responsable de l’alimentation sert des repas sans viande. 

Dîner
Le CPE offre un dîner complet et équilibré. Les enfants mangent dans la salle à manger. Tous les enfants sont appelés à goûter. L’enfant trouvera dans son assiette des couleurs variées et différentes textures. À la fin du repas, les enfants vident eux-mêmes leur assiette. Il n’y a pas de dessert après le repas principal. Le service du dîner est fait à 11h30 pour les classes d’en bas et celui de la classe d’en haut est offert à 12h15.

Collations
Nous servons des fruits le matin et après la sieste, nous offrons une collation plus consistance (ex :  biscuits santé, muffins, légumes et crudités, etc.)
Lors des journées spéciales (St-Valentin, Noël, Halloween, etc.), Pierrette modifie son menu en lien avec la fête en question. Des collations sucrées peuvent être offertes (ex : fondue au chocolat avec fruits).

Déjeuner 

Chaque enfant doit avoir déjeuné avant d’arriver au CPE. Aucune nourriture ne peut être apportée par l’enfant.
Friandises ou autres aliments
Les friandises sont tolérées lors d’occasions spéciales. Si le parent désire offrir des friandises aux enfants du CPE, il doit obligatoirement obtenir la permission de la direction et valider la liste d’ingrédients que contient l’aliment en question.

Anniversaire de l’enfant-Célébration de vie
L’anniversaire de chaque enfant est célébré lors d’une célébration de vie. Le parent est alors invité à apporter des photos de son enfant de la naissance à son âge actuel. Seul l’enfant fêté recevra un morceau de gâteau.

Par souci d’équité et de sécurité, le parent ne peut apporter au CPE des surprises ou de la nourriture pour souligner l’anniversaire de son enfant.

Cartes d’invitation-Anniversaire
Si vous désirez inviter des enfants du CPE à l’anniversaire de votre enfant, nous vous demandons de remettre les cartes à un membre du personnel ainsi ces cartes seront distribuées directement aux parents de l’enfant invité. Nous évitons alors de faire de la peine aux enfants non-invités.
Gestion des allergies alimentaires et intolérances
Si votre enfant a une intolérance ou une allergie alimentaire, vous devez remplir un formulaire et faire remplir un formulaire médical par l’allergologue de l’enfant pour avoir une preuve médicale (le CPE fournit ces deux formulaires). Le parent a la responsabilité de transmettre par écrit les informations concernant les allergies ou les intolérances de son enfant. Ces informations sont alors remises à la cuisinière ainsi qu’aux membres du personnel. 
Pour la sécurité des enfants souffrent d’allergies, le CPE affiche dans les classes des enfants et dans la salle à manger, le nom de l’enfant avec sa photo en mentionnant l’aliment causant l’allergie et le traitement requis en cas de réaction.

Les  épipens (2 par enfant) sont rangées dans la salle à manger hors de portée des enfants, mais facilement accessible pour les membres du personnel.  

Par mesure préventive, le service alimentaire du CPE ne s’approvisionne d’aucuns aliments ou ingrédients contenants des noix et des arachides.

Il n’y a pas d’accommodement pour les intolérances non diagnostiquées par un allergologue.
CODE VESTIMENTAIRE ET EFFETS PERSONNELS

Vêtements
Par mesure de sécurité, il est demandé que les enfants portent des vêtements confortables, ajustés à leur taille qui les rend libre de tous mouvements et adaptés à la température considérant qu’ils iront à l’extérieur tous les jours.

Vêtements de rechange
Des vêtements de rechange appropriés à la saison doivent être maintenus en permanence dans son petit sac à dos.

Chaussures et sandales
Les enfants doivent avoir 2 paires de souliers soit une d’extérieure et une d’intérieure. Les sandales ou souliers doivent être antidérapantes. En raison des blessures possibles, les enfants doivent porter des sandales avec des courroies qui retiennent bien les chevilles (pas de « gougounes »).

Bijoux
Les enfants peuvent porter des bijoux mais ils ne doivent pas nuire à leur mouvement.
Identification des vêtements et objets personnels
Pour éviter des pertes et faciliter le travail du personnel du CPE, les vêtements des enfants doivent être identifiés. Le CPE n’est pas responsable des objets perdus, brisés ou volés.

Jouets et objets personnels
Pour éviter les conflits entre les enfants, les pertes ou les bris, il n’est pas permis à l’enfant d’apporter des objets ou jouets de la maison. Lors d’une activité spécifique, les éducatrices aviseront les parents (ex : jeu du son).
Liste d’effets personnels à apporter au CPE

Voir annexe 3
Casier
Nous vous demandons de garder l’essentiel au casier de votre enfant. Le sac à dos et les couvertures doivent être rapportés les vendredis et rapportés les lundis matin. Cela permet au CPE de faire le ménage des vestiaires les fins de semaine.

STATIONNEMENT
Le CPE dispose d’espaces de stationnement pour les parents. Il n’est pas permis aux parents d’utiliser une place pour longue période. Veuillez circuler dans le sens des flèches. Veuillez lire la politique de stationnement en Annexe 4.
COMMUNICATION HEBDOMADAIRE ET QUOTIDIENNE
À chaque fin de journée, vous recevrez un compte rendu de la journée de votre enfant. Pour le bon fonctionnement de votre enfant, il est important de lire les communications via courriel et donner suite aux demandes du personnel.

L’administration privilégie la transmission des messages par courriel. Cette méthode semble être plus efficace et rapide.
DOSSIER ÉDUCATIF

Deux fois par année, soit au mois de décembre et au mois de juin, un dossier éducatif pour chaque enfant est remis aux parents via courriel. Le dossier éducatif de l’enfant fait un résumé sur l’évolution de l’enfant à travers les différents domaines de développement.
COLLABORATION AVEC LES PARENTS

Rencontres d’échange
Une rencontre au printemps et une autre à l’automne, les éducatrices et professeures Montessori de votre enfant vous inviterons pour une rencontre d’échange. Cette rencontre vous permettra de connaître la progression de votre enfant en classe.

Problèmes de comportement chez l’enfant
Dans le cas où un enfant aurait des difficultés majeures à s’intégrer et s’adapter dans le fonctionnement du CPE ou dans le cas où des comportements d’un enfant mettent en danger la santé ou la sécurité des autres enfants et/ou du personnel, une rencontre avec les parents sera organisée par la direction du CPE et les éducatrices/professeure de l’enfant afin de trouver des solutions et d’établir un plan d’intervention. Un suivi sera fait auprès de l’enfant avec la collaboration des parents. Si cela s’avère nécessaire, une consultation externe sera faite avec l’accord des parents.
Le CPE pourra mettre fin à l’entente de services si les problèmes persistent malgré la mise en place de tous les moyens cités plus haut.

Participation des parents

Le CPE encourage la participation des parents lors des sorties éducatives, ski de fond, présentation d’un pays d’origine, présentation d’un voyage, parade d’Halloween, etc.
Cadeaux, dons et autres gratifications au personnel du CPE
Suite à une démarche de saine gestion, axée sur l’éthique et dans un souci de transparence et d’équité envers les enfants et le personnel, nous vous demandons d’offrir votre présent ou cadeau dans la salle du personnel à l’écart des enfants.

Les cadeaux périssables destinés à toute l’équipe du CPE sont recommandés (friandises, desserts, fleurs et produits faits maison. Le personnel apprécie également un petit mot d’appréciation dans une carte ou un dessin fait par l’enfant.

Le personnel n’est pas autorisé à accepter des cadeaux personnels en provenance des fournisseurs.
Fermeture de l’installation
Pour la fermeture du CPE en cas de mauvais temps, nous suivrons les mêmes recommandations que l’école du Grand Boisé qui fait partie de la Commission scolaire du Portage. Advenant du verglas et que les routes ne soient pas sécuritaires, il se peut que le CPE ouvre ces portes un peu plus tard que l’heure d’ouverture normale. En cas de fermeture imprévue, vous recevrez un message courriel le matin avant 7h. Nous aimerions souligner l’importance de nous aviser de tout changement à propos de vos coordonnées afin que nous puissions vous rejoindre.

Politique d’expulsion - CPE Maison Montessori de Chelsea
Objet  

La présente politique a pour objet de répondre aux exigences prévues à l’article 10, alinéa 14 des règlements sur les services de garde éducatifs à l’enfance, qui stipule qu’un Centre de la petite enfance doit se doter d’une politique en matière d’expulsion.    

Principes directeurs 

La présente politique a pour but de favoriser le maintien de la qualité des services offerts au CPE. Elle s’appuie sur une démarche progressive, à moins qu’un évènement justifie qu’elle soit faite de manière immédiate, permettant également d’assurer une saine gestion des ressources humaines et financières.  Le CPE reconnaît que les parents sont des partenaires essentiels à toutes démarches les concernant ou concernant leur enfant. 

Les principaux motifs d’expulsion sont :  

· Un parent qui omet ou néglige de se conformer au règlement sur la contribution réduite en ne remettant pas les documents nécessaires à l’administration des subventions. 

·  Un parent qui accuse un retard de paiement malgré les ententes établies. 

·  Un parent qui ne respecte pas la fréquentation prévue à son entente de services selon le principe de « place réservée, place utilisée, place payée » et ce, depuis plus de 90 jours, et qui n’est pas en mesure de fournir une pièce justificative permettant de lui réserver la place (ex : horaire de travail variable et/ou non usuel, maladie, etc.). Dans ce cas, avant de mettre en place la présente politique d’expulsion, le CPE offrira au parent de modifier son entente de services de manière à répondre aux besoins réels de garde. 

· Un parent qui fait l’objet d’un manquement grave dans l’application des règles de fonctionnement.

· Un parent qui menace ou harcèle un membre du personnel. 

De plus, l’expulsion peut être faite dans les circonstances suivantes, et ce, à l’égard du développement de l’enfant et/ou de son comportement.  

·  Lorsqu’un parent néglige de façon significative de coopérer avec le personnel du CPE dans l’application du plan d’intégration visant l’inclusion de l’enfant ayant un rapport professionnel dûment signé.  

· Lorsque le comportement de l’enfant est jugé dangereux pour la santé et sécurité des autres enfants et/ou du personnel et que le parent refuse la demande du CPE d’intégrer les services d’un spécialiste pour la mise en place d’interventions concertées.  

 Responsabilités

· Le CPE doit informer l’ensemble des parents utilisateurs de la politique d’expulsion. 

·  Le CPE doit être en mesure de démontrer qu’il a respecté une démarche progressive afin de présenter aux parents toutes les mesures particulières qu’il a mises en place pour soutenir le parent (étude de cas, calendrier de paiements, plan d’interventions, etc.) 

Démarche : 
Avant d’expulser un parent et/ou un enfant, le CPE privilégie une approche de collaboration avec les parents.  Pour ce faire, le CPE proposera un plan d’action :
1. Une rencontre avec les parents pour discuter de la situation problématique et tenter d’apporter des solutions. À la suite de cette rencontre, une entente de collaboration sera signée pour amener les correctifs nécessaires à la situation.

2. Si la situation problématique persiste, un deuxième avis sera donné aux parents dans le but d’apporter les changements souhaités dans un délai prescrit.

3. Lorsqu’il y a décision d’expulser un enfant du CPE, la direction générale rencontre le parent pour lui expliquer que son enfant est expulsé et lui remet un avis écrit. Cet avis comprend les motifs de l’expulsion et la date de fin de l’entente de service.  La direction informe le Conseil d’administration de la situation qui en découle. Dans le cas où la santé ou la sécurité des enfants usagers ou du personnel est menacée, le CPE peut mettre fin à l’entente de service sans avis préalable.
Droit de recours 

Les parents peuvent déposer une plainte au ministère de la Famille s’ils jugent qu’ils ont été victimes de préjudice. 

 Confidentialité

 Tous les dossiers d’expulsion constitués, ainsi que les documents justificatifs, sont confidentiels et conservés sous clé au CPE. Seules les personnes désignées et le conseil d’administration ont accès à ces documents. 

Annexe 1- Horaire type
7h à 8h30 :
    
Accueil multi-âge à la salle à manger ou dans la cour

8h30 à 10h45 :
Période Montessori et cercle (classe d’en bas)
8h30 à 11h15 :
Période Montessori et cercle (classe d’en haut)

Entre 9h et 9h30 : Collation fruitée

10h45 à 11h15 : 
Période de jeux libres extérieurs (classes d’en bas)
11h15 à 11h45 : 
Période de jeux libres extérieurs (classe d’en haut)

11h30 à 12h : 
Dîner des classes d’en bas

12h15 à 12h45 : 
Dîner de la classe d’en haut

13h à 15h : 

Sieste des enfants de la classe des 2-3 ans

13h à 14h30 :
Sieste des enfants des classes de 3 à 5 ans

15h : 


Collation

15h30 à 16h : 
Ateliers de jeux et/ou période Montessori en grand groupe

16h à 17h30 : 
Jeux libres à l’extérieur et jumelage des groupes

18h : 


Fermeture du CPE

Annexe 2- Tableau des mesures d’exclusion
Le jeune enfant est particulièrement réceptif aux infections de toutes sortes.

Les enfants malades, en règle générale, ne peuvent être admis au CPE. Les maladies contagieuses débutent souvent par des symptômes qui ne permettent pas de les soupçonner. Certaines maladies contagieuses peuvent exiger un retrait temporaire.

Des mesures spéciales peuvent être nécessaires en cas d’épidémie. Le tableau suivant est un guide pour le personnel du CPE et peut être un bon indicateur pour le parent qui se demande quand garder son enfant à la maison.
	MALADIES
	EXCLURE LES ENFANTS SYMPTÔMATIQUES
	EN CAS D’ÉPIDÉMIE

	En cas de diarrhée
	· S’il a plus de 2 selles liquides ;

· Si la diarrhée est accompagnée de vomissements ou de fièvre ;

· S’il y a présence de mucus ou de sang dans les selles.

L’exclusion est de 24 heures après l’apparition des derniers symptômes.


	Il y a épidémie lorsque 2 cas de diarrhée apparaissent au CPE dans le même groupe. Dans cette situation, l’exclusion est de 24 à 48 heures après l’apparition des derniers symptômes.

	En cas de vomissements
	· Sera exclu, l’enfant qui vomit une fois et est trop mal en point pour suivre les activités ;
· Après un vomissement, les parents sont appelés à venir chercher l’enfant.
	Il y a épidémie lorsque 2 cas de vomissements apparaissent au CPE dans le même groupe. Dans cette situation l’exclusion est de 24 à 48 heures après l’apparition des derniers symptômes.

	En cas de fièvre 

	· Une fièvre nécessite l’exclusion de l’enfant.
	

	En cas de gastro-entérite
Symptômes (Diarrhée et/ou vomissements, nausées, crampes abdominales, fièvre légère à modérée, mauvais état général de l’enfant).
	· Voir diarrhée ou vomissement
	Voir diarrhée ou vomissement

	En cas de rhume 
(Écoulement nasal, nez bouché, larmoiement, mal de gorge, toux et fièvre
	L’enfant sera exclu si son état général ne lui permet pas de suivre les activités habituelles du groupe ou s’il fait de la fièvre.
	

	En cas de grippe-influenza
(Toux, mal de gorge, maux de tête, fatigue importante, douleurs musculaires et fièvre).
	Si l’enfant présente plusieurs de ces symptômes, il a probablement la grippe. L’enfant sera exclu du CPE jusqu’à ce que son état général lui permette de suivre les activités habituelles du groupe.
	En présence d’une pandémie de grippe, les autorités nationales vont nous dicter d’autres directives que nous mettrons en application.

	En cas de conjonctivite

(Infection de l’œil)
	Sera exclu si présence d’écoulement, de fièvre, de douleur oculaire et rougeurs aux paupières.
	Nous excluons automatiquement s’il y a épidémie (2 cas dans le même groupe)


Dans tous les cas d’exclusion, lorsque le parent est contacté au cours de la journée lui demandant de venir chercher son enfant malade, il doit se présenter à l’intérieur d’un délai d’une heure.
D’autres maladies qui n’apparaissent pas sur ce tableau peuvent nécessiter un retrait temporaire. Le CPE se réfère au tableau fournis par le MFA : « Les infections en milieu de garde » et le guide « Des enfants gardés en santé ».

Le personnel du CPE réagit rapidement lors des premiers cas et renforcit toutes les mesures d’hygiènes pour réduire les risques de propagation. La meilleure barrière pour contrôler tous les microbes qui peuvent se propager dans un service de garde est « le lavage des mains ».

La collaboration des parents est essentielle.

Annexe 3-Liste d’effets personnels à apporter au CPE
Pour les enfants de 3 à 5 ans :

1- Deux paires de souliers, une d’intérieure et une d’extérieure. Nous recommandons des souliers à velcro si l’enfant n’est pas capable d’attacher ses souliers seul ;

2- Un petit sac à dos ;

3- Un ensemble de rechange complet (bas, pantalon, chandail et sous-vêtements) dans le sac à dos ;

Pour les enfants de 2 à 3 ans :

Si l’enfant porte encore des couches :

4- Des couches ;

5- Crème de zinc ;
6- 2 ensembles de rechange dans le petit sac à dos.
Tous les vêtements et articles doivent être identifiés au nom de l’enfant. Le CPE n’est pas responsable des objets perdus. Il est interdit d’apporter des aliments ou des jouets de la maison.

Selon la saison, il est important que les enfants soient bien habillés pour aller jouer à l’extérieur.
Annexe 4-Politique de stationnement
[image: image2.wmf]
Afin d’assurer la sécurité des enfants du CPE, le CPE est dans l’obligation d’appliquer sa politique établissant les normes à respecter dans l’air de stationnement du CPE.

« Il est strictement interdit (en tout temps) de stationner du côté où sont situés les 2 portes d’entrée. De plus, le moteur de votre voiture doit être arrêté lorsqu’il se retrouve sur le terrain du CPE. »

Nous vous recommandons d’utiliser la petite ruelle située après le CPE s’il n’y a plus de place dans le stationnement.

Advenant le cas où il y a infraction, vous serez sujet à une amende de 10$.
Il est vrai que notre stationnement est petit, mais il est de notre devoir de s’assurer de la sécurité de vos petits amours.

Nous vous remercions de votre compréhension.

Annexe 5-Politique de traitement des plaintes
Adopté le 24 février 2010
1. BUT DE LA POLITIQUE :
La politique de traitement des plaintes a pour but d’offrir un service de garde éducatif orienté vers l’amélioration continue de la qualité. Elle s’inscrit dans un contexte de responsabilisation de la clientèle et du personnel.

2. DÉFINITION D’UNE PLAINTE :

Une plainte est l’expression écrite ou verbale d’une insatisfaction par un parent utilisateur, employé, citoyen ou toute personne en mesure de croire que le bien-être, la santé, la sécurité et le développement des enfants est menacé.

L’objet de la plainte peut également porter sur le non-respect de la Loi et Règlements sur les services de garde éducatifs.

3. RÔLES ET RESPONSABILITÉS DU CPE :
Le CPE : La responsabilité de répondre aux plaintes à l’égard de ses propres services incombe en tout premier lieu au CPE. Il agit conformément à la loi, aux règlements, à ses règles et politiques internes. Le mandat du CPE est de recevoir les plaintes et de les traiter avec diligence, d’en assurer le suivi, jusqu’à la fermeture du dossier.

Gestionnaire du CPE : Reçoit et traite les plaintes. Voit à ce que l’adjointe administrative applique cette politique en son absence.

Conseil d’administration : Est responsable de son application. Reçoit les recommandations des personnes qui traitent les plaintes.

4. RÉCEPTION DE LA PLAINTE :
Le plaignant peut faire une plainte écrite ou verbale. Elle peut être faite par téléphone, en personne ou par courriel. La plainte écrite doit contenir les coordonnées de la 
personne qui porte plainte, les motifs de l’insatisfaction, un bref résumé des faits, la date et la signature. Elle doit être acheminée à la gestionnaire du CPE.

Toute plainte sera inscrite sur un formulaire conçu à cet effet (coordonnées, personne visée, motifs, brève description, date et heure) et un dossier est ouvert. Les constations, les conclusions et le suivi seront notés au dossier.

La personne qui reçoit la plainte détermine si la plainte est urgente et évalue si la plainte est retenue pour examen.

Les plaintes reçues sont traitées dans la plus stricte confidentialité.

5. EXAMEN DE LA PLAINTE :
Dans un premier lieu, la gestionnaire consulte l’historique des plaintes liées au même sujet. Elle établit un climat de confiance avec la personne qui a porté plainte et l’informe des démarches qui seront entreprises pour régler la situation. Pour terminer, elle s’assure de recueillir les versions de l’ensemble des parties.

6. TRAITEMENT DES PLAINTES :
Au terme de l’examen de la plainte, deux résultats sont possibles :

a) Aucune mesure corrective n’est exigée
b) Des mesures correctives s’imposent
Si aucune mesure corrective n’est exigée, le rapport d’examen en fait état et la plainte est considérée comme réglée.

Si des mesures correctives sont nécessaires, la gestionnaire doit présenter au membre du personnel concerné ses conclusions et tenter de trouver une solution. La gestionnaire élabore un plan de régularisation (mesures à prendre, acteurs concernés, délais à respecter).

Si la situation concerne un abus, un mauvais traitement, une agression ou un autre événement de même nature subi par un enfant, la gestionnaire signale immédiatement au Centre de la protection de l’enfance et la jeunesse.

Si la situation ne concerne pas la compétence du CPE le plaignant est référé à l’organisme qui a juridiction sur la question (Ministère de la Famille et des Aînés, service des incendies, Municipalité de Chelsea, etc.).

7. RÉSULTAT ET SUIVI DE LA PLAINTE
La gestionnaire s’assure que la situation qui a entraîné la plainte soit corrigée. Elle ou la personne désignée rédige un rapport sur le traitement et le suivi de la plainte.

Tous les dossiers de plaintes sont confidentiels et seuls la direction et le conseil d’administration ont accès à ces documents. 

La personne qui a traité la plainte peut communiquer le résultat verbalement au plaignant. Si le plaignant en fait la demande, une communication écrite lui est envoyée.

Le conseil d’administration est informé périodiquement des plaintes reçues, de  leur nature et de leur traitement.

8. CONTENU DU DOSSIER DE LA PLAINTE

· Formulaire d’enregistrement de la plainte ;
· Documents remis par le plaignant concernant la plainte ;

· Transcription des échanges verbaux ;

· Correspondance entre le plaignant, personne concernée et CPE ;

· Un compte rendu final et modifications apportées (si nécessaire).

9. COORDONNÉES DU CPE

CPE Maison Montessori de Chelsea

66 Old Chelsea

Chelsea, P.Q.

J9B 1K9

(819)827-0787

Directrice : Lyne Martel (poste 221)

Directrice-adjointe : Jacynthe Côté (poste 222)

Adresse courriel : lyne.martel@cpe-chelsea.com
	FORMULAIRE D'ENREGISTREMENT ET DE SUIVI D'UNE PLAINTE




1. Identification

No. de la plainte : _________________________________________

Date de la plainte : _________________________________________

Heure : ___________________________________________________________

Plainte reçue par : _________________________________________

Nom de la personne concernée par la plainte : 
  

 ________________________________________________

Adresse : ________________________________________________

2. Détails de la plainte

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

3. Décision concernant la recevabilité de la plainte

Plainte acheminée à __________________________________________

Plainte non retenue ________

Raisons :

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Plainte retenue _________

4. Constatations

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Plainte non fondée _______

Insuffisance de preuves _____

Plainte fondée ______

5. Moyens pris pour corriger la situation

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

6. Suivi effectué

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

7. Transmission au conseil d'administration : _______

Date : _______________

Décision :

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

8. Fermeture du dossier :


Date _________________

____________________________________________________

Signature de la personne responsable du traitement de la plainte
2

