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Bienvenue

Bienvenue à la Garderie Bernadette. L’information fournie dans ce manuel vise à vous expliquer tout ce que vous devez savoir au sujet du nouveau centre d’éducation préscolaire et garderie de votre enfant. 

Ce document a été mis au point pour remplir deux objectifs. Tout d’abord, il a pour but d’informer les parents au sujet de la structure et de l’organisation de notre garderie et de leurs responsabilités au sein de l’organisme. De plus, il s’agit aussi d’un contrat qui liera les parents aux principes énoncés dans le document. En signant le formulaire d'inscription contenu dans la trousse d'inscription, vous acceptez de suivre les politiques énoncées dans notre Manuel des parents.
Notre garderie
1. Présentation générale

Garderie Bernadette Child Care Centre (GBCCC) est un organisme sans but lucratif, dont les activités remontent à 1988, suite aux efforts conjoints des étudiants et des membres du personnel de l’Université d’Ottawa. Un Conseil d’administration bénévole dirige la garderie : il est composé de parents, d’un(e)  représentant(e) du personnel, de la Directrice du centre, des représentants de l’Université d’Ottawa, et des membres de la communauté.
GBCCC opère sous licence du Ministère de l’Éducation, selon la loi sur la garde d’enfants et la petite enfance. Notre licence nous autorise à accueillir dix (10) poupons âgés d’entre six semaines et dix-huit mois, quinze (15) bambins âgés d’entre dix-huit et trente mois, et vingt-quatre (24) préscolaires âgés d’entre trente mois et cinq ans. Les enfants qui peuvent bénéficier d’une place subventionnée par la Ville d’Ottawa sont les bienvenus à la garderie. Notre mandat est de servir les étudiants et les empoyés de l’Université d’Ottawa, mais nous accueillons aussi des familles de la communauté. 
Tous nos éducateurs et éducatrices suivent les curriculum Comment apprend-on? et L’apprentissage des jeunes enfants à la portée de tous aujourd’hui, en utilisant une approche évolutive. Ce programme intentionnel est bien documenté, au moyen de panneaux, d’histoires éducatives et de planification de programme. Des rencontres individuelles sont menées avec les familles deux fois par an, ou plus souvent si le développement de l’enfant soulève des inquiétudes. 
GBCCC accueille des bénévoles et des étudiants qui doivent obligatoirement fournir une Vérification de casier judiciaire et des antécédents en vue d’un travail auprès de personnes vulnérables, et ce avant la date de début de leurs activités au centre. Les étudiants et les bénévoles ne sont jamais, pour quelque raison que ce soit, laissés seuls avec les enfants, et ils ne sont pas non plus comptabilisés dans le calcul des ratios. De fait, ils demeurent en tous temps sous la supervision du personnel agréé. 

Nous nous référons et soutenons les familles dont les enfants nécessitent des soins specialisés, tels que, par exemple, le Centre de traitement pour les enfants d’Ottawa, le Service d’inclusion pour jeunes enfants, ou encore le programme Premiers mots. De plus, nous travaillons avec ces agences de ressources lorsqu’il est nécessaire de créer des Plans de service à la famille (Plans de soutien individuel), pour assurer le succès potentiel optimal de l’enfant. Ces plans sont établis avec l’ensemble du personnel, des bénévoles et des étudiants avant leur mise en place, et ils sont revus chaque année, ou plus fréquemment lorsque des changements y sont apportés. 
2. Énoncé de mission

GBCCC est un organisme sans but lucratif, qui dessert principalement la communauté de l’Université d’Ottawa. Notre centre agréé fournit des services de garde et d’apprendissage aux enfants âgés d’entre six semaines et cinq ans, en français et en anglais. 

3. Énoncé de programme

Garderie Bernadette Child Care Centre (GBCCC) est un centre d’apprentissage et une garderie pour la petite enfance sans but lucratif qui offre des programmes en anglais, en français et bilingues pour l’Université d’Ottawa et la communauté locale. GBCCC est soucieux de soutenir le mandat de l’Université d’Ottawa et ‘‘favoriser le développement du bilinguisme et du biculturalisme, préserver et développer la culture française en Ontario’’(Loi de l’Université d’Ottawa, SO 1965.c137.s4c).

À la garderie Bernadette, nous croyons que les enfants sont compétents, capables et riches de potentiel. Nous savons que le meilleur contexte d’apprentissage pour un enfant est un environnement où il est en sécurité, encouragé à explorer, à nouer des relations solides, et où il a le droit de faire des erreurs. 

Chaque jour, les enfants ont des occasions d’apprendre et de grandir à travers des interactions positives avec les éducateurs, leurs pairs, les parents et la communauté. 

Nous encourageons les enfants à communiquer entre eux de façon positive. 

L’équipe de la garderie vise la santé, la sécurité, une saine alimentation et le bien-être de chaque enfant en proposant un environnement sain et propre, une nourriture alignée avec le Guide alimentaire canadien, l’accès à de l’eau potable tout au long de la journée, des transitions limitées, en éliminant tous les risques liés à l’environnement qui pourraient causer du stress à l’enfant, ainsi qu’en réduisant au maximum les interruptions de jeu qui ne sont pas nécessaires, ainsi que les dangers qui pourraient entrainer des blessures. Tout le personnel s’est familiarisé avec les informations relatives aux problèmes de santé, exceptions, allergies, restrictions alimentaires, traitements médicaux et préférences des parents en matière de régime alimentaire, exercice physique ou temps de repos. 

Nous encourageons les interactions stimulantes et positives entre les enfants, les parents et les éducateurs. Cet objectif est atteint en veillant à ce que le personnel soit qualifié, engagé et bien formé, ainsi qu’en comprenant le rôle des familles comme premier garant du bien-être des enfants et les besoins de chacun d’entre eux en tant qu’individu. 

Les enfants sont encouragés à interagir et à communiquer de façon positive. Les enfants sont soutenus dans leur capacité à s’autoréguler, en reconnaissant que chaque enfant est compétent, curieux et riche d’un potentiel. Tout le personnel s’engage à proposer des expériences, du soutien et des encouragements pour aider les enfants à s’autoréguler, ce qui constitue un élément essentiel d’un soin aux enfants de qualité. 

Pour assurer un programme de garderie inclusif, GBCCC travaille en étroite collaboration avec les Services d'intégration pour jeunes enfants (SIJE). Les SIJE fournissent du soutien, des intervenants et d’autres ressources pour faciliter l’intégration d’enfants présentant des besoins particuliers au sein de la classe. 

Tout le personnel encouragera l’exploration des enfants, le jeu et l’enquête, en proposant une variété d’activités, à l’intérieur comme à l’extérieur, dans un environnement foisonnant d’éléments qui leur permettent de choisir, de jouer activement, et dont l’encadrement est fait par des éducateurs de la petite enfance qualifiés, attentifs et impliqués. Les éducatrices agiront en suivant le cheminement des enfants et en offrant des outils supplémentaires pour les aider à apprendre et à atteindre leurs objectifs. Les enfants auront également la possibilité de choisir des activités de jeu tranquilles ainsi qu'une période de repos, tout en reconnaissant que tous les enfants ne dormiront pas et qu'ils pourront avoir à la place des périodes d'activités calmes.
Dans le cadre du développement continu du programme, les éducateurs proposent des expériences dans la communauté pour enrichir l’apprentissage des enfants. Celles-ci comprennent à la fois des activités dans l’enceinte et hors de la garderie et l’invitation de personnes extérieures dans nos programmes. Chaque année, en fonction de l’intérêt des enfants, les éducateurs organisent des sorties à pied ou en bus. Nous invitons également le bibliothécaire local pour des lectures, un professeur de danse local qui donne des cours aux enfants, et d’autres partenaires, notamment issus de l’Université d’Ottawa. 

Tout le personnel propose des activités initiés par les enfants et soutenus par les adultes. Les observations des enfants sont cruciales dans le développement du programme. L’équipe portera une attention particulière aux intérêts et aux besoins des enfants pour développer et enrichir leur expérience d’apprentissage. Les éducateurs introduisent de nouveaux concepts, idées et données pour élargir le champ d’intérêt des enfants et stimuler leur curiosité naturelle. 

En tant qu’éducateurs de la petite enfance, nous reconnaissons la nécessité d’être des praticiens réfléchis; nous apprenons des enfants et sur eux en les écoutant, les observant, en participant à leurs jeux, en documentant et discutant avec les autres, en particulier avec les familles. Ceci permet de comprendre chaque enfant, le caractère unique de leur personnalité. Les éducateurs observent et écoutent pour apprendre comment les enfants créent du sens au cours de leurs expériences, et comment ils utilisent ces informations pour avoir chaque jour, à leur tour, des interactions qui ont du sens avec les autres enfants.

Les enfants de GBCCC auront une expérience sécuritaire, éducative et positive. La Directrice ou personne désignée observe de près les interactions entre le personnel et les enfants pour s’assurer qu’ils correspondent à notre Énoncé de programme et nos convictions en matière de relation enfant-adulte. Les pratiques suivantes sont interdites à GBCCC : 

· avoir recours au châtiment corporel ;

· utiliser la retenue physique sur un enfant, tel que le confinement sur une chaise haute, un siège-auto, une poussette ou un autre appareil, dans le but d’imposer un discipline ou à la place d’une supervision, à moins que la retenue ait pour but d’empêcher l’enfant de se blesser ou de blesser une autre personne, et qu’elle soit utilisée en dernier ressort et jusqu’à ce que le risque de blessure ne soit plus imminent ; 

· fermer les portes de sortie de la garderie dans un but de confinement d’un enfant, ou confiner un enfant dans une zone ou un pièce exempte de la présence d’un adulte superviseur, à moins que cette démarche ait lieu lors d’une situation d’urgence et qu’elle soit préconisée dans le cadre de ce qui est prévu par les mesures d’urgence de la garderie (c’est-à-dire un lockdown) ; 

· employer délibérément des mesures sévères ou dégradantes, des menaces, ou un langage  dépréciatif envers ou en présence de l’enfant, et qui pourraient humilier, intimider ou apeurer l’enfant, ou atteindre son respect de soi, sa dignité ou sa confiance en soi ;

· priver un enfant de ses besoins primaires, y compris manger, boire, être à l’abri, dormir, utiliser les toilettes, être vêtu et avoir un lit ;

· Infliger une souffrance physique quelle qu’elle soit, y compris forcer un enfant à manger ou à boire contre son gré.

S’il arrivait que la Directrice ou ses représentants observent une de ces pratiques inacceptables, ou soient informés qu’elles ont lieu, des mesures seraient prises envers le personnel identifié en vertu de la Politique disciplinaire progressive. 

Pour finir, tous les Educateurs de la petite enfance inscrits (EPEI) se sont engagés à respecter les standards de leur profession tels que décrits dans le Code de déontologie et normes d’exercice de l’Ordre des éducatrices et des éducateurs de la petite enfance (SO 2014, c11). Tous les EPEI endossent cette responsabilité et s’engagent à utiliser le Code de déontologie, les normes d’exercice et la loi sur la Garde d’enfants et la petite enfance pour guider leurs décisions et leurs pratiques. De plus, les EPEI sont tenus de suivre un Apprentissage professionnel continu (APC), et sont soutenus dans cette démarche, grâce à des occasions de mentorat, des journées de développement professionnels rémunérées, et d’autres moyens qui leur permettent d’entretenir leurs compétences.

Tous nos éducateurs et éducatrices suivent les curriculum Comment apprend-on? et L’apprentissage des jeunes enfants à la portée de tous aujourd’hui, en utilisant une approche évolutive. Ce programme intentionnel est bien documenté, au moyen de panneaux, d’histoires éducatives et de planification de programme. Les éducateurs et éducatrices ont une heure par semaine hors des classes pour documenter l’apprentissage des enfants et réfléchir aux objectifs des programmes. Des rencontres individuelles sont menées avec les familles deux fois par an, ou plus souvent si le développement de l’enfant soulève des inquiétudes. De plus, tout au long de la journée, les éducateurs et éducatrices partagent des photos et des anecdotes avec les parents par courriel, message texte ou sur Instagram (sur un compte privé dédié aux parents). 

Tous les suivis et la documentation relative au développement de l’Énoncé de programme sont conservés pour une période qui ne peut être inférieure à trois ans. 

Les références et l’information contenues dans ce document évolutif sont issues de: 

· Comment apprend-on? Pédagogie de l’Ontario pour la petite enfance 

· Loi sur la garde d’enfants et la petite enfance
· L’apprentissage des jeunes enfants à la portée de tous dès aujourd’hui : Un cadre d’apprentissage pour les milieux de la petite enfance de l’Ontario (ELECT) 

4. Une équipe complète

Les parents, les éducatrices, le cuisinier et la Directrice travaillent tous ensemble vers un même objectif: fournir à votre enfant la meilleure experience d’apprentissage qui soit. Ensemble, nous formons une équipe. N’hésitez surtout pas à poser vos questions lorsque vous en ressentez le besoin, et nous ferons de même. 

Bienvenue dans l’équipe de la garderie Bernadette!
Informations pratiques
1. Admission

Après s'être vu offrir une place à la garderie, les parents viendront visiter le centre, rencontrer les éducatrices, parler avec la Directrice, et une trousse d'inscription leur sera fournie. C'est à ce moment-là que le programme sera expliqué, et que les menus seront revus. La Directrice examinera le Manuel des parents et répondra avec plaisir à toutes les questions que les parents pourraient avoir.
2. Inscription

On demande à toutes les familles de compléter un dossier d’inscription. Un dépôt de 500$ non-remboursable est requis à la remise du dossier d’inscription. Les informations fournies doivent être aussi exactes que possible. Si certains renseignements viennent à changer (par exemple, une nouvelle adresse ou un nouveau numéro de téléphone), il est de la responsabilité des parents d’en informer l’équipe de la garderie au plus vite. 

3. Liste d’attente et gestion des priorités
La garderie Bernadette tient à jour une liste d’attente pour les familles désireuses d’inscrire leur enfant à la garderie. Il n’y a aucun coût associé à l’ajout d’un enfant sur la liste d’attente (pas de tarif d’attente). Au moment d’accepter de nouveaux enfants, nous donnerons la priorité aux groupes ci-dessous, selon l’ordre suivant: 

1.
Frères ou soeurs d’enfants déjà inscrits à la garderie. 

2.
Familles revenant au à la garderie à la suite d’une absence due à un conge de maternité ou parental, d’une sabbatique ou d’une absence pour un pour un placement co-op, ou, selon l’approbation de la Directrice à sa seule discretion, toute autre forme d’absence pour des raisons comparables aux situations précédemment décrites. 

2.1.
Au sein de chaque groupe, la priorité d’allocation d’une place sera determinée par l’ordre dans lequel la garderie aura reçu une notification écrite de la date à laquelle la place est demandée. 

2.2
Pour tous les groupes, si une place est disponible à une date demandée mais que la prochaine famille en lice ne peut pas la prendre, la place sera accordée à la prochaine personne sur la liste qui la demande (selon l’ordre des priorités).

3.
Étudiants et employés de l’Université d’Ottawa et personnel de GBCCC. 

4.
Grand public. 

Tous les enfants acceptés à la garderie doivent être inscrits sur le Registre et liste d’attente de la Ville d’Ottawa. Lorsque des noms sont ajoutés à la liste d’attente, on tiendra compte du fait que la personne inscrite entre dans une categories mentionnées ci-dessus, le cas échéant. Seules les personnes qui se situent dans les categories 1 à 3 pourront être considérées prioritaires pour la garderie. 

La Directrice peut accepter à sa discretion un ou des enfants considérés à risque, avant d’autres qui pourraient être sur la liste d’attente. 

Tous les enfants âgés d’entre 6 semaines et 5 ans peuvent être acceptés à la garderie Bernadette. Les enfants peuvent rester à la garderie jusqu’à la rentrée scolaire (août-septembre) de l’année calendaire durant laquelle ils atteignent leurs 5 ans (avant le 31 décembre).
4. Tarifs des services de garde
Poupon

1870.00 $

Bambin

1360.00 $

Préscolaire

1150.00 $

Les paiements des frais sont dus à l’avance le premier de chaque mois. Un reçu est fourni dans les deux mois précédant la fin de l’année fiscale. Veuillez noter que les frais de service de garde sont dus en totalité chaque mois. Il n'y a pas de déductions en cas d'absences de l'enfant, quelle qu'en soit le motif.
5. Places subventionnées

Des places subventionnées sont disponibles par la Ville d’Ottawa. Veuillez noter que les parents/tuteurs sont responsables de s’acquitter des frais de service de garde. Si la Ville d’Ottawa décidait à un quelconque moment de ne pas verser la subvention, pour une partie de la journée ou plusieurs jours, les parents/tuteurs seront facturés pour cette période et tenus de débourser les frais. 

6. Politique de départ du programme
On demande aux familles de donner à la garderie un préavis d’un mois lorsqu’elles ont l’intention de quitter le programme, ou de s’acquitter du paiement correspondant. Si votre date de départ tombe avant la fin du mois, les frais à payer seront calculés au pro-rata des jours effectivement passés dans le programme. 
7. Politique de renvoi du programme
De temps à autres, il peut arriver que les besoins d’un enfant ne puissent être couverts et assurés par le programme. Dans ces rares circonstances, la Directrice organisera une rencontre avec les parents pour discuter de solutions alternatives de services de garde pour l’enfant. Un préavis d’un mois sera donné. Nous ferons alors de notre mieux pour répondre aux besoins de l’enfant et de la famille en proposant des resources et des options. 
8. Adresse et numéros de téléphone
Adresse:


100 Thomas More, Ottawa, Ontario - K1N 6N5

Numéros de téléphone:


Bureau: 


613-562-5937

Salles des programmes:
613-562-5800


Télécopie:


613-562-5366

Poupons:


ext. 3699








Bambins:


ext. 3004








Préscolaires:


ext. 3001

9. Heures d’ouverture

GBCCC est ouverte de 8h à 17h45, du lundi au vendredi. 

10. Jours de congés
La garderie applique les jours de congés ci-dessous. Il n’y a pas de déduction sur les tarifs mensuels des services de garde pour les jours où la garderie est fermée.  

Jour de la famille
(3e lundi de février)

Jour du Canada 
(1er juillet)

Vendredi Saint

(vendredi avant Pâques)
Congé civique

(1er lundi d’août)

Lundi de Pâques
(lundi après Pâquesr)

Fête du travail

(1er lundi de septembre)

Jour de la Reine
(3e lundi de mai) 

Action de Grâces 
(2e lundi d’octobre)

La garderie suit les horaires de fermeture de Noël de l’Université d’Ottawa; si une des ces dates tombe un samedi ou un dimanche, le centre sera fermé le jour ouvrable suivant. 

11. Stationnement

Il y a des places de stationnement reservées aux parents dans le garage souterrain et sur la rue Louis Pasteur (à proximité de la garderie), pour les parents qui déposent et viennent chercher les enfants à la garderie. Si vous arrivez pour déposer votre enfant et que vous voyez l’enseigne ‘’full’’ allumée pour le garage souterrain, veuillez appuyer sur le bouton du portail pour informer le personnel du stationnement que vous venez pour votre enfant. Ils vous accorderont l’accès. 

12. Conditions météo extrêmes

En cas de conditions météorologiques extrêmes, les ratios de salle de classe peuvent être compromis en raison des retards d'arrivée du personnel indépendants de leur volonté. Lorsqu'un parent vient déposer son enfant et que le ratio est compromis, on demandera aux parents de rester avec leur enfant jusqu'à ce que le ratio soit atteint. Le personnel utilisera tous les moyens possibles pour atténuer cette nécessité en vérifiant avec d'autres programmes pour voir s'il est possible de mélanger les groupes pendant une courte période.  A défaut, les parents devront rester.  Dans la mesure du possible, il serait utile que les parents puissent envisager de retarder leur arrivée.

La vie à la garderie Bernadette

1.  Intégration

La période d'intégration représente un moment important pour les nouvelles familles qui sont accueillies à la garderie. Cette période peut sembler difficile sur le moment, mais il s'agit d'un investissement à long terme. La période d'intégration permettra à l'enfant, aux parents et aux éducatrices de se familiariser progressivement les uns avec les autres, et de mieux connaître leurs besoins et leurs attentes. Toutes les nouvelles familles qui se joignent au centre sont priées de respecter les heures d'intégration ci-dessous:   




Jour 1: de 9 h 30 à 11 h 30




Jour 2: de 9 h 30 à 11 h 30




Jour 3: de 9h30 à 12h15




Jour 4: de 9 h 30 à 14 h 15




Jour 5: de 9 h 30 à 16 h 30

Cette période d'intégration se fait généralement du lundi au vendredi. Au besoin, nous ajusterons les jours en fonction des places disponibles et des besoins des nouvelles familles.Les enfants qui s'intègrent d’un groupe de la garderie à un autre recevront un préavis d'au moins une (1) semaine avant de passer au groupe suivant. Leur intégration dans le nouveau groupe se fera selon le calendrier ci-dessus.

Les parents doivent être conscients que chaque enfant a ses propres besoins d'intégration. Certains enfants peuvent avoir besoin de plus d'un mois pour s'adapter au centre. Il est très important que les enfants soient amenés de façon constante afin de pouvoir établir une relation avec leurs éducateurs. Si un enfant éprouve beaucoup de difficultés à s'adapter, les éducateurs et les parents discuteront et essaieront des approches variées. Dans des circonstances exceptionnelles, si un enfant s’avère incapable de s'adapter, la garderie se réserve le droit d’appliquer la Politique de renvoi du programme. 
2.  Arrivée et depart

Tous les parents doivent remplir une feuille de présence à l’arrivée et au départ de l’enfant. Cette procédure est très importante car ces feuilles sont utilisées si nous avons besoin d’évacuer les locaux en cas d’urgence. Nous vérifions alors qui sont les enfant présents grâce à la liste des noms signalés sur la feuille, pour nous assurer que tous ont bien quitté les lieux. 

Nous demandons que les enfants arrivent et soient prêts pour participer à leur programme avant 9h30 le matin. Nous savons par experience que les enfants ont besoin des activités d’intérieur et de plein air que proposent les programmes en matinée. Cela leur permet ainsi de profiter pleinement du programme, et d’apprécier leur journée parmi nous. L’arrivée des enfants après 9h30 perturbe le programme. Si vous déposez votre enfant après 9h30, sachez que son groupe pourrait être parti se promener, ou être en train de participer à une activité  hors-les-murs. Il vous reviendra alors de trouver le groupe, car les éducatrices n’attendront pas votre arrivée. Nous demandons de respecter cette consigne, bien que nous ayons par ailleurs une politique de la porte ouverte. Au moment de déposer votre enfant, nous vous demandons de partir rapidement pour que les éducatrices puissent commencer les activités du programme. S’il y a un besoin de communiquer des informations sur l’enfant, vous pouvez le faire en gardant toutefois en tête que les éducatrices doivent s’occuper de tous les enfants. S’il y a un point particulier que vous souhaitez discuter plus longuement, veuillez planifier une rencontre avec l’éducatrice de votre enfant. 

Lorsque vous déposez votre enfant le matin, veillez à ce qu’il soit prêt à participer aux activités avant de le laisser. Par exemple, l’été, assurez-vous de lui appliquer de la crème solaire et de lui faire chausser ses souliers d’intérieur. Si une activité spéciale est prevue, assurez-vous que votre enfant soit prêt et équipé en conséquence.  

Nous comprenons les besoins liés aux rendez-vous chez le médecin ou le dentiste, et la difficulté d’obtenir ces rendez-vous. Nous demandons qu’elles soient prises soit tôt le matin, ou dans l’après-midi. Nous autoriserons un enfant à rejoindre son programme à 11h15 (10h45 pour les Poupons) s’il a un rendez-vous medical, mais nous demandons aux parents d’en avertir les éducatrices un jour à l’avance. Nous n’autoriserons pas l’enfant à retourner dans son programme une fois qu’il l’a quitté pour son rendez-vous, ni n’accepterons d’enfant une fois le lunch commencé: de telles situations sont à la fois difficiles pour l’enfant et perturbantes pour le groupe. 

Lorsque vous venez récupérer votre enfant, nous vous demandons d’informer les éducatrices de votre départ. Si vous chargez une autre personne de venir chercher votre enfant, nous vous demandons également d’en informer les éducatrices. Une preuve d’identité avec photo sera demandée à quiconque se présente pour récupérer votre enfant. 

La garderie ferme à 17h45. Tous les parents doivent avoir récupéré leur enfant et quitter les lieux à cette heure. Si vous êtes encore dans les locaux de la garderie après cette heure, les éducatrices vous factureront des frais de retard, et vous devrez preparer votre enfant à partir à l’extérieur des locaux de la garderie. 

Si vous êtes en retard pour récupérer votre enfant, des frais de retard vous seront facturés. Ces frais se déclinent ainsi: jusqu’à 10 minutes de retard, des frais de dix (10) dollars s’appliquent. À partir de 17h55, chaque minute de retard reviendra à un (1) dollar de frais. Un troisième retard conduira à doubler ces frais. Vous serez alors conviés à une rencontre avec la Directrice pour discuter d’options possibles pour récupérer votre enfant le soir. Un quatrième incident pourrait mener à un renvoi. 

Tous les frais doivent être payés le vendredi de la semaine durant laquelle a lieu le retard. Les paiements doivent être faits directement aux éducatrices qui ont dû rester au-delà de leur temps de travail. Si vous êtes en retard un vendredi, le paiement des frais est dû pour le lundi suivant. Si le paiement n’est pas reçu, les services de garde pourraient vous être refusés.

3.  Ratios
Les ratios (nombre d’enfants par éducatrice) appliqués à la garderie sont alignés avec la Loi sur la garde d’enfants et la petite enfance. Le ratio pour les poupons est de 3:1 ou 10:3; le ratio pour les bambins est de 5:1; le ration pour les préscolaires est de 8:1. 

Avant 9h30 et après 15h45, nous pouvons opérer avec un ratio réduit; cette reduction ne s’applique pas aux programmes de poupons qui doit respecter le même ratio en tout temps, de même qu’il n’y a jamais de reduction des ratio lors des activités extérieures. 
Les parents doivent comprendre que, pour respecter ces ratios, il est possible que les enfants soient transférés d’un programme à un autre, au tout début ou à la fin de la journée (en envoyant par exemple un enfant plus âgé vers le groupe d’âge supérieur, ou même en envoyant un enfant plus jeune dans le groupe d’âge inférieur). Ceci arrive dans des cas d’absolu nécessité, et avec des enfants qui sont à l’aise dans différents groupes d’âge. Les éducatrices responsables des transfers utilisent alors leur jugement pour determiner quel(s) enfant(s) est/sont déplacé(s). 

4.  Activités de plein air

Conformément à la Loi sur la garde d'enfants et la petite enfance, les enfants participeront à des activités de plein air pendant au moins deux heures par jour. Généralement une heure le matin et la seconde l'après-midi.   Les heures passées à l'extérieur varient selon la saison et les conditions météorologiques. Dans le cas où la température est plus froide que -21 degrés Celsius, y compris le refroidissement éolien (-15 degrés Celsius pour les nourrissons) ou plus chaude que +35 degrés Celsius, y compris l'humidex, nous n'emmènerons pas les enfants à l'extérieur.  Au lieu de cela, ils participeront à des activités de motricité globale au sein de l'Université.

N'oubliez pas d'habiller vos enfants pour le temps qu'il fait.  Nous allons à l'extérieur dans le froid, la neige et la pluie ainsi que lorsqu'il fait beau et ensoleillé.

5.  Excursions

Pour stimuler l’apprentissage des enfants et suivre leurs centres d’intérêt, les éducatrices de Bernadette amènent les enfants à l’extérieur de la garderie. Ces promenades dans le quartier, autour du Canal et sur le campus s’effectuent sans autorisation préalable des parents. Les parents donnent leur consentement pour ce type de sorties au moment de l’inscription. Lorsque les enfants vont plus loin et que l’excursion requiert un moyen de transport, un formulaire d’autorisation doit être signé par les parents. Y figurent la destination, les heures de départ et d’arrivée, et toute autre information pertinente. Les enfants sont alors surveillés de près et en tout temps. Les ratios ne sont réduits sous aucun pretexte, et des accompagnants se joignent même au groupe pour les renforcer.  

6.  Bénévoles et étudiants
La garderie Bernadette reconnaît le rôle important que jouent les étudiants et les volontaires dans le déroulement de nos programmes. Veuillez noter que nous avons une politique precise qui régit la supervision des étudiants et des bénévoles. Ils ne sont pas pris en compte dans le calcul des ratios (nombres d’enfants par adulte), ils ne sont jamais laissés seuls avec les enfants, et demeurent en tout temps sous la supervision du personnel agréé de la garderie.
7.  Vêtements et effets personnels

Les vêtements et effets personnels des enfants sont sous la responsabilité des parents. Il est très important d’étiqueter tous les bien de votre enfant. Lorsque les enfants reviennent de leurs activités à l’extérieur, il n’est pas rare que leurs affaires se retrouvent dans le casier d’un autre enfant. Veillez à choisir pour votre enfant des vêtements qui conviennent, selon la météo et selon les activités prévues, pour qu’il soit à l’aise. Au cours de sa journée à la garderie, votre enfant peut participer à des activités très variées, y compris faire de la peinture, du collage, des jeux d’eau, de la pâte à modeler, qui peuvent conduire à tâcher sa tenue. Veuillez fournir des vêtements de rechange pour le confort de votre enfant. 

Il revient aux parents de maintenir la zone du casier de leur enfant propre et rangée. Nous vous demandons de rapporter tous les jours à la maison les vêtements humides, les travaux manuels et la documentation. Les effets personnels doivent être placés dans le casier de l’enfant, et non sur le banc ou sur le dessus des casiers. Veuillez ne garder que le strict nécessaire dans les casiers, pour éviter des les encombrer. 

Les parents sont responsables des stocks de couches et de lingettes. Durant l’apprentissage de la propreté, les enfants auront besoin d’affaires de rechange en cas d’accident. 

Nous vous demandons de garder vos jouets à la maison, afin d’éviter qu’ils ne s’égarent ou ne s’abiment, mais aussi pour prévenir la frustration que certains autres enfants pourraient ressentir s’ils souhaitaient toucher le jouet alors que votre enfant ne voudrait pas le partager. 

8.  Engagement des parents (dons, bénévolat, implication)
GBCCC est une organisation, et pour qu’elle fonctionne efficacement, nous encourageons les parents à prendre part aux activités. Tous les parents qui le souhaitent peuvent nous aider en accomplissant certaines tâches. Nous partagerons régulièrement la liste de ces tâches avec les parents. 
Nous avons une politique de ‘’porte ouverte’’, qui encourage les parents à venir dans les salles passer du temps avec leurs enfants. La fréquence et le moment de ces visites peuvent être discutés avec les éducatrices et éducateurs pour optimiser le plaisir de ces moments et réduire au minimum le stress des enfants et du groupe. 

Alimentation et santé

1.  Alimentation

Conformément à la Loi sur la garde d’enfants et la petite enfance, et selon le Guide alimentaire canadien, un menu complet est prévu chaque semaine, et affiché pour informer les familles des repas prévus chaque jour. Les plats proposés sont servis frais et préparés sur place par notre cuisinier agréé. 
Nos menus varient aux quatre semaines, et sont révisés régulièrement et modifiés selon les saisons ou au besoin pour le bénéfice des enfants. 

La garderie fournit une collation matin et après-midi, contenant au moins un choix parmi deux groupes d’aliments, et le repas du midi propose au moins un choix parmi les quatre groupes d’aliments. Des fruits et/ou des légumes sont proposés à chaque repas. Nous pouvons accommoder les enfants qui présentent des allergies ou des restrictions alimentaires. 

On demande aux parents des poupons qui commencent à manger des solides de leur faire goûter à la maison tous les aliments de nos menus. Les parents dont les enfants ne consomment pas encore de solides sont responsables d’apporter la nourriture de leur enfant dans des contenants clairement étiquetés, comprenant des instructions claires pour nourrir l’enfant. 

Notre équipe reconnaît l’importance d’une approche saine de l’alimentation et de la découverte de nouveaux aliments. On ne forcera jamais un enfant à manger, mais toujours il sera encouragé à goûter. 

Un enfant ne sera jamais sanctionné sous pretexte qu’il ne veut pas manger, et le fait qu’il ne veuille pas d’un aliment en particulier n’impliquera pas qu’il soit privé de fruit ou autre.

L’équipe est soucieuse de montrer le bon exemple en matière d’alimentation, et s’exprimera en termes positifs lorsque la nourriture est présentée aux enfants. 

L’heure des repas donne lieu à de nombreux apprentissages, et fournit une excellente occasion pour établir de belles conversations.
2.  Allergies et restrictions alimentaires

Il est très important de nous informer de toute allergie que présente votre enfant. Nous travaillerons ensemble afin d’adapter les menus aux besoins de votre enfant. Les allergies sont affichées dans chaque pièce où la nourriture est servie. Nous respectons les restrictions alimentaires de votre enfant, quelle qu’en soit le motif. Veuillez partager avec le cuisinier, l’éducatrice et la Directrice les besoins de votre enfant en matière de régime alimentaire. 

Il est strictement interdit de consommer dans la garderie des produits qui ne proviennent pas de la cuisine (exception faite de la nourriture des poupons, apportée dans des contenants hermétiques). Si votre enfant est en train de manger quelque chose à son arrivée, nous vous demandons de le laisser finir à l’extérieur de la garderie, et de laver ses mains avant d’entrer, afin de protéger les enfants souffrant d’allergies. 

3.  Vaccins

Tous les enfants inscrits à la garderie doivent être à jour avec leurs vaccins. Si les parents ont choisi de ne pas faire vacciner leur enfant, une déclaration est requise. Chaque nouveau vaccin doit être rapporté à la Directrice pour qu’il en soit pris note dans le dossier de l’enfant ainsi que dans le registre de Santé d’Ottawa. 

4.  Politique en matière de maladies et de traitement médical 

Conformément à la Loi sur la garde d’enfants et la petite enfance, et selon les directives de Santé publique Ottawa, la garderie Bernadette s’engage à maintenir un environnement sécuritaire, propre et sain pour réduire les risques de transmission des maladies. 

Lorsque les enfants sont malades, les parents doivent les garder à la maison pour qu’ils puissent se rétablir complètement et réduire ainsi les risques de propagation de maladie. Si un enfant montre des signes de maladie au cours de sa journée à la garderie, les parents en sont informés et devraient s’arranger pour qu’on vienne chercher l’enfant le plus vite possible. 

Durant sa journée à la garderie, votre enfant doit être en mesure de participer à toutes les activités, y compris celles qui ont lieu à l’extérieur. Si l’enfant ne se sent pas assez en forme pour le faire, il devrait rester à la maison. Les signes indiquant une maladie peuvent être les suivants (liste non exhaustive) : 

1. Forte fièvre (supérieure à 101.3 F ou 38,5 C)

2. Teint pâle ou rouge

3. Évanouissement

4. Nausée

5. Diarrhée

6. Écoulement des yeux ou des oreilles

7. Toux sévère

Les symptômes doivent avoir disparu depuis 24 heures sans l’aide de médicaments (48 heures après le déclenchement de la maladie) pour que votre enfant puisse revenir à la garderie. Nous ne donnerons pas de médicament pour réduire la fièvre, à moins que les enfants aient un historique de convulsion due à la fièvre, auquel cas un formulaire relatif à la situation médicale de l’enfant sera rempli. 

Lorsque les enfants présentent une maladie contagieuse, telles qu’identifiées dans le registre de Santé publique Ottawa, ‘’Grandir en santé’’, la garderie Bernadette s’alignera avec les recommandations de renvoi pour renvoyer l’enfant à la maison. Dans certains cas, la garderie Bernadette demandera le renvoi même s’il n’est pas considéré nécessaire par Santé publique Ottawa. Ces dispositions sont établies dans l’intérêt de tous les enfants qui fréquentent la garderie. Si des cas de maladie spécifique sont avérés, les parents seront informés par un affichage à la porte de la salle d’activités de leur enfant, et la note inclura des informations sur les symptômes à surveiller, le traitement requis et la durée du renvoi préconisée. 

Il peut arriver qu’un enfant se voie prescrire un antibiotique pour soigner une infection. Si le dosage implique que le traitement soit administré durant la journée lorsque l’enfant est à la garderie, un éducateur ou une éducatrice donnera le médicament à l’enfant. Le médicament doit alors être dans son contenant d’origine, et les informations suivantes doivent être clairement identifiées: nom du médicament, méthode d’administration et dosage requis, nom de l’enfant, ordonnance originale. De plus, les parents devront remplir un formulaire autorisant que le médicament soit donné par un tiers. Les enfants qui arriveraient à la garderie avec leur dosage préétabli dans une seringue remplie prête à l’usage ne pourront recevoir leur traitement. 
Autres politiques et procédures

1. Pratiques interdites
La liste suivante décrit les pratiques qui sont formellement interdites aux employés, étudiants, bénévoles et adultes présents dans les locaux de la garderie: 

· avoir recours au châtiment corporel ;

· utiliser la retenue physique sur un enfant, tel que le confinement sur une chaise haute, un siège-auto, une poussette ou un autre appareil, dans le but d’imposer un discipline ou à la place d’une supervision, à moins que la retenue ait pour but d’empêcher l’enfant de se blesser ou de blesser une autre personne, et qu’elle soit utilisée en dernier ressort et jusqu’à ce que le risque de blessure ne soit plus imminent ; 

· fermer les portes de sortie de la garderie dans un but de confinement d’un enfant, ou confiner un enfant dans une zone ou un pièce exempte de la présence d’un adulte superviseur, à moins que cette démarche ait lieu lors d’une situation d’urgence et qu’elle soit préconisée dans le cadre de ce qui est prévu par les mesures d’urgence de la garderie (c’est-à-dire un lockdown) ; 

· employer délibérément des mesures sévères ou dégradantes, des menaces, ou un langage  dépréciatif envers ou en présence de l’enfant, et qui pourraient humilier, intimider ou apeurer l’enfant, ou atteindre son respect de soi, sa dignité ou sa confiance en soi ;

· priver un enfant de ses besoins primaires, y compris manger, boire, être à l’abri, dormir, utiliser les toilettes, être vêtu et avoir un lit ;

· Infliger une souffrance physique quelle qu’elle soit, y compris forcer un enfant à manger ou à boire contre son gré.

S’il arrivait que la Directrice ou ses représentants observent une de ces pratiques inacceptables, ou soient informés qu’elles ont lieu, des mesures seraient prises envers le personnel identifié en vertu de la Politique disciplinaire progressive. Si une pratique interdite est employee par un autre adulte, il lui en sera fait mention, et, si nécessaire, un rapport sera prepare pour la Société de l’aide à l’enfance (SAE).

2. Exercices d’évacuation en cas d’incendie
Nous pratiquons un exercice d’évacuation d'urgence chaque mois. Ces exercices sont très importants pour le personnel et les enfants. Si vous arrivez pendant un exercice d'incendie, nous vous demandons de rester à l'extérieur du centre jusqu'à ce que la Directrice vous donne la permission d'entrer.  Si vous êtes dans le programme lorsque l'alarme retentit, veuillez rester avec le groupe et sortir selon les instructions du personnel.  En général, un exercice d'incendie dure environ 5 minutes.

Dans l'éventualité d'une urgence réelle où nous devons évacuer, les enfants seront emmenés au Centre universitaire, situé dans l'édifice Jock-Turcot. De là, les familles seront contactées pour venir chercher leurs enfants immédiatement.
3. Procédure d’urgence

Veuillez prendre note que la garderie Bernadette dispose de politiques et de procedures à suivre en cas d’urgence. Toute l’équipe, les étudiants et les bénévoles doivent en prendre connaissance avant de commencer à travailler auprès des enfants, et les revoir chaque année ou en cas de modification. En cas d’urgence, les parents seront contactés par téléphone. 

4. Politique et procédure pour répondre aux questions et préoccupations des parents
Les parents/tuteurs sont encouragés à jouer un rôle actif dans notre service de garde et à discuter régulièrement de l'expérience que leur enfant vit dans notre programme. Comme le souligne notre énoncé de programme, nous encourageons les interactions positives et proactives entre les enfants, les parents/tuteurs, les fournisseurs de services de garde et le personnel, et nous encourageons l'engagement des parents/tuteurs et la communication continue avec eux au sujet du programme et de leurs enfants. Notre personnel est disponible pour engager les parents/tuteurs dans des conversations et avoir une expérience positive lors de chaque interaction. 

Toutes les questions et préoccupations soulevées par les parents/tuteurs sont prises au sérieux par le personnel, la Directrice et le Conseil d'administration, et elles seront traitées. Tous les efforts seront déployés pour traiter et résoudre les questions et les préoccupations à la satisfaction de toutes les parties et le plus rapidement possible.

Les questions/préoccupations peuvent être présentées verbalement ou par écrit. Les réponses et les résultats seront fournis verbalement ou par écrit sur demande. Le niveau de détail fourni au parent/tuteur respectera et maintiendra la confidentialité de toutes les parties concernées.

Une première réponse à une question ou préoccupation sera fournie aux parents/tuteurs dans un délai de deux (2) jours ouvrables. La personne qui a soulevé la question ou la préoccupation sera tenue informée tout au long du processus de résolution.

Les enquêtes sur les questions et les préoccupations seront équitables, impartiales et respectueuses des parties concernées.
Procédures
	Nature du problème
	Action des parents/tuteurs pour  faire part du problème
	Action de la Directrice ou du personnel pour répondre au problème soulevé

	Liée aux programmes

Ex.: horaire, gestion du sommeil, aide ves la propreté, activité d’intérieur/d’extérieur, arrangement lié aux repas 
	Soulever le problème/préoccupation avec : 

· le personnel du programme directement

ou

· la Directrice ou responsable 
	· Répondre au problème/préoccupation au moment où celui-ci est soulevé 

ou

· Organiser une rencontre avec les parents dans un délai de 3 à 5 jours ouvrables. 

Documenter le problème/préoccupation en détail. 

Cette documentation devrait comprendre: 

· La date et le lieu auxquels le problème/préoccupation a été soulevé; 

· Le nom de la personne qui a soulevé le problème/préoccupation 

· Le nom de la personne qui rapporte le problème/préoccupation 

· Les détails du probléme/préoccupation; et 

· Toute mesure prise pour résoudre le problème/préoccupation et/ou l’information fournie aux parents ou tuteurs concernant la marche à suivre ou suivi.

Fournir le contact de la personne à même de répondre au problème si la personne informée n’est pas en mesure de résoudre la situation. 

S’assurer qu’une enquête sur le problème est entreprise par les parties pertinentes dans les 5 jours ouvrables, ou dans un délai raisonnable. Documenter par écrit les raisons d’un retard éventuel. 

Fournir une résolution ou un résultat aux parents ou tuteurs qui ont soulevé le problème/préoccupation. 



	Générale, liée à la garderie ou aux opérations

Ex.: tarifs des services de garde, heures d’ouverture, liste d’attente, menus, etc. 
	Soulever le problème/préoccupation avec : 

· la Directrice ou responsable
	

	Liée au personnel, au rôle des parents, à la Direction 
	Soulever le problème/préoccupation avec : 

· la personne concernée directement

ou

· la Directrice ou responsable 

Tout problème ou préoccupation relatif au comportement du personnel, des bénévoles, etc. qui met la santé, la sécurité ou le bien-être de l’enfant en peril devrait être rapporté à la direction dès que les parents ou tuteurs ont connaissance de la situation. 
	

	Liée aux étudiants et bénévoles 


	Soulever le problème/préoccupation avec : 

· le membre de l’équipe responsible de la supervision de l’étudiant ou du bénévole

ou

· la Directrice ou responsable 

Tout problème ou préoccupation relatif au comportement du personnel, des bénévoles, etc. qui met la santé, la sécurité ou le bien-être de l’enfant en peril devrait être rapporté à la direction dès que les parents ou tuteurs ont connaissance de la situation. 


	


Escalade des problèmes ou des préoccupations 

Lorsque les parents/tuteurs ne sont pas satisfaits de la réponse ou de l'issue d'un problème ou d'une préoccupation, ils peuvent soumettre la question ou la préoccupation verbalement ou par écrit au Conseil d'administration.

Les questions et préoccupations liées à la conformité aux exigences énoncées dans la Loi sur la garde d'enfants et la petite enfance, 2014 et le Règlement de l'Ontario 137/15 devraient être signalées à la Direction de l'assurance de la qualité et de l'agrément des services de garde d'enfants du ministère de l'Éducation.

Les problèmes ou préoccupations peuvent également être signalés à d'autres organismes de réglementation pertinents (p. ex. service de santé publique local, service de police, ministère de l'Environnement, ministère du Travail, service d'incendie, Ordre des éducatrices et éducateurs de la petite enfance, Ordre des enseignantes et des enseignants de l'Ontario, Ordre des travailleuses et travailleurs sociaux de l'Ontario, etc.)

Pour plus d'informations: http://www.children.gov.on.ca/htdocs/French/childrensaid/reportingabuse/index.aspx
Confidentialité
Tout problème ou préoccupation sera traité de manière confidentielle, et tous les efforts seront fournis pour protéger la vie privée des parents ou tuteurs, de l’enfant, du personnel, des étudiants et bénévoles, à moins que l’information doive être divulguée pour des raisons légales (par ex. au Ministère de l’Éducation, au Collège des Éducateurs et Éducatrices de la petite enfance, aux autorités ou à la Société d’aide à l’enfance). 

5. Comportement

Notre garderie maintient des standards élevés en matière d’interaction positive, de communication et d’exemplarité pour les enfants. Le harcèlement et la discrimination envers qui que que ce soit ne seront donc tolérés sous aucun pretexte.
Si à un moment donné un parent ou tuteur, ou un membre de l’équipe se sent mal à l’aise, menacé, en situation d’abus ou d’intimidation, la conversation doit être interrompue et la situation doit être rapportée sans délai à la Direction et/ou aux membres du Conseil d’administration. 

6. Problème concernant une suspicion d’abus ou de négligence envers un enfant
Tout le monde, y compris le public et les professionnels qui travaillent de près avec les enfants, se doit légalement de rapporter tout cas de suspicion d’abus ou de négligence envers un enfant. Si un parent ou tuteur exprime une préoccupation concernant un enfant qui pourrait être en situation d’abus ou de négligence, on conseillera au parent de contacter directement le bureau local de la Société d’aide à l’enfance. 
Les personnes mises au courant d’une telle suspicion ont aussi la responsabilité de rapporter cette information à la Societé d’aide à l’enfance, comme le stipule ‘’l’obligation de signaler’’ citée dans la Loi sur les services à l’enfance et à la famille.
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