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Rappel des directives cantonales

Lien références |égales ou vous les trouvez sur notre site internet a 'adresse
suivante: www.vd.ch/dicirh/scaje

Préscolaire : lien directives

Taux d’encadrement au quart d’heure: art. 2 al. 2
Répartition du personnel hebdomadaire: art. 2 al. 4
THPE hebdomadaire: art. 2 al. 8

Travail journalier: art. 2 al. 10

Parascolaire: lien directives

Taux d’encadrement au quart d’heure: art. 2 al. 1, 2, et 3
Répartition du personnel hebdomadaire: art. 2 al. 1,2 et 3
THPE hebdomadaire: art. 2 al. 10°is

Travail journalier: art. 2 al. 11
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Informations générales

Cette grille de dotation du personnel permet de vérifier la conformité au
regard des directives cantonales des éléments suivants:

* Le nombre total de personnes ou membres du personnel d’encadrement
* La répartition des professionnels-les de I'enfance

» La présence quotidienne maximum auprés des enfants

* Le nombre maximum d’enfants au sein du groupe

* Les heures de temps de travail hors présence des enfants (THPE)

Cette grille de dotation du personnel ne permet pas de vérifier:

* Le chevauchement de planning si une personne travaille sur deux groupes
différents

* Le temps administratif et pédagogique de la direction. En effet, seul le temps
éducatif de la direction doit étre mentionné dans le tableau

* La conformité de la répartition du personnel sur le temps de midi pour
I'accueil parascolaire quand la proportion de professionnel-le-s a la pause de
midi est calculée sur la base du nombre d'enfants inscrits I'aprés-midi ou
pour les institutions qui ne proposent que l'accueil de midi.

Le classeur Excel contient plusieurs onglets:

* Personnel

* Groupes: G1, G2, G3... Ces 2 onglets doivent étre vérifiés par la
* Personnel-THPE direction et si nécessaire faire I'objet de
« Autres exigences commentaires en cas de non-conformités

affichées, avant tout envoi au SCAJE.

Astuces techniques:

* |l est nécessaire d’utiliser les menus déroulants lorsqu’il y en a (pas
d’entrées manuelles, ni de copier-coller) afin de pouvoir profiter de toutes les
fonctionnalités du fichier.

» Lorsque dans une institution préscolaire et/ou parascolaire, il y a des
secteurs distincts, il convient de remplir une seule grille et un onglet par
secteur quand le taux d’encadrement est différent.

Les onglets sont a compléter dans I'ordre. Un certain nombre d’informations
se remplissent automatiquement d’'un onglet a un autre.

Il est impératif que le nombre d’enfants soit complété dans les rubriques
prévues a cet effet.
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Onglet Personnel

Information sur l'institution

Mom de linstitution Diate du caloul

Numéro d'autorization Mbre d'heures hebdomadaires d'ouverture

Mam(s) de la direction pédagagique Mbre d'heures hebdomadaires pour un 100 34
Taux de la direction pédagogique Mbre de pers. en formation dans linstitution
Adresse mail de linstitution Capacité d'accuesil autarisée

O Par la présente coche, je confirme gue les données figurant sur cette grille de dotation sont exhaustives et véridigues.

Parascolaire: merci de i wotre organis ation pendant les scolaires le cas dchéant

champs arenseigner

FRemarque de la direction

Les informations concernant votre institution entrées sur l'onglet Personnel seront
reprises automatiquement sur les autres onglets.

* Nombre d’apprenant.e.s dans l'institution: la direction doit mentionner uniquement le
nombre de toutes les personnes en formation qui bénéficient d’'un suivi, qu’elles
soient en formation, stage ou apprentissage dans la case hachurée ci-dessus
prévue a cet effet.

* Les stagiaires et apprenti.e.s ne doivent pas étre mentionnés dans le tableau du
«Personnel d’encadrement de l'institution».
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Onglet Personnel

Personnel d'encadrement de I'institution (stagiaires et apprentis exceptés)

c = Titre équivalent obtenu en Suisse et
Dste de Intitulé du Année du St Travaille dans plusieurs
délivré par un organe officiel

naissance diplame titre: Sea rou
P [si titre &tranger) Erovpe

No. Nom et prénom Fonction Pourcentage

wlm || o fufs|w|p]|e
Oooooc|jo|jojajg|o

« Entrer ici toutes les informations concernant le personnel d’encadrement.

Entrer les personnes les unes en dessous des autres, sans laisser de lignes
vides. En cas de départ, inscrire «vacant» ou entrer le nom d’une nouvelle
personne.

* Les données seront reprises dans les onglets Groupes, sous forme de menus
déroulants.

» Le pourcentage contractuel du personnel doit étre indiqué dans ce tableau. Si la
personne travaille dans plusieurs groupes, il ne faut la mentionner qu’une seule fois
et cocher la case prévue a cet effet.

* |l est important d’utiliser le menu déroulant pour la fonction des personnes afin que
les formules fonctionnent dans les autres onglets.

* Le soutien/renfort éducatif subventionné par le département en charge de
I'éducation spécialisée ne doit pas étre compté dans le taux d’encadrement.

* Pour les remplacements, il convient de noter le nom du ou de la titulaire du poste, et
non celui des remplagants.tes, mais ces remplacements et leur type (congé
maternité, autres) doivent étre signalés en commentaires.

* Dans le champ réservé aux remarques de la direction, celle-ci doit mentionner
uniqguement son temps éducatif auprés des enfants et son THPE, et non pas son
taux total qui comprend son temps administratif et pédagogique.

Il est impératif que cette page soit diment complétée.

Département des institutions, de la culture, des infrastructures et des ressources humaines
Service cantonal de I'accueil de jour des enfants - www.vd.ch/scaje — T + 41 21 316 12 30 — info.scaje@vd.ch




Onglets groupes (G1 a G15)

» Dans ces onglets, il s'agit d'indiquer les informations sur le groupe concerné,
le nombre d'enfants par groupe et par jour ainsi que les horaires du
personnel d'encadrement.

* Une personne peut travailler sur plusieurs groupes, notamment pour la
surveillance de la sieste. Il s'agit donc de la mentionner dans chaque groupe
dans lequel elle travaille.

* Lors des ouvertures et fermetures, si des enfants de secteurs différents sont
rassemblés, le nombre d’enfants accueillis simultanément peut étre noté
dans le groupe d’enfants le plus jeune ou dans un onglet a part. Dans ce cas-
I, 'age de I'enfant le plus jeune détermine le secteur. De plus, lorsque des
secteurs sont rassemblés pendant les ouvertures et les fermetures, un
maximum de 10 enfants est autorisé.

* Dans le cas ou une personne travaille sur plusieurs groupes, elle doit étre
mentionnée dans chacun de ces groupes, mais ne peut pas figurer
simultanément dans 2 groupes au méme moment.

Consignes pour remplir la grille des horaires du personnel:

* « 1 » pour les heures auprés des enfants

* « h » pour le THPE (temps hors présence enfants, hors temps de direction)
* « s » pour le suivi du personnel en formation

La colonne L indique les champs a compléter.
La colonne CD donne les explications en cas de non-conformité.
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Onglets groupes (G1 a G15)

Les checks du groupe concerné sont:
» Taux d’encadrement du groupe
» Répartition des professionnels.les de I'enfance du groupe

Préscolaire: il est a noter que les professionnel-le-s de I'enfance doivent
composer au minimum 80% du taux d’encadrement global et que la répartition
du personnel d’encadrement au sein des secteurs est de la responsabilité de la
direction qui doit veiller a la diversité et a la complémentarité des compétences
professionnelles dans les secteurs. Dans le cas ou dans un secteur, il y a
moins de 40% d’EDE ou moins de 80% d’EDE et d’ASE, la case est alors en
orange car une attention particuliére doit étre portée sur ce point.

» Présence quotidienne maximum auprés des enfants

» Corrélation du nombre d’enfants maximum annoncé dans le groupe et le
nombre d’enfants effectivement accueillis

Les différentes parties de I'onglet sont:
 Informations sur l'institution: reprise automatique via I'onglet personnel

+ Informations sur le groupe: champs a renseigner en fonction de la salle de
vie fonctionnelle

» Personnel d’encadrement: indiquer a I'aide du menu déroulant le personnel
travaillant sur ce groupe (pas d’entrées manuelles)

Si une personne est supprimée de la liste du personnel sur I'onglet Personnel,
une ligne vide s’affichera dans ce tableau si celui-ci avait été rempli
précédemment, mais ses horaires indiqués dans les jours plus bas resteront
affichés. Il convient d’aller les effacer avant d’entrer une nouvelle personne
dans I'onglet Personnel.

* Heures de travail dans le groupe: récapitulatif automatique des heures
effectuées sur la semaine par fonction et par type de travail (présence enfant,
THPE, suivi du personnel en formation)

» Horaire hebdomadaire: renseigner le nombre d’enfants par quart d’heure
par jour (ne pas mettre de 0) ainsi que les horaires du personnel et les
commentaires le cas échéant
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Onglet Personnel-THPE et Autres exigences
Ces 2 onglets se remplissent automatiquement.

Personnel-THPE

Cet onglet se remplit en fonction des informations complétées dans les autres
onglets. Il est utilisé principalement pour le contrdle du personnel et des heures
THPE.

Autres exigences

Dans cet onglet, vous trouverez une vision d’ensemble, des contrOles effectués
dans linstitution.

Administratif

La direction tient a jour cette grille de dotation du personnel et s’assure qu’elle
soit a disposition d’'une chargée d’évaluation des milieux d’accueil en cas de
visite de surveillance.

A défaut, elle la complétera directement & la suite de la visite de surveillance.

Ce formulaire est a retourner ddment rempli par mail, en format Excel, a votre
chargée d’évaluation ou a I'adresse mail info.scaje@vd.ch.

En cas de questions, veuillez-vous adresser a votre chargée d’évaluation ou
par mail a info.scaje@vd.ch
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