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Rappel des consignes d’évacuation en cas d’incendie 
 

 

A tout le Personnel de la garderie, 

 

Ce qu’il faut faire, lorsque retentit le signal d’alarme du réseau avertisseur d’incendie : 

 

- Défendre aux enfants de récupérer leurs vêtements; 

- Évacuer immédiatement les enfants par le moyen de sortie le plus près (apporter la feuille de  
présence des enfants) en prenant soin de vérifier tous les locaux; 

- Diriger les enfants vers le terrain de basketball en face de la garderie; 

- Faire le décompte des enfants et aviser la directrice ou son substitut; 
- Réintégrer le bâtiment seulement sous l’autorisation du S.P.I.L. (service de la prévention des 

incendies de Laval); 

- La cuisinière ou toute autre personne qui n’ont pas la responsabilité d’un groupe d’enfants 

vont aider à l’évacuation des poupons. Si aucun autre adulte n’est disponible pour aider à 
l’évacuation des poupons c’est l’éducatrice des enfants plus vieux qui va aider les poupons 

(après s’être assuré que ses enfants sont en sécurité à l’extérieur du bâtiment et qu’ils sont 

sous la responsabilité d’un autre adulte). 
 

 

Ce qu’il faut faire lorsque l’on découvre de la fumée ou des flammes : 

 
- Actionner l’avertisseur manuel d’incendie 

- Évacuer les enfants 

- Fermer les portes en quittant les lieux 
 

 

Rôle de la Directrice ou son substitut 
 

- Déverrouiller la porte d’entrée principale 

- Appeler les pompiers au 9-1-1 

- Ne pas attendre l’appel de Protection SF pour valider l’alarme de feu, priorité évacuer 
- S’assurer que le décompte des enfants et du personnel sera fait 

- Informer l’officier commandant du Service des incendies de la situation à leur arrivée sur les 

lieux 

- Demander un autobus d’urgence (pompier)  
- Diriger les enfants à l’école Ulric Debien- 430 place Jean Coutu Laval.  

 

 

Substitut de la Directrice 

 

1. Assistante directrice   
2. Cuisinière 

3. Éducatrice de 7h00 à 16h00 (début de journée) 

4. Éducatrice de 9h00 à 18h00 (fin de journée) 
 

 

 



 
 

 

 

Horaire détaillé de la journée 
 

 

En premier lieu, l’éducatrice aura pris soin de bien lire le document en page 1 sur la 

procédure à suivre en cas d’incendie et s’informera des allergies et des restrictions 

alimentaires de son groupe.  Elle s’assurera de bien suivre les procédures en cas de 

premiers soins et elle prendra connaissance des mesures de sécurité à suivre dans le local.  

Elle s’informera des procédures à suivre pour l’administration des médicaments et elle 

devra prendre la présence des enfants sur le document plastifié et afficher ce dernier à 

côté de la porte d’entrée du local. 

 
 6h45 à 9h00 L’accueil se fait en bas dans la salle à manger ou dans le local de motricité.  La 

garderie offre les déjeuner jusqu’à 8h00 sur une basse volontaire pour la somme de 

2.00$. 

 

 ATTENTION : -Pas de beurre d’arachides ou autres sortes de noix, et pas de friandises 

 

Dès que le ratio déborde, l’éducatrice quitte avec 8 enfants pour intégrer son local et 

ainsi de suite à tour de rôle pour chaque éducatrice. 
 

 L’éducatrice qui commence à 9h00 ira chercher les derniers enfants les plus vieux 

dans la motricité pour les diriger dans leur local respectif. 

 

 9h00 à 9h30 Routine et collation 

 Changements de couches ou toilettes 

 Lavage des mains 

 Désinfection de la table 

 

 9h30 à 11h15 Activité selon le choix de l’éducatrice.  Prévoir une période de jeux extérieurs, si la 

température le permet.  Bien planifier son temps pour être en mesure d’appliquer la 
mesure sanitaire avant le dîner. 

 

11h15 à 12h30 Dîner pour les enfants de moins de 3ans ½ est à 11h25.  Les éducatrices dirigent les 

enfants à la salle à manger pour ensuite servir le repas. 

 Dîner pour les plus vieux à 12h10.  Les éducatrices dirigent les enfants à la salle à 

manger pour ensuite leur servir le repas. 

 Après le dîner, brossage des dents et routine sanitaire. 

 

13h00 à 14h45 La sieste est à 13h00 pour tous les groupes. 

 L’éducatrice profite de cette période pour remplir le rapport journalier de chacun des 

enfants (Planitou). Par la suite elle peut prendre une pose en rotation avec les autres 

éducatrices. 
 

14h45 à 15h15 Rangement des matelas et des couvertures 

 Changements de couches ou visite à la toilette 

Remettre les souliers, lavage des mains, désinfection de la table et brossage des 

cheveux. 

 

15h15 à 15h30 Collation et routine sanitaire.  

 

15h30 à 18h00 Jeux libres ou jeux extérieurs 

 Départ graduel des enfants et des éducatrices. 



 
 

 

Énumération des tâches 
 

 Feuille de présence 

Il faut s’assurer de bien indiquer la présence des enfants dès leur arrivée (feuille plastifiée) et 

de sortir cette feuille en cas d’incendie.  Même procédure le soir sauf que la feuille est 

affichée dans chacun des locaux.  En cas d’incendie, chaque éducatrice sort avec sa feuille.  

À 9h00, l’éducatrice prendra les présences des enfants de son groupe (feuille affichée dans le 

local à côté de la porte d’entrée).  Il y a aussi, une feuille de présence pour l’extérieur. 
 

 Préparation des enfants pour le dîner  

 

Tâches des éducatrices  

 Placer les enfants à leur place respective 

 mettre une bavette aux enfants 

 servir le repas à l’enfant 

 desservir le repas de l’enfant 

 laver les mains et la bouche 

 Désinfecter les tables avant et après le repas et à chaque activité  

 passer le balai 

 replacer les chaises à  leur place  

 mettre les linges de table et les bavettes salle dans le lavage à la buanderie 

 Les éducatrices doivent bien rincer la vaisselle après le dîner ou après la collation 

pour faciliter le travail de la cuisinière. 
 

 Collation AM et PM 

 

Désinfecter les tables avant et après la collation et à chaque activité.  Passer le balai au 

besoin.  Les serviettes et tabliers sales seront déposées dans un bac identifié à cet effet.  
Désinfecter le comptoir du local.  Les collations sont prises dans le local. À son arrivée 

l’éducatrice doit récupérer le bac des collations identifié a son groupe sur le comptoir de la 

cuisine.  
 

 Hygiène (lavage des mains) 
Appliquer selon la technique « Bye, bye, les microbes ».  

 

Avant 
 De débuter le travail 

 De préparer des aliments 

 De toucher des aliments 

 D’enfiler des gants et pour le changement de couche 

 

Après 
 Avoir manipulé de la nourriture 

 Avoir manipulé des ordures 

 Être allé aux toilettes 

 Avoir mangé 

 Avoir touché son visage ou s’être mouché  

 Avoir toussé ou éternué 

 Avoir changé une couche  

 Avoir touché un mouchoir souillé 
 

 Hygiène (brossage des dents) 

Chaque enfant a sa brosse à dent bien identifiée et bien rangée dans un présentoir réservé à 

cet effet.  A partir du groupe des 18 mois, on peut appliquer de la pâte à dent. Voir le tableau 

de l’utilisation du dentifrice 
 

 



 
 

                     

Énumération des tâches suite 
 

 

 

 

 Rédaction des rapports d’accidents 

Si un enfant se blesse même légèrement (ex : égratignure), l’éducatrice remplira un rapport 

d’accident, le remettra au parent pour le faire signer et conservera le rapport pour ensuite être 

classer dans la filière de l’enfant. L’éducatrice est en charge de remettre à la coordonnatrice 

tous les rapports pour qu’elle puisse les conserver. 
 

 Crème solaire 

Il revient à l’éducatrice d’appliquer de la crème solaire à tous les enfants.  Bien vérifier les 

allergies avant de le faire.  La crème solaire est fournie par la garderie. 
 

 Lavage des jouets 

Le plus souvent possible, surtout suite à des cas de diarrhée, de vomissements, de mauvaises 

grippes ou toutes autres maladies infectieuses.  On peut laver les jouets dans le lave-vaisselle 

ou dans le lavabo du local de la bibliothèque. Le lavage se fait pendant la sieste ou pendant 

les périodes allouées à la désinfection. 
 

 Lavage et séchage 

Vérifiez à quelle heure vous avez une tâche de lavage à faire.  La feuille est affichée sur la 

porte de la salle de lavage et dans les locaux (voir horaire-lavage) 

 

 

 

 



 
 

 

Procédures 
 

 Administration des médicaments 
Seulement les éducatrices à temps plein, peuvent administrer les médicaments aux enfants.  

Peu importe si le médicament est prescrit par un médecin ou non.  

 

 Premiers soins (fièvre, saignement, morsures) 
Fièvre : Si un enfant fait de la fièvre, vérifier sa température, en informer la direction et le 
parent.  Si l’enfant a besoin de médicament, voir la procédure ci-haut. 

Saignement : Pour tout saignement, mettre des gants, désinfecter les surfaces souillées et 

appliquer diachylon, si nécessaire.  Si le saignement ne s’arrête pas, en informer la direction.  

Vêtements et serviettes souillés par le sang, à mettre immédiatement dans la laveuse, et 

utilisé le désinfectant. 

Morsures : Si un enfant se fait mordre et que la blessure est sans bris de peau et sans 

saignement, appliquer de la glace.  S’il y a bris de peau et saignement, désinfecter à l’eau 

savonneuse et appliquer de la glace « Ice-Pack » qui se trouve dans le congélateur de la salle 

électrique et dans le frigidaire de la pouponnière. Dans l’armoire de la buanderie il y a 

également des bloc glace instantané. Remplir un rapport d’accident pour le mordu et pour le 

mordeur. Aviser les parents des deux enfants. 

 

 Rédaction des rapports journaliers pour la pouponnière 
L’éducatrice doit inscrire tous les détails tels que : quantité de lait, selles, dîner, dodo, etc. 

ainsi que les commentaires de la journée sur le rapport.  L’éducatrice prendra soin de bien 

connaître les caractéristiques de chaque poupon en lisant les commentaires dans leur cahier 

respectif. 

 

 Changement de couches 
Bien désinfecter la table à langer avant et après usage. Mettre des gants surtout dans les cas 

de diarrhée, de champignons, etc.  Désinfecter la table à langer après chaque changement de 

couche.  Laver ses mains après chaque changement et mettre les couches souillées dans la 

poubelle à couches. 
 

 Départ des éducatrices en fin de journée 
Quand la journée se termine, l’éducatrice divise son groupe d’enfants dans les autres locaux 

tout en respectant le ratio.  Si le ratio déborde, l’éducatrice reste à son poste. 

 

 Fermeture en fin de journée 
Il est important de bien ramasser les jouets à l’intérieur et à l’extérieur de la garderie, de bien 

fermer les fenêtres de tous les locaux et de vérifier si toutes les portes sont bien barrées. 

S’assurer d’arrêter le fonctionnement de la sécheuse, de la laveuse, du lave-vaisselle et du 

fourneau. Vérifier que tous les appareils électriques sont bien débranchés avant de partir 

(ex. : cafetière.) Monter les chaises sur les tables.  Barrer le cabanon extérieur.  À la 
pouponnière, laisser les portes des salles de dodo ouvertes. Vider les poubelles à chaque jour, 

déposer les sacs à l’extérieur dans le bac a déchet, et s’assurer de refermer la porte 

correctement. 

 

 Téléphone et intercom 
Si vous avez besoin de rejoindre une personne pour des raisons personnelles vous pourrez le 

faire durant votre pose seulement. Il est interdit de parler au téléphone durant son quart de 

travail.   Si vous avez une urgence, suivre le protocole de signalisation déjà programmé sur le 

téléphone.  



 
 

 

Ou se trouve ? 

 

 Médicaments, articles de premiers soins, désinfectant, crème solaire, gants de caoutchoucs 

Ces articles sont rangés dans le local des éducatrices, dans la motricité ou dans la buanderie 
dans une armoire barrée et identifiée.  

 

 Articles de nettoyage et d’hygiène 

Ces articles sont rangés sous clé, dans les conciergeries ou dans une armoire identifiée. 

 

 Matelas 

Les matelas sont rangés dans les armoires dans les locaux, bien identifiés à chacun des 

enfants. 

 Débarbouillettes et linges de table 

 Ces articles sont rangés dans l’armoire de la buanderie et dans l’armoire de la cuisine. 

 

 Couvertures en cas d’incendie 

 Elles sont rangées dans une pochette orange, à côté de la porte principale de la garderie. 

 

Linge de rechange 

Tous les enfants devraient avoir du linge de rechange dans leur local.  Mais, on peut aussi en 

trouver dans l’armoire du vestiaire.  Il est bon de signaler au parent d’apporter des vêtements 

de rechange.  En période estivale, les parents doivent apporter un maillot de bain, une 

serviette bien identifiée au nom de l’enfant.  Le vendredi, l’éducatrice remet ces deux articles 

aux parents pour les laver. 

 

 Où dois-je ranger les antibiotiques ? 
Les antibiotiques sous prescription sont gardés dans une boîte fermée dans le frigo de la 

pouponnière. 

 

 Rapports d’accident 

 Sont disponibles dans chaque local ou dans le classeur au bureau des éducatrices 

 

 Rapport journalier 

                       Utilisation de l’outil de communication électronique par la plateforme Planitou. 

 

 Numéros de téléphone d’urgence 

 Près de chaque téléphone (Locaux, cuisine, bureau, salle des éducatrices et pouponnière) 
 

 Numéros de téléphone des parents 

Sont disponibles dans chacun des locaux dans une filière jaune près du téléphone. 



 
 

 

Sécurité 

 

 

 À l’intérieur de la garderie 

- Lors des déplacements, l’éducatrice s’assure d’être à l’avant pour mieux surveiller son groupe. 

- Les enfants doivent circuler calmement dans la garderie. 

- Les enfants ne doivent pas monter sur les chaises et sur les tables. 

- Ne pas laisser les enfants circuler dans la garderie, ils doivent être accompagnés et surveillés.   
- Demander à se faire remplacer si on doit s’absenter du local. 

- S’assurer que les enfants ne courent pas dans le local et ramasser le surplus de jouets au sol par 

souci de sécurité. 

- Éviter de sortir trop de jouets en même temps afin de garder le contrôle sécuritaire et sanitaire. 

- Les jouets plus fragiles doivent être utilisés sur la table et non parterre (ex. : casse-tête, jeux de 

table, livres, pâte à modeler) 

- La porte de la cuisine doit être barrée en tout temps. 

- Ne pas laisser les enfants s’amuser avec les portes des locaux surtout, ne pas les claquer pour 

éviter les blessures. 

- S’assurer que les jouets sont sécuritaires autant que l’environnement. 

- Lors de l’habillement des enfants au vestiaire, il faut redoubler de surveillance et s’assurez de 

garder le groupe réuni. 
 

 Dans les sorties spéciales avec le transport en commun ou S.T.L. 

- S’assurer que le parent a bien signé la feuille d’autorisation. 

- Chaque éducatrice doit se rappeler à quel parent-accompagnateur, elle a confié les enfants. 

- Le ratio à respecter pour les groupes d’enfants, 1 adulte pour 4 enfants selon la sortie. 

- Dans l’autobus, les enfants doivent rester assis. 

- S’assurer que les enfants s’approchent du véhicule seulement lorsqu’il est en arrêt complet. 

- Les enfants portent le dossard de la garderie pour la sortie. 

- Aucune photographie ne sera prise à moins que ce ne soit autorisé. 

- Il est strictement défendu de fumer en présence des enfants. 

- Bien connaître le déroulement de la journée et le point de ralliement. 
- Apporter 2 trousses de premiers soins assignées à deux éducatrices. 

- Chaque éducatrice apporte une liste de présence de son groupe.  Prendre les présences au départ et 

au retour. 

- Il faut apporter l’Épipen des enfants allergiques, le Tempra, le thermomètre et du linge de 

rechange (1 ou 2 rechanges par groupe). 

- Prévoir pour une sortie organisée d’apporter :  

 Débarbouillettes ou serviettes humides 

 Couches 

 Papiers mouchoirs 

 Sacs de plastique (vêtements sales, débarbouillettes sales, etc.) 

- Il faut toujours apporter la liste des numéros de téléphone des parents.  

 
 



 
 

 

Sécurité (suite) 

 

Dans la cour 

 

     .      Vérifier les aires de jeux, faire une inspection visuelle, consulter la feuille de 

routine d’inspection au besoin. 
 Ne pas laisser les enfants apporter des jouets dans le module. 

 S’assurer de respecter le ratio d’enfant permis dans la cour. 

 Dans la cour assurer une surveillance en se plaçant dans des coins stratégiques, comme derrière le 

module, près de la porte de sortie, près de la cour arrière et au centre de la cour. 

 Les tables de pique-nique, et la maison ne doivent pas être à l’intérieur de l’aire des modules. 

 Pendant la saison estivale, bien surveiller les enfants lors des jeux d’eau.   
 Il est préférable que les enfants ne se bousculent pas dans les modules. 

 Les enfants ne doivent pas sauter en bas du module, des escaliers et des glissades et ni remonter la 

glissade à l’envers. 

 

 Sortie au parc 
     .      Apporter un cellulaire en cas d’urgence, avisé la direction. 

 Crème solaire et chapeau sont nécessaires en saison estivale. 

 L’ors d’une sortie, respecter le ratio de 2 éducatrices en tout temps après avoir obtenu 

l’approbation de la directrice. 
 Les enfants tiennent le serpentin, et une éducatrice se place à l’avant et l’autre à l’arrière.    

 Pour les promenades en poupons-bus un ratio de 2 éducatrices minimum.  

 Chaque enfant porte un dossard. 

 Toujours apporter une trousse de premiers soins et en vérifier son contenu avant de partir (apporter 

l’Épipen si nécessaire). 

 Apporter la liste des numéros de téléphone des parents. 

 Établir des consignes claires sur la façon de traverser les rues, de marcher, etc. 

 Ne pas courir derrière ou devant les balançoires. 

 Vérifier l’état du terrain de jeu.  Est-il propre, y a-t-il des objets qui pourraient blesser les enfants? 

 L’été, prévoir d’apporter de l’eau  

 Pour la saison hivernale, s’assurer de bien vêtir les enfants et de mettre tous les vêtements qui sont 
au casier. 

 Mettre le foulard à l’intérieur du manteau mais favoriser plutôt le cache-cou afin de toujours éviter 

les risques d’étranglement. 

 

Bonne Journée !! 
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