Modèle Référentiel emplois dans un établissement

1. Emploi de responsable de santé (médecine physique)

	Code du cycle ou de la section : CENTRE IMC





	Code :
Issue Date : 17/11/2009
Version numéro : 1
Révision Date: 
Page 1/2

	MÉTIER
	Médecine


	TITRE D’EMPLOI
	médecin

	DÉPARTEMENT
	IMC

	SE RELATE À
	Responsable du centre IMC

	OBJECTIFS GÉNÉRAUX
	· Supervision des thérapeutes.

· Consultation et suivi médical des enfants.
· Gestion des relations :
Internes :- Divers services internes (enfants)

- Personnel

Externes:- Partenaires (Parents)

	DIPLÔMES ET EXPÉRIENCES
	Docteur en médecine physique

	QUALITÉS PERSONNELLES
	· Respecte ses engagements personnels au sein de l’établissement.
· Développe son esprit critique et analytique dans la réalisation de ses tâches.
· A une adaptabilité forte en ce qui concerne la gestion de son poste et une aptitude à communiquer au travers des réseaux.
· A un esprit de collaboration au sein d’une équipe multidisciplinaire.
· A une disponibilité et une flexibilité face au changement.

· Etc.

	QUALITÉS PROFESSIONNELLES
	· Agit en respectant des normes et des obligations réglementaires, déontologiques, éthiques professionnelles, médicales : confidentialité, ponctualité, loyauté, patience, conscience, rigueur, méthode, qualité. 

· Se professionnalise constamment afin de mieux résoudre les problèmes.

· Observe un devoir de réserve indispensable à la confiance de la ligne hiérarchique quant au traitement des données confidentielles ou aux décisions qui engagent les responsabilités de la tutelle et du centre.

· Etc.

	APTITUDES GÉNÉRALES
	· Capacité d’abstraction, esprit logique.
· Aptitude à mettre à jour ses connaissances dans le domaine médical.
· Capacité à communiquer voire à négocier et prendre des décisions, dans des situations très diverses en ce qui concerne les dossiers des enfants.
· Capacité de travailler en autonomie dans un contexte de responsabilité délimité.

	APPARTENANCE À L’ÉTABLISSEMENT
	· Engagement dans le travail selon l’esprit des fondateurs de la tutelle.
· Intériorisation des valeurs spirituelles en respect de l’échelle des valeurs définies par la direction.
· Participation active à toute formation spirituelle proposée par la direction.


	Situations professionnelles
	Connaissances
	Savoir-faire

	Responsabilités envers 

La direction
	-
Connaissance de la politique générale de l’établissement définie par les responsables hiérarchiques.

-
Connaissance des orientations et des décisions les plus adéquates dans les domaines suivants : administratif et médical.

-
Connaissance des valeurs humaines, spirituelles et morales.


	 -
Participe aux réunions et à la prise de décision concernant l’admission des enfants.

 -
Veille sur le respect des orientations et recommandations médicales de la part de l’équipe pluridisciplinaire en ce qui concerne les cas admis au centre.

 -
Veille sur la qualité de la prise en charge par les thérapeutes.

- 
Assure les rapports médicaux pour les enfants et les destine aux organismes ou aux parents concernés.

-
Avise la direction de la nécessité de renvoyer certains enfants malades quand c’est nécessaire.

	Mission envers 

La responsable du centre IMC
	-
Connaissance de la politique d’admission de nouveaux élèves.

-
Connaissance de différents besoins du point de vue médical et santé.


	-
Fait des rapports médicaux et des synthèses en collaboration avec les thérapeutes pour mieux organiser les dossiers des enfants.

-
Décide avec la responsable à propos de :

* la fréquence des réunions de synthèse.

* l’admission de nouveaux élèves.

-
Donne son accord (par écrit), à la responsable, pour faire des commandes de médicaments, des pansements, un matériel de soin auprès du responsable des achats.

	Mission envers 

les thérapeutes
	-
Connaissance du plan d’action et des objectifs à atteindre durant l’année avec les enfants.

-
Connaissance de la politique relative au système de thérapie. 


	 -
Organise hebdomadairement en collaboration avec les thérapeutes les réunions de synthèse concernant les cas suivis au centre.

  -
Participe à une co-évaluation concernant le travail professionnel des thérapeutes au centre.



	Mission envers les enfants et leurs parents
	-
Connaissance des cas médicaux des enfants.
	-
Fait le premier diagnostic concernant le cas qui se présente au centre et communique le résultat à la responsable.

-
Fait une orientation des parents pour le meilleur suivi du cas de leurs enfants (au cas d’admission ou de non admission).
-
Fait une consultation des enfants malades et leur prescrit des traitements adéquats.

-
Signale le besoin de consultation des enfants par d’autres spécialistes ou de leur renvoi du centre quand leur situation s’aggrave.

-
Reçoit les rapports d’autres spécialistes pour les examiner afin de vérifier la nécessité d’une nouvelle prise de décision concernant la situation d’un enfant au centre.

-
Mise à jour des dossiers médicaux des enfants.

	Mission envers le staff médical du centre
	-
Connaissance des principes d’intervention d’autres spécialités sur le terrain.
	-
Décide avec les thérapeutes de la nécessité d’organiser un staff médical avec certains spécialistes pour consulter les enfants au centre et étudier leurs dossiers.

-
Signale à l’assistante sociale de la nécessité de convoquer d’autres spécialistes au centre.

-
Supervise les rapports du staff médical ou d’autres spécialistes présentés à l’assistante sociale du centre.


2. Emploi de psychologie – psychothérapie.

	Code du cycle ou de la section : CENTRE IMC




	Code :
Issue Date : 17/11/2009
Version numéro : 1
Révision Date: 
Page 1/2

	MÉTIER
	Psychologie - psychothérapie 

	TITRE D’EMPLOI
	Psychologue - Psychothérapeute

	DÉPARTEMENT
	IMC

	SE RELATE AU
	Responsable du centre.

	OBJECTIFS GÉNÉRAUX
	Gestion des relations, des conflits personnels et interpersonnels :
Internes :- Divers services internes (enfants)

- Personnel

Externes:- Partenaires (Parents)

	DIPLÔMES ET EXPÉRIENCES
	· DES en psychologie clinique

· Certificat de formation en psychothérapie

· Certificat en hypnothérapie

· Certificat de spécialisation en thérapie de l’enfant et de l’adolescent, famille et couple.

· Formateur de thérapeute en analyse psycho-organique.

	QUALITÉS PERSONNELLES
	· Respecte ses engagements personnels au sein de l’établissement.
· Développe son esprit critique et analytique dans la réalisation de ses tâches.
· A une adaptabilité forte en ce qui concerne la gestion de son poste et une aptitude à communiquer au travers des réseaux.

· A une disponibilité et une flexibilité face au changement.
· A un esprit de collaboration au sein d’une équipe multidisciplinaire.
· Etc.

	QUALITÉS PROFESSIONNELLES
	· Agit en respectant des normes et des obligations réglementaires, déontologiques, éthiques professionnelles : confidentialité, ponctualité, loyauté, patience, conscience, rigueur, méthode, qualité.
· Suit une formation continue et se professionnalise constamment afin de mieux résoudre les problèmes.

· Observe un devoir de réserve indispensable à la confiance de la ligne hiérarchique quant au traitement des données confidentielles qui engagent la responsabilité de la tutelle et du centre.

· Etc.

	APTITUDES GÉNÉRALES
	· Capacité d’abstraction, esprit logique permettant de modéliser et de simuler.
· Aptitude à mettre à jour ses connaissances dans le domaine technologique.
· Capacité à communiquer voire à négocier et prendre des décisions, dans des situations très diverses.
· Capacité de travailler en autonomie et de prendre des initiatives dans un contexte de responsabilité délimité.

	APPARTENANCE À L’ÉTABLISSEMENT
	· Engagement dans le travail selon l’esprit des fondateurs de la tutelle.
· Intériorisation des valeurs spirituelles en respect de l’échelle des valeurs définies par la direction.
· Participation active à toute formation spirituelle proposée par la direction.


	Situations professionnelles
	Connaissances
	Savoir-faire

	Mission envers la direction et la responsable du centre
	-
Connaissance du règlement intérieur de l’établissement et des normes à respecter.

-
Connaissance des principes thérapeutiques.
	- 
Présente à la responsable une évaluation et un diagnostic concernant les facultés intellectuelles de l’enfant avant son admission.

-
Présente à la responsable la synthèse des entretiens déroulés avec les responsables des enfants avant leurs admissions.

-
Participe à la décision d’admission de nouveaux enfants au début de l’année scolaire.

-
Collabore avec la responsable du centre pour la supervision de la qualité des relations entre le personnel enseignant, les thérapeutes, le personnel non enseignant (en lien direct avec les enfants) et les enfants.

-
Intervient à la demande de la responsable dans les formations continues du personnel réalisées au centre et prépare le compte-rendu nécessaire et approprié.

-
Intervient à la demande de la responsable auprès du personnel du centre pour résoudre certaines situations problèmes.
- 
Fait un compte-rendu verbal à la responsable concernant des bilans psychologiques.

	Mission envers les parents
	-
Connaissance de gestion des relations avec les parents : accompagnement et orientation.  
	-
Fait des entretiens avec les parents et des suivis réguliers.
-
Oriente les parents pour mieux suivre leurs enfants hors de l’établissement.

	Mission envers le personnel
	-
Connaissance des principes de remédiation pour les élèves ayant des difficultés d’apprentissage.

-
Connaissance psychopédagogique.
	- Détecte en collaboration avec le personnel concerné les besoins urgents des élèves.

-
Pose en collaboration avec le personnel concerné des stratégies d’intervention et de prévention.

-
Assure le suivi en collaboration avec le personnel concerné des enfants.

	Mission envers les enfants
	-
Connaissance thérapeutique
	-
Assure des thérapies (séance de 45 mn pour chaque enfant).

-
Participe à la mise en place des projets individualisés des enfants.

-
Fait des orientations pour les enfants (dans le centre et ailleurs).


3. Emploi d’animation orthopédagogique.

	Code du cycle ou de la section : CENTRE IMC




	Code :
Issue Date : 17/11/2009
Version numéro : 1
Révision Date: 
Page 1/2

	MÉTIER
	Orthopédagogie

	TITRE D’EMPLOI
	Animatrice orthopédagogique

	DÉPARTEMENT
	IMC

	SE RELATE AU
	Responsable du centre.

	OBJECTIFS GÉNÉRAUX
	· Organisation et réalisation des actions orthopédagogiques.
· Contrôle de la qualité d’enseignement et de la prévention contre l’échec scolaire.
· Gestion des relations :

Internes :-Divers services internes (enfants)
                              -Personnel (éducatrices – aides éducatrices)
              Externes :-Partenaires (parents)
                              -Formateurs

                              -Contacts professionnels (instituts de formation continue)

	DIPLÔMES ET EXPÉRIENCES
	Master recherche en orthopédagogie

	QUALITÉS PERSONNELLES
	· Respecte ses engagements personnels au sein de l’établissement.
· Développe son esprit critique et analytique dans la réalisation de ses tâches.
· A une adaptabilité forte en ce qui concerne la gestion de son poste et une aptitude à communiquer au travers des réseaux.

· A une disponibilité et une flexibilité face au changement.
· A un esprit de collaboration au sein d’une équipe multidisciplinaire.
· Etc.

	QUALITÉS PROFESSIONNELLES
	· Agit en respectant des normes et des obligations réglementaires, déontologiques, éthiques professionnelles : confidentialité, ponctualité, loyauté, patience, conscience, rigueur, méthode, qualité.
· Suit une formation continue et se réserve indispensable a la confiance de la ligne hiérarchique quant au traitement des données confidentielles qui engagent la responsabilité de la tutelle et du centre.

· Etc.

	APTITUDES GÉNÉRALES
	· Capacité d’abstraction, esprit logique.
· Aptitude à mettre à jours ses connaissances dans le domaine technologique.
· Capacité à communiquer voire à négocier et prendre des décisions, dans des situations très diverses.
· Capacité de travailler en autonomie et de prendre des initiatives dans un contexte de responsabilité délimité.

	APPARTENANCE À L’ÉTABLISSEMENT
	· Engagement dans le travail selon l’esprit des fondateurs de la tutelle.

· Intériorisation des valeurs spirituelles en respect de l’échelle des valeurs définies par la direction.

· Participation active à toute formation spirituelle proposée par la direction.


	Situations professionnelles
	Connaissances
	Savoir-faire

	Mission envers la direction et la responsable du centre
	-
Connaissance du règlement intérieur de l’établissement et des normes à respecter.

-
Connaissance des principes du  travail de remédiation.

-
Connaissance des principes d’utilisation des technologies pour la présentation des documents.

-
Connaissance des principes d’admission des élèves dans le centre.
	- 
Collabore avec la responsable du centre pour la supervision de la qualité de l’éducation spécialisée auprès des éducatrices spécialisées et des pédagogues.

-
Assure en collaboration avec la responsable du centre la planification des formations continues du personnel et prépare le compte-rendu nécessaire et approprié.

- 
Présente à la responsable un plan détaillé concernant des séances de remédiation et de remise à niveau pour les élèves ayant des difficultés qui sont organisées  en collaboration avec les éducatrices.

-
Prépare un compte-rendu à la direction concernant les bilans éducatifs, les projets individualisés et les activités des élèves (régulières et occasionnelles) qui sont préparés  en collaboration avec les éducatrices.

-
Présente son avis à la responsable concernant l’achat de l’équipement et du matériel didactique, et l’aménagement des locaux.

-
Conçoit en collaboration avec la responsable des grilles de co-évaluation des compétences des enseignantes et des élèves.

-
Collabore avec la responsable pour la mise en place des procédures d’évaluation des compétences des enseignantes et des élèves.

-
Analyse avec la responsable les résultats des évaluations des compétences du personnel et des élèves (l’analyse se fait à un rythme précisé par la responsable).

-
Collabore avec la responsable pour la mise en place d’un portfolio permettant de témoigner des progrès continus de l’élève (ce portfolio constituant le dossier d’apprentissage de l’élève).

	Mission envers les enseignantes
	-
Connaissance des principes de l’animation orthopédagogique.
-
Connaissance des principes de la gestion de la qualité d’éducation spécialisée.

-
Connaissance des principes d’organisation des formations continues pour le personnel enseignant.

-
Connaissance des sujets et thèmes pédagogiques nécessitant une coordination avec le personnel enseignant.

-
Connaissance des stratégies éducatives (pédagogiques, d’évaluation et de remédiation).

    
	-
Collabore avec les enseignantes  et suit de près la progression et l’évolution des élèves soutenus par des cours spécialisés de remise à niveau.

-
Soutient les enseignantes dans l’élaboration et la conception des plans des leçons, des plans d’actions et d’animation des séances pédagogiques en classe.

-
Fixe en collaboration avec les enseignantes les méthodologies et les techniques de dépistage des troubles et des problèmes d’apprentissage des apprenants.

-
Sensibilise les enseignantes à la nécessité de la remédiation aux difficultés des élèves et planifie avec elles son intervention auprès des élèves à besoins spéciaux.

-
Analyse les résultats des élèves et aide les enseignantes à faire des actions correctives et préventives, et à fixer les régulations qui favorisent l’amélioration de l’apprentissage en classe.

-
Aide les enseignantes à planifier des ateliers pour répondre aux besoins des élèves en classe.

-
Oriente les enseignantes pour mettre à jour le portfolio et le projet individualisé de chaque élève.
-
Veille auprès des enseignantes sur l’information des élèves à propos des caractéristiques du nouveau milieu de leur adaptation, des règles et des rituels à adopter.

-
Propose un plan de formation continue pour les enseignantes en prenant en considération leurs situations éducatives et leurs besoins.

	Mission envers les élèves
	-
Connaissance des procédures d’évaluation des difficultés et des troubles d’apprentissage.

-
Connaissance des stratégies éducatives et de rééducation.
	-
Détecte les besoins urgents des élèves.

-
Dresse des bilans éducatifs pour les élèves (deux fois par an) et évalue régulièrement les résultats d’évaluation de leurs compétences obtenus en classe.

-
Dresse des plans de remédiation et de rééducation pour les élèves en difficulté ou en échec scolaire.

-
Élabore et conçoit des programmes personnalisés d’intervention (PPI) : Planifie pour les séances de son intervention auprès des élèves des outils et des méthodes d’apprentissage adaptés à leurs besoins spéciaux.

-
Fixe des stratégies pour aider les élèves à découvrir leur style d’apprentissage et à développer d’autres moyens d’apprentissages.

-
Contribue à la préparation de l’élève à l’intégration en classe tout en lui suggérant quelques situations qui peuvent être considérées comme préparatoires à son inclusion.

	Mission envers les parents
	-
Connaissance de la gestion des relations avec les parents.  
	-
Convoque (au moins deux fois par an) les parents aux réunions avec le personnel enseignant pour examiner les dossiers de leurs enfants.

-
Oriente les parents pour qu’ils améliorent la qualité d’accompagnement de leurs enfants à domicile.

-
Sensibilise les parents pour s’engager à faire réussir le projet individualisé de leur enfant et le projet de remédiation.




4. Emploi d’assistance médico-sociale.

	Code du cycle ou de la section : CENTRE IMC




	Code :
Issue Date : 17/11/2009
Version numéro : 1
Révision Date: 
Page 1/2

	MÉTIER
	Assistance médico-sociale

	TITRE D’EMPLOI
	Assistante médico-sociale

	DÉPARTEMENT
	IMC

	SE RELATE AU
	Responsable du centre.

	OBJECTIFS GÉNÉRAUX
	· Observer, étudier et évaluer des situations problèmes en vue de proposer des solutions

· Traiter des informations en vue de les transmettre en messages clairs aux destinataires (personnel, parents, etc.)
· Gestion des relations :

Internes :-Divers services internes (enfants)
                                -Personnel (éducatrices – aides éducatrices – spécialistes – staff médical)
                Externes :-Partenaires (parents)
                                -Formateurs

                                -Contacts professionnels (organismes - instituts)

· Élaborer des plans des projets.

	DIPLÔMES ET EXPÉRIENCES
	Licence en assistance médico-sociale à l’Université libanaise faculté de santé publique.

	QUALITÉS PERSONNELLES
	· Respecte ses engagements personnels au sein de l’établissement.

· Développe son esprit critique et analytique dans la réalisation de ses tâches.

· A une adaptabilité forte en ce qui concerne la gestion de son poste et une aptitude à communiquer au travers des réseaux.

· A une disponibilité et une flexibilité face au changement.

· A un esprit de collaboration au sein d’une équipe multidisciplinaire.
· Etc.

	QUALITÉS PROFESSIONNELLES
	· Agit en respectant des normes et des obligations réglementaires, déontologiques, éthiques professionnelles : confidentialité, ponctualité, loyauté, patience, conscience, rigueur, méthode, qualité.
· Suit une formation continue et se réserve indispensable à la confiance de la ligne hiérarchique quant au traitement des données confidentielles qui engagent la responsabilité de la tutelle et du centre.

· Etc.

	APTITUDES GÉNÉRALES
	· Capacité d’abstraction, esprit logique.

· Aptitude à mettre à jours ses connaissances dans le domaine technologique.

· Capacité à communiquer voire à négocier et prendre des décisions, dans des situations très diverses.

· Capacité de travailler en autonomie et de prendre des initiatives dans un contexte de responsabilité délimité.

	APPARTENANCE À L’ÉTABLISSEMENT
	· Engagement dans le travail selon l’esprit des fondateurs de la tutelle.

· Intériorisation des valeurs spirituelles en respect de l’échelle des valeurs définies par la direction.

· Participation active à toute formation spirituelle proposée par la direction.


	Situations professionnelles
	Connaissances
	Savoir-faire

	Mission envers la direction et la responsable du centre
	-
Connaissance du règlement intérieur de l’établissement et des normes à respecter.

-
Connaissance des principes du  travail social : enquête, entretien, gestion des technologies nécessaires au travail statistique et à la présentation des documents.
	-
Organiser (manuellement et sur ordinateur) les dossiers administratifs et sociaux des familles des enfants du centre pour favoriser une meilleure prise de décision.

-
Trier et analyser des informations en vue de faire des synthèses après des études de cas pour les présenter ultérieurement à la responsable.

-
Préparer des dossiers administratifs de parrainage des enfants.

-
Organiser en collaboration avec la responsable des activités et des projets externes pour les enfants : visite documentaire, sortie culturelle, etc.
-
Suivre le déroulement des activités à l’intérieur et hors du centre pour s’assurer de la bonne réalisation des stratégies fixées par la direction.

-
Présenter des comptes-rendus à la responsable à propos de son travail.

-
Transmettre à la direction un résumé à propos des problèmes des enfants ou de leurs parents.

-
Organiser avec la responsable ses visites à domicile pour les enfants.

-
Favoriser le bon accueil des visiteurs et des groupes au centre.

-
Dialoguer et animer des réunions.

	Mission envers l’équipe multidisciplinaire
	-
Connaissance des principes de jeu de rôle dans des groupes d’animation.

-
Connaissance des techniques de collecte des données et d’analyse des résultats des enquêtes.

-
Connaissance des principes d’organisation des dossiers.
	-
Organiser et mettre à  jour les dossiers médicaux et thérapeutiques des enfants.

-
Participer aux groupes de parole et communiquer verbalement à propos du vécu.

-
Informer le personnel enseignant et non enseignant à propos des activités et de leur déroulement pour faciliter leur engagement dans les actions en prenant en considération leurs avis et leurs propositions.

	Mission envers les enfants
	-
Connaissance des principes d’évaluation des situations vécues.
	-
Rencontrer les enfants, les aider à faire des cartes et à écrire des lettres aux parrains.
-
Faire un entretien avec l’enfant pour faciliter la résolution de ses problèmes sociaux et pour son orientation vers le médecin au besoin.

	Mission envers les parents
	-
Connaissance des principes d’évaluation des situations vécues.

-
Connaissance des procédures de transmission des informations administratives aux parents.
	-
Accueillir les parents et faire des entretiens en vue de collecter des données.

-
Communiquer des informations aux parents et les orienter tout en favorisant le bien être de leur enfant.




5. Emploi de responsable de l’éducation à l’internat.

	Code du cycle ou de la section : CENTRE IMC




	Code :
Issue Date : 17/11/2009
Version numéro : 1
Révision Date: 
Page 1/2

	MÉTIER
	Éducation à l’internat

	TITRE D’EMPLOI
	Responsable de l’éducation à l’internat

	DÉPARTEMENT
	IMC

	SE RELATE AU
	Responsable du centre.

	OBJECTIFS GÉNÉRAUX
	· Organisation et réalisation des actions orthopédagogiques.

· Contrôle de la qualité d’éducation.
· Gestion des relations :

Internes :
-Divers services internes (enfants)
                             
-Personnel (éducatrices – aides éducatrices)
              
Externes :-Partenaires (parents)
                              
-Formateurs

                             
-Contacts professionnels (instituts de formation continue)

	DIPLÔMES ET EXPÉRIENCES
	Licence universitaire en psychologie et psychothérapie.

	QUALITÉS PERSONNELLES
	· Respecte ses engagements personnels au sein de l’établissement.

· Développe son esprit critique et analytique dans la réalisation de ses tâches.

· A une adaptabilité forte en ce qui concerne la gestion de son poste et une aptitude à communiquer au travers des réseaux.

· A une disponibilité et une flexibilité face au changement.

· A un esprit de collaboration au sein d’une équipe multidisciplinaire.
· Etc.

	QUALITÉS PROFESSIONNELLES
	· Agit en respectant des normes et des obligations réglementaires, déontologiques, éthiques professionnelles : confidentialité, ponctualité, loyauté, patience, conscience, rigueur, méthode, qualité.
· Suit une formation continue et se réserve indispensable a la confiance de la ligne hiérarchique quant au traitement des données confidentielles qui engagent la responsabilité de la tutelle et du centre.

· Etc.

	APTITUDES GÉNÉRALES
	· Capacité d’abstraction, esprit logique.

· Aptitude à mettre à jours ses connaissances dans le domaine technologique.

· Capacité à communiquer voire à négocier et prendre des décisions, dans des situations très diverses.

· Capacité de travailler en autonomie et de prendre des initiatives dans un contexte de responsabilité délimité.

	APPARTENANCE À L’ÉTABLISSEMENT
	· Engagement dans le travail selon l’esprit des fondateurs de la tutelle.

· Intériorisation des valeurs spirituelles en respect de l’échelle des valeurs définies par la direction.

· Participation active à toute formation spirituelle proposée par la direction.


	Situations professionnelles
	Connaissances
	Savoir-faire

	Mission envers la direction et la responsable du centre
	-
Connaissance du règlement intérieur de l’établissement et des normes à respecter.

-
Connaissance des principes du  travail de remédiation.

-
Connaissance des principes d’utilisation des technologies pour la présentation des documents.

-
Connaissance des principes d’admission  des élèves dans l’internat.
	- 
Collabore avec la responsable du centre pour la supervision  de la qualité de l’éducation spécialisée auprès  des thérapeutes, des éducatrices spécialisées et des monitrices à l’internat.

-
Assure en collaboration avec la responsable du centre la planification des formations continues du personnel et prépare le compte-rendu nécessaire et approprié.

-
Prépare un compte-rendu à la direction concernant les bilans éducatifs, les projets individualisés et les activités des élèves (régulières et occasionnelles) qui sont préparés  en collaboration avec les monitrices.

-
Présente son avis à la responsable concernant l’achat de l’équipement et du matériel didactique, et l’aménagement des locaux à l’internat.

-
Conçoit en collaboration avec la responsable des grilles de co-évaluation des compétences des monitrices et des élèves.

-
Participe aux réunions du comité d’admission des élèves internes.
-
Prépare les comptes-rendus à la responsable en ce qui concerne les élèves, les monitrices et leurs problèmes.

-
Prépare à la responsable des rapports de synthèse concernant l’évolution des internes.

	Mission envers les monitrices et le personnel de l’internat
	-
Connaissance des exigences du travail des collègues à l’internat.

-
Connaissance des principes d’organisation des formations continues pour le personnel de l’internat.

-
Connaissance des stratégies éducatives (pédagogiques, d’évaluation et de remédiation).

    
	-
Collabore avec les monitrices  et suit de près la progression et l’évolution des élèves soutenus par des cours spécialisés de remise à niveau.

-
Soutient le nouveau personnel et l’encadre.
-
Répartit les tâches des monitrices et distribue les rôles en cohérence avec les référentiels des compétences.

-
Sensibilise les monitrices à la nécessité de la remédiation aux difficultés des élèves et planifie avec elles son intervention auprès des élèves à besoins spéciaux.

-
Aide les monitrices à faire des actions correctives et préventives, et à fixer les régulations qui favorisent l’amélioration de l’intégration à l’internat.

-
Propose un plan de formation continue pour les monitrices et les thérapeutes en prenant en considération leurs besoins.

	Mission envers les élèves
	-
Connaissance des procédures d’évaluation des difficultés et des troubles d’apprentissage.

-
Connaissance des stratégies éducatives et de rééducation.

-
Connaissance des cas des élèves admis dans le centre (santé, états physique, mental et psychologique).

-
Connaissance des principes de gestion des dossiers médicaux et psychologiques des élèves.
	-
Détecte les besoins urgents des élèves à l’internat et informe les responsables et les parents dans les cas urgents.

-
Contribue à la préparation de l’élève à l’intégration dans l’internat.

-
Suit le traitement médical des élèves.

-
Étudie les rapports des spécialistes avant l’intervention auprès des élèves.

-
Élabore des projets individualisés pour les internes en collaboration avec l’équipe de l’internat.
-
Contrôle le travail de l’équipe de l’internat et des thérapeutes vis-à-vis des internes.

	Mission envers les parents
	-
Connaissance de la gestion des relations avec les parents.  

-
Connaissance des principes de l’accompagnement des parents pour les orienter et les engager dans les projets individualisés de leurs enfants.
	-
Convoque es parents aux réunions avec le personnel de l’internat pour examiner les dossiers de leurs enfants et pour les aider à prendre leur responsabilité vis-à-vis d’eux à domicile.
-
Sensibilise les parents pour s’engager à faire réussir le projet individualisé de leur enfant et le projet de remédiation.

-
Informe les parents à propos de toute situation urgente concernant leur enfant à l’internat.



	Mission envers les éducateurs et les thérapeutes
	-
Connaissance des principes de remédiation pour les élèves ayant des difficultés d’apprentissage.

-
Connaissance des états des lieux du travail de l’enseignement et de remédiation.
	-
Coordonne avec les éducatrices des classes pour assurer un suivi scolaire et pédagogique convenables pour les internes.

-
Coordonne avec les thérapeutes pour une continuité de réalisation des objectifs de la rééducation des élèves internes.


6. Emploi de l’accueil

	Code du cycle ou de la section :

(Logo de l’école)



	Code :
Issue Date : 

Version numéro :
Révision Date: 
Page 1/n

	MÉTIER
	Administration

	TITRE D’EMPLOI
	Hôtesse d’accueil

	DÉPARTEMENT
	IMC

	SE RELATE AU
	Responsable du centre

	OBJECTIFS GÉNÉRAUX
	· Organisation et réalisation d’un travail spécifique.

· Gestion des relations :
Internes :- Divers services internes (classes, bureau de l’hôpital)

- Personnel (classes, internat)
Externes:- Partenaires (parents)

- Contacts professionnels (organismes,  institutions)

	DIPLÔMES ET EXPÉRIENCES
	BT sciences commerciales et secrétaire.

	QUALITÉS PERSONNELLES
	· Respecte ses engagements personnels au sein de l’établissement.
· Développe son esprit critique et analytique dans la réalisation de ses tâches.
· A une adaptabilité forte en ce qui concerne la gestion de son poste et une aptitude à communiquer au travers des réseaux.

· A une disponibilité et une flexibilité face au changement.
· A un esprit de collaboration au sein d’une équipe multidisciplinaire.
· Etc.

	QUALITÉS PROFESSIONNELLES
	· Agit en respectant des normes et des obligations réglementaires, déontologiques, éthiques professionnelles : confidentialité, ponctualité, loyauté, patience, conscience, rigueur, méthode, qualité.
· Suit une formation continue et se professionnalise constamment afin de mieux résoudre les problèmes.

· Observe un devoir de réserve indispensable à la confiance de la ligne hiérarchique quant au traitement des données confidentielles qui engagent la responsabilité de l’établissement.

· Etc.

	APTITUDES GÉNÉRALES
	· Capacité d’abstraction, esprit logique permettant de modéliser, de simuler.
· Aptitude à mettre à jour ses connaissances dans le domaine technologique.
· Capacité à communiquer voire à négocier et prendre des décisions, dans des situations très diverses.
· Capacité de travailler en autonomie et de prendre des initiatives dans un contexte de responsabilité délimité.

	APPARTENANCE À L’ÉTABLISSEMENT
	· Engagement dans le travail selon l’esprit des fondateurs de la tutelle.
· Intériorisation des valeurs spirituelles en respect de l’échelle des valeurs définies par la direction.
· Participation active à toute formation spirituelle proposée par la direction.


	Situations professionnelles
	Connaissance
	Savoir-faire

	Réception et accueil des visiteurs 
	-
Connaissance des modes de la     communication avec des tiers (parents, autres).
-
Connaissance du règlement intérieur de l’établissement.

	-
Gère d’une façon professionnelle les communications téléphoniques tout en prenant des décisions concernant le transfert des appels à la responsable.
-
Accueille les visiteurs et les oriente dans le centre.

	Gestion des activités et des événements routiniers
	- Connaissance d’un travail concernant    l’envoi des lettres, des fax, des courriers électroniques.
 
-
Connaissance de l’organisation du  travail.
	- Gère le courrier IN/OUT et la sauvegarde aux archives.
-  Donne à la responsable un compte rendu à propos des courriers gérés.

-  Organise quotidiennement son emploi du temps pour bien gérer les événements routiniers et imprévus.
-
Gère le stock administratif du centre.

-
Gère la caisse, met à jour les rapports de règlement de la scolarité des enfants et envoie des circulaires appropriées aux parents.

	Gestion du temps et collaboration
	- Connaissance de la mise à jour de l’agenda. 
- Connaissance de gestion des priorités de travail.
	-  Reste quotidiennement en contact direct avec la responsable pour répondre aux questions et fixer les priorités.
-  Coordonne avec le département du stock pour les commandes et l’achat du matériel et des fournitures de bureau.

-
Avise le département technique de la nécessité de la maintenance de l’équipement du centre et émet des bons dans ce sens et les fait signer à la responsable.
-
Surveille la présence de tout le personnel et des enfants dans le centre.

-
Distribue les circulaires aux enfants.

-
Fait des photocopies pour le personnel.


7. Emploi des aides éducatrices

	Code du cycle ou de la section :

(Logo de l’école)



	Code :
Issue Date : 

Version numéro :
Révision Date: 
Page 1/n

	MÉTIER
	Éducation

	TITRE D’EMPLOI
	Aide enseignant

	DÉPARTEMENT
	Cycle primaire et prescolaire

	SE RELATE À
	Responsable du centre.

	OBJECTIFS GÉNÉRAUX
	· Organisation et réalisation d’un travail spécifique.
· Animation éducative.
· Gestion des relations :
Internes :- Divers services internes (enfants)

- Personnel (enseignantes, thérapeutes, monitrices)
Externes:- Partenaires (parents)

- formateurs

	DIPLÔMES ET EXPÉRIENCES
	· Technique (TS).
· Terminal.

	QUALITÉS PERSONNELLES
	· Respecte ses engagements personnels au sein de l’établissement.
· Développe son esprit critique et analytique dans la réalisation de ses tâches.
· A une adaptabilité forte en ce qui concerne la gestion de son poste et une aptitude à communiquer au travers des réseaux.

· A une disponibilité et une flexibilité face au changement.
· A un esprit de collaboration au sein d’une équipe multidisciplinaire.
· Etc.

	QUALITÉS PROFESSIONNELLES
	· Agit en respectant des normes et des obligations réglementaires, déontologiques, éthiques professionnelles : confidentialité, ponctualité, loyauté, patience, conscience, rigueur, méthode, qualité.
· Suit une formation continue et se professionnalise constamment afin de mieux résoudre les problèmes.

· Observe un devoir de réserve indispensable à la confiance de la ligne hiérarchique quant au traitement des données confidentielles qui engagent la responsabilité de l’établissement.

· Etc.

	APTITUDES GÉNÉRALES
	· Capacité d’abstraction, esprit logique permettant de modéliser, de simuler.
· Aptitude à mettre à jour ses connaissances dans le domaine technologique.
· Capacité à communiquer voire à négocier et prendre des décisions, dans des situations très diverses dans les classes.
· Capacité de travailler en autonomie.

	APPARTENANCE À L’ÉTABLISSEMENT
	· Engagement dans le travail selon l’esprit des fondateurs de la tutelle.
· Intériorisation des valeurs spirituelles en respect de l’échelle des valeurs définies par la direction.
· Participation active à toute formation spirituelle proposée par la direction.


	Situations professionnelles
	Connaissances
	Savoir-faire

	Mission envers la direction
	-
Connaissance du règlement intérieur de l’établissement et des normes à respecter.

-
Connaissance des principes du  travail administratif.


	- 
Collabore avec la responsable du centre, avec les enseignantes, l’animatrice orthopédagogue et entre elles-mêmes.

- 
Présente à la responsable un plan détaillé concernant le travail individuel.

-
Exécute les tâches demandées par la direction.

-
Analyse avec la responsable les problèmes concernant leur travail.

-
Respecte les procédures administratives en ce qui concerne : les commandes, les photocopies, les recherches, etc.

	Mission envers les élèves
	-
Connaissance des contenus à   enseigner.

-
Connaissance des difficultés et des déficiences des élèves.

-
Connaissance de différentes méthodes d’apprentissage.

-
Connaissance du projet d’établissement.

-
Connaissance des activités concernant sa discipline.


	-
Collabore avec ses collègues pour assurer une continuité de travail.

 - Anime une classe : organisation et animation des séances éducatives et des situations d’apprentissage.

 -
Gère des groupes hétérogènes (gérer des crises ou des conflits entre élèves).

-
Gère des projets individuels des élèves à besoins spéciaux.

- Confronte et analyse en présence d’autres professionnels des situations complexes, des pratiques et des problèmes professionnels.

-
Forme l’élève à prendre en charge l’hygiène personnelle (dans la mesure possible).


	Mission envers les parents
	-
Connaissance de la gestion des relations avec les parents.  
	-
Informe les parents de certaines situations limitées et transmettent des messages précis.

	Mission envers sa propre professionnalisation


	- Connaissance des pratiques variées.

-
Connaissance des stratégies de formation continue.


	 -
 Explicite ses pratiques.

 -
Établit son propre bilan de compétences, ses besoins et son programme personnel de formation continue.

 -
S’implique dans des tâches formatives. 


8. Emploi des monitrices

	Code du cycle ou de la section :

(Logo de l’école)



	Code :
Issue Date : 

Version numéro :
Révision Date: 
Page 1/n

	MÉTIER
	Éducation

	TITRE D’EMPLOI
	Monitrice

	DÉPARTEMENT
	Unité de vie

	SE RELATE À
	Responsable du centre.

	OBJECTIFS GÉNÉRAUX
	· Organisation et réalisation d’un travail spécifique.
· Animation éducative en vue de favoriser une autonomie chez les internes.
· Gestion des relations :
Internes :- Divers services internes (enfants)

- Personnel (enseignantes, thérapeutes)
Externes:- Partenaires (parents)

	DIPLÔMES ET EXPÉRIENCES
	· Diplôme en psychologie scolaire.
· Terminal.
· Secondaire.
· Brevet.
· BT technique.

	QUALITÉS PERSONNELLES
	· Respecte ses engagements personnels au sein de l’établissement.
· Développe son esprit critique et analytique dans la réalisation de ses tâches.
· A une adaptabilité forte en ce qui concerne la gestion de son poste et une aptitude à communiquer au travers des réseaux.

· A une disponibilité et une flexibilité face au changement.
· A un esprit de collaboration au sein d’une équipe multidisciplinaire.
· Etc.

	QUALITÉS PROFESSIONNELLES
	· Agit en respectant des normes et des obligations réglementaires, déontologiques, éthiques professionnelles : confidentialité, ponctualité, loyauté, patience, conscience, rigueur, méthode, qualité.
· Suit une formation continue et se professionnalise constamment afin de mieux résoudre les problèmes.

· Observe un devoir de réserve indispensable à la confiance de la ligne hiérarchique quant au traitement des données confidentielles qui engagent la responsabilité de l’établissement.

· Etc.

	APTITUDES GÉNÉRALES
	· Capacité d’abstraction, esprit logique permettant de modéliser, de simuler.
· Capacité de travailler en autonomie.
· Capacité de communiquer avec des tiers (oralement et par écrit).

	APPARTENANCE À L’ÉTABLISSEMENT
	· Engagement dans le travail selon l’esprit des fondateurs de la tutelle.
· Intériorisation des valeurs spirituelles en respect de l’échelle des valeurs définies par la direction.
· Participation active à toute formation spirituelle proposée par la direction.


	Situations professionnelles
	Connaissances
	Savoir-faire

	Mission envers la direction
	-
Connaissance du règlement intérieur de l’établissement et des normes à respecter.

-
Connaissance des principes du  travail administratif.


	- 
Collabore avec la responsable du centre et avec la responsable de l’internat.

- 
Présente à la responsable un plan détaillé concernant le travail individuel.

-
Exécute les tâches demandées par la direction.

-
Analyse avec la responsable les problèmes concernant leur travail.

-
Respecte les procédures administratives en ce qui concerne : les commandes, les photocopies, les recherches, etc.

	Mission envers les élèves
	-
Connaissance des contenus à   enseigner.

-
Connaissance des difficultés et des déficiences des élèves.

-
Connaissance de différentes méthodes d’apprentissage.

-
Connaissance du projet d’établissement.

-
Connaissance des activités concernant sa discipline.


	-
Collabore avec ses collègues pour assurer une continuité de travail.

 - Anime une unité de vie : organisation et animation des séances éducatives et des situations d’apprentissage ou des activités inter-unités.

 -
Gère des groupes hétérogènes (gérer des crises ou des conflits entre élèves).

-
Gère des projets individuels des élèves à besoins spéciaux.

- Confronte et analyse en présence d’autres professionnels des situations complexes, des pratiques et des problèmes professionnels.

-
Forme l’élève à prendre en charge l’hygiène personnelle (dans la mesure possible).



	Mission envers les parents
	-
Connaissance de la gestion des relations avec les parents.  
	-
Informe les parents de certaines situations limitées et transmettent des messages précis.

-
Oriente les parents par rapport à leur accompagnement des enfants à domicile.

	Mission envers sa propre professionnalisation


	- Connaissance des pratiques variées.

-
Connaissance des stratégies de formation continue.


	 -
 Explicite ses pratiques.

 -
Établit son propre bilan de compétences, ses besoins et son programme personnel de formation continue.

 -
S’implique dans des tâches formatives. 


9. Emploi des orthophonistes

	Code du cycle ou de la section :

(Logo de l’école)



	Code :
Issue Date : 16/12/2009
Version numéro :
Révision Date: 
Page 1/n

	MÉTIER
	Orthophonie

	TITRE D’EMPLOI
	Thérapeute

	DÉPARTEMENT
	IMC

	SE RELATE À
	Responsable du centre.

	OBJECTIFS GÉNÉRAUX
	· Rééducation des troubles liés à la communication (orale, écrite), aux troubles de la voix et de la déglutition.

· Animation des séances thérapeutiques individuelles ou de groupe.

· Gestion des relations :
Internes :- Divers services internes (enfants)

- Personnel (éducatrices, monitrices, spécialistes)
Externes:- Partenaires (parents, autres professionnels de santé ou spécialistes)

- formateurs


- Contacts professionnels (instituts académiques)

	DIPLÔMES ET EXPÉRIENCES
	· Maîtrise en orthophonie

	QUALITÉS PERSONNELLES
	· Respecte ses engagements personnels au sein de l’établissement.
· Développe son esprit critique, analytique et créatif dans la réalisation de ses tâches.
· A une adaptabilité forte en ce qui concerne la gestion de son poste et une aptitude à communiquer au travers des réseaux.

· A une disponibilité et une flexibilité face au changement.
· A un esprit de collaboration au sein d’une équipe multidisciplinaire.
· A une patience dans le processus thérapeutique.
· Etc.

	QUALITÉS PROFESSIONNELLES
	· Agit en respectant des normes et des obligations réglementaires, déontologiques, éthiques professionnelles : confidentialité, ponctualité, loyauté, patience, conscience, rigueur, méthode, persévérance, qualité, empathie, respect des enfants malgré leurs troubles.

· Suit une formation continue et se professionnalise constamment afin de mieux résoudre les problèmes.

· Observe un devoir de réserve indispensable à la confiance de la ligne hiérarchique quant au traitement des données confidentielles qui engagent la responsabilité de l’établissement.

· Etc.

	APTITUDES GÉNÉRALES
	· Capacité d’abstraction, esprit logique permettant de modéliser, de simuler, de créer.
· Aptitude à mettre à jour ses connaissances dans le domaine technologique.
· Capacité à communiquer voire à négocier et prendre des décisions, dans des situations très diverses concernant les cas traités.
· Capacité de travailler en autonomie et de prendre des initiatives dans un contexte de responsabilité délimité.

	APPARTENANCE À L’ÉTABLISSEMENT
	· Engagement dans le travail selon l’esprit des fondateurs de la tutelle.
· Intériorisation des valeurs spirituelles en respect de l’échelle des valeurs définies par la direction.
· Participation active à toute formation spirituelle proposée par la direction.


	Situations professionnelles
	Connaissances
	Savoir-faire

	Mission envers la direction
	-
Connaissance des états des lieux du  travail de remédiation.

-  Connaissance de l’horaire.

-
Connaissances des règles à respecter.

- Connaissance de son statut au sein de l’établissement.

-
Connaissances anatomiques.
	- Collabore avec la responsable pour la proposition de projets individualisés et de solutions appropriées aux enfants pris en charge.

- Respecte l’horaire de l’enfant pris en charge et des propositions de la responsable.

- Respecte le règlement de l’institution et l’éthique du métier concernant la durée, la modalité et la fréquence de la prise en charge, et l’approche avec l’enfant.

- Prépare des séances de rééducation et de remise à niveau pour les élèves ayant des troubles.

-
Prépare un compte–rendu à la direction concernant les activités avec les enfants (bilans divers, rapports d’évaluation, bulletins scolaires). N’importe quel compte-rendu pourra être transmis à une partie prenante externe à la demande de la direction.
-
Propose à la direction l’acquisition d’un matériel ou d’un équipement nécessaire à la prise en charge.

-
Met au courant et informe la responsable de l’état d’un stage et lui communique les problèmes éventuels en vue de la proposition des solutions valables.

- Met à la disposition de la responsable les papiers envoyés par d’autres instituts concernant les stagiaires, et prend en considération la décision prise.

	Mission envers les enseignants


	-Connaissance des sujets et thèmes nécessitant une coordination avec le personnel enseignant.

    
	- Collabore avec les enseignants  et suit de près la progression et l’évolution des enfants soutenus par des cours spécialisés, et leur adaptation.

-
Cible avec les enseignants les difficultés des enfants en classe en vue de remédier aux problèmes.

-
Coordonne avec les enseignants pour situer les problèmes de l’enfant et les étapes de son évolution dans le temps.

-
Planifie et organise des sessions de formations pour les enseignants et les éducateurs (monitrices, autres).



	Mission envers les parents


	 -
Connaissance de gestion des relations avec les parents.  
	-
Collabore avec les parents pour qu’ils améliorent la qualité d’accompagnement de leurs enfants à domicile.

-
Aide les parents à installer des techniques nouvelles avec l’enfant en vue de développer ses bonnes aptitudes.

- Informe les parents à propos de la prise en charge de leur enfant (modalités et objectifs de travail).

	Mission envers les enfants

	- Connaissance de l’établissement des bilans pour les élèves ayant des difficultés d’apprentissage et des troubles.

-
Connaissance des principes de remédiation et de rééducation.
	-
Détecte les besoins urgents des enfants pour établir un bilan détaillé.

-
Dresse un plan de remédiation, de rééducation, et un projet thérapeutique pour les enfants en difficulté ou en échec scolaire.

-
Établit avec l’enfant une relation de confort et de confiance.

-
Fait un compte-rendu d’évolution de l’enfant et un réajustement du projet individualisé si nécessaire.

	Mission envers sa propre professionnalisation

 
	-  Connaissance des pratiques variées.

-
Connaissance des stratégies de formation continue.


	 -
 Explicite et analyse ses pratiques avec les collègues en vue de réajuster des actions professionnelles.

 -
Établit son propre bilan de compétences, ses besoins et son programme personnel de formation continue.

 -
Négocie un projet de formation individuel ou commun avec les spécialistes.

 -
S’implique dans des tâches formatives.

	Mission envers les autres spécialistes
	- Connaissance des pratiques variées.


	 - Discute les différents cas pour mieux comprendre les cas suivis.

 - Participe aux formations organisées par d’autres spécialistes.

- Participe avec les autres spécialistes à la création des activités animées au sein d’un groupe d’enfant.

-
Participe au travail de synthèse concernant la réflexion multidisciplinaire.


10. Emploi des psychomotriciennes

	Code du cycle ou de la section :

(Logo de l’école)



	Code :
Issue Date : 16/12/2009
Version numéro :
Révision Date: 
Page 1/n

	MÉTIER
	Psychomotricité

	TITRE D’EMPLOI
	Thérapeute

	DÉPARTEMENT
	IMC

	SE RELATE À
	Responsable du centre.

	OBJECTIFS GÉNÉRAUX
	· Rééducation des troubles liés au corps dans son vécu, sa perception, son orientation et son organisation.
· Animation des séances psychomotrices individuelles ou de groupe : éducation-rééducation-thérapie (spatio-temportel, perception, connaissance, organisation, représentation, latéralité, intégration de repères, capacités cognitives).

· Gestion des relations :
Internes :- Divers services internes (enfants)

- Personnel (éducatrices, monitrices, spécialistes)
Externes:- Partenaires (parents, autres professionnels de santé ou spécialistes)

- formateurs


- Contacts professionnels (instituts académiques)


	DIPLÔMES ET EXPÉRIENCES
	· Licence en psychomotricité.
· Master en psychomotricité.

	QUALITÉS PERSONNELLES
	· Respecte ses engagements personnels au sein de l’établissement.
· Développe son esprit critique, analytique et créatif dans la réalisation de ses tâches.
· A une adaptabilité forte en ce qui concerne la gestion de son poste et une aptitude à communiquer au travers des réseaux.

· A une disponibilité psychoaffective et une flexibilité face au changement.
· A un esprit de collaboration au sein d’une équipe multidisciplinaire.
· A une patience dans le processus thérapeutique.

· A un regard global sur l’enfant (son bien-être, son développement dans l’environnement).
· Etc.

	QUALITÉS PROFESSIONNELLES
	· Agit en respectant des normes et des obligations réglementaires, déontologiques, éthiques professionnelles : confidentialité, ponctualité, loyauté, patience, conscience, rigueur, méthode, persévérance, qualité, empathie, respect des enfants malgré leurs troubles, aisance corporelle.

· Suit une formation continue et se professionnalise constamment afin de mieux résoudre les problèmes.

· Observe un devoir de réserve indispensable à la confiance de la ligne hiérarchique quant au traitement des données confidentielles qui engagent la responsabilité de l’établissement.

· Etc.

	APTITUDES GÉNÉRALES
	· Capacité d’abstraction, esprit logique permettant de modéliser, de simuler, de créer.
· Aptitude à mettre à jour ses connaissances dans le domaine technologique.
· Capacité à communiquer voire à négocier et prendre des décisions, dans des situations très diverses concernant les cas traités.
· Capacité de travailler en autonomie et de prendre des initiatives dans un contexte de responsabilité délimité.

	APPARTENANCE À L’ÉTABLISSEMENT
	· Engagement dans le travail selon l’esprit des fondateurs de la tutelle.
· Intériorisation des valeurs spirituelles en respect de l’échelle des valeurs définies par la direction.
· Participation active à toute formation spirituelle proposée par la direction.


	Situations professionnelles
	Connaissances
	Savoir-faire

	Mission envers la direction
	-
Connaissance des états des lieux du  travail de remédiation et de rééducation.

-  Connaissance de l’horaire.

-
Connaissances des règles à respecter.

- Connaissance de son statut au sein de l’établissement.

-
Connaissances psychomotrices.
	- Collabore avec la responsable pour la proposition de projets individualisés et de solutions appropriées aux enfants pris en charge.

- Respecte l’horaire de l’enfant pris en charge et des propositions de la responsable.

- Respecte le règlement de l’institution et l’éthique du métier concernant l’approche avec l’enfant, et la durée, la modalité et la fréquence de la prise en charge en fonction de la présence de l’enfant au centre et du cadre spatial.
-
Prépare des séances de rééducation pour les enfants ayant des troubles.

-
Prépare un compte–rendu à la direction concernant les activités avec les enfants (bilans divers, rapports d’évaluation, bulletins scolaires). N’importe quel compte-rendu pourra être transmis à une partie prenante externe à la demande de la direction.

-
Propose à la direction l’acquisition d’un matériel ou d’un équipement nécessaire à la prise en charge.

-
Met au courant et informe la responsable de l’état d’un stage et lui communique les problèmes éventuels en vue de la proposition des solutions valables.

- Met à la disposition de la responsable les papiers envoyés par d’autres instituts concernant les stagiaires, et prend en considération la décision prise.

- Entretient le matériel utilisé et relève les demandes et les besoins à la responsable.

- Participe aux animations festives et aux sorties sur le temps de travail.

	Mission envers les enseignants


	-Connaissance des sujets et thèmes nécessitant une coordination avec le personnel enseignant.

    
	- Collabore avec les enseignants  et suit de près la progression et l’évolution des enfants soutenus par des cours spécialisés, et leur adaptation.

-
Cible avec les enseignants les difficultés des enfants en classe en vue de remédier aux problèmes.

-
Coordonne avec les enseignants pour situer les problèmes de l’enfant et les étapes de son évolution dans le temps.

-
Planifie et organise des sessions de formations pour les enseignants et les éducateurs (monitrices, autres).

- Fait des observations des élèves en classe.

	Mission envers les parents


	 -
Connaissance de gestion des relations avec les parents.  
	-
Collabore avec les parents pour qu’ils améliorent la qualité d’accompagnement de leurs enfants à domicile : guidance parentale.
-
Aide les parents à installer des techniques nouvelles avec l’enfant en vue de développer ses bonnes aptitudes.

- Informe les parents à propos de la prise en charge de leur enfant (modalités et objectifs de travail).

	Mission envers les enfants


	- Connaissance de l’établissement des bilans pour les élèves ayant des difficultés d’apprentissage et des troubles.

-
Connaissance des principes de remédiation et de rééducation.
	-
Détecte les besoins urgents des enfants pour établir un bilan détaillé.

-
Dresse un plan de remédiation, de rééducation, et un projet thérapeutique pour les enfants en difficulté ou en échec scolaire.

-
Établit avec l’enfant une relation de confort et de confiance.

-
Fait un compte-rendu d’évolution de l’enfant et un réajustement du projet individualisé si nécessaire.

	Mission envers sa propre professionnalisation

 
	-  Connaissance des pratiques variées.

-
Connaissance des stratégies de formation continue.

-
Connaissance des principes d’encadrement des stagiaires.


	 -
 Explicite et analyse ses pratiques avec les collègues en vue de réajuster des actions professionnelles.

 -
Établit son propre bilan de compétences, ses besoins et son programme personnel de formation continue.

 -
Négocie un projet de formation individuel ou commun avec les spécialistes.

 -
S’implique dans des tâches formatives.

-
Encadre durant un temps déterminé des stagiaires psychomotriciens au sein du centre et collabore avec les maîtres de stage pour bien informer les stagiaires à propos de l’éthique et des exigences des pratiques professionnelles.

	Mission envers les autres spécialistes
	- Connaissance des pratiques variées.


	 - Discute les différents cas pour mieux comprendre les cas suivis.

 -
Participe aux formations organisées par d’autres spécialistes.

- Participe avec les autres spécialistes à la création des activités animées au sein d’un groupe d’enfant.

-
Coordonne avec les autres spécialistes les projets individualisés et propose des éclairages ou des réajustements nécessaires.

-
Participe au travail de synthèse concernant la réflexion multidisciplinaire.


11. Emploi des ergothérapeutes

	Code du cycle ou de la section :

(Logo de l’école)



	Code :
Issue Date : 16/12/2009
Version numéro :
Révision Date: 
Page 1/n

	MÉTIER
	Ergothérapie

	TITRE D’EMPLOI
	Thérapeute

	DÉPARTEMENT
	IMC

	SE RELATE À
	Responsable du centre.

	OBJECTIFS GÉNÉRAUX
	· Mise en situation réelle ou simulée, à des fins de prévention, de rééducation, de réadaptation et de réinsertion scolaire et sociale.

· Intervention sur les élèves et leur environnement en vue du développement de leur autonomie possible (aides techniques, aménagement du domicile).

· Conception, réalisation et mise en place des dispositifs d’installation et de protection (attelles).

· Animation des séances individuelles ou de groupe : rééducation des fonctions supérieures, des fonctions articulaires et musculaires, des préhensions, du graphisme, des activités de la vie quotidienne.

· Gestion des relations :
Internes :- Divers services internes (enfants)

- Personnel (éducatrices, monitrices, spécialistes)
Externes:-Partenaires (parents, autres professionnels de santé ou spécialistes)

- formateurs


- Contacts professionnels (instituts académiques)


	DIPLÔMES ET EXPÉRIENCES
	· Master en ergothérapie.

	QUALITÉS PERSONNELLES
	· Respecte ses engagements personnels au sein de l’établissement.
· Développe son esprit critique, analytique et créatif dans la réalisation de ses tâches.
· A une adaptabilité forte en ce qui concerne la gestion de son poste et une aptitude à communiquer au travers des réseaux.

· A une disponibilité psychoaffective et une flexibilité face au changement.
· A un esprit de collaboration au sein d’une équipe multidisciplinaire.
· A une patience dans le processus thérapeutique.

· A un regard global sur l’enfant (son bien-être, son développement dans l’environnement).
· Etc.

	QUALITÉS PROFESSIONNELLES
	· Agit en respectant des normes et des obligations réglementaires, déontologiques, éthiques professionnelles : confidentialité, ponctualité, loyauté, patience, conscience, rigueur, méthode, persévérance, qualité, empathie, respect des enfants malgré leurs troubles, aisance corporelle.

· Suit une formation continue et se professionnalise constamment afin de mieux résoudre les problèmes.

· Observe un devoir de réserve indispensable à la confiance de la ligne hiérarchique quant au traitement des données confidentielles qui engagent la responsabilité de l’établissement.

· Etc.

	APTITUDES GÉNÉRALES
	· Capacité d’abstraction, esprit logique permettant de modéliser, de simuler, de créer.
· Aptitude à mettre à jour ses connaissances dans le domaine technologique.
· Capacité à communiquer voire à négocier et prendre des décisions, dans des situations très diverses concernant les cas traités.
· Capacité de travailler en autonomie et de prendre des initiatives dans un contexte de responsabilité délimité.

	APPARTENANCE À L’ÉTABLISSEMENT
	· Engagement dans le travail selon l’esprit des fondateurs de la tutelle.
· Intériorisation des valeurs spirituelles en respect de l’échelle des valeurs définies par la direction.
· Participation active à toute formation spirituelle proposée par la direction.


	Situations professionnelles
	Connaissances
	Savoir-faire

	Mission envers la direction
	-
Connaissance des états des lieux du  travail de remédiation et de rééducation.

-  Connaissance de l’horaire.

-
Connaissances des règles à respecter.

- Connaissance de son statut au sein de l’établissement.

-
Connaissances psychomotrices.
	- Collabore avec la responsable pour la proposition de projets individualisés et de solutions appropriées aux enfants pris en charge.

- Respecte l’horaire de l’enfant pris en charge et des propositions de la responsable.

- Respecte le règlement de l’institution et l’éthique du métier concernant l’approche avec l’enfant, et la durée, la modalité et la fréquence de la prise en charge en fonction de la présence de l’enfant au centre et du cadre spatial.

-
Prépare des séances de rééducation pour les enfants.

-
Prépare un compte–rendu à la direction concernant les activités avec les enfants (bilans divers, rapports d’évaluation, bulletins scolaires). N’importe quel compte-rendu pourra être transmis à une partie prenante externe à la demande de la direction.

-
Propose à la direction l’acquisition d’un matériel ou d’un équipement nécessaire à la prise en charge.

-
Met au courant et informe la responsable de l’état d’un stage et lui communique les problèmes éventuels en vue de la proposition des solutions valables.

- Met à la disposition de la responsable les papiers envoyés par d’autres instituts concernant les stagiaires, et prend en considération la décision prise.

- Entretient le matériel utilisé et relève les demandes et les besoins à la responsable.

- Participe aux animations festives et aux sorties sur le temps de travail.

	Mission envers les enseignants


	-Connaissance des sujets et thèmes nécessitant une coordination avec le personnel enseignant.

    
	- Collabore avec les enseignants  et suit de près la progression et l’évolution des enfants.

-
Cible avec les enseignants les difficultés des enfants en classe en vue de remédier aux problèmes.

-
Coordonne avec les enseignants pour situer les problèmes de l’enfant et les étapes de son évolution dans le temps.

-
Planifie et organise des sessions de formations pour les enseignants et les éducateurs (monitrices, autres).

- Fait des observations des élèves en classe.

-
Collabore avec les monitrices et cible les difficultés que l’enfant affronte pour acquérir une autonomie et une indépendance proportionnelles à son handicap.
-
Tente de trouver les adaptations nécessaires à l’enfant pour qu’il surmonte ses difficultés en classe ou dans les unités de vie.

	Mission envers les parents


	 -
Connaissance de gestion des relations avec les parents.  
	-
Collabore avec les parents pour qu’ils améliorent la qualité d’accompagnement de leurs enfants à domicile : guidance parentale.

-
Aide les parents à installer des techniques nouvelles avec l’enfant en vue de développer ses bonnes aptitudes.

- Informe les parents à propos de la prise en charge de leur enfant (modalités et objectifs de travail).

-
Collabore avec l’enfant pour l’aménagement du domicile pour son bien être et son confort, et propose les aides techniques adéquats.

	Mission envers les enfants


	- Connaissance de l’établissement des bilans pour les élèves ayant des difficultés d’apprentissage et des troubles.

-
Connaissance des principes de remédiation et de rééducation.
	-
Détecte les besoins urgents des enfants pour établir un bilan détaillé.

-
Dresse un plan de remédiation, de rééducation, et un projet thérapeutique pour les enfants en difficulté.

-
Établit avec l’enfant une relation de confort et de confiance.

-
Fait un compte-rendu d’évolution de l’enfant et un réajustement du projet individualisé si nécessaire.



	Mission envers sa propre professionnalisation

 
	-  Connaissance des pratiques variées.

-
Connaissance des stratégies de formation continue.

-
Connaissance des principes d’encadrement des stagiaires.


	 -
 Explicite et analyse ses pratiques avec les collègues en vue de réajuster des actions professionnelles.

 -
Établit son propre bilan de compétences, ses besoins et son programme personnel de formation continue.

 -
Négocie un projet de formation individuel ou commun avec les spécialistes.

 -
S’implique dans des tâches formatives.

-
Encadre durant un temps déterminé des stagiaires au sein du centre et collabore avec les maîtres de stage pour bien informer les stagiaires à propos de l’éthique et des exigences des pratiques professionnelles.

	Mission envers les autres spécialistes
	- Connaissance des pratiques variées.


	 - Discute les différents cas pour mieux comprendre les cas suivis.

 -
Participe aux formations organisées par d’autres spécialistes.

- Participe avec les autres spécialistes à la création des activités animées au sein d’un groupe d’enfant.

-
Coordonne avec les autres spécialistes les projets individualisés et propose des éclairages ou des réajustements nécessaires.

-
Participe au travail de synthèse concernant la réflexion multidisciplinaire.


12. Emploi des physiothérapeutes

	Code du cycle ou de la section :

(Logo de l’école)



	Code :
Issue Date : 16/12/2009
Version numéro :
Révision Date: 
Page 1/n

	MÉTIER
	Physiothérapeute

	TITRE D’EMPLOI
	Thérapeute

	DÉPARTEMENT
	IMC

	SE RELATE À
	Responsable du centre.

	OBJECTIFS GÉNÉRAUX
	· Rééducation des troubles physiques (orhtopédiques, neurologiques, respiratoires, fonctionnels).
· Animation des séances thérapeutiques individuelles ou de groupe : éducation-rééducation-thérapie (spatio-temportel, perception, connaissance, organisation, représentation, latéralité, intégration de repères, capacités cognitives).

· Gestion des relations :
Internes :- Divers services internes (enfants)

- Personnel (éducatrices, monitrices, spécialistes)
Externes:- Partenaires (parents, autres professionnels de santé ou spécialistes)

- formateurs


- Contacts professionnels (instituts académiques)


	DIPLÔMES ET EXPÉRIENCES
	· Master en physiothérapie.

	QUALITÉS PERSONNELLES
	· Respecte ses engagements personnels au sein de l’établissement.
· Développe son esprit critique, analytique et créatif dans la réalisation de ses tâches.
· A une adaptabilité forte en ce qui concerne la gestion de son poste et une aptitude à communiquer au travers des réseaux.

· A une disponibilité psychoaffective et une flexibilité face au changement.
· A un esprit de collaboration au sein d’une équipe multidisciplinaire.
· A une patience dans le processus thérapeutique.

· A un regard global sur l’enfant (son bien-être, son développement dans l’environnement).
· Etc.

	QUALITÉS PROFESSIONNELLES
	· Agit en respectant des normes et des obligations réglementaires, déontologiques, éthiques professionnelles : confidentialité, ponctualité, loyauté, patience, conscience, rigueur, méthode, persévérance, qualité, empathie, respect des enfants malgré leurs troubles, aisance corporelle.

· Suit une formation continue et se professionnalise constamment afin de mieux résoudre les problèmes.

· Observe un devoir de réserve indispensable à la confiance de la ligne hiérarchique quant au traitement des données confidentielles qui engagent la responsabilité de l’établissement.

· Etc.

	APTITUDES GÉNÉRALES
	· Capacité d’abstraction, esprit logique permettant de modéliser, de simuler, de créer.
· Aptitude à mettre à jour ses connaissances dans le domaine technologique.
· Capacité à communiquer voire à négocier et prendre des décisions, dans des situations très diverses concernant les cas traités.
· Capacité de travailler en autonomie et de prendre des initiatives dans un contexte de responsabilité délimité.

	APPARTENANCE À L’ÉTABLISSEMENT
	· Engagement dans le travail selon l’esprit des fondateurs de la tutelle.
· Intériorisation des valeurs spirituelles en respect de l’échelle des valeurs définies par la direction.
· Participation active à toute formation spirituelle proposée par la direction.


	Situations professionnelles
	Connaissances
	Savoir-faire

	Mission envers la direction
	-
Connaissance des états des lieux du  travail de remédiation et de rééducation.

-  Connaissance de l’horaire.

-
Connaissances des règles à respecter.

- Connaissance de son statut au sein de l’établissement.

-
Connaissances théoriques.
	- Collabore avec la responsable pour la proposition de projets individualisés et de solutions appropriées aux enfants pris en charge.

- Respecte l’horaire de l’enfant pris en charge et des propositions de la responsable.

- Respecte le règlement de l’institution et l’éthique du métier concernant l’approche avec l’enfant, et la durée, la modalité et la fréquence de la prise en charge en fonction de la présence de l’enfant au centre et du cadre spatial.

-
Prépare des séances de rééducation pour les enfants ayant des troubles.

-
Prépare un compte–rendu à la direction concernant les activités avec les enfants (bilans divers, rapports d’évaluation, bulletins scolaires). N’importe quel compte-rendu pourra être transmis à une partie prenante externe à la demande de la direction.

-
Propose à la direction l’acquisition d’un matériel ou d’un équipement nécessaire à la prise en charge.

-
Met au courant et informe la responsable de l’état d’un stage et lui communique les problèmes éventuels en vue de la proposition des solutions valables.

- Met à la disposition de la responsable les papiers envoyés par d’autres instituts concernant les stagiaires, et prend en considération la décision prise.

- Entretient le matériel utilisé et relève les demandes et les besoins à la responsable.

- Participe aux animations festives et aux sorties sur le temps de travail.

	Mission envers les enseignants


	-Connaissance des sujets et thèmes nécessitant une coordination avec le personnel enseignant.

    
	- Collabore avec les enseignants  et suit de près la progression et l’évolution des enfants soutenus par des cours spécialisés, et leur adaptation.

-
Cible avec les enseignants les difficultés des enfants en classe en vue de remédier aux problèmes.

-
Coordonne avec les enseignants pour situer les problèmes de l’enfant et les étapes de son évolution dans le temps.

-
Planifie et organise des sessions de formations pour les enseignants et les éducateurs (monitrices, autres).

- Fait des observations des élèves en classe.

	Mission envers les parents


	 -
Connaissance de gestion des relations avec les parents.  
	-
Collabore avec les parents pour qu’ils améliorent la qualité d’accompagnement de leurs enfants à domicile : guidance parentale.

-
Aide les parents à installer des techniques nouvelles avec l’enfant en vue de développer ses bonnes aptitudes.

- Informe les parents à propos de la prise en charge de leur enfant (modalités et objectifs de travail).

	Mission envers les enfants


	- Connaissance de l’établissement des bilans pour les élèves ayant des difficultés d’apprentissage et des troubles.

-
Connaissance des principes de remédiation et de rééducation.
	-
Détecte les besoins urgents des enfants pour établir un bilan détaillé.

-
Dresse un plan de remédiation, de rééducation, et un projet thérapeutique pour les enfants en difficulté physique.

-
Établit avec l’enfant une relation de confort et de confiance.

-
Fait un compte-rendu d’évolution de l’enfant et un réajustement du projet individualisé si nécessaire.



	Mission envers sa propre professionnalisation

 
	-  Connaissance des pratiques variées.

-
Connaissance des stratégies de formation continue.

-
Connaissance des principes d’encadrement des stagiaires.

-
Connaissance des principes d’accès aux sources scientifiques et médicales (internet, revues, livres, etc.).


	 -
 Explicite et analyse ses pratiques avec les collègues en vue de réajuster des actions professionnelles.

 -
Établit son propre bilan de compétences, ses besoins et son programme personnel de formation continue.

 -
Négocie un projet de formation individuel ou commun avec les spécialistes.

 -
S’implique dans des tâches formatives (en pédiatrie, en physiothérapie).

-
Encadre durant un temps déterminé des stagiaires au sein du centre et collabore avec les maîtres de stage pour bien informer les stagiaires à propos de l’éthique et des exigences des pratiques professionnelles.

	Mission envers les autres spécialistes
	- Connaissance des pratiques variées.


	 - Discute les différents cas pour mieux comprendre les cas suivis.

 -
Participe aux formations organisées par d’autres spécialistes.

- Participe avec les autres spécialistes à la création des activités animées au sein d’un groupe d’enfant.

-
Coordonne avec les autres spécialistes les projets individualisés et propose des éclairages ou des réajustements nécessaires.

-
Participe au travail de synthèse concernant la réflexion multidisciplinaire.


13. Emploi du spécialiste de remédiation

	Code du cycle ou de la section :

(Logo de l’école)



	Code :
Issue Date : 

Version numéro :
Révision Date: 
Page 1/n

	MÉTIER
	Remédiation 

	TITRE D’EMPLOI
	Spécialiste de remédiation

	DÉPARTEMENT
	Cycle primaire

	SE RELATE AU
	Responsable du cycle.

	OBJECTIFS GÉNÉRAUX
	· Organisation et réalisation d’un travail spécifique.

· Gestion des relations :
Internes :- Divers services internes


- Personnel

Externes:- Partenaires


- formateurs


- Contacts professionnels

	DIPLÔMES ET EXPÉRIENCES
	Licence universitaire.

	QUALITÉS PERSONNELLES (*)
	· Respecte ses engagements personnels au sein de l’établissement ;

· Développe son esprit critique et analytique dans la réalisation de ses tâches ;

· A une adaptabilité forte en ce qui concerne la gestion de son poste et une aptitude à communiquer au travers des réseaux.

· A une disponibilité et une flexibilité face au changement.

· Etc.

	QUALITÉS PROFESSIONNELLES (*)
	· Agit en respectant des normes et des obligations réglementaires, déontologiques, éthiques professionnelles : confidentialité, ponctualité, loyauté, patience, conscience, rigueur, méthode, qualité ; 

· Suit une formation continue et se professionnalise constamment afin de mieux résoudre les problèmes.

· Observe un devoir de réserve indispensable à la confiance de la ligne hiérarchique quant au traitement des données confidentielles qui engagent la responsabilité de l’école.

· Etc.

	APTITUDES GÉNÉRALES (*)
	· Capacité d’abstraction, esprit logique permettant de modéliser, de simuler et de prévoir notamment à l’aide d’outils informatiques ; 

· Aptitude à mettre à jour ses connaissances dans le domaine technologique ;

· Capacité à communiquer voire à négocier et prendre des décisions, dans des situations très diverses ; 

· Capacité de travailler en autonomie et de prendre des initiatives dans un contexte de responsabilité délimité.

	APPARTENANCE À L’ÉTABLISSEMENT (*)
	· Engagement dans le travail selon l’esprit des fondateurs ;
· Intériorisation des valeurs spirituelles en respect de l’échelle des valeurs définies par la direction ;
· Participation active à toute formation spirituelle proposée par la direction.


(*)
Les détails clarifiés dans ces rubriques sont des invariants et sont valables pour tous les emplois. Mais il est possible que le chef d’établissement trouve la nécessité d’ajouter d’autres variables.

	Situations professionnelles
	Connaissances
	Savoir-faire

	Remédiation à l’échec des élèves ayant des difficultés


	- Connaissance de l’établissement des bilans pour les élèves ayant des difficultés d’apprentissage.

-
Connaissance des principes de remédiation pour les élèves ayant des difficultés d’apprentissage.
	-
Il détecte les besoins urgents des élèves pour établir un bilan détaillé.

-
Il dresse un plan de remédiation pour les élèves en difficulté ou en échec scolaire.



	Coordination avec la direction
	-
Connaissance des états des lieux du  travail de remédiation.

-  Connaissance de l’horaire.

-
Connaissances des règles à respecter.

- Connaissance de son statut au sein   du bureau des études.
	- Il collabore avec la directrice.

- Il respecte l’horaire.

- Il respecte le règlement de l’école.

- Il prépare des séances de remédiation et de remise à niveau pour les élèves ayant des difficultés.

-
Il prépare un compte – rendu à la direction concernant ses activités avec les élèves.

	Coordination avec les enseignants


	-Connaissance des sujets et thèmes nécessitant une coordination avec le personnel enseignant.

    
	- Il collabore avec les enseignants  et suit de près la progression et l’évolution des élèves soutenus par des cours spécialisés de remise à niveau.



	Collaboration avec les parents


	 -
Connaissance de gestion des relations avec les parents.  
	-
Il collabore avec les parents pour qu’ils améliorent la qualité d’accompagnement de leurs enfants à domicile.



























































