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                ASSOCIATION DES CAMPS DU QUÉBEC
   GUIDE DES BONNES PRATIQUES – RESSOURCES HUMAINES
   CAMP XYZ
   ORGANIGRAMME
   Joindre votre propre organigramme et description de tâches ou utilisez
   ce modèle pour élaborer vos documents selon votre réalité. .
   
   CAMP XYZ
   DESCRIPTION DE TÂCHES
   Joindre votre propre organigramme et description de tâches ou utilisez
   ce modèle pour élaborer vos documents selon votre réalité. .
   Directrice ou directeur du camp :
     * 
       Détermine la mission, les objectifs et les grandes orientations ;
     * 
       Élabore le budget, la programmation estivale et l’échéancier ;
     * 
       Coordonne les ressources humaines, matérielles et financières ;
     * 
       Forme les coordonnateurs et le personnel sous sa responsabilité ;
     * 
       Voit au bon déroulement des activités administratives du camp ;
     * 
       Réalise des ententes de partenariat et/ou des contrats avec des
       fournisseurs ;
     * 
       Soutien les coordonnateurs de site ;
     * 
       Intervient lors de situations problématiques ;
     * 
       Est responsable du dossier de certification du camp ;
     * 
       Effectue toutes autres tâches connexes.
   Commissionnaire
     * 
       Reçoit et analyse les demandes de matériel des coordonnateurs de
       site ;
     * 
       S’assure du respect du budget pour les dépenses de matériel ;
     * 
       Réaliser les achats et les locations de matériel pour les
       activités du camp ;
     * 
       Tiens à jour l’inventaire du camp ;
     * 
       Effectue toutes autres tâches connexes.
   Coordonnatrice ou coordonnateur de site :
     * 
       Voit à l’application de la mission, des objectifs et des grandes
       orientations ;
     * 
       Veille à respecter la programmation et les échéanciers établis ;
     * 
       Participe à la formation des chefs d’équipe ;
     * 
       Coordonne et soutien le personnel sous sa responsabilité ;
     * 
       Élabore des activités de valorisation pour le personnel ;
     * 
       Coordonne les locaux en fonction des activités planifiées ;
     * 
       Assure le bon déroulement des activités de ses animateurs ;
     * 
       S’assure de l’application des ententes avec les partenaires et les
       fournisseurs ;
     * 
       Assure un service à la clientèle de qualité lors de situations
       problématiques ;
     * 
       Intervient auprès d’enfants ayant des comportements problématiques
       ;
     * 
       Rapporte tout incident particulier à son supérieur ;
     * 
       Effectue toutes autres tâches connexes.
   Cheffe ou chef d’équipe :
     * 
       S’assure que les activités planifiées correspondent aux
       orientations du camp ;
     * 
       Valide la planification des activités des animateurs ;
     * 
       Participe à la formation des animateurs et accompagnateurs ;
     * 
       Motive, soutien, encadre et évalue le personnel sous sa
       responsabilité ;
     * 
       S’assure d’une bonne utilisation des locaux et de leur caractère
       sécuritaire ;
     * 
       S’assure que le personnel peut réaliser ses activités ;
     * 
       Participe et/ou soutien l’animation des grands jeux ;
     * 
       Intervient auprès d’enfants ayant des comportements inadéquats ;
     * 
       Rapporte tout incident particulier à son supérieur ;
     * 
       Effectue toutes autres tâches connexes.
   Animatrice ou animateur de jour et au service de garde :
     * 
       Participe activement aux formations et aux réunions ;
     * 
       Élabore sa planification hebdomadaire et la fait approuver par son
       supérieur ;
     * 
       Accueille, encadre, anime et assure la sécurité des enfants sous
       sa responsabilité ;
     * 
       Rapporte tout incident particulier à son supérieur ;
     * 
       Effectue toutes autres tâches connexes.
     * 
       Les animatrices et animateurs de jour ont la responsabilité de
       communiquer avec les parents des enfants avant le début du camp
       pour transmettre les informations pertinentes.
     * 
       Les animatrices et animateurs service de garde ont la
       responsabilité de communiquer les informations de la part des
       animateurs de jour aux parents et vice versa.
   Accompagnatrice ou accompagnateur :
     * 
       Participe activement aux formations et aux réunions ;
     * 
       Rencontrer les enfants ayant des défis particuliers avec leurs
       parents avant le début du camp ;
     * 
       Planifier et/ou élaborer des outils permettant de faciliter
       l’intégration des enfants sous sa responsabilité ;
     * 
       Communiquer toutes informations pertinentes aux parents dont
       l’enfant est sous sa responsabilité ;
     * 
       Soutien et guide les animateurs dans leurs interventions auprès
       d’enfants ayant des besoins particuliers ;
     * 
       Rapporte tout incident particulier à son supérieur ;
     * 
       Effectue toutes autres tâches connexes.
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