ANNEXE 1

- Centrale de remplacement -
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Ville de Porrentruy
Hsta'te Ve Hatute Feematon

Maison de I'enfance
Municipalité de Porrentruy

Centrale de remplacements

Pour une question de commodité, le féminin a été choisi dans le texte mais les termes utilisés s'appliquent aux deux sexes

Préambule :

Actuellement chaque institution s'occupe de ses propres remplacements. Quand une personne est
absente, c’est a la direction de linstitution de trouver une solution. Le but de ce projet est de
centraliser les remplacements entre plusieurs structures de la petite enfance situées en Ajoie.

Situation actuelle :

Comme mentionné en préambule, chaque institution gére ses remplacements de maniére
indépendante. En cas d'absence d'une éducatrice, c'est aux directions qu'il incombe de trouver une
personne pour pallier ce manque, soit par une remplagante externe, soit par un arrangement a
linterne. Cela demande beaucoup de temps, car il faut trés souvent faire plusieurs téléphones pour
un seul remplacement. Pour le moment, chaque établissement a sa propre liste de remplagantes
plus au moins fournie en fonction de la grandeur de l'institution.

Problématiques :

Il faut tout d’abord savoir qu'il y a deux types de remplacements :
1. Ceux & long terme comme la formation, les vacances, un congé maternité, etc. Ceux-ci sont
généralement planifiable plusieurs semaines a l'avance.
2. Ceux a court terme comme une maladie (de la personne ou d'un proche), un décés ou
encore un évenement exceptionnel. Ceux-la ne sont évidement pas planifiable & 'avance et
posent souvent beaucoup de problémes aux directions.

Problématique N°1: Il y a un manque récurent de remplagante dans les structures. Donc nous
n'avons pas la garantie de trouver une personne pour chaque remplacement. Dans ces cas, c'est
aux autres personnes du groupe de pallier le manque avec tous les inconvénients que cela
comporte (surcharge de travail, changement régulier d’horaire, fatigue excessive, etc.)
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Problématique N°2 : Elle est directement liée a la premiére. Lorsqu’ une personne est trouvée, il faut
commencer par la former dans [linstitution et/ou sur le groupe. Cela demande aussi un
investissement financier non négligeable. Comme c'est un travail sur appel, cela intéresse
principalement deux types de personnes, c'est-a-dire des étudiantes en formation ou en fin de
formation et des personnes en situation transitoire (en période de chémage, en attente d’'un voyage
ou d'un autre travail, etc.). Il est trés rare que cette situation convienne a une personne a long
terme. Cela signifie qu'il faut sans cesse reformer des personnes sur les groupes. Cela est trés
déstabilisant pour les enfants, I'équipe éducative et a un co(t financier non négligeable.

Probléematique N°3 : Des éducatrices seraient peut-étre intéressées par un emploi de remplagante,
mais actuellement aucune structure n'a assez de roulement pour garantir un revenu minimum a la
personne. Avec plusieurs structures, c'est un poste de travail que nous pourrions peut-&tre
envisager de créer.

Problématique N°4 : La gestion des plannings est extrémement complexe. Par exemple, il est
possible pour une structure, d’avoir besoin de deux personnes pour un méme aprés-midi afin de
remplacer sur deux groupes. Ces deux personnes vont bloquer leur journée pour quelques heures
de travail. Une autre structure aura peut-étre fait de méme pour le matin. En créant des synergies
entre les institutions, ces derniéres n'auront besoin que de deux remplagantes a la place de
quatre dans un tel cas de figure. Cela permettrait donc une utilisation plus rationnelle des personnes
a disposition.

Le projet :
Il consiste en la mise en réseau des remplacements des structures suivantes :

La créche « Le P’tit Monde » a Bonfol

La créche « Tom Pouce » a Boncourt

La créche « Aux Mil' Pattes » a Courtemaiche
La créche « Les Pitchounes » a Chevenez

La Maison de I'enfance a Porrentruy

O o R g

Ce projet propose, dans un premier temps, de se limiter a ces cinq institutions afin de ne pas trop
« charger » le projet et de pouvoir mettre au point une méthode de travail optimale qui convienne a
chacun. Une fois celle-ci au point, nous pourrons étudier I'opportunité d'étendre ce réseau a
'ensemble des institutions d’Ajoie, voir, a 'ensemble du canton si la demande était présente.

Le projet consiste a créer une plateforme informatique sur laquelle chaque institution pourra se
« loguer » et ainsi inscrire les jours et les heures de remplacements dont il a besoin. La personne en
charge de la fonction de coordination va s’occuper de collecter les informations et de planifier les
remplacements. Pour cela, c’est elle qui sera chargée de trouver le personnel adéquat et de le
présenter aux structures.

De leurs coté, les remplagantes auront également la possibilité, via un login, de consulter les
périodes durant lesquelles il y a une demande. Si cette demande correspond a leur disponibilité, elle
peut en informer directement via un mail, la coordinatrice.

Cette maniére de fonctionner a déja fait ses preuves dans d'autres organisations et elle apporte
entiére satisfaction.

Rue des Tilleuls 29 - 2900 Porrentruy - tél. 032 466 26 12 - fax 032 466 30 26
www.porrentruy.ch — maison.enfance@porrentruy.ch



Ce projet va donc permettre de créer des synergies entre les institutions, de pouvoir « échanger »
des remplagantes lorsque le besoin est présent. Cela va aussi permettre de créer de nouveaux
contacts avec des remplagantes qui seront intéressées par I'avantage de gérer elles-mémes leurs
plannings, de gagner du temps dans la planification des remplacements.

Financement :

Budget d’'investissement;

Création de la plateforme informatique 10'000.-
1 tablette tactile 899.-
1 téléphone 1.-
Divers et imprévu 1'000.-
Total 11'900.-

A noter que ce budget d'investissement fera I'objet d’'une demande de don a la Loterie Romande.
Nous pouvons donc nous attendre a ce que le montant a financer par les institutions et
respectivement par les communes soit plus faible que celui présenté ci-dessus.

La répartition du montant d'investissement sera faite au prorata du nombre de place de garde dans
les structures puisque de celle-ci dépend directement le nombre de personnes employées. Si la
facture finale devait étre la méme que le budget (11'900.-), voici quelle serait la répartition par
institution :

Institution Place d’accueil Montant de l'investissement
Chevenez 20 1196.-
Courtemaiche 31 1853.75
Boncourt 12 717.60
Bonfol 20 1196.-

Porrentruy 116 6936.65
Totaux 199 11'900.-

Budget de fonctionnement :

Il comprend des frais de fonctionnement (téléphonie, déplacements) et le salaire de la coordinatrice.
Selon une estimation, les frais de fonctionnement se monteront a environ 3000.- par année (voir
détails ci-dessous). Comme pour le budget d’investissement, il sera réparti au prorata du nombre de
place dans la structure. Idem pour le pourcentage de travail estimé a 30% pour 'ensemble des
institutions. Voici le calcul en détail :

Détails frais de fonctionnement :

Abonnement téléphone : 169.-/mois 2028.-/an
Frais de déplacement : 840km* x 0.70ct 588.-/an
Divers (ébergement site internet, frais de maintenance): 384.-/an
Total 3000.-/an

*Compté sur la base de dix allers-retours par année dans chaque institution au départ de Porrentruy
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Répartition par structure

Institution Place d’accueil Pourcentage du salaire de la Montant frais de fonctionnement
coordinatrice
Chevenez 20 3% 301.50
Courtemaiche 31 4.7% 467.35
Boncourt 12 1.8% 180.90
Bonfol 20 3% 301.50
Porrentruy 116 17.5% 1748.75
Totaux 199 30% 3000.-

A noter que les frais de fonctionnement ainsi que le salaire de la coordinatrice devraient étre
englobés dans le budget annuel de linstitution et donc pris a la répartition des charges

canton/communes.
Seul le budget d'investissement sera a la charge de la commune ou de I'association.

Pour information, si I'on divise les frais annuel par le nombre de place nous arrivons a un co(t de
122.- par place et par année en prenants comme salaire de base une coordinatrice en classe 9,
annuité 1 (21'264.- a 30%).

Finalité et échéancier :

Il est bien clair que malgré l'intervention d'une tierce personne au sein des structures, celles-ci
garderaient leur pouvoir décisionnel quand a la personne qui fera le remplacement. La coordinatrice
propose une remplagante mais, en définitive, c'est l'institution qui décidera. Pour le reste des
modalités de fonctionnement, les directions des institutions et la coordinatrice se réuniront en temps
voulu pour régler les détails.

Conclusion :

Ce pré-projet a été transmis a la commission de I'action sociale afin qu'’il puisse se positionner sur
ce sujet. Ce projet a été reconnu utile pour les institutions. M. Veya nous recommande de demander
une aide de financement a la Loterie Romande.

Toutes les institutions rencontrent les mémes difficultés pour les remplacements. Il est temps d’unir
les forces pour régler cette problématique de maniére durable. Méme si la mise en place d'un tel
projet ne va pas se faire simplement, il devient maintenant trés urgent de faire quelque chose pour
remédier a une situation qui ne convient a personne.

Pour la maison de I'enfance de Porrentruy
Petermann Romain
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ANNEXE 2

- Liste des taches -
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ANNEXE 3

- Processus RH -



Recrutement du personnel éducatif (éducateur-trice/auxiliaire parentale)
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|
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Recrutement d’un-e responsable de structure / coordinatrice
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du salaire /
Suivi des
vacances et
absences

Direction du
réseau

Commission
de gestion

Besoin en
personnel

Elaborgtion du
descriptif de
f@mltion

Publication d'une
annonce
|
Réception des
dossiers

Tri et
sélection
des
dossiers

ler

entretien + non

Réponse négative et
renvoi du dossier

prise de

non

Engagement

Etablissement et

envoi du contrat
de travail

Constitution du

dossier du personnel

I
Démarches aupres des

assurances + impots a
la source et demande
de permis si nécessaire

Entretien de fin de
période d’essai

Lettre type
engagement

Descriptif
de
fonction

non

iement

, oui
1

Entretiens
d’évaluation
réguliers
1

Démission/
Licenciement

Réglement Contrat

personnel

de
travail

L

Formulaire
dossier du
personnel

Formulaires
assurances

\_/—



Recrutement d’un-e collaborateur-trice pour la Direction du Réseau
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ANNEXE 4

- Processus comptabilite -



Processus contrats fournisseurs

Responsable
structure
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structure

Direction du
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Processus paiement fournisseurs

S ————
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Processus petites caisses

Les montants
mensuels des
petites caisses sont
attribués sur les
comptes bancaires

spécifiques

L'argent est retiré au
moyen d’une carte
EC pour renflouer la
petite caisse

.

Réalisation des
achats courants

Les paiements sont
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A
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Direction du
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ANNEXE 5

- Processus facturation parents -



Processus gestion administrative
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ANNEXE 6

- Questionnaire structures -
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ANNEXE 7

- Contrats fournisseurs -
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ANNEXE 8

- Echéancier -
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