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Mission 

Le Centre Éducatif Village d’Élisabeth, c’est plus qu’une garderie; c’est un village où il 

fait bon apprendre en s’amusant.  

Nous sommes un organisme à but non lucratif, géré par un conseil d’administration 

bénévole. Notre centre éducatif est licencié par le Ministère de l’Éducation. La 

directrice est responsable du service de garde et est supervisée par le conseil 

d’administration. 

Notre mission est d’offrir aux familles de la région de Waterloo des services de garde à 

la fois éducatifs et amusants dans un environnement francophone et sécurisant pour 

les enfants de 18 mois jusqu’à 12 ans. 

Nous offrons 2 types de programmes distincts : 

 Enfants d’âge préscolaire : 

o 18 mois à 2 ½ ans (Bambins) 

o 2 ½ ans à 4 ans (Préscolaires) 

 Enfants d’âge scolaire : 4 ans à 12 ans (Maternelle-Jardin, Âge scolaire)  

o Avant (7 h-9 h) & après (15 h 45-18 h) l’école. L’école est responsable 

des enfants d’âge scolaire entre 9 h et 15 h 45. 

o journées pédagogiques et congés d’école 

o camps de jour estival 

 

Nous détenons un permis du Ministère de l’Éducation et nous observons toutes les lois 

des services de garde et les exigences de la Division des services à l’enfance de 

Waterloo. 

Nous offrons, par l’entremise de la ville de Waterloo, des places subventionnées aux 

parents qui ont besoin d’aide financière. Les critères d’admissibilité sont gérés par la 

Région de Waterloo. Détails à www.OneListWaterlooRegion.ca. 

Philosophie 

Le Centre Éducatif Village d’Élisabeth souhaite permettre à chaque enfant d’exister en 

tant que personne distincte dans un milieu francophone.  

 

Au centre éducatif nous souhaitons ardemment être la continuité du milieu familial et 

le lien avec l’environnement scolaire.  

 L’enfant doit s’y sentir aimé, à l’aise et respecté.  

 Nous souhaitons que chaque enfant développe sa confiance en lui, 

 acquière l’autonomie dont il a besoin et  

 trouve en lui les réponses pour solutionner les difficultés qu’il rencontre.  

 

L’orientation pédagogique est axée sur l’enfant. 

Admission 

Le Centre Éducatif Village d’Élisabeth offre ses services aux enfants de 18 mois et 

plus seulement. Seront admis les ayants droit selon la Charte des droits de l’homme.  

Les enfants d’âge scolaire doivent fréquenter l’école Mère-Élisabeth-Bruyère pour 

être admis au Centre Éducatif Village d’Élisabeth. Vu le nombre de places limitées, le 

nom des enfants sera mis sur une liste d’attente. La liste est gérée par la Région de 

Waterloo : www.OneListWaterlooRegion.ca. 

Personnel 

Le personnel du Centre Éducatif Village d’Élisabeth est qualifié ou en formation et le 

ratio éducateur/enfant recommandé par la Loi des garderies en Ontario est toujours 

respecté. Tous les membres de l’équipe doivent suivre des cours de premiers soins 

tous les 3 ans tel que le stipule la Loi des garderies. 

Les qualifications du personnel doivent être approuvées par le ministère de 

l’éducation (diplôme en éducation des petits / enseignement spécialisé, etc. ou 

l’équivalent). 
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Rôle de l’éducateur 

L’éducateur assume trois rôles à la fois différents et complémentaires pour assurer 

un développement harmonieux à l’enfant : ami, éducateur et personne-

ressource. 

À titre d’ami, il joue avec l’enfant, le console, partage son vécu et échange avec lui. 

À titre d’éducateur, il planifie le programme éducatif « Pour l’amour des tout-petits » 

et en fait sa mise en œuvre. Il crée une atmosphère propice au développement et 

stimule sa créativité et sa spontanéité. 

À titre de personne-ressource, il guide l’enfant dans ses apprentissages et ses 

difficultés. Il prête une oreille et un œil attentifs à chaque enfant. 

Programmation 

Les éducatrices sont engagées comme des professionnelles dans leur métier  et 

apportent  plein d’idées dans leurs salles. Les éducatrices organisent leurs salles 

d’une façon autonome tant qu’ils respectent  les buts et objectifs de l’énoncé du 

programme. S.V.P référez-vous au document  « Énoncé de programme », une copie 

sera donnée à l’inscription ou sur la demande pour plus de détails. Nous 

encourageons les familles à suivre le contenu offert aux enfants et à participer quand 

il est souhaité. 

Les activités sont construites à partir des intérêts des enfants et nos objectifs 

pédagogiques. Nous portons une attention particulière aux cinq domaines du 

développement des enfants : 1.Domaine social 2. Domaine affectif 3. La 

communication, la langue et l’alphabétisation 4. Domaine cognitif 5. Domaine 

physique. La classe est organisée de manière à créer des centres de 

développements. 

Toutefois, le Centre Éducatif Village d’Élisabeth se réserve le droit d’interrompre le 

service de garde d’un enfant qui ne s’adapte pas bien au fonctionnement du centre 

éducatif ou n’arrive pas à s’intégrer au programme et aux routines. 

Jouets 

Le centre éducatif fournit tous les jouets nécessaires à l’application du programme 

d’activités. Vous êtes parfois invité à apporter du matériel éducatif pour compléter la 

programmation ou dans le cadre d’une activité spéciale (« montre et raconte »). 

Cependant, de façon quotidienne, il n’est pas permis d’apporter des jouets, à moins 

d’avoir obtenu la permission du personnel au préalable. 

Politique de discipline 

Nous tentons d'offrir un milieu stimulant et sein pour les enfants. Nous intervenons 

par des méthodes comme l’écoute active, le renforcement positif, la réorientation et 

la réflexion. Lorsque nécessaire, l’enfant sera demandé à réfléchir dans un endroit 

calme. (Une politique de discipline est décrite et vous pouvez demander à la 

directrice pour la consulter) 

Pratiques interdites au Centre Éducatif Village d’Élisabeth : 

 a) que l’enfant subisse un châtiment corporel; 

 b) que l’on restreigne physiquement l’enfant, notamment en l’immobilisant 
dans une chaise haute, un siège d’auto, une poussette ou un autre 
dispositif à des fins disciplinaires ou pour remplacer la surveillance, sauf si 
la contention physique vise à empêcher l’enfant de se faire mal ou de faire 
mal à quelqu’un d’autre et n’est utilisée qu’en dernier recours et 
uniquement jusqu’à ce que tout risque de blessure cesse d’être imminent; 

 c) que les sorties du centre de garde ou du local de services de garde en 
milieu familial soient verrouillées en vue d’enfermer l’enfant, ou 
l’enfermement de l’enfant dans une aire ou une salle sans la supervision 
d’un adulte, sauf si cet enfermement survient pendant une situation 
d’urgence et est exigé dans le cadre des politiques et procédures relatives 
à la gestion des situations d’urgence du titulaire de permis; 

 d) que l’on prenne envers l’enfant des mesures sévères ou dégradantes, 
qu’on ait recours à des menaces ou à un langage désobligeant, à son 
égard ou en sa présence, susceptibles d’humilier l’enfant, de lui faire peur 
ou de porter atteinte à sa dignité ou à son estime de soi; 

 e) que l’enfant soit privé de la satisfaction de ses besoins fondamentaux, soit 
la nourriture, les boissons, l’abri, le sommeil, l’utilisation des toilettes, 
l’habillement ou la literie; 
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 f) que l’on inflige des dommages corporels à l’enfant, notamment en le 
faisant manger ou boire contre son gré. Règl. de l’Ont. 126/16, art. 34. 

Rôle et responsabilités des parents 

Les parents sont priés d’informer le personnel des inquiétudes ou des difficultés que 

peuvent vivre leur(s) enfant(s) dans le milieu familial afin d’épauler l’enfant et 

d’assurer une meilleure communication entre la maison, le centre éducatif et l’école. 

Nous invitons tous les parents à participer à la vie du Centre Éducatif Village 

d’Élisabeth. En tant que parent, vous êtes membre actif de notre organisme à but 

non lucratif. 

Faites plaisir à votre enfant :  

 Participez aux fêtes; 

 Accompagnez votre enfant lors des sorties; 

 Participez comme personne-ressource aux activités spéciales : arts 

plastiques, arts dramatiques, artisanat, chant, danse, musique, sport, etc. 

 Aidez le personnel en faisant du bénévolat 

 Fournissez du matériel de récupération 

 

Aussi, chaque année, vous êtes invité à participer à l’Assemblée générale annuelle. 

Des parents doivent être élus pour constituer le Conseil d’administration pour l’année 

à venir. 

Il est essentiel que les parents soient présents à la vie du Centre Éducatif Village 

d’Élisabeth. Vous êtes invité à élaborer des projets, partager vos suggestions pour 

des idées d’activités. 

 

Nous vous encourageons à échanger avec le personnel et les autres parents. 

 

Les bénévoles et/ou étudiants sont supervisés en tout temps par un 

employé. Aucun bénévole et/ou étudiant n’est laissé seul  avec un enfant.  

Ils doivent aussi fournir une vérification d’antécédent criminel négatif avant de 

commencer. 

Vous devez donner un avis d’au moins 2 semaines pour retirer votre 

enfant du Centre Éducatif Village d’Élisabeth. 

Heures d’ouverture - vacances 

Les heures d’ouverture sont de 7 h 00 à 18 h 00 toute l’année. 

Notez que Le Centre éducatif ferme ses portes : 

   une semaine entre Noël et le Jour de l’An. 
 Le centre éducatif ferme ses portes également lors des jours fériés suivants 

: Jour de l’an, le jour de la Famille, le Vendredi saint, le lundi de Pâques, la 
fête de la Reine, la fête du Canada, le Congé civique, la fête du Travail, 
l’Action de grâce, le jour de Noël, le lendemain de Noël 

 
La politique de vacances ou de journée de maladie: Les tarifs mensuels « réguliers » 
doivent être payés en entier pour chaque mois que l’enfant est inscrit. Les places des 
enfants sont réservées pendant tout le mois et aucune déduction n’est faite pour les 

absences, vacances ou maladies. 

Arrivée 

Les parents qui reconduisent leur(s) enfant(s) au Centre Éducatif Village d’Élisabeth 

doivent entrer à la garderie avec leur enfant et s’assurer qu’un membre du personnel 

a pris en charge l’enfant avant de quitter les lieux. 

Départ 

Si pour quelques raisons un enfant doit quitter le centre éducatif avant ou après son 

heure habituelle, les parents doivent informer la direction à l’avance.  

Les éducateurs s’assurent que les parents prennent leur enfant en charge. Si les 

parents ne peuvent prendre leur enfant eux-mêmes au Centre Éducatif Village 

d’Élisabeth, ils doivent informer par écrit le personnel du nom de la personne 

autorisée à raccompagner l’enfant à la maison. Aucun enfant ne sera autorisé à 

quitter le centre éducatif sans l’autorisation d’un parent. Il est possible que 

notre personnel, pour des raisons de sécurité, exige des cartes d’identité aux 

personnes autorisées à venir chercher l’enfant. 
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Retard en fin de journée 

À la fin de la journée (18 h 00 précises), les parents qui viennent chercher leur(s) 

enfant(s) en retard se voient imposer une amende de 1 $ par minute de retard. Ces 

frais sont payables immédiatement à l’éducateur en devoir. 

 

Dans un cas d’extrême urgence où, à 18 h 30, les parents ne se seraient pas 

présentés, n’auraient pas appelé, et que l’éducateur en devoir n’aurait pas pu joindre 

la personne au numéro d’urgence, l’Aide à l’enfance serait contactée. Une note serait 

alors laissée à la porte du centre éducatif à l’intention des parents pour les informer 

des mesures prises. 

Absence 

Prière d’avertir le centre éducatif de l’absence de votre enfant. Dans la mesure du 

possible, indiquer la durée de l’absence et la raison (particulièrement dans le cas 

d’une maladie contagieuse). 

La politique de vacances ou de journée de maladie : Les tarifs mensuels « réguliers » 
doivent être payés en entier pour chaque mois que l’enfant est inscrit. Les places des 
enfants sont réservées pendant tout le mois et aucune déduction n’est faite pour les 
absences, vacances ou maladies. 

Nourriture 

Les repas offerts au groupe de préscolaires (18 mois à 4 ans) et âge scolaire 

(journée pédagogique/congé/camps estivale) sont nourrissants, équilibrés et 

répondent aux normes du Guide canadien de la saine alimentation et de l’exercice 

physique.  

 

Les menus de la semaine pour le repas du midi (fourni par The Lunch Lady) et les 

collations (fourni par la garderie) sont affichés. Chaque enfant est encouragé à 

goûter les mets qui lui sont présentés, connus ou inconnus, sans jamais être forcé.  

Le Centre Éducatif Village d’Élisabeth offre les collations le matin et l’après-midi selon 
l’horaire du groupe de votre enfant. Si un enfant a faim entre les heures de collation 
prévues, nous pouvons lui offrir une petite portion de collation afin de lui permettre 
de se rendre à la prochaine heure de repas en toute sérénité. 

Si un enfant a une diète spéciale, une allergie ou une répulsion alimentaire, il 

incombe aux parents d’en avertir la direction afin que des dispositions spéciales 

soient prises, ces enfants aurons le droit d’apporter une boîte à dîner qui respecte 

nos règlements de santé et sans noix. Cette mesure s’applique également aux 

enfants fréquentant le programme avant et après l’école à qui un goûter est servi. 

Les noix sont interdites à la garderie. Il n’est pas permis d’apporter des 

bonbons, gomme à mâcher ou autres friandises au centre éducatif. Nous 

avons aussi une allergie sévère au parfum, S.V.P. évitez de porter du 

parfum à la garderie. 

Hygiène dentaire 

Les parents des enfants qui fréquentent le programme des préscolaires (18 mois à 4 

ans) peuvent fournir une brosse à dents (remplacée au besoin) et un tube de 

dentifrice par année. 

Vêtements 

Les enfants des groupes bambins et préscolaires doivent avoir des vêtements de 

rechange, soit : un rechange complet (chandail, pantalon, sous-vêtements, paire de 

bas), des souliers d’intérieur qui restent au centre éducatif et des souliers d’extérieur.  

En été, les parents doivent fournir un chapeau ou une casquette, une bouteille 

d’eau, une serviette, maillot de bain (tout identifié avec le nom de l’enfant). Le 

Centre Éducatif Village d’Élisabeth va fournir la crème solaire de 30-60SPF pour tous 

les enfants et l’appliquera en après-midi seulement. C’est la responsabilité des 

parents d’appliquer la crème solaire à leur enfant le matin, avant l’arrivée au Centre 

Éducatif Village d’Élisabeth. 

Une petite couverture est nécessaire pour la sieste obligatoire des enfants bambins 

et préscolaires. Les parents sont responsables de l’entretien de la couverture. Les 

enfants qui ne dorment pas doivent se reposer pendant 30 minutes. Après quoi, ils 

sont invités à faire des activités tranquilles (casse-tête, dessin, lecture, etc.) 

S’IL VOUS PLAÎT, IDENTIFIEZ TOUS LES VÊTEMENTS DE CHAQUE ENFANT 

ET OBJETS PERSONNELS. Le Centre Éducatif Village d’Élisabeth n’est pas 

responsable des objets perdus. 
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Urgences 

En cas d’accident, si un traitement médical ou une hospitalisation s’avère nécessaire, 

le Centre Éducatif Village d’Élisabeth est désigné comme tuteur temporaire pour 

faciliter les interventions lorsqu’IL EST IMPOSSIBLE DE REJOINDRE LES PARENTS 

OU LE TUTEUR DÉSIGNÉ. À cet effet, une autorisation pour soins médicaux doit être 

signée par les parents ou le tuteur au moment de l’inscription. Cette autorisation est 

celle recommandée par le « Sick Children’s Hospital » et est écrite en anglais pour en 

faciliter l’usage en cas d’urgence. LE CENTRE ÉDUCATIF VILLAGE 

D’ÉLISABETH N’EST EN AUCUN CAS TENU RESPONSABLE DE TOUTE 

SITUATION RÉSULTANT DE CETTE ACTION. 

La garderie est dotée de politiques et de procédures de gestion des situations 

d’urgences. Cependant, le Centre Éducatif Village d’Élisabeth se doit de respecter les 

points suivants : 

 Contacter les parents/tuteurs par téléphone  

 Appeler l’ambulance ou la police 

 Accompagné l’enfant à l’hôpital avec un membre du personnel 

 Si le centre éducatif ne peut joindre les parents/tuteurs désignés, il devient 

tuteur légal de l’enfant et agira « en place de parent » conformément au 

formulaire signé à cet effet lors de l’inscription. 

 

Toutes les dépenses encourues par les mesures décrites ci-haut sont défrayées par les 

parents/tuteurs de l’enfant. 

 

Le Centre Éducatif Village d’Élisabeth fera un compte rendu de l’événement et 

affichera tous les cas d’incident grave dans la place désignée à l’entrée de la garderie. 

Maladies  

Les parents doivent fournir une copie du carnet de santé à la directrice lors de 

l’admission. Un autre certificat médical est exigé à la réadmission de l’enfant absent 

pour cause de maladie contagieuse. 

Le Centre Éducatif Village d’Élisabeth se réserve le droit de refuser un enfant s’il 

présente un ou plusieurs des symptômes suivants : 

o Fièvre – température plus élevée que 38 °C ou 100 °F. Il faut garder l’enfant à 

la maison au moins 24 heures à la suite d’une fièvre. 

o Maladie de peau, éruption cutanée ou infection. 

o Maladie respiratoire, mucus épais ou symptômes d’asthme. 

o Maladie contagieuse – les parents doivent prévenir le centre éducatif lorsqu’un 

enfant contracte une telle maladie. 

o Poux (les parents doivent prévenir le centre éducatif s’ils découvrent des poux 

dans les cheveux de leur(s) enfant(s)). 

 

Lorsqu’un enfant tombe malade pendant la journée, les parents seront prévenus et 

devront faire le nécessaire pour venir le chercher le plus tôt possible. Lorsqu’un enfant 

est malade, les frais de garde continuent à être payés. Les cas spéciaux seront 

discutés auprès du CA. 

 

Un enfant qui est malade ne peut pas fréquenter le centre éducatif. (Un enfant qui ne 

peut pas jouer dehors n’est pas accepté au centre éducatif.) 

Médicaments 

Le personnel du Centre Éducatif Village d’Élisabeth ne peut administrer aucun 
médicament prescrit ou non-prescrit sans l’autorisation écrite du parent/tuteur.  
 

Pour tous médicaments prescrits et non-prescrits qui doivent être administrés à un 
enfant pendant les heures de service de garde : 

Le parent doit en donner l’autorisation par écrit en signant le formulaire approuvé par 

le département de santé de Waterloo. Le parent doit indiquer tous les renseignements 

exigés : nom de l’enfant (une feuille par enfant), nom du médicament, la posologie, la 

fréquence de son administration, le début et la fin de l’administration du médicament, 

la raison pour ce médicament, pour médicament prescrit : la permission de contacter 

le pharmacien ou le médecin, le nom du pharmacien, du médecin et leur numéro de 

téléphone. Le médicament doit être remis directement à un membre du personnel. 

L’éducatrice doit toujours bien documenter la date, le nom du médicament, la 

posologie donnée, l’heure et signer le formulaire indiquant chaque administration du 

médicament. Le cahier de médicaments est avec la boîte de médicament verrouillée. 
 
Seule l’éducatrice titulaire du groupe de l’enfant peut administrer le médicament et 
signera le cahier de médicaments après l’avoir donné. En son absence, la directrice 
sera responsable de l’administration ou une personne sera désignée. 
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Aucun médicament sans ordonnance ne sera administré.  

Pour les médicaments d’urgences : Le Centre Éducatif Village d’Élisabeth peut 

permettre à un enfant de porter sur lui ses propres médicaments contre l’asthme ou 

médicaments d’urgence contre l’allergie conformément aux procédures écrites et 

établis dans un plan individuel (ex : EpiPen® ou médicaments pour le diabète : 

insuline pour une pompe d’insuline/injecteur); 

N’oubliez pas de vider le sac de votre enfant. S.V.P. ne laissez pas des crèmes, 

vaseline, vitamines, etc., dans le casier de votre enfant. 

Frais de garde 

Inscription et cotisation annuelles  

Des frais d’inscription non remboursables de 40 $ pour le premier enfant et de 10 $ 

par enfant supplémentaire sont requis afin de réserver la place de l’enfant. 

Dépôt 

À l’admission, un dépôt représentant la moitié des frais mensuels est exigé. Ce 

montant est applicable aux deux dernières semaines de services de garde. Un préavis 

de deux semaines est exigé pour le retrait d’un enfant, sous peine de perdre le dépôt 

initial. 

Frais mensuels 

Les frais sont payables le premier de chaque mois pour tous les enfants inscrits au 

programme à temps plein, à temps partiel ou de façon irrégulière. Les places des 

enfants sont réservées pendant tout le mois et aucune déduction n’est faite pour les 

absences, vacances ou maladies. Le CA se réserve le droit d’augmenter les frais 

mensuels selon les besoins et le bon fonctionnement de la garderie. 

Journées pédagogiques (enfants maternelle, jardin et d’âge scolaire) 

Des frais additionnels seront imposés selon la structure des frais de garde en vigueur. 

Ces frais seront facturés et réglés le mois suivant, sauf pour l’été. 

 

 Les collations et dîners de Lunch Lady inclus. Pas de réduction pour 
les enfants qui apportent leur dîner. Les boîtes à dîner doivent 
respecter nos règlements santé/sans noix et l’enfant doit le manger 
séparément du groupe.  

 Les familles inscrites à temps plein au programme avant ET après 
l’école ont 4 journées pédagogiques incluses dans leur tarif. Vous 
devez tout de même réserver votre place. Les familles inscrites 

seulement avant ou seulement après (temps partiel) auront un crédit 
mis à leur compte pour le montant déjà payé pour cette journée. 

Sanction 

Pour les frais impayés, nous avons recours aux mesures suivantes : 

 Rappel verbal donné aux parents par la direction 

 Avis écrit de la direction après une semaine 

 Lettre du CA demandant l’acquittement des frais arriérés à la fin de la 

deuxième semaine. 

 Refus des services à l’enfant jusqu’à ce que le compte en souffrance soit 

entièrement payé et le risque de perdre la place de l’enfant. 

 Dans le cas des chèques sans provision, nous ajoutons des frais de 25 $ 

pour défrayer les frais bancaires et administratifs. 

 Autorisation / dégagement  

Les parents donnent la permission aux enfant(s) de participer à toutes les activités du 
centre éducatif : 

 Sieste 

 Jeu en plein air (2 h par jour) quand la température le permet selon les 
recommandations de Santé Canada. 

 Activités à l’extérieur du centre éducatif – excursions, visites ou autres. Prise de 
photos. 

Les parents dégagent le Centre Éducatif Village d’Élisabeth de toute responsabilité 
pour tout incident/accident encouru, intoxication alimentaire ou maladie contractée 
par l’enfant au centre éducatif ou lors d’excursions. 

 Consultation /évaluation 

Pour toutes questions, préoccupations et pour discuter de leur(s) enfant(s), les 
parents sont invités à prendre rendez-vous avec l’éducateur/éducatrice responsable 
afin d’éviter de déranger les activités en cours. La directrice peut aider à organiser à 
travers : une réunion, un appel téléphonique ou un courriel pour répondre aux 

questions ou préoccupations dans les 24 heures. 

 Le personnel ne peut pas être toujours disponible pour parler aux parents durant la 

journée. Si vous laissez un message, on communiquera avec les parents dans les plus 

brefs délais. 

Une évaluation par écrit sera faite 1 fois par année. 
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280, Glenridge drive 

WWaatteerrlloooo,,  OOnnttaarriioo 
NN22JJ  33WW44  

((551199))  888855--44669933  
 

 

 

 

DATE : _________________ 

 

 

TO WHOM IT MAY CONCERN: 

Please be advised that the undersigned is the parent of 

________________________________________________________________ 

and does by this instrument authorize A REPRESENTATIVE OF LE CENTRE ÉDUCATIF 

VILLAGE D’ÉLISABETH acting in loco parentis, to sign such instruments as are 

necessary to permit the treatment of such child in general, and specifically, in case of 

accident or illness may, acting where possible upon the advice of our family physician 

specified below, authorize the staff of any hospital to perform such medical treatment, 

surgical operation and administration of anaesthetics as it deems necessary for the 

good health of the child. 

 

 

____________________________________________________________ 

Parents of the child 

 

 

 

____________________________________________________________ 

Family physician’s / telephone 

     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
_________________________________________________ 
Day Care Supervisor  
 
 
 
__________________________________________________ 
Authorized person (in the absence of the supervisor)   
 


