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MEMENTO DU COORDINATEUR.TRICE

HORAIRE :

Lundi : de 8h a 16h30. (1/2h de pause a midi)

Du mardi au vendredi : de 8h30 a 16h30 (1/2 h de pause pour le temps de midi)

Ce temps de travail comprend :

Les périodes d’animation (du 9h a 12h et 13h30 a 16h) ;

La surveillance des temps libres et du temps de midi;

Organiser le travail de I’équipe ;

La préparation et le rangement ;

Chaque coordinateur établit le planning des taches et I'affiche dans le local des animateurs.

1. Role

L’équipe d’animation est placée sous la responsabilité d’un coordinateur de plaine, chargé entre autres :

des aspects pédagogiques : supervision et évaluation du programme d’activités et des activités
proposées, gestion des conflits, encadrement et accompagnement des groupes en renfort,
évaluation des animateurs ;

de l'organisation et de I'équipe : répartition des taches entre les différents membres de I'équipe,
organisation des plannings pour I’'encadrement des trajets en bus, la surveillance des temps de midi
et des temps libres, le rangement des locaux et la vaisselle ;

des aspects administratifs et matériels : organisation des fiches santé, prise de présences
journaliere, comptes, emprunt et achats de matériel, ...

Interface entre les parents, I'équipe et I'administration.

2. Responsabilités générales (voir plus en détails le ROI)

Respecter chaque participant (enfants, parents, collegue): pas de propos raciste ou
discriminatoire ;

Respecter le RGPD (Reglement général sur la protection des données et a la Loi relative a la
protection des personnes physiques a I’égard des traitements de données a caractére personnel) ;
Respecter les horaires et le contrat de travail.

3. Vos responsabilités

Gérer les relations avec les parents ;

Gérer les relations avec les services communaux ;

Gérer I'équipe ;

Veiller a ce que le programme d’activités corresponde aux objectifs et coordonner sa réalisation ;
Organiser les locaux, I'entretien et le rangement du matériel ;

Construire une charte de vie avec les enfants et les animateurs & veiller au respect de ces régles ;
Intervenir et renforcer les équipes en cas de besoin ;

Taches administratives : présences, débours, etc.
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Avant le début de la plaine :

v

v

Participer a la réunion de préparation de la plaine avec la coordinatrice générale et les
coordinatrices ATL ;
Prendre connaissance du projet pédagogique et des autres documents transmis par le service ;
Préparer le programme d’activités avec I’équipe des animateurs-trices et I'éducateur-trice avant le
commencement des plaines :
- Organiser une réunion avec I'équipe et le coordinateur général ;
- Organiser les équipes en veillant a ce que chacune comprenne un animateur qualifié
CDV;
- Organiser le planning du bus ;
- Accompagner chaque équipe dans I'élaboration de son programme d’activités ;
- Faire le relevé du matériel nécessaire et organiser sa réception (achats, listes pour le
service ATL, ...
- Demander les autorisations nécessaires a la réalisation du programme proposé
(minimum 4 semaines a I'avance si des bons de commande sont nécessaires) ;
Faire parvenir la liste du matériel a la coordinatrice générale 2 semaines minimum avant le
commencement des activités ;
Pour les dépenses de plus de 100€ (Activités spéciales) : obligation du service ATL de faire un bon
de commande au service des finances — Nous prévenir au minimum 3 semaines avant — le service
décidera si I'activité rentre dans les objectifs d’une plaine et si financierement c’est faisable.

Le 1°" jour de plaine (chaque semaine)

v
v
v

Organiser les espaces de rangement des objets personnels des enfants ;
Agencer avec son équipe le lieu afin de le rendre accueillant et dans un esprit « vacances » ;
Rééquilibrer les groupes d’enfants si nécessaire.

Parents - ou responsables de I’enfant -

v
v
v

Prendre connaissance des fiches santé ;

Communiquer aux parents le numéro de la plaine 0477... (voir page 4) ;

Accueillir les parents et leur demander si I'enfant a un besoin particulier : prise de médicament,
allergie, ... (médicament sera donné si ordonnance du médecin) et faire compléter la fiche santé
surtout si I'enfant a un probléme qui n’y est pas mentionné ;

Relayer aux parents, famille d’accueil, centre d’accueil, etc. les problémes rencontrés le cas
échéant;

Contacter les parents en cas d’absences répétées pour en connaitre les raisons. En référer aux
coordinatrices ATL et a la coordinatrice générale.

Lors de la plaine : soins apportés aux enfants

v

Communiquer aux animateurs les problémes de santé des enfants concernés et/ou du handicap
(allergies, médicaments, interdits alimentaires, consignes de sécurité pour tel ou tel enfant, etc.) ;
Veiller a ce les enfants aillent aux WC, et les changer si nécessaire ;

Veiller a ce que les enfants boivent suffisamment et qu’ils aient un repas pour midi ainsi que des
collations ;

Veiller a ce que les consignes de sécurité soient appliquées par I'’ensemble des intervenants, mettre
en place des régles ;

Veiller a ce que la box et trousses de pharmacie soient bien complétes et en ordre ;

Si possible donner les petits soins aux enfants et les consigner dans le carnet de soins ;
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v

Ne jamais hésiter a appeler les coordinatrices ATL ou la coordinatrice générale.

Lors de plaine : taches administratives

v
v

v

Remplir les feuilles de présences : enfants et totalité de I'équipe y compris I'accueillant.e du matin ;
Remplir les débours et coller soigneusement les tickets de caisse de fagon a ce que les
coordinatrices ATL puissent faire des photocopies pour le service des finances ;

Garder les bons de livraison de la soupe, de la piscine, des musées... soit, tout ce qui est sur
facturation, dans la farde du coordinateur.

Lors de plaine : coordonner son équipe

v

Evaluer son équipe et s’assurer que dans chaque groupe d’enfants il y ait un animateur qualifié
(obligation de I'ONE) et si besoin, modifier les binGmes avec toujours un animateur qualifié et un
animateur non-qualifié !

S’assurer que les binbmes travaillent en équipe avec un esprit de transmission, de respect du travail
de I'autre et de solidarité.

Lors de plaine : matériel/lieu propreté

v

S’assurer avec la coordinatrice générale, ou si besoin avec les coordinatrices ATL, que le matériel
prété est en ordre en fin de plaine ;

S’assurer que le lieu reste propre et accueillant, et participer au rangement, a la vaisselle, etc.
Rendre le linge sale sec et les foulards dénoués a la coordinatrice générale. (Lessives possibles le
lundi et le mardi) ;

S’assurer que les enfants reprennent leur veste, doudou, boite a tartines, gourdes, et abonnement
de bus. Contacter les parents si nécessaire pour qu’ils viennent récupérer ce qui est oublié ;
Veiller au rangement des locaux et du matériel le vendredi, mettre de c6té les objets oubliés et les
étiqueter (plaine, semaine, éventuellement groupe).

Travail en équipe

v

v

Veiller a respecter les consignes, le matériel, son équipe... et bien entendu le travail de I'autre dans
un esprit de transmission et de solidarité.
Si nécessaire, ne jamais hésiter a contacter la coordinatrice générale.



