
 

COORDINATEUR (TRICE) SERVICE ACTIVITE DE JOUR 

APF FRANCE HANDICAP 

 

 

Sous l’autorité du Chef de service, et en collaboration, vous assurerez les missions suivantes : 

1. Coordonner la réalisation et la mise en œuvre des projets personnalisés des personnes 

accompagnées 

• Anticiper, planifier et organiser le travail, préparer les échéances (rapports, synthèses) ; 
• Garantir la cohérence des interventions des différents professionnels ; 
• Veiller au respect par les équipes de la procédure du dossier unique de l’usager. 
• Co -Animer les réunions projet- synthèse-bilan 

2. Recueillir et transmettre les informations dans l’institution 

• Faire remonter au chef de service les besoins des équipes ; 
• Faire circuler l’information auprès de l’équipe éducative ; 
• Utiliser des outils opérationnels de suivi et de transmission avec le chef de service. 

3. Participer à l’organisation générale de l’établissement et être garant des projets 

• Co- Animer des réunions portant sur l’organisation et l’activité sociale; 
• Co -Animer les réunions d’équipe 
• Elaborer les plannings d’activité sociale; 

4. Participer à l’animation de la vie quotidienne et sociale des usagers, aide humaine 
 

Compétences requises 
 
Savoir 

Connaissance des exigences réglementaires liées à la réalisation et à la mise en œuvre des projets 

personnalisés : 

Connaissance des attendus liés aux différents écrits professionnels dans le secteur d’activité de 

l’institution ; 

Connaissance des RBPP de l’ANESM/HAS. 

 
Savoir-faire : 
Maîtriser l’orthographe et la syntaxe ; 

Maîtriser la formalisation de synthèses et de comptes rendus  



Maîtriser les modes de communication 

Maîtriser l’outil informatique : Word, Excel (savoir compléter des bases de données ; créer des 

graphiques), Power Point,  

Créer des documents de suivi et de reporting ; 
 

 
Savoir-être : 
Sens des relations humaines  

Médiation  

Prise d’initiatives ; Force de propositions 

Organisation rigoureuse  

Bonne gestion du temps. 

Diplôme :  Moniteur (trice) éducateur (trice) avec une expérience confirmée 
  Educateur (trice) Spécialisé(e) 

POSTE A TEMPS PLEIN BASE A EYBENS (38)  

Cc 51 

A pourvoir janvier 2020 

Candidatures à adresser par mail : marline.rutty@apf.asso.fr 

 

 

 


