
Les temps
de coordination

FORMES OBJECTIFS
TYPE DE 
PARTICIPANTS

PERIODICITE

Réunion d’équipe
Analyse de la pratique
Temps de régulation

Direction 
Equipe éducative Hebdomadaire

Réunion synthèse
Bilan du jeune
Renouvellement de prise en 
charge

Direction 
ASE – Educateur 
référent
PJJ – Educateur 
Institutionnel

Mensuelle, 
trimestrielle…. 

Audience Tribunal

Renouvellement placement
Mise en examen
Rappel à la loi
Condamnation

Direction, 
Educateurs référents
Educateurs 
institutionnels
ASE - PJJ

Annuelle 
ou semestrielle 

Formation interne 
collective

Formation collégiale
Projet d’établissement…

Direction 
Equipe éducative 2 fois par an

Temps de briefing Transmission d’informations Toute l’équipe 4 fois par jour

Casier Individuel Courrier, informations, administratif Tout le personnel
1 fois par mois
ou plus

Cahier de liaison
Transmission des informations, 
consignes,lors de la relève du 
personnel, 

Tout le personnel Quotidiennement

Registre d’observation
Traçabilité du contenu des 
réunions support à la rédaction 
des synthèses

Equipe éducative Réunion parents, 
professeurs, ASE

Cahier d’évènements 
exceptionnels

Traçabilité et information lors 
d’incidents Toute l’équipe Indéfini

Agenda collectif Rendez-vous divers, missions Toute l’équipe Régulièrement

Téléphone astreinte Info/échange lors d’évènements 
particuliers Information urgente

Toute l’équipe Indéfini

Relais téléphonique avec 
l’astreinte

Information informelle au personnel 
en congé Toute l’équipe Indéfini



ETAPE TYPE PARTICIPANT SUPPORT DE LIENS ET PERIODES

Pré - admission
Visite des lieux

La Direction
Le jeune
La famille
L’équipe éducative de la maison d’enfants
Educateur référent Aide Sociale

Livret d’accueil

Admission

La Direction
Le jeune
La famille
L’équipe éducative de la maison d’enfants
Educateur référent Aide Sociale

Contrat de séjour
Pièces administratives

Séjour
Visite
Observation

La Direction
Le jeune
La famille
L’équipe éducative de la maison d’enfants

Projet personnalisé
Assure le transport gare SNCF à la 
maison d’enfants

Invitations aux 
évènements

La Direction
Le jeune
La famille
L’équipe éducative de la maison d’enfants

Fête du Club Equestre
Concours hippiques
Anniversaires

Durant le séjour
Visite

La Direction
Le jeune
La famille
L’équipe éducative de la maison d’enfants
Educateur référent Aide Sociale

Vacances
Week-ends
Courriers
Contacts téléphoniques
Invitation à la journée du Conseil de Vie 
sociale

Fin du séjour
Le jeune
L’équipe éducative de la maison d’enfants

Bilan
Rencontre avec les parents
Fêter le départ


