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Titre du poste
Coordonnateur ou coordonnatrice de projet

But du poste

Le coordonnateur ou la coordonnatrice de projet est chargé de la coordination et de la gestion de tous les aspects de la mise en œuvre d’un projet, selon le calendrier prévu.

Situation d’emploi

Emploi contractuel d’une durée de 12 mois.

Responsabilités
Sous la direction du (de la) DG, le coordonnateur ou la coordonnatrice de projet :

· planifie, organise et dirige toutes les activités nécessaires pour atteindre tous les objectifs du projet; 

· fait en sorte que les activités du projet contribuent à l’atteinte des objectifs du projet et cela en respectant les ressources allouées;

· fait en sorte que soient respectés les cibles, les budgets et les délais établis pour le projet, et fournis les rapports et évaluations prévus;

· développe, complète et finalise tous les documents à livrer dans le cadre du projet, en respectant les délais.

Autres tâches

· Identifier les principales organisations communautaires.
· Communiquer avec les organisations représentant les minorités visibles, y compris nos organisations membres.
· Entrer en contact avec les personnes clés des minorités visibles qui s’occupent de la littératie en milieu de travail ou de la formation en matière de littéracie. 

· Constituer un comité consultatif du projet.

· Organiser les réunions du comité consultatif du projet — les coordonner, les animer et en rédiger le procès-verbal.

· Établir des liens pour un travail concerté et le partage d’information.

· Mobiliser les intervenants clés mentionnés dans la proposition de projet afin qu’ils participent au projet.

· Effectuer une analyse de la documentation et des programmes.

· Préparer le document de travail.

· Élaborer pour le projet une méthodologie et un plan d’évaluation.

· Organiser et coordonner les consultations et les rencontres : cinq consultations au niveau communautaire, le Forum communautaire national et la Table ronde.

· Effectuer de la recherche et analyser les documents pertinents — information, documents de travail et données tirées des consultations, du forum et de la table ronde.

· Rédiger l’exposé de position et le rapport final.

· Préparer en temps opportun l’information et les autres documents écrits afin d’assurer la mise en œuvre des activités des projets.

· Établir et maintenir des communications efficaces et continues avec les personnes et les groupes engagés directement ou indirectement dans le projet.

· Contrôler de façon continue les progrès réalisés.

· Mener à toutes les étapes du projet une évaluation méthodique et systématique.

· Mettre le (la) DG régulièrement au courant des progrès du projet.

· Travailler avec le (la) DG pour préparer, à l’attention des organismes de financement, des rapports faisant état des finances et activités.

· Assumer d’autres tâches nécessaires à la réalisation du projet.

Nota : La description des tâches et des responsabilités se veut une indication du genre de tâches exigées pour le poste. Cette description n’est pas exhaustive et d’autres tâches non mentionnées ci-dessus pourraient être nécessaires pour la pleine réalisation du projet.

Qualités requises
· Expérience en gestion de projet, évaluation et budgétisation de projet.

· Expérience démontrée dans les méthodologies de recherche communautaire participative et l’analyse de politiques et de programmes.

· Connaissances appliquées sur le développement communautaire et les stratégies et outils d’action sociale, l’évaluation des besoins et l’analyse de l’écart.

· Connaissance des problèmes de littératie en milieu de travail — affectant tout spécialement les minorités visibles — et des programmes de formation littératie et milieu de travail.

· Expérience de réseautage et de collaboration avec différentes populations.

· Excellentes compétences en communication orale et écrite en anglais, y compris la rédaction de rapports et d’exposés de position, et la présentation et la publication de résultats de recherche.

· Excellentes compétences en relations interpersonnelles, gestion du temps et résolution de problème, et excellentes capacités organisationnelles.

· Connaissance des logiciels Word, WordPerfect, PowerPoint et Excel.

	Un organisme canadien a autorisé l'intégration de ce document à Info RH, ressource offerte sur www.conseilrh.ca. Les exemples de politique sont fournis à titre de référence seulement. Consultez les lois en vigueur dans votre province ou territoire avant d'établir les politiques de votre organisme.
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