
  
        

 

   

PROFIL DE POSTE 

 

 
Formateur.trice Bureautique 

 

  
 
 

Mission 
principale 

Concevoir et animer des formations, en présentiel, dans le but de faire acquérir des 
compétences préalablement définies dans un cahier des charges. 

 
 

Activités 
principales 

Préparation : 
 

• Concevoir des séquences pédagogiques, des scénarios et des outils 
pédagogiques, construire la progression des apprenants dans le respect des 
cahiers des charges (référentiels, réponses aux appels d’offre...)  

• Participer à l’élaboration du parcours de formation 
 

Animation : 

• Animer des séquences de formation dans un contexte d’individualisation des 
parcours 

• Mettre en œuvre des méthodes et des outils pédagogiques adaptés aux 
différents publics 

• Évaluer les acquis tout au long de la formation, apporter des correctifs adaptés 
aux besoins détectés et faire le suivi de la progression pédagogique 

• Accompagner les publics dans leur projet de formation (parcours, 
individualisation) et d’insertion professionnelle sur le plan pédagogique 
(alternance, interactions avec l’entreprise) 

• Accompagner les apprenants dans la recherche de stage et assurer le suivi en 
entreprise 

• Assurer le suivi pédagogique (bilans, synthèses…)  
 
De manière transversale : 

• Participer à l’ingénierie pédagogique d’un projet (analyse des besoins, 
conception d’un produit) 

• Assurer la veille documentaire 

• Participer à l’évaluation de la formation 

• Veiller au respect des procédures Qualité et contribuer à l’amélioration 
permanente du système Qualité 

• Participer aux réunions (pédagogiques, d’organisation...) 

• Participer à l’intégration de nouveaux personnels (accompagnement, conseil…) 
 

 

Compétences 
requises 

Connaissances 

• Ingénierie pédagogique 

• Environnement des certifications (référentiels) 

• Outils numériques de la formation 

• Système éducatif et ses enjeux 

• Sciences cognitives 
 
Compétences opérationnelles 

• Préparer et animer une session de formation 

• Concevoir des outils pédagogiques adaptés aux publics 

• Apporter des réponses à des besoins spécifiques 



 

• Évaluer des compétences 

• Assurer une veille 

• Jouer un rôle de conseil dans l’orientation 

• Assurer une médiation 

• Conduire des entretiens 

Compétences comportementales 

• Créativité / Sens de l’innovation 

• Capacité à transmettre 

• Capacité d’adaptation 

• Capacités relationnelles 

• Capacités d’analyse et de synthèse 

• Sens de l’organisation 

• Autonomie  

• Réactivité 

• Sens de l’initiative 

• Rigueur / Fiabilité 

• Capacités d’écoute 

 

Contexte 

d’exercice 

      Lieu(x) d’exercice : 

• Agence 43 du Greta Auvergne : site Monistrol sur Loire (75% du 

temps) et site Le Puy en Velay (25% du temps) 

Liens hiérarchiques et fonctionnels : 

• Collaboration étroite avec la Conseillère en Formation Continue et 

la Coordonnatrice des différents dispositifs pédagogiques concernés 

• Lien hiérarchique : Madame Christine Vigneau Pelissier - CESUP 

Déplacements : OUI ■ NON □ Permis B exigé – Déplacements à 

prévoir sur les différents lieux d’intervention 

 

Spécificités du 

poste 

• Type de contrat : CDD renouvelable Durée : jusqu’au 31/12/2024  

• Quotité de travail :  100% 

• Cadre d’emploi : A ■ B □ C □ 

• Date de prise de poste prévue : Au plus tôt 

• Rémunération : selon grille indiciaire de l’Education nationale 

 

Contact 

• Candidature à envoyer avant le 24/01/2024 

 

• Coordonnées :      GRETA Auvergne – Agence 43  

Lycée Charles et Adrien Dupuy 

2/4 avenue du Docteur Durand 

CS10120 

43009 Le PUY EN VELAY Cedex 

 04.71.09.80.20 

v.lagrange@velay.greta.fr 

 

• Interlocuteur(s) : Valérie Lagrange, Assistante RH  
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