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Coordinateur-ice des formations sur mesure
Formateur-ice d’adultes BFFA

Les CEMEA recherchent, pour remplacer la titulaire, un-e coordinateur-ice des formations sur
mesure. Poste polyvalent, d'initiatives et de responsabilités, il touche aux fonctions de
formateur-ices d’'adultes principalement dans les domaines d’organisation, d’ingénierie
andragogique et de conseil.

Le-a coordinateur-ice des formations sur mesure évalue les besoins en formation, élabore des
dispositifs et coordonne tout le processus depuis la prise de contact au bilan final de la formation
avec le mandant.

Le poste de coordinateur.ice des formations sur mesure implique d’étre au quotidien en contact
avec les institutions mandantes, les formateur-ice's et les collégues de I'équipe permanente. Il
demande une grande aisance relationnelle, afin de savoir adapter son discours aux différents
interlocuteur-ice:s et saisir |I'explicite comme l'implicite dans les échanges, notamment pour
I'évaluation des besoins en formation.

Poste motivant et challengeant dans une petite association engagée pour le bien-étre des enfants
et des jeunes et organisée de maniére horizontale, garantissant I'espace pour proposer de
nouveaux projets.

Poste qui permet une grande flexibilité (horaires) - annualisé.

Formation exigée

Brevet fédéral de formateur-ice d'adultes ou équivalent universitaire.

Compétences requises

+ Aisance rédactionnelle

« Aisance relationnelle

* Excellente maitrise du Francais oral et écrit (minimum équivalent C1)
» Compétences communicationnelles et d’écoute

- Compétences confirmées dans I'analyse des besoins en formation
+ Sensibilité aux enjeux institutionnels

« Compétences dans l'ingénierie de formation



X
ceémea

formation a animation

Compétences commerciales et de négociation

Grande capacité a travailler en équipe

Autonomie Bonne gestion des priorités

Bon sens stratégique (négociations, échanges avec les partenaires, etc.)

Maitrise des outils informatiques

Excellentes connaissances des outils informatiques usuels
Libre office et wordpress = un plus
Aisance rédactionnelle

Compléments souhaités du profil

Intérét pour les pédagogies actives

Pratique du travail en milieu associatif

Expérience de travail dans |'accueil de groupes d’enfants/jeunes
Connaissances des standards du systeme qualité eduQua
Compétences de base en communication/marketing

Connaissance du réseau genevois d'accueil des enfants et associatif

Liste indicative des taches :

Evaluation des besoins en formation avec les mandants

Elaboration de dispositifs de formation (sur la base d’un catalogue de formation existant)

Suivi des formations

Evaluation des formations avec les mandants

Coordination avec les formateur-ice's mandaté-es

Taches administratives en lien avec la coordination des formations (confirmations d’engagement
des formateur-ices, rédaction et envoi des offres et contrats de formation, etc.)

Prospection des besoins en formations

Négocier et développer la réalisation de nouvelles commandes sur mesure en suisse romande.
Déplacements occasionnels en Suisse Romande pour rencontrer les mandants

Participer au développement de |'association et a la vie de |'association

Participation occasionnelle aux séances du comité

Coordination avec I'équipe permanente

Autres taches en fonction des besoins institutionnels
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Conditions de travail du Poste et organisation

Taux d'activité : 50% annualisé

Entrée en fonction : 1e octobre 2026 ou a convenir

Lieu de travail : Bureau des CEMEA Genéve (Route des Franchises). Possibilités de télétravail
partiel. Déplacements occasionnels possibles dans le canton et en Suisse romande.

Candidatures

Le dossier de candidature comprenant CV, lettre de motivation, certificats de travail et copie

de diplémes est a envoyer par mail uniquement a I'adresse suivante : formation@cemea-
romandie.ch

Délai de candidature : 3 ao(t 2026

Les entretiens sont prévus dans la journée et début de soirée du 19 aoit 2026, ainsi que
dans la matinée du 22 ao(it 2026.

Pour plus d’information sur nos activités, visitez notre site internet : www.formation-cemea.ch


mailto:formation@cemea-romandie.ch
mailto:formation@cemea-romandie.ch

