FEDERATION GUYANE La fédération de la Ligue

laligue de
I'enseignement

on avenir par |'education populaire.

De UEnseighement Guyane

RECRUTE

Chargé de formation F/H
CDD a pourvoir des que possible

La Ligue de U'enseignement DE Guyane est une association qui promeut et assure par
ses actions sur tout le territoire Guyanais 'acces a ’éducation, la culture, les vacances,
le loisir éducatif et le sport, pour toutes et pour tous. Elle contribue activement a une
société plus juste et inclusive.

Notre projet

La Ligue de UEnseignement, acteur majeur de 'éducation populaire, accompagne
salariés et bénévoles dans leur développement professionnel. Nous recherchons un.e
Chargé.e de formation pour dynamiser et coordonner Uoffre de formations destinée a
notre réseau.

Vos missions

En tant que Chargé.e de formation, vous serez au cceur de la conception, de
Uorganisation et de 'évaluation des formations proposées a notre réseau.

Vos principales responsabilités incluent :

e Développer et déployer Uoffre de formations

e Appuyer la conception des formations en collaboration avec les services
concerneés.

e Gérer et actualiser les offres sur notre outil en ligne.

e Promouvoir les formations aupres des cibles (salariés, bénévoles, association...)
et assurer le suivi des inscriptions.

e Organiser et assurer le suivi administratif des actions de formation

e Planifier et coordonner les aspects logistiques : réservations, convocations,
gestion des inscriptions.

e Garantir la conformité des dossiers avec les obligations internes et
réglementaires.

e Mettre ajour les tableaux de bord de suivi et veiller a la facturation des formations.

e Assurer la qualité et 'lamélioration continue des formations

e Appliquer et suivre les procédures pour chaque session.



e Collecter et analyser les retours pour optimiser les contenus et formats de
formation.

e Réaliser les formations et coordonner les formateurs et prestataires

e Gérer les contrats, bilans et relations avec les formateurs et prestataires.

e Etre leur interlocuteur privilégié pour Uorganisation et la mise en ceuvre des
formations.

Pourquoi vous ?

Vous avez une expérience réussie dans la gestion administrative et logistique de
formations dans un organisme de formation.

Votre rigueur, votre sens de l'organisation et votre capacité a travailler en équipe vous
permettent de coordonner efficacement différents intervenants tout en respectant les
délais et les procédures.

Doté.e d’un esprit d’initiative et d’'une grande capacité d’adaptation, vous saurez
anticiper les besoins, garantir la qualité des formations, et contribuer activement a leur
amélioration continue. Votre sens du service et votre engagement feront de vous un.e
acteur.trice clé dans le développement des compétences de notre réseau.

Vous maitrisez les outils bureautiques.
Nous offrons

e Une opportunité de faire partie d'une organisation qui fait une différence tangible
dans la société.

e Un engagement fort envers l'équilibre vie professionnelle/personnelle & Forfait
mobilité.

e Poste basé sur le littoral

e Salaire : A définir (selon dipléme)

e Horaire 35/semaine (le temps effectué au-dela permet de générer les RTT). Le
poste requiert de travailler occasionnellement certains week-ends.

Rejoignez-nous!

Vous vous reconnaissez dans cette offre, veuillez envoyer votre CV et une lettre de
motivation sous référence Ligue/ch.formation a : ligue973.enseignement@gmail.com



mailto:ligue973.enseignement@gmail.com

