AGENT DE GUIDANCE/FORMATEUR (JUNIOR)
Formation et Travail en quartier Populaire asbl
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LA MISSION DE L’AGENT DE GUIDANCE ET DE FORMATION
Accompagner le processus pédagogique des stagiaires en formation
DESIGN PEDAGOGIQUE ET SON OPERATIONALISATION
En collaboration avec l’Equipe des formateurs et en en référant à la Coordination et à la Direction :
COMPETENCES PERSONNELLES :

· Relationnel et pédagogie : Écoute active, empathie, animation de groupe, adaptation pédagogique.

· Organisation et technique : Planification, accompagnement personnalisé, maîtrise des outils numériques, connaissance du marché de l’emploi.

· Travail en équipe : Collaboration, adaptation, force de proposition, gestion des imprévus.

· Qualités personnelles : Souplesse, résilience, autonomie, capacité de remise en question
 AGENT DE GUIDANCE :
· Assure une médiation proactive pour prévenir le décrochage ou le licenciement des stagiaires durant leur parcours de formation, gérant également les éventuels conflits et écarts au règlement.

· Développe et entretient des partenariats avec les entreprises afin de soutenir les stagiaires dans leurs démarches de recherche de stage et d’emploi.

· Accompagne les stagiaires dans la création des outils nécessaires à leur insertion professionnelle, notamment la rédaction de CV et de lettres de motivation.

· Organise les mises en stage en fin de formation, tout en soutenant les stagiaires dans leur recherche d’emploi ou la concrétisation de leur projet professionnel.

· Participe activement aux réunions d’équipe et aux échanges pédagogiques.
FORMATION :
· Conçoit des contenus pédagogiques en mathématiques de base (règle de trois, unités de mesure, calculs écrits, etc.) et en français de base (rédiger et comprendre un mail, analyser une offre d’emploi, etc.). Ces cours sont spécifiquement adaptés aux métiers de la construction, afin de renforcer les apprentissages pratiques réalisés en atelier.

· Dispense les cours aux stagiaires tout en accompagnant ceux qui nécessitent une réorientation vers d'autres formations de base.

· Développe des outils, supports et matériels pédagogiques utilisés dans les formations générales et anime les cours et ateliers correspondants.

· Met en place un système d’évaluation pédagogique structuré, basé sur des objectifs clairs et mesurables, tels que les compétences à l’entrée et à la sortie du parcours.

· Assure un suivi pédagogique individualisé des stagiaires en fonction des objectifs de développement définis, en lien avec leur profil de sortie.
GESTION ADMINISTRATIVE
	
	· Conçoit et met à jour les dossiers pédagogiques, incluant les contenus des cours et des matières.
· En collaboration avec l’agent administratif, il assure le suivi administratif des dossiers de la formation : inscription administrative à la formation, signatures des contrats, déclarations d’accidents, gestion des absences, etc. ;
· Agit en tant qu’interlocuteur privilégié et point de contact principal pour les stagiaires
· Rédige les rapports annuels (ACTIRIS, BRUFOR, FSE, …)

· Pourvoit à la bonne gestion des documents et dossiers formation pour Actiris, Bruxelles Formation, etc. ; 
DEVELOPPEMENT PERSONNEL
· Contribue activement à son développement personnel en faisant preuve de capacité à se remettre en question et en participant à des formations continues, séminaires et colloques.

· Définit chaque année les indicateurs de réussite liés à ses domaines d’action et les applique dans le cadre des procédures d’évaluation internes ou externes.
DEVELOPPEMENT DE PROJETS
· Contribue à l’élaboration et à la mise en œuvre du plan stratégique de développement des partenariats avec les employeurs du secteur de la construction
CONDITIONS
· Niveau de diplôme : Bachelor / Expérience souhaitée : junior
· Barème : CP 329.02, Échelon 4.1

· Temps de travail : Mi-temps (jeudi toute la journée et 1,5 jour à répartir sur la semaine)

· Frais de déplacement pris en charge 
POSTULER 

· Envoyer un mail avec CV et LM avant le 10/02/25 à Luc Piloy (Direction) : l.piloy@skynet.be
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