
 FICHE DE POSTE – Responsable pédagogique

Dans la ville de Tramayes (71520), labellisée « Petite ville de demain », l’Institut de Tramayes est
un  centre de formation  sous forme associative qui  ouvre ses portes au printemps 2023.  D’un
genre nouveau,  situé en milieu rural,  il  offre des formations  alliant  des sciences humaines et
sociales,  des  sciences  de  gestion  et  la  découverte  de  métiers  manuels,  se  basant  sur  une
pédagogie  de  projets :  les  participants  aux  formations  réalisent  des  projets  répondant  à  des
besoins réels et concrets du territoire appelant les différents savoirs.
Ces formations  sont complexes d’un point de vue pédagogique et réglementaire et nécessitent
beaucoup  d’adaptation  au  fil  des  projets  et  des  formations  ayant  des  formats  variés.  
Les enjeux de coordination des intervenants, de suivi global des étudiants et de leurs projets, des
partenaires  pédagogiques,  etc.  nous  conduisent  à renouveler  et  remodeler  la  direction
pédagogique, en vacance depuis décembre 2022.
Sous la responsabilité du directeur  de l’Institut de Tramayes, en lien avec le responsable des
projets,  et  en  collaboration  avec  le  chef  d’ateliers,  le  responsable  pédagogique  assurera  les
missions ci-dessous.

Activités principales

Responsabilités vis-à-vis des formateurs 
Le responsable pédagogique assure, de façon directe ou indirecte, en lien avec le directeur de 
l’Institut, le recrutement et la coordination des enseignants et intervenants durant toute la durée 
de la formation. Dans ce cadre, il : 

 Établit une maquette pédagogique listant les besoins d’interventions
 Prend contact avec les intervenants et définit avec eux l’axe de l’intervention
 Conduit les entretiens et valide les compétences des intervenants
 Établit le cadre logistique de la mission d’intervention, comprenant le taux horaire, les 

frais, le nombre d’heures, la répartition des heures sur l’année.
 Prend la décision de recrutement ou la signature du contrat de prestation dans le cadre de 

la politique de l’école 
 Planifie les interventions et s’assure en amont des interventions de la présence des 

formateurs 
 Échange, oriente, conseille les formateurs salariés sur leur pratique pédagogique 
 Fait remonter aux formateurs les évaluations de formation remplies par les participants 

aux formations
 Organise les évaluations

Responsabilités vis-à-vis des organismes de formation partenaires
Le responsable pédagogique organise la bonne coordination et la coopération avec les 
organismes de formation partenaires.



 Identifie les organismes partenaires potentiels
 Échange et met en place les partenariats pédagogiques

Responsabilités vis-à-vis des étudiants 
Le responsable pédagogique accueille et informe les étudiants en début de formation. Il opère 
des régulations de groupe. Il est attentif aux difficultés individuelles et est responsable de 
l’application du règlement intérieur par chaque apprenant. 

 Il recueille les avis et demandes des étudiants concernant leur cursus par des formulaires,
des entretiens et des échanges permanents ;

 Il assure le suivi individuel des étudiants dans leur parcours de formation ;
 Il établit l’emploi du temps pour chaque formation ;

Formation 
Le responsable pédagogique donne des cours en fonction de sa spécialité et en adéquation avec 
ses autres responsabilités. 

Promotion de l’Institut 
Il participe à la promotion de l’école et, en tant que de besoin, collabore au recrutement des 
étudiants en participant aux événements visant à développer et promouvoir l’école.

Participation à l’élaboration de la stratégie de l’Institut 
Il s’informe des affaires en cours, est amené à émettre son avis et prendre part aux décisions 
stratégiques importantes.

Cadre - contrat
CDI à pourvoir à partir de mi-avril 2023.
Temps partiel possible jusqu’à septembre 2023. A partir de là, temps plein.
Salaire à discuter.

Moyens mis à disposition
Un bureau personnel.
Des outils informatiques : ordinateur et imprimante.

Compétences requises
 Savoir encadrer et animer une équipe d’intervenants ponctuels ;
 Savoir organiser des plannings, l’occupation de lieux ;
 Savoir résoudre des conflits ou problèmes relationnels ;
 Être très réactif : anticiper des problèmes, des dysfonctionnements ; 
 Maîtriser l’utilisation des logiciels de base de traitement de texte et de calcul ;
 Savoir  faire  preuve  de  fermeté  pour  faire  respecter  les  règles  de  base  de  vie  en

communauté ; et de souplesse pour s’adapter aux besoins des groupes et des personnes
en formation ;

 Communiquer avec facilité.



Formations
Une formation initiale de niveau 5 à 8 (anciennement III à I) est bienvenue, dans quelque domaine
que ce soit. 

Expérience

Expérience professionnelle
Une expérience significative dans l’exercice d’un métier en lien avec l’organisation ou l’ingénierie 
pédagogique est préférable. Une expérience d’enseignement est souhaitable.

Expérience personnelle
Des engagements, des passions, des pratiques sportives, bricoleuses, associatives sont les 
bienvenues.

Pour candidater :
Adressez votre CV et une lettre de motivation à Benjamin Destremau, directeur de l’Institut de 
Tramayes, exclusivement par mail à benjamind@institutdetramayes.fr.
Date limite de réception des candidatures : 20 mars. Des entretiens auront lieu dans les semaines 
qui suivent. Toute candidature reçue recevra une réponse.
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