
 
 
 
 
 

FICHE DE POSTE 

  

Coordinateur pédagogique H/F 

Société qui recrute : ARBORIS Consultants        Localisation : Région Niçoise – France 

Contact : contact@arboris-consultants.fr - 04 92 09 00 06 

Missions :  

Sous l’autorité du Directeur ou de son adjoint et en collaboration avec l’équipe pédagogique, le(la) titulaire du poste sera 

chargé(e) de la réalisation des missions suivantes : 

 Élaboration de l’offre de formation ; 

 Animer une équipe pédagogique ; 

 Commercialisation de l’offre de formation ; 

 Accueil des prospects et accompagnement des stagiaires ; 

 Mise en œuvre des actions pédagogiques ; 

 Gestion administrative ; 

 Gestion de la qualité. 

Vous pouvez consulter le détail des missions sur notre site internet : www.arboris-consultants.fr – Rubrique « Articles ». 

 

Compétences requises : 

Profil recherché : 

 Avoir un niveau Bac + 2 ou plus dans son domaine de compétence ou équivalence (RH, administratif, 

formation,…) ; 

 Disposer d’un minimum d’une année d’expérience dans un organisme de formation ou avoir effectué des 

missions similaires. 

 Compétences techniques 

 Connaissance des outils bureautiques ; 

 Gestion de projet ; 

 Connaissance approfondie de la réglementation et des financements en formation continue ; 

 Travailler en collaboration avec différents partenaires et savoir se constituer un réseau ; 

 Maîtriser les techniques pédagogiques et de présentations orales et écrites ; 

 Mettre en place des procédures et des outils de suivi pédagogique et d’un dispositif d’évaluation ; 

 Connaître la mercatique et outils de communication 

 Réaliser un suivi budgétaire ; 

 Réaliser le suivi administratif d’une prestation. 

 Compétences humaines 

 Polyvalence, disponibilité et qualités relationnelles ; 

 Sens de l’organisation et de la hiérarchisation des urgences ; 

 Être en capacité d’analyser et de réagir face à des situations complexes ; 

 Faire preuve de curiosité. 

Langue : Français & anglais, autre langue étrangère est bienvenue (formateurs internationaux).  

Conditions proposées :  

 Salaire suivant les capacités, l’expérience, et l’implication de la personne, évolution possible ;  

 Poste rattaché à la direction situé sur l’Ouest de Nice (Alpes-Maritimes) ; 

 Déplacements ponctuels sur le territoire métropolitain ou DOM (frais pris en charge par l’entreprise). 

Descriptif de l'organisme employeur : 

La société ARBORIS Consultants est un bureau d’études et organisme de formation dont l’activité est centrée sur la 

gestion de l’arbre d’ornement. Elle est composée actuellement de sept personnes dont cinq pour le pôle technique, une 

personne responsable du pôle formation et une responsable administrative. ARBORIS Consultants est certifié QUALIOPI 

depuis Décembre 2020 pour la catégorie action de formation. 
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