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FICHE DE POSTE 
 

Intitulé du poste COORDINATION PEDAGOGIQUE & FORMATION 
SECOURISME 

Identification H ou F 

Situation du 
poste 

Siège du Comité Régional UFOLEP îles de Guadeloupe 
Sous la responsabilité du délégué régional et sous l’autorité du 
comité directeur 
Des déplacements inhérents à la fonction se feront au niveau 
local ; régional, national voire international. 

Contexte UFOLEP reconnue dans son rôle éducatif, l’UFOLEP renforce 
son investissement dans les projets sociétaux. Son action est 
organisée sur 2 champs d’intervention : « Sport & Education » 
et « Sport & Société ». 

Finalité du 
poste 

Conduite du Plan Sportif Fédéral en faveur de la formation. 
 
Conception, encadrement et suivi de modules et d’actions de 
formation 
 
Développement de partenariats associatif, privé et public  
 
Animation du réseau de formateurs 
 
Mise en place d’actions de communication interne et externe 
 
Participation à la mise en œuvre du Projet Sportif Fédéral 
 
Réponse aux appels d’offres et appels à projets 
 
Mise en place d’une veille active sur les différents dispositifs 
d’accompagnement et de financement. 
 
Créer, mettre en place et suivre les outils et procédures 
d’accompagnement sur les axes de développement du Plan 
Régional de Développement 
 
Mettre en place la certification Qualiopi et s’assurer de son suivi 
 
Développement des actions de secourismes 
 
 
 
 
 
 

Savoir-être Pédagogie 
Patience 
Sens des responsabilités  

http://www.ufolep-guadeloupe.org/
mailto:ufolep971@ufolep-guadeloupe.org


 
 

 

Adaptabilité  
 
Savoir placer le curseur au bon endroit (entre le plaisir procuré 
par l’exercice d’une activité physique et/ou sportive et les 
exigences de résultats fixés au préalable 
 
Personne de contact sachant communiquer en public et 
dynamiser l’environnement de l’association pour la promouvoir  

Missions du 
poste 

Amener le Comité Directeur dans une démarche de qualité, 
notamment avec la certification Qualiopi 
 
Créer de nouveaux modules de formations à destination de 
tous les publics 
 
Coordonner et suivre l’ensemble des formateurs de la 
formation professionnelle 
 
Effectuer des actions de formations notamment dans le 
secourisme 

Activités du 
poste 

Présenter et promouvoir une formation 

Adapter un dispositif de formation selon les évolutions 

pédagogiques, sociales, économiques et techniques 

Organiser le suivi (pédagogique, logistique, administratif, ...) 

des stagiaires en formation professionnelle 

Organiser des actions de formation 

Définir des ressources pédagogiques 

Organiser le planning des activités 

Coordonner l'activité d'une équipe pédagogique 

Évaluer le travail d'un stagiaire 

Encadrer des stagiaires dans leurs missions 

Contrôler la conformité administrative et financière d'actions de 

formation 

Traiter l'information (collecter, classer et mettre à jour) 

Mettre en œuvre un processus d'évaluation des formations 

Concevoir un processus d'évaluation des formations 

Définir des besoins en formation 
 
 
 
 

Compétences  
 
 

-Connaissance et expérience en coordination de formation  



 
 

 

-Connaissance du milieu professionnel (association et 
mouvement sportif, organismes de formation, partenaires 
institutionnels) 
- Maîtrise des outils informatiques, bureautiques (traitement de 
texte, tableurs) 
- Maîtrise des moyens de communication 
- Savoir s’organiser et gérer les priorités 
- Capacités rédactionnelles et maîtrise de l’orthographe 
- Adaptabilité, autonomie 
- Savoir travailler en équipe 
- Connaissances générales en administration  

Caractéristiques 
contractuelles 

-CDD : 1 an  
-Temps plein 35h 
-Possibilité de réunion ou de manifestations en soirée 
et/ou en week-end. 
-convention collective du sport : groupe 3 
-début du contrat : 01 juillet 2025 
-2350 euros brut révisable (ancienneté, évolution des tâches, 
augmentation du smic, réévaluation de la convention collective 
du sport) - Négociable 

Formation ou 
niveau du poste 

- Niveau BAC + 2 
- Certificat de Formateur Professionnel d'adultes  
- Permis de conduire B + véhicule personnel 
- Expérience dans le domaine 

 

 


