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FICHE DE POSTE

INTITULE DU POSTE : ASSISTANT DE GESTION DE FORMATION NUMERIQUE ET D’HYBRIDATION

DIRECTION OU SERVICE : INSTITUT DES HAUTES ETUDES DE L’EDUCATION ET DE LA FORMATION

CATEGORIE A: POINTS NBI :

FAMILLE(S) PROFESSIONNELLE(S) REME : DOMAINE FONCTIONNEL RMFP :
RESSOURCES HUMAINES RESSOURCES HUMAINES

INTITULE DE L’EMPLOI TYPE REME : EMPLOI REFERENCE RMFP :

Assistant de formation
ASSSITANTE-ASSISTANT DE FORMATION

CONTEXTE DU RECRUTEMENT

Poste vacant [1 Poste susceptible d’étre vacant 1 Création

Date souhaitable de prise de fonction : 01/09/2024
Date limite de candidature : 30/06/2024

LOCALISATION ADMINISTRATIVE ET GEOGRAPHIQUE

Direction ou service : : Institut des hautes études de I’éducation et de la formation — IH2EF
Sous-direction :
Bureau/Département/mission/cellule/pole et sigle : Département des cycles métiers — IH2EF A

Adresse : Site du Futuroscopie — Téléport 2 — 86963 Futuroscope Chasseneuil Cedex

LE POSTE ET SON ENVIRONNEMENT

FONCTION : ASSSITANT DE GESTION DE FORMATION NUMERIQUE ET D4HYBRIDATION

MANAGEMENT NON

NOMBRE D’AGENTS A ENCADRER : 0

DESCRIPTION DE L’EMPLOYEUR :

L’institut des hautes études de I’éducation et de la formation (IH2EF) est I'acteur national majeur de la formation
des personnels d’encadrement (notamment les chefs d’établissement, les inspecteurs, les cadres administratifs, ...) du
ministére de I'’éducation nationale et de la jeunesse et les cadres supérieurs (notamment les directeurs généraux des



services, les directeurs des ressources humaines, ...) des établissements de I'enseignement supérieur et de la
recherche.

Il occupe un positionnement unique dans le systéme éducatif : opérationnel, au carrefour du terrain professionnel, des
politiques ministérielles et de I'expertise universitaire.

L'IH2EF est composé de 73 agents qui congoivent, pilotent et mettent en ceuvre 300 formations par an. lls s’appuient
pour cela sur un réseau de plus de 1500 accompagnateurs et intervenants. Chaque année, environ 10 000 cadres en
activité se forment a I'Institut.

DESCRIPTION DU SERVICE :

Le département des cycles métiers (département A) accompagne les transitions professionnelles par la création
des dispositifs de formation initiale et continue pour accompagner les évolutions des métiers de ’encadrement
de I’éducation nationale, de la jeunesse, de I'’enseignement supérieur et de la recherche

Il est composé d’une équipe d’environ 20 personnes réparties au sein :

- D'un péle de gestionnaires administratifs chargé de 'accueil et de 'hébergement des stagiaires et des
intervenants pour I'ensemble des formations proposées par I'lH2EF.

- D'une équipe de cadres, experts et ingénieurs, responsables de cycles de formation qui congoivent et
pilotent les formations.

EFFECTIFS DE LA STRUCTURE : A: 39 B: 26 Cc:8

DESCRIPTION DU POSTE (responsabilités, missions, attributions et activités) :

L'assistante ou l'assistant de gestion formation numérique et d’hybridation contribue d’'une part a I'élaboration de
parcours numériques et a I'hybridation des formations et il/elle est chargé la mise en ceuvre logistique des actions de
formation. ll/elle exerce ses fonctions au sein du département des cycles métiers.

Sous l'autorité du chef de département, son activité est organisée autour de deux grands domaines (les ratios indiqués
ne sont qu’indicatifs).

Contribution a I’élaboration et/ou la mise en ceuvre de parcours numériques et de I’hybridation des formations
(70%) : en relation avec un ingénieur de formation numérique ou en autonomie selon les cas, il/elle contribue a la
production de parcours sur la plateforme M@gistere (moodle) et de séquences synchrones de formation (webinaires,
classes virtuelles ...) :

- Contribution a la conception et a la production de parcours de formation en ligne ;

- Intégration d’éléments dans un parcours existant ;

- Création et gestion de sessions de visioconférence pour les webinaires ou les ateliers a distance ;
- Appui aux ingénieurs de formation dans la mise en ceuvre ;

- Etc.

ll/elle pourra étre associé a I'animation du lab-hybridation de l'institut en relation avec les ingénieurs de formations
numeériques de linstitut en fonction du niveau de ses compétences numériques ou de ses expériences dans l'ingénierie
numeérique.

Des missions de formation interne et d’accompagnement aux techniques numeériques pourront lui étre confiées.

Appui logistique a I'organisation des formations (30%) : ll/elle travaille avec I'équipe de gestion des formations
animée par une coordonnatrice qui veille a la répartition des dossiers et a la bonne coordination du travail en lien avec
I'adjoint au chef de département.

Sous la responsabilité d’ingénieurs de formation, il/elle organise la mise en ceuvre opérationnelle des actions de
formation :

- Préparation, mise en ceuvre et suivi logistique et organisationnel présentiel ou distanciel (accompagnement
a la connexion des participants, soutien de I'ingénieur responsable de formations, etc.) ;

- Suivi administratif et financier ;

- Information et accueil des participants, en présence et a distance ;

- Gestion des participants (inscription, contact, analyse statistique élémentaire...) dans un parcours numérique
- Suivi des évaluations des parcours de formation.

CONDITIONS PARTICULIERES D’EXERCICE :

Présence a I'institut obligatoire et forte disponibilité attendue pendant les séminaires a I'lH2EF dont il/elle a la charge.



DESCRIPTION DU PROFIL RECHERCHE:

Ce poste s’adresse a un profil de type « assistant ingénieur » ayant des compétences avérées pour I'intégration sur des
plateformes numériques de publication ou de formation en ligne et des compétences avancées dans l'utilisation des
outils de bureautique, tableurs notamment. Les candidatures d’agents de catégorie B pourront étre regcues en
fonction des compétences avérées dans le domaine numérique.

Une expérience dans le travail en équipe et le partage de compétences sera valorisée.

TEMPS PLEIN Oul
TELETRAVAIL POSSIBLE Oul

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

NIVEAU D’EXPERIENCE MINIMUM REQUIS :

Débutant
Confirmé
[J Expert

VOS CONTACTS RH (nom, prénom, fonction, téléphone, adresse électronique)

Personne a qui adresser les candidatures (mail) :

M. Charles TOROSSIAN — Directeur de I'H2EF - @ 05 49 49 25 50 DX charles.torossian@education.gouv.fr
M. Sylvain BEGUE - Adjoint au Directeur de I'lH2EF - @& 05 49 49 25 62 < sylvain.begue@education.gouv.fr
M. Pierre CAUTY — Chef du département des cycles métiers - IH2EF A- @& 05 49 49 25 52 [J
pierre.cauty@education.gouv.fr

Mme Sylvie BOUTEILLE — Chargée de mission ressources humaines — IH2EF - @ 05 49 49 25 55 <
sylvie.bouteille@education.gouv.fr

Personne(s) a contacter (mail et /ou téléphone) : IDEM
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