
OFFRE D'EMPLOI

COORDONNATEUR/COORDONNATRICE DE
COURS

POSTULER AVANT

18 dec 2020
OFFRE #

331

INFORMATIONS SUR L'EMPLOI

TITRE DU POSTE

Coordonnateur/coordonnatrice de cours

NB DE POSTE À COMBLER

1

STATUT D'EMPLOI

Permanent

OCCUPATION

Temps plein

DISPONIBILITÉS

Jour, soir, fin de semaine

NB D'HEURES PAR SEMAINE

40

SALAIRE (TYPE)

À discuter

NIVEAU D'ÉDUCATION MINIMAL

Secondaire

EXPÉRIENCE REQUISE

3 à 5 ans

RÉGION

Montérégie

CONTACT

Martine Angell
Réseaux

Téléphone : 450-424-5727

DESCRIPTION

Avec l'équipe de coordination des formations, le coordonnateur fait la gestion des
horaires des formateurs à travers le Québec, les salles de formation et le matériel
nécessaire selon les types de formations et qualifications de chaque instructeur.

TÂCHES

Responsabilités:
- Promouvoir un climat de travail positif et assurer le respect des normes des
différentes formations;
- Assurer le bon déroulement de chacune des formations (personnel enseignant
suffisant, matériel, salle)
- Faire la planification des horaires et des remplacements;
- S'assurer de la qualité de l'information et des documents de cours;
- Promouvoir une image professionnelle de l'entreprise auprès des instructeurs;

QUALITÉS RECHERCHÉES

Exigences :
- Expérience minimale de cinq (5) ans dans un poste de gestion des opérations
et/ou gestion d'horaire;
- Capacité à résoudre les problématiques dans un environnement rapide et en
constant changement;
- Capacité à gérer de multiples priorités et à travailler sous pression;
- Grand sens de l'organisation et du souci du détail;
- Excellent sens de la communication et esprit d'équipe;
- Bilinguisme français et anglais;
- Connaissances des logiciels de la suite Office;

- Être disponible sur appel, une semaine sur deux, le soir et le week-end, en
support aux instructeurs pour traiter les urgences lorsqu'il y en a. La gestion des
appels d'urgence se fait à partir de votre domicile via un cellulaire d'urgence fourni
par l'entreprise.

AUTRE

Langues parlées : français et anglais
Langues écrites : français et anglais
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