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Identification de la fonction
Intitulé du poste : Coordonnateur pédagogique et des stages
Grade : Cadre supérieur de santé

Lieu géographique : Institut de Formation aux Métiers de la Santé (IFMS) des Hôpitaux du Bassin de Thau (HBT) Sète

L’IFMS est constitué d’un IFSI, quota de 62 étudiants par promotions, et un IFAS, quota de 33 élèves par promotion. Le professionnel est rattaché au HBT.

Conditions de travail : Missions à horaires variables selon les activités au sein de l’institut ou de la région. L’IFMS est ouvert de 8h à 18h. La base de travail est 1575 heures par an, pas de congés pédagogiques, aucune heure supplémentaire ne sera notée. Tous les congés seront planifiés de manière annuelle de façon à ne pas générer de CET. Pour les déplacements sur les structures de la région, le véhicule mis à disposition par les HBT sera utilisé de manière préférentielle. Repos hebdomadaires les samedis, dimanches et jour fériés.
Position dans la structure
Liaisons hiérarchiques : Directrice Générale des HBT.

Placée sous l’autorité de la Directrice des Soins de l’IFMS, le cadre supérieur responsable pédagogique et des stages, exerce l’autorité, par délégation de celle-ci sur l’équipe pédagogique. En cas d’absence de la directrice de l’IFMS, le cadre supérieur la représente auprès des étudiants et/ou des élèves.

Liaisons fonctionnelles : Les membres de l’équipe de direction, de l’encadrement et des professionnels des HBT. L’ensemble des professionnels des établissements partenaires pour l’organisation et le parcours des stages des étudiants et élèves. Les représentants de la Région, de l’ARS, de l’Université, des associations professionnelles.

Missions générales

Sous la responsabilité directe de la directrice de l’IFMS, le cadre supérieur, coordonnateur pédagogique et de stages est responsable de l’ingénierie de la formation et il doit :

· Assister la directrice de l’IFMS dans ses fonctions et la suppléer en son absence,

· Animer l’équipe pédagogique,

· Coordonner et gérer l’activité pédagogique

Le cadre supérieur, coordonnateur pédagogique et de stages est un interlocuteur privilégié, au sein de l’IFMS, au niveau stratégique et organisationnel. Il sera force de propositions pour la directrice de l’IFMS, lui apportant les éléments nécessaires à la prise de décisions.

Ses missions générales s’articulent autour de :

· La mise en œuvre des formations initiales en soins infirmiers et aides-soignantes,

· L’élaboration et à la gestion de projets au sein de l’institut, ainsi qu’en lien avec les différents partenaires,

Missions spécifiques et activités
Gestion de projets :

Le cadre supérieur, coordonnateur pédagogique et de stages maîtrise la méthodologie de projets et la met en œuvre quotidiennement au travers de :
· L’élaboration, la mise en œuvre et le suivi du projet pédagogique, partie intégrale du projet d’institut,

· La conduite et l’évaluation des projets en collaboration avec le développement de l’interfiliarité, de méthodes pédagogiques innovantes comme la simulation en santé, la pédagogie inversée…, ou d’autres projets institutionnels,

· La structuration, la mise en place et la coordinnation de la démarche qualité au sein de l’institut

Coordination du dispositif pédagogique :


Pilotage, participation et contrôle du dispositif de formation

Coordonner l’alternance pédagogique en organisant la planification des périodes d’enseignements théoriques et cliniques, les commissions, les instances en lien avec les coordonnateurs d’année

Assurer la coordination de l’enseignement clinique (stages) en formalisant les parcours de stage des apprenants

Animer des réunions de coordination pédagogique au sein de l’équipe de formateurs afin d’instaurer une dynamique et une réflexion autour du processus pédagogique et de l’apprenant,

Accompagner les formateurs, en cas de besoin, et particulièrement dans les suivis pédagogiques complexes, dans la supervision des contrats pédagogiques des apprenants et l’élaboration des parcours individualisés des apprenants en situation spécifiques

Contrôler la qualité des contenus : l’adéquation de la répartition entre cours magistraux, travaux dirigés et travaux personnels guidés au sein de chaque unité d’enseignement (UE) en lien avec le référent d’UE et de chaque module, et la cohérence des conduites pédagogiques au regard des référentiels et de la progression attendue de l’apprenant
S’assurer de l’organisation de la traçabilité des enseignements par UE et des modules

Elaboration et diffusion des rapports d’activités en collaboration avec l’équipe administrative, des bilans pédagogiques de fin de semestre en collaboration avec les formateurs concernés et de fin de formation.


Organisation et contrôle des épreuves de sélection à la formation IDE

Coordonner avec l’équipe administrative l’étude des dossiers des candidats à la formation en soins infirmiers via PARCOURSUP

Management et participation aux instances pédagogiques et institutionnelles


Coordination et supervision de l’équipe pédagogique
Dans les différents projets de manière à inscrire l’institut et les acteurs dans une dynamique d’évolution,

Dans la prise de fonction des nouveaux professionnels,

Dans l’accueil et la supervision des étudiants cadre de santé

Dans l’analyse des activités des différents professionnels : formateurs, documentaliste

Favoriser la collaboration entre les formateurs, les agents administratifs et de bionettoyage et entre les filières


Animation de réunions

De coordination pédagogique, journées pédagogiques,

D’équipes, en l’absence de la directrice de l’IFMS


Organisation et participation aux instances

Préparer, avec la directrice de l’IFMS, les ordres du jour et les dossiers des instances et commissions,
Assister et/ou co-animer ces instances et commissions

Préparer, en collaboration avec l’équipe administrative, les tableaux d’admission aux diplômes d’état et les dossiers pédagogiques en vue des jurys de certification, en lien avec la DREETS,
S’assurer de la conformité réglementaire de l’organisation des instances et commissions


Gestion des ressources humaines

Sous la supervision de la directrice de l’IFMS, s’assurer de la gestion du temps de travail des professionnels sur l’outil de gestion du temps de travail : organiser, planifier et en assurer le suivi

Sous la supervision de la directrice de l’IFMS, formaliser et réactualiser les fiches de postes des formateurs

Communication interne et externe à l’IFMS
Promouvoir les partenariats avec les HBT et les autres partenaires de l’IFMS

Impulser une politique de communication et d’information concernant l’IFMS en assurant une communication interne et externe (articles de presse, réseaux sociaux, journées portes ouvertes, forum des métiers…) en collaboration avec l’équipe administrative
Favoriser, au sein de l’institut, un climat propice à l’expression de chacun au sein du collectif, à l’écoute et maintenir un climat propice au travail,

Promouvoir des actions favorables à la dynamique de cohésion et d’entre-aide au sein des équipes,

Développer la démocratie étudiante au sein de l’institut en favorisant la communication des apprenants, la prise en compte de leurs demandes, propositions et/ou suggestions, notamment au travers des questionnaires de satisfaction et/ou de la section de vie étudiante,

Faciliter les liens entre les apprenants et les différents partenaires.

Contribution à la gestion financière de l’IFMS

Participer aux choix en matière d’équipements et d’appels d’offres

Missions transversales

Assurer une veille sur les innovations pédagogiques, technologiques des formations au regard de la réglementation en vigueur

Développer l’ingénierie numérique, des techniques d’information et de communication de l’enseignement

Compétences
Savoir-faire requis en lien avec les missions de management :

· Concevoir, piloter et évaluer un projet dans les différents domaines : pédagogiques, management, communication…

· Planifier, organiser, analyser et contrôler les activités (charge de travail, allocation des ressources),

· Piloter, animer, motiver, fédérer les équipes de professionnels

· Argumenter, négocier, convaincre un ou plusieurs interlocuteurs,

· Arbitrer et/ou décider entre différentes propositions

Connaissances indispensables pour assurer la coordination pédagogique et des stages :

· Ingénierie de la formation en soins infirmiers et aide-soignante,

· Méthodes pédagogiques en formation adule, approche par compétences, apprentissage par la simulation,

· Réglementation en vigueur sur les formations initiales.

Savoir être et qualités : 

· Reporting, loyauté et esprit d’équipe

· Dynamisme et créativité

· Sens de l’organisation, anticipation et adaptation aux changements

· Capacité à se positionner, à prendre des décisions, sens des responsabilités,

· Sens de la négociation, de la médiation, intérêts portés sur l’autre et capacité à travailler en équipe
Diplômes exigés :

Diplôme d’Etat d’infirmier
Diplôme de cadre de santé
Master 2 
Expériences professionnelles requises :

Cadre de santé formateur depuis 5 ans en IFSI (maîtrise du programme 2009)
Risques professionnels :
Interruptions d’activités

Troubles musculo-tendineux 

Exposition aux écrans

Intrusion et agression dans des locaux ouverts au public
Permis B obligatoire
� IFSI-IFAS : Institut de Formation en Soins Infirmiers – Institut de Formation d’aides-soignants
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