
 

 

Adresse: Chemin Surinam 7 – cp 593 - 11211 Genève 13  

Tél.022/340.25.77 – Facebook : upa-upsh@upa.ch - E-mail : upa-upsh@upa.ch 

Voir aussi d’autres activités sur notre site : http : www.upa.ch 
  

L’Université des cultures de Genève cherche :  

Un.e chargé.e de projet formation ( FSEA- FLI- FIDE) à 40% ( annualisé)  
Entrée en fonction : dès que possible.  
Durée du contrat : une année, renouvelable en fonction des subventions.  
 
L’université des Cultures de Genève, c’est l’Université du croisement de plus de 80 cultures de Genève. Les 
participant.e.s contribuent à construire en commun et à améliorer la cohésion sociale et culturelle. L’objectif de 
notre association est l’accompagnement à l’intégration sociale, culturelle, scolaire et économique des publics 
genevois multiples. Pour compléter son équipe et afin de répondre au mieux aux besoin de nos publics, l’UPA 
ouvre un poste de chargé.e de projet de formation. 
 
Votre mission : 
ü Évaluation de l’offre des cours existants 
ü Suivi de la qualité des cours Fide et procédure de renouvellement du label auprès du secrétariat FIDE ;co-

préparation du dossier de labellisation EDUQUA ; suivi des dossiers CAF 
ü Préparation des demandes de fonds en collaboration avec la direction, mise en place des suivis et des 

rapports ; participation aux tâches liées au bon déroulement de l’institution 
ü Gestion de la ligne didactique et pédagogique de l’UPA ; création de support pédagogique en concertation 

avec l’équipe pédagogique ; mise à jour des tests d’évaluations de positionnement de niveau pour les 
apprenant.es 

ü Suivi de l’équipe pédagogique (formateur-trice-s FIDE, bénévoles et ADR) ; gestion des absences et 
remplacements des formateur-trice-s 

ü Elaboration, organisation et gestion du planning annuel de l’horaire des cours ; organisation et gestion des 
activités intra- et extra- institutionnelles en lien avec les cours 

ü Supervision du listing des apprenant-e-s (géré par le personnel administratif) 
ü Organisation et direction des réunions pédagogiques et informatives ; observation des cours 
ü Participation aux réunions extra-institutionnelles en lien avec les projets. 
ü En collaboration avec la directrice : participation au processus d’engagement de nouveaux-velles 

collaborateurs-trices (mises au concours, entretiens, suivis) 
ü Supervision de l’équipe pédagogique  
 
Votre profil :  
- Master universitaire ou équivalent ; FSEA ; FIDE  
- expérience avec les publics migrants et faiblement qualifiés  
- expérience en tant que responsable de formation d’adultes ou expérience similaire  
- bonne maîtrise des outils bureautiques  

Qualités personnelles :  
- capacité à travailler au sein d’une association pluridisciplinaire 
- capacité à évoluer dans un milieu interculturel  
- capacité à travailler en équipe et de manière autonome  
- dynamisme, créativité, polyvalence,  
- adhésion à la culture de l’association 
- bonne gestion du stress  


