
FICHE DE POSTE  
FORMATEUR -ANIMATEUR TIC  

 
1. Connaître son environnement 
Entretenir des relations avec l’environnement institutionnel et professionnel 
Avoir un carnet d’adresses de partenaires permettant la diversité des projets d’action 
S’intégrer dans son environnement professionnel, dans une équipe de travail 
 
2.Concevoir des actions et des projets 
Définir des objectifs, des moyens, un planning de travail 
Evaluer les demandes du public, la faisabilité d’un projet, les résultats d’une action 
Favoriser l’accès aux savoirs, y compris en ligne. 
Utiliser largement les T.I.C. 

 
3.Animer et former du public  
Accueillir  du public 
Recueillir les attentes de son public et y répondre. 
Encadrer, gérer et réguler des groupes  
Elaborer et mettre en œuvre des actions d’animation en lien avec les T.I.C 
Proposer des modalités de rencontres participatives adaptées au public visant l’expression. 
Evaluer le déroulement et réajuster si nécessaire. 
Formaliser des outils d’évaluation. 

 
4. Communiquer 
Réaliser des supports de communication ( plaquette-web-article..) 
Maîtriser les techniques de communication orale et écrite. 
Communiquer sur les actions. 
Réaliser tout tâche administrative nécessaire. 
 
5. Connaissance des outils 
Savoir utiliser tous les logiciels nécessaires à sa fonction et les enseigner. 
Elaborer et mettre en œuvre des supports de formation papier et en ligne visant à s’approprier les T.I.C 
 
 
6. Transmission des savoir-faire et des contenus 

Recueillir les attentes, analyser les besoins, tester les pré-requis 
Formaliser les contenus, les organiser en suivant une progression adaptée 
Choisir les moyens pédagogiques, les mettre en œuvre et évaluer les résultats. 
 
7. Il maintient l’outil technique en bon état de fonctionnement 
Installer et gérer le matériel et les mises à jour de logiciels 
Assurer la maintenance informatique de premier niveau 

     Administrer un réseau local et un site web 
 
8. Il s’informe et se forme 
Se situer par rapport à un champ professionnel de l’animation TIC, connaître l’état des pratiques d’animation, 
faire partie du réseau EPN, ERIC, CYBERBASE 
Effectuer de la veille en permanence. 

 


