
FONCTION DE REFERENCE – INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Personnel

Fonction
:
Formateur
Code
:
Pers.03
Classe
:
6


But :
Maintenir le niveau des connaissances et des compétences du personnel affecté à la production de sorte que la production soit toujours conforme aux exigences en matière de qualité

Place dans l’organisation:
Chef direct
:
Directeur des RH chargé de superviser +/- 8 personnes.



Subordonnés
: 
Aucun.

Natures des activités / responsabilités:
-
Préparer les activités de formation et de training conformément au plan de formation de l’entreprise et de sorte à assurer une transmission efficace des connaissances et des compétences. Cela suppose, entre autres, de:


. 
discuter avec les responsables de lignes de la réalisation pratique du programme de formation, du nombre de participants et de la planification des formations;


. 
préparer du matériel de cours et des transparents pour le groupe cible, organiser des exercices pratiques sur les machines;


. 
faire intervenir des experts internes;


. 
fixer des rendez-vous avec les intéressés.

-
Dispenser des formations techniques à tout le personnel concernant de nouveaux systèmes et produits ou les systèmes et produits existants pour garantir une utilisation, une maintenance et des réparations correctes. Cela implique notamment de:


. 
dispenser les cours, expliquer le fonctionnement mécanique, électrique et électronique ainsi que la construction et la maintenance des diverses installations;


. 
expliquer les risques en matière de sécurité, d’hygiène et de qualité;


.
enseigner les attitudes correctes relatives à la philosophie d’entreprise et à la satisfaction de la clientèle;


.
encadrer les exercices pratiques sur les installations sur place, en repérant et en solutionnant les problèmes;


.
vérifier le niveau des connaissances et des compétences des participants en les soumettant à des tests;


.
rédiger des rapports, évaluer les résultats et donner des conseils sur des activités de formation complémentaires.

-
Participer à l’organisation des activités de promotion dans le show-room afin de pouvoir à tout moment faire des démonstrations pour les clients. Cela implique notamment de :


. 
préparer des démonstrations (à la demande de la Vente);


. 
assister aux démonstrations;


. 
répondre aux questions techniques;


.
veiller à l’ordre et à la propreté dans le lieu de travail.

-
Suivre les évolutions au sein de l’organisation et signaler les nouveaux besoins de formation ou les besoins existants de sorte que les activités de formation puissent être adaptées à temps et continuent à satisfaire les objectifs fixés. Pour ce faire, notamment:


.
participer à des groupes de projets internes dans le cadre de la création de nouveaux systèmes et produits;


.
suivre des formations dans son domaine professionnel; 


.
lire la littérature professionnelle;


.
tenir à jour le matériel et les manuels des cours. 

Aptitudes sociales / communication:

-
Discuter du contenu, de l’organisation et de la réalisation des cours avec le supérieur ainsi qu’avec les responsables de départements et de lignes. Transmettre des connaissances aux collaborateurs, donner des explications, répondre aux questions et être attentif/ve aux réactions. Motiver les participants aux cours. Répondre aux questions des clients. Rédiger des rapports, des manuels et du matériel de cours. 
Aptitudes spécifiques / exigences:

-
Se servir des installations de production et les (dé)monter, utiliser les outils, se servir de l’équipement audiovisuel dans le cadre des formations et d’un PC .

-
Poser consciencieusement le diagnostic des pannes. Servir consciencieusement les clients. 

Inconvénients :

-
Gêne due au bruit des machines dans les locaux de production (formation pratique)

-
Risques de blessures lors de l’utilisation des machines (dans le cadre de la formation).
