
 
ARC ist ein gewerkschaftliches Bildungsinstitut. Es stellt den Mitgliedern der angeschlossenen 
Verbände ein auf ihre Bedürfnisse ausgerichtetes Weiterbildungsangebot zur Verfügung. Auf-
grund der Pensionierung des bisherigen Stelleninhabers sucht ARC per 01. September 2021 
oder nach Vereinbarung eine/n neue  
 
Bildungsleiter*in (Pensum 80 %) 
 
Was sind Ihre Aufgaben? 
 Sie sind verantwortlich für die operative und fachliche Leitung des Bildungsinstituts ARC.  
 Sie planen und setzen das jährliche Bildungsprogramm um. Sie werden dabei von einem 

Sekretariat unterstützt.   
 Sie sorgen für ein bedürfnisgerechtes, zeitgemässes und praxisnahes Kursangebot, entwi-

ckeln dieses laufend weiter und bewerben es mit modernen Mitteln.  
 Sie übernehmen selber die Leitung ausgewählter Kurse.  
 Sie erstellen das Budget und führen die Budgetkontrolle.  
 Sie stehen in engem Kontakt mit dem Vorstand, bereiten seine Sitzungen vor und nehmen 

daran teil.  
 Sie stellen sicher, dass die Mitglieder der angeschlossenen Verbände über das Angebot von 

ARC informiert werden und es nutzen können.  
 Als Bildungsleiter*in ARC sind Sie gleichzeitig auch Geschäftsleiter*in von Travail.Suisse 

Formation und damit mitverantwortlich für die Umsetzung der Leistungsvereinbarung mit 
dem Staatssekretariat für Bildung, Forschung und Innovation SBFI. 

 Im Rahmen von Travail.Suisse Formation konzipieren Sie innovative Projekte und setzen 
diese um.  
 

Was erwarten wir von Ihnen? 
 Abgeschlossene Ausbildung auf Tertiärstufe  
 Berufserfahrung in der Erwachsenenbildung  
 Weiterbildung oder Erfahrung im Projektmanagement 
 methodisch-didaktische und konzeptionelle Fähigkeiten 
 Kenntnisse über das Funktionieren des Berufsbildungssystems 
 betriebswirtschaftliche Kenntnisse 
 hohe Selbständigkeit und kommunikative Kompetenz 
 Organisationstalent und Durchsetzungsvermögen 
 Sprachen: Deutsch oder Französisch mit sehr guten Kenntnissen der anderen Sprache 
 
Was erwartet Sie? 
Wir bieten Ihnen ein sehr interessantes und herausforderndes Betätigungsfeld, gute Anstel-
lungsbedingungen, ein angenehmes Arbeitsklima in einem kleinen, motivierten Team. Arbeitsort 
ist Bern.  
 
Sind Sie interessiert? 
Wir freuen uns auf Ihre schriftliche Bewerbung mit den vollständigen Unterlagen, wenn möglich 
digital, bis spätestens 1. März 2021. Unsere Adresse: Bildungsinstitut ARC, Herr Carlo Mathieu, 
Präsident, Postfach, 3001 Bern, jobs@travailsuisse.ch. Für weitere Auskünfte stehen wir Ihnen 
auch telefonisch gerne zur Verfügung: Tel. 044 279 71 23. 



 
 
ARC est un Institut de formation syndicale. Il met à disposition des fédérations affiliées une offre 
de formation continue orientée selon leurs besoins. Du fait du départ à la retraite du titulaire 
actuel, ARC recherche pour le 1er septembre 2021 ou pour une date à convenir un-e  
 
Responsable de formation (taux d’occupation 80 %) 
 
Vos tâches 
 Vous êtes responsable de la gestion opérationnelle et professionnelle de l'Institut de 

formation ARC.  
 Vous planifiez et mettez en œuvre le programme de formation annuel, avec l’appui du 

secrétariat.   
 Vous veillez à ce que l'éventail des cours proposés soit à jour, pratique et adapté aux 

besoins ; vous développez et faites la promotion des cours à l'aide de moyens modernes.  
 Vous suivez directement la gestion des cours sélectionnés.  
 Vous établissez le budget et en assurerez le suivi.  
 Vous êtes en contact étroit avec le Comité, vous préparez ses réunions et vous y participez.  
 Vous veillez à ce que les membres des fédérations affiliées soient informés de l'offre d’ARC 

et puissent en faire usage.  
 En tant que responsable de formation ARC, vous êtes également le directeur/la directrice de 

Travail.Suisse Formation et donc coresponsable de la mise en œuvre de la convention de 
prestation avec le Secrétariat d'État à la formation, à la recherche et à l'innovation SEFRI. 

 Dans le cadre de Travail.Suisse Formation, vous concevez et réalisez des projets innovants. 
 

Nous demandons 
 Diplôme de niveau tertiaire 
 Expérience professionnelle dans la formation d‘adultes  
 Formation continue ou expérience dans la gestion de projet 
 Aptitudes méthodologiques/didactiques et conceptuelles 
 Connaissances du fonctionnement du système de formation professionnelle 
 Connaissances en gestion d‘entreprise 
 Degré élevé d’indépendance et de compétence communicative 
 Talent d’organisation et aptitude à s‘imposer 
 Langues: allemande ou française avec de très bonnes connaissances de l’autre langue 
 
Nous offrons 
Nous vous offrons un domaine d'activité très intéressant et stimulant, de bonnes conditions 
d'engagement, une atmosphère de travail agréable au sein d'une petite équipe motivée. Le lieu 
de travail est Berne. 
 
Intéressé-e ? 
Nous attendons avec plaisir votre candidature écrite avec toutes les pièces justificatives, si 
possible sous forme numérique, au plus tard le 1er mars 2021 à l’adresse suivante : Institut de 
formation ARC, M. Carlo Mathieu Président, Case postale, 3001 Berne, jobs@travailsuisse.ch. 
Pour de plus amples informations, n'hésitez pas à nous contacter par téléphone :  
Tél. 044 279 71 23. 


