
 

 

 
effe espace de formations fachstelle für erwachsenenbildung, est une institution travaillant dans le champ 
de la valorisation des compétences, de la formation de format.eur.ices et de l’intégration.  
Afin de compléter l’équipe actuelle composée de 6 collaboratrices, nous recherchons :   

un.e responsable de l’institution 
à 50% 

garant.e de la vision globale et stratégique de l'institution 
 

autonomie ● valorisation ● compétences ● communication - équité ● formation ● genre ● histoire de vie ● 
interculturalité ● portfolio ● réciprocité ● sont les mots-clés de la pratique de effe 
 

Votre mission : 

• Consolider et développer les réseaux politique, économique, social et les partenariats, représenter 
l’institution 

• Formaliser les procédures internes, assurer le suivi qualité (EduQua) et la veille stratégique (règlements, 
changements de lois, opportunités au niveau institutionnel, etc.) 

• Soutenir le développement des projets et à la recherche de fonds 
• Coordonner  la planification de la communication externe et interne 
• Encourager l’intelligence collective (partage de connaissances, création de synergies) et soutenir les 

membres de l'équipe 
• Négocier les contrats de prestation, en collaboration avec la responsable financière 
• Assurer une collaboration soutenue avec les partenaires institutionnels 
• Gérer les mandataires externes (recherche, engagement, suivi et coordination), en collaboration avec les 

responsables de formation 
• Assurer une bonne communication avec l’équipe, structurer les échanges avec l’équipe 
• Assurer le suivi des formations continues de l’équipe 
• Organiser les ressources humaines  
• Organiser la rédaction du rapport annuel et des newsletters 
• Organiser les colloques mensuels et stratégiques bi-annuels, en collaboration avec l’équipe et le comité 
• Etre garant.e de l’application des décisions 
 
Votre profil : 

• Formation en management d’institutions sociales ou de formation d’adultes 
• Licence universitaire ou HES 
• Connaissance du domaine de l’integration, du travail social et de la formation d’adultes 
• Expérience de formation de formatrices et formateurs d’adultes, un atout 
• Français langue maternelle et très bonne connaissance de l’allemand / ou allemand langue maternelle et 

très bonne connaissance du français 
• Expérience ou sensibilité aux fonctionnements institutionnels horizontaux 
• Expérience professionnelle d’au moins 5 ans en tant que responsable d’institution et/ou d’équipe 
• Expérience dans la gestion de la qualité 
• Bon réseau en région biennoise et environs 
• Connaissance et maîtrise des outils digitaux et des outils bureautiques Office 
• Adhésion aux valeurs de la charte de effe  
• Bonnes capacités rédactionnelles 
 
Lieu de travail : effe, Bienne.  
 
Entrée en fonction à partir du 1er mai 2026 ou à convenir. 
Délai de postulation : 21 février 2026 
Dossier complet à envoyer par mail à info@effe.ch  
  



 

 

 
effe espace de formations fachstelle für erwachsenenbildung ist eine Institution, die sich mit der Förderung 
von Kompetenzen, der Ausbildung von Ausbilderinnen und Ausbildern sowie der Integration befasst.  
Zur Ergänzung des derzeitigen Teams, das aus 6 Mitarbeiterinnen besteht, suchen wir:   

eine/n Leiter/in der Institution 
50 % 

Verantwortlich für die globale und strategische Ausrichtung der Institution 
 

Autonomie ● Valorisierung ● Kompetenzen ● Kommunikation – Gleichberechtigung ● Ausbildung ● 
Gendergerechtigkeit ● Lebensgeschichte ● Interkulturalität ● Portfolio ● Gegenseitigkeit ● sind die 
Schlüsselbegriffe der Arbeitsweise von effe 

 
Ihre Aufgabe: 
• Konsolidierung und Ausbau der politischen, wirtschaftlichen und sozialen Netzwerke und Partnerschaften, 

Vertretung der Institution 
• Formalisierung der internen Verfahren, Sicherstellung der Qualitätskontrolle (EduQua) und der 

strategischen Überwachung (Vorschriften, Gesetzesänderungen, Chancen auf institutioneller Ebene usw.) 
• Unterstützung der Projektentwicklung und der Mittelbeschaffung 
• Koordination der Planung der externen und internen Kommunikation 
• Förderung der kollektiven Intelligenz (Wissensaustausch, Schaffung von Synergien) und Unterstützung der 

Teammitglieder 
• Aushandlung von Dienstleistungsverträgen in Zusammenarbeit mit der Finanzverantwortlichen 
• Sicherstellung einer kontinuierlichen Zusammenarbeit mit institutionellen Partnern 
• Verwaltung externer Beauftragter (Suche, Einstellung, Betreuung und Koordination) in Zusammenarbeit mit 

den Ausbildungsleitern 
• Sicherstellung einer guten Kommunikation mit dem Team, Strukturierung des Austauschs mit dem Team 
• Sicherstellung der Weiterbildungen des Teams 
• Organisation der Personalressourcen  
• Organisation der Erstellung des Jahresberichts und der Newsletter 
• Organisation der monatlichen und halbjährlichen Strategiesitzungen in Zusammenarbeit mit dem Team und 

dem Ausschuss 
• Gewährleistung der Umsetzung von Entscheidungen 
 
Ihr Profil: 
• Ausbildung im Management von sozialen Einrichtungen oder in der Erwachsenenbildung 
• Universitäts- oder Fachhochschulabschluss 
• Kenntnisse im Bereich Integration, Sozialarbeit und Erwachsenenbildung 
• Erfahrung in der Ausbildung von Erwachsenenbildnern und -bildnerinnen von Vorteil 
• Französisch als Muttersprache und sehr gute Deutschkenntnisse / oder Deutsch als Muttersprache und 

sehr gute Französischkenntnisse 
• Erfahrung mit oder Sensibilität für horizontale institutionelle Strukturen 
• Mindestens 5 Jahre Berufserfahrung als Leiter/in einer Einrichtung und/oder eines Teams 
• Erfahrung im Qualitätsmanagement 
• Gutes Netzwerk in der Region Biel und Umgebung 
• Kenntnisse und Beherrschung digitaler Tools und Office-Anwendungen 
• Identifikation mit den Werten der effe-Charta  
• Gute schriftliche Ausdrucksfähigkeit 
 
Arbeitsort: effe, Biel.  
 
Arbeitsbeginn: 1. Mai 2026 oder nach Vereinbarung. 
Bewerbungsfrist: 21. Februar 2026 
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an info@effe.ch 


