
 
 

POSITION DESCRIPTION 

1.0 POSITION DETAILS 

Position Title  L&D Project Planner 

Business or Service Unit  People, Capability & Transformation 

Position Manager  Leadership & learning Standards and Design Manger 

Position Location  Sydney (Parramatta) or Dubbo 

 

2.0 POSITION PURPOSE 

The  L&D  Project  Planner  provides  key  support  in  the  implementation  of  all  learning  and 
development initiatives offered by the Leadership and Learning team. The role plans and schedules 
the roll out of  learning and development offerings, and manages the communication, participation 
and evaluation of all learning and development activities.  

3.0 KEY ACCOUNTABILITIES 

 Plan and organise the delivery of all corporate learning and development offerings at times and 
locations that will minimise interruption to business. 

 

 Manages  the  communication of all  learning and development offerings  to  the  target groups, 
and manages participation for each session to ensure the efficient utilisation of resources. 

 

 Scheduling  and  confirming  internal  and  external  resources  required  for  learning  and 
development offerings. 

 

 Provide  information  and  advice  to managers  and  employees  on  learning  and  development 
offerings available and participation conditions and process. 

 

 Coordinate  and  facilitate  program  review  and  feedback  on  all  learning  and  development 
activities, provide  report and analysis of  reviews and  feedback, making  recommendations  for 
improvements where appropriate. 

 

 Assist  other  members  of  the  Leadership  and  Learning  team  in  organising  the  roll  out  of 
leadership and culture programs. 

 

 Reconciles and reports on the budget and expenses for the Leadership programs. 
 

4.0 EXPERIENCE 

The incumbent must demonstrate experience in: 

 Managing  the  full  cycle  of  activities  required  in  the  roll  out  of  learning  and  development 
activities; 

 Communicating with target audience and their managers regarding program participation and 
completion; 

 Sourcing  and  securing  both  internal  and  external  resources  required  for  learning  and 
development programs ; 



 
 

 Advising  employees  and  managers  on  content,  eligibility  and  availability  of  learning  and 
development offerings. 

 
 

5.0 CAPABILITY 

The incumbent must have demonstrated capabilities in: 

 Excellent planning and organisational skills; 

 The ability to manage priorities and meet deadlines; 

 Excellent communication skills, both written and verbal; 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

RECRUITMENT GUIDE: L&D PROJECT PLANNER 

A. Position Competencies 

Competencies  Demonstrated by:
Planning & 
Delivering Results 
(C) 

 Defines and constructs the parameters, processes and resource 
requirements for successful delivery of initiatives 

 Develops plans according to stakeholder requirements, and business 
context 

 Regularly reviews plans and performance, and revises according to risk or 
impacts 

Communicating 
with Influence (B) 

 Tailors communication to suit the audience and uses a range of 
influencing techniques to build support 

 Supports messages with relevant examples, demonstrations and stories 

 Communicates issues clearly with different audiences 

 Handles challenging questions confidently and constructively 

Awareness & 
Personal Resilience 
(B) 

 Continues to perform effectively in highly stressful and ambiguous 
circumstances 

 Demonstrates a positive outlook in times of uncertainty  

 Is aware of others emotions and adapts approach accordingly 

 Recognises own emotions and employs strategies to manage these under 
pressure 

Analysis & Problem 
Solving (B) 

 Integrates and analyses information to identify underlying causes of 
problems 

 Knows when and how to source and use additional information to make 
considered decisions. 

Customer & Service 
Responsiveness (C)    

 Actively seeks information to understand customer circumstances, 
problems, expectations, and needs 

 Identifies breakdowns in internal processes and systems that directly 
impact on the customer experience 

 Develops processes and procedures which provide proactive, responsive 
and relevant service and solutions to customers. 

Continuous 
Improvements (B) 
 

 Analyses current processes and practices to identify opportunities for 
improvement 

 Undertakes improvement projects within own team or business area to 
improve outcomes by utilising innovative thinking 

 

B. Mandatory Knowledge 

• Tertiary qualifications in Human Resources or related field; or  
• Working knowledge of adult learning principles; and 

 

C. Mandatory Experience 

• Project management experience within a corporate environment or in a similar role; 
• Managing competing priorities and deadlines with limited resources;  
• Development and delivery of client‐focussed advice and solutions; 



 
 

 

D. Experience that will be view favourably 

• Managing the delivery of organisation wide learning and development programs. 
 

E. Key Challenges 

• Managing projects and delivering beneficial outcomes within  timeframes and  resources  in 
an environment with competing priorities. 

• Finding  innovative  and  appropriate  solutions  for  clients  in  a  changing  government 
environment. 

 

 


