co

FICHE DE POSTE

2 Ingénieur de formation
Rattaché au Vice-Président Etudes
Catégorie A

S MISSION
PRINCIPALE

L'agent chargé du poste assure au sein de I'Institut I'ingénierie des
formations, il est en charge du suivi et du développement de I'offre de
formation. Il organise les séances de la Commission des études, et
suit I’évolution de la réglementation.

Il participe a I"élaboration d’une stratégie globale en matiére de
formations (organisation, évolution et valorisation).

S MISSIONS
ET
ACTIVITES

@ Soutien au vice-président « études » dans ses activités
« Préparation des séances de la commission des études (ordre du jour,
préparation des dossiers, suivi de la transmission des décisions prises
en conseils de département et en CE)

- Pilotage de projets concernant I'organisation des cours et des
examens (gestion des cours transversaux, procédures de confection
des emplois du temps, suivi des enseignements)

« Suivi de la réglementation et de son évolution, et de son application
au sein de I'Institut

- Appuyer le vice-président CE dans le projet en cours sur la
présentation de I|'offre de formation (coordination avec SPC,
coordination avec les acteurs au sein des services informatique,
direction des études, et communication) et le représenter, si besoin
auprés de ses interlocuteurs habituels (SPC, autres partenaires)

@ Développer et piloter I'offre de formation,

- Organiser les campagnes d’accréditation (constitution des dossiers,
examen en CE, transmission au ministére et suivi des navettes)

- Expertiser les maquettes de formation, assurer le suivi des
magquettes : mise a jour, modifications

- Développer des outils et indicateurs de suivi et d’analyse de |'offre de
formation en concertation avec les enseignants, et le service pilotage
et analyse de gestion (évaluation des colits des formations,
élaboration et analyse d’enquétes sur les formations...)

« Piloter et animer des groupes de travail sur les diplomes
d’établissement, I'évolution de I'offre d’enseignements transversaux,
les projets TICE et le développement de I'enseignement a distance en
collaboration avec le chargé de mission TICE

« Exercer une Veille documentaire et réaliser un benchmarking sur les
formations initiales (dipldmes nationaux et Diplomes d’établissement).
« Etre un appui technique a la création et au montage en ingénierie de
nouvelles formations.

@ Elaboration et suivi des conventions de partenariat
dans le domaine des formations

- Elaborer, rédiger et suivre les conventions de partenariats avec des
institutions francaises (dans SPC, hors SPC, ou a l'international),
afférentes aux formations.

+ Superviser la coordination administrative, financiére et pédagogique
de l'offre de formations co-accréditées (licence co-accréditées,
masters co-accrédités, master MEEF avec I'ESPE, CNED) en appui aux
enseignants responsables de ces parcours.




S COMPETENCES

@ Compétences théoriques

- Trés bonne connaissance de I'organisation de I’enseignement
supérieur et de ses mutations

- Connaissance de la réglementation en matiére de diplomes et de vie
étudiante

@ Savoir-faire opérationnel

* Maitrise des outils informatiques

- Connaissance d’Apogée

- Travailler en équipe, en réseau interne et externe..

+ Etre force de proposition pour I'amélioration de I'offre de formations.
- Maitrise techniques d’animation de groupes de travail.

+ Maitrise techniques de rédaction.

@ Savoir-faire comportementaux

- Autonomie, sens des initiatives

- Réactivité et disponibilité

- Capacité d’organisation et esprit de synthése

- Capacité a travailler avec des interlocuteurs divers a l'intérieur et a
I'extérieur de |’établissement

- Ecoute, conseil.

« Disponibilité

« Sens du relationnel et de I'organisation..

+ Esprit de synthése.

S FORMATION

Niveau Bac +5

S MODALITES DE
RECRUTEMENT

+ Ce poste est ouvert aux fonctionnaires de catégorie A par voie de
mutation ou détachement.

Il est également ouvert aux personnels contractuels, la rémunération
sera définie en fonction du profil et de I’expérience du candidat.

Les personnes intéressées sont invitées a adresser leur candidature
(curriculum vitae détaillé et lettre de motivation)




