
FICHE DESCRIPTIVE DU POSTE OUVERT AU CONCOURS 
CONCOURS ITRF - SESSION 2018 

 

REFERENCE DU CONCOURS 
CORPS : IGE 
BAP : J 
FAMILLE : Formation continue, orientation et insertion professionnelle 
EMPLOI-TYPE : Chargé.e d'animation et d'ingénierie en formation tout au long de la 
vie 
NATURE du CONCOURS : Concours réservé 

 

AFFECTATION 
 

INTITULE DE LA FONCTION : Responsable du bureau des stages 
COMPOSANTE : Ecole Supérieure du Professorat et de l’Education  
SERVICE : Service formation continue 
LIEU GEOGRAPHIQUE : Reims 

 

ACTIVITES PRINCIPALES 
 

 

Le/La chargé.e d'animation et d'ingénierie en formation tout au long de la vie est 
chargé.e de concevoir, réaliser et animer des dispositifs et actions de formation et 
d'accompagnement adaptés aux divers acteurs et publics de l'établissement, dans 
le cadre d’une démarche qualité. 
 
- Assurer le suivi des modifications des maquettes et des modalités de contrôle des 
connaissances 
- Participer à la conception et à l'expérimentation de dispositifs de formation et à 
des projets de recherche en éducation 
- Préparer les jurys de session 1 et 2 (analyse du taux de réussite, informations 
d’aide à la prise de décision) 
- Produire des indicateurs statistiques visant à une meilleure connaissance des 
publics et à l’amélioration continue de l’offre de formation 
- Suivi du tutorat mixte : assurer la coordination entre les établissements et les 
responsables. Organiser, concevoir et analyser les enquêtes qualité du dispositif. 
- Coordonner le service de la formation continue des enseignants  
- Conseiller, accompagner les enseignants et les équipes pédagogiques de 
l'établissement 
- Assurer le fonctionnement de l’observatoire des formations : coordonner 
l’évaluation des formations par les étudiants et stagiaires ; assurer le suivi de 
l’insertion professionnelle des étudiants.  
- Assurer le traitement des enquêtes quantitatives et qualitatives. 
- Organiser et suivre les différents groupes de travail 
- Assurer la traduction d’articles scientifiques en français et en anglais 
- Assurer la rédaction de notes, argumentaires, discours et articles divers 
- Organiser des évènements valorisant les formations et la recherche  
- Assurer l’interlocution de toutes les composantes de l’Université et des Services 
Académiques pour la mise en stages dans l’Éducation Nationale. 
- Développer son réseau et le réseau d’entreprises pour développer la mise en 
stage hors Éducation Nationale. 

 

ACTIVITES ASSOCIEES 
 

- Participer aux forums étudiants et journées portes ouvertes 
- Informer, conseiller et orienter les publics des dispositifs de formation continue 

 



COMPETENCES REQUISES 
 

Connaissance de l’organisation et fonctionnement de l'enseignement supérieur et 
de la recherche publique  
Connaissance approfondie des dispositifs de formation initiale et continue  
Connaissance générale de la réglementation et programmes de financement de la 
formation continue et de ses acteurs 
Connaissance du droit de la formation 
Connaissances générales du fonctionnement de l’établissement et de ses diplômes 
Connaissance générale en gestion administrative et budgétaire  
Outils et méthodes de l'ingénierie de formation 
Technologies de l'information et de la communication (TIC) 
Techniques de présentation écrite et orale 
Maîtrise de l’Anglais 
 
Mettre en œuvre des méthodes de l'ingénierie de la formation continue 
Formaliser et conduire un projet de formation 
Rédiger des rapports ou des documents de synthèse 
Mettre en place une démarche qualité 
Accompagner et conseiller 
Initier et conduire des partenariats 
Piloter un projet 
Concevoir une action de communication 
Maîtriser les outils bureautiques et les logiciels dédiés à l’activité 
 
Rigueur, fiabilité 
Autonomie 
Etre force de proposition 
Capacité d'adaptation 
Capacité d’écoute 
Sens de l'organisation 
Sens de l’initiative 

 

ENVIRONNEMENT ET CONTEXTE DE TRAVAIL 
 

Contexte de réforme et de travail en partenariat (ESPE-URCA-Rectorat)  
Respect du dossier d’accréditation de l’ESPE et de ses lignes politiques 

 

 


