E,
—

Liberté « Egalité « Fraternité
REPUBLIQUE FRANCAISE

MINISTERE DE L’EDUCATION NATIONALE, DE L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
ET DE LA RECHERCHE

ANNEXE R1

Fiche de poste

Métier ou emploi type* : chargé.e d’orientation et d’insertion professionnelle (REFERENS : J2A42)
* REME, REFERENS, BIBLIOFIL

Catégorie : A

Corps : Ingénieur d’études (IGE)

Administrative : Pole Information Orientation Insertion — Université Le Havre Normandie

Géographique : Site Lebon — Maison de I’étudiant

Activités principales :
- Conseiller et accompagner les publics depuis I'entrée dans les études jusqu’a l'insertion
professionnelle

avec des partenaires internes et externes du champ de la formation, de l'insertion et de I'emploi -

- Informer et communiquer sur l'offre de formation de I'établissement

- Exploiter des études statistiques sur 'insertion professionnelle et les parcours d’études en
collaboration avec I'observatoire de la vie étudiante / direction de la qualité

- Elaborer des documents pédagogiques et des supports de communication liées a l'insertion

- Faire évoluer la documentation, exercer une activité de veille

- Superviser le développement de la plateforme numérique Career Center : rédaction newsletter
hebdomadaire, gérer la publication des offres, mettre en ceuvre la stratégie relation entreprise (en
collaboration avec la chargée de relation entreprise)

- Communiquer a travers les réseaux sociaux

- Concevoir et animer des actions adaptées aux besoins repérés (ateliers, conférences, forums, etc.)

- Initier, entretenir et animer des partenariats avec les entreprises et les acteurs du champ de I'emploi
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Conditions particuliéres d’exercice (NBI, régime indemnitaire — groupe de fonctions IFSE, etc.) :

RIFSEEP:cat A: X/ catB:[1 / CatC:[O GROUPE:1/ 200/ 3X/ 40

Encadrement : NON Nb agents encadrés par catégorie : -

Conduite de projet : OUI

TELETRAVAIL : POSSIBLE

Annexe R1 : fiche de poste de conseillére en insertion professionnelle au PIOI

MINISTERE DE L’EDUCATION NATIONALE, DE L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR ET

DE LA RECHERCHE

Compétences*

Connaissance, savoir :

Problématiques liées a [‘insertion.

Organisation et fonctionnement de I'enseignement supérieur et de la recherche publique
(connaissance approfondie) et particulierement de I'université Le Havre Normandie

Formations de l'université Le Havre Normandie

Dispositifs de formation initiale, continue et VAE (connaissance générale)

Environnement socio-économique

Environnement et réseaux professionnels : I'organisation et le fonctionnement des entreprises, les
métiers, I'environnement socio-économique, le marché de 'emploi et I'évolution des secteurs d’activité
professionnelle, les roles des différents acteurs de la formation et de 'emploi.

Pratiques de recrutement des services de ressources humaines

Techniques d’animation de groupe

Méthodologie de conduite de projet - Techniques d’expression orale et écrite

Role des différents acteurs de la formation et de I'emploi

Langue anglaise

Savoir-faire :

Traduire des objectifs d’insertion professionnelle en actions pertinentes
Conduire un entretien (maitrise)
Concevoir des séquences pédagogiques avec les méthodes et outils adaptés - Sensibiliser et faire

adhérer

Analyser des données et des informations

Concevoir une action de communication, notamment a travers les réseaux sociaux

Rédiger des rapports et des documents

Travailler en équipe et savoir créer une alliance de travail entre les différents acteurs intra et extra

universitaires

Entretenir les réseaux de partenaires et en développer de nouveaux
Mener une veille documentaire active
Maitriser les techniques d’expression orale et écrite et d’animation de groupe - Maitriser les outils

numeériques




Savoir étre :
- Sens relationnel - Sens de I'organisation
Autonomie
Savoir rendre compte
Capacité d’écoute, aptitude au dialogue, a la communication et a la négociation
Savoir prendre la parole en public
Capacités d’'anticipation et d'innovation

*Conformément a I'annexe de I'arrété du 18 mars 2013 (NOR : MENH1305559A)
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