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L’Ecole Supérieure de Musique Bourgogne-Franche-Comté recrute

UN-E CHARGE-E DE SCOLARITE,
DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE,
DE LA VALIDATION DES ACQUIS DE L’EXPERIENCE,
ET DU PROGRAMME ERASMUS+

Prise de poste dés que possible
CDI a temps complet

Rattachement hiérarchique : directeur des études et directrice-adjointe

Missions principales :
- Suivi administratif des étudiants et stagiaires de la formation professionnelle continue de 'ESM
en cursus Musiques Actuelles Amplifiées, Direction d’ensembles et Formation musicale.
- Organisation des sessions VAE
- Suivi des étudiants entrant et sortants en Erasmus+

Liste des activités :

SCOLARITE

Suivi administratif des cursus Musiques Actuelles Amplifiées, Direction d’ensembles, DE Formation
Musicale,

Gestion des retours de notes et des fiches d'évaluation,

Suivi des contrats en lien avec la paye,

Contact avec les établissements partenaires et réalisation des conventions

Participation a I'évolution du logiciel de scolarité OASIS en lien avec la coordinatrice des formations
Organisation pratique des jurys, plannings, préparation des dossiers, gestion et classement des procés-
verbaux.

FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE

Suivi Qualiopi

Suivi administratif des stagiaires de la FPC

En lien avec le directeur des études, organisation de modules de formation professionnelle continue

VALIDATION DES ACQUIS DE L'EXPERIENCE

Elaboration du calendrier des sessions VAE et de la campagne de communication en lien avec la
chargée de communication,

Traitement des dossiers d’inscriptions,

Etablissement des plannings, convocation des jurys et des candidats,

Suivi des financements,

Envoi des résultats, etc.

ERASMUS+

Communication et promotion du programme Erasmus

Coordination des procédures de candidature des étudiants en mobilité sortante et entrante
Suivi administratif, financier et logistique du projet Erasmus+

ESM Bourgogne-Franche-Comté

15 place Grangier - 21000 Dijon

tel. 03 59 28 21 80
contact@esmbourgognefranchecomte.fr
www.esmbourgognefranchecomte.fr
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Compétences nécessaires :
Bac + 3 minimum
Maitrise des principaux logiciels bureautiques
Tres bon relationnel, rigueur et sens de |'organisation, sens du travail en équipe
Intérét pour les secteurs de la formation et de la musique
Bon niveau d’anglais requis

Niveau de rémunération
Technicien hautement qualifié de la convention collective des organismes de formation
Rémunération selon profil et expérience

Lettre de motivation et curriculum vitae a adresser jusqu'au 25 novembre 2022 a I'adresse
recrutement@esmbourgognefranchecomte.fr

ESM Bourgogne-Franche-Comté

15 place Grangier - 21000 Dijon

tel. 03 59 28 21 80
contact@esmbourgognefranchecomte.fr
www.esmbourgognefranchecomte.fr




