

	Prénom / Nom du titulaire de la fonction :
	

	Intitulé de la fonction :
	Secrétaire des Etudes BDE

	Nom du service ou du département :
	BDE (Service Alternance – Développement de la carte des formations – Relation entreprises et partenariats) OGEC Nantes Erdre

	Temps de travail
	Temps plein


A. Finalité de la fonction :

Dans le cadre du projet éducatif, du projet d’Etablissement et des procédures de fonctionnement, assurer un soutien efficace et polyvalent à l’administration du Service Bureau des entreprises (BDE)
B. Position de la fonction dans l’organigramme :

Responsable hiérarchique : Directeur Adjoint Service Bureau des entreprises
Responsables fonctionnels : Directrices Adjointes des unités pédagogiques, Directrice/Directeur Déléguée aux formations Professionnelles et Technologiques et Responsables de dispositif
C. Participation aux réunions :
Réunions de service
Réunions extérieures avec les UFA, les financeurs de l’alternance, les administrations et structures en relation avec l’activité de l’ensemble Saint Félix La Salle
D. Responsabilités Clés :
· Centre de formation

· Assurer l'accueil et la qualité du premier contact avec les interlocuteurs extérieurs de l'établissement, notamment du Centre de formation

· Assurer la gestion administrative et pédagogique des dossiers des alternants, de leur entrée à leur sortie du Centre de formation

· Participer à la mise en œuvre et au suivi des contrats d'alternance et des conventions de formation

· Contribuer à la démarche qualité du Centre de formation et des UFA
· Développement de la carte des formations

· Assister le Directeur adjoint du BDE, les adjoints des unités pédagogiques et le directeur général dans le montage des dossiers de développement

· Participer à l'organisation des projets associés à ce développement
· Relation entreprises et partenariats
· Contribuer à la recherche de financements (taxe d'apprentissage, dons matériels) et tenir à jour la base de données des entreprises partenaires

· Contribuer au développement, à la structuration et à l'animation du réseau d'entreprises partenaires, en lien avec les besoins du Centre de formation

· Organiser des événements professionnels et institutionnels valorisant les formations et les partenariats (rencontres entreprises, forums métiers, soirées partenaires, remises de diplômes)

· Contribuer à structurer l'offre de service du BDE, en interne comme en externe (PFMP, orientation, conventions, alternance, accueil, conventionnement avec les entreprises)
· Actions de développement et de valorisation du BDE

· Accompagner les apprenants dans leur parcours professionnel : recherche de stages et d'alternance, suivi des PFMP

· Contribuer à l'insertion professionnelle des apprenants via le suivi des sortants et le développement du réseau Alumni

· Participer à la création et à l'amélioration d'outils et de supports (numériques et physiques) renforçant la visibilité, l'accessibilité et l'efficacité du BDE
· Responsabilités transversales
· Travailler en étroite collaboration avec l'ensemble des équipes de l'établissement

· Garantir le respect des échéances et la qualité des traitements administratifs

· Assurer la confidentialité et la sécurisation des informations traitées

· Contribuer à l'amélioration continue de l'organisation administrative (fiabilité, réactivité, efficience)

· Participer à la sécurité et au bon fonctionnement de l'établissement

E. Chiffres représentatifs de l’activité :
· Aux alentours de 330 Alternants
· Aux alentours de 60 Formateurs
· Actuellement 4 UFA

· Pour l’Ensemble Saint Félix La Salle, 2900 apprenants, 250 Professeurs, 90 personnels OGEC
F. Compétences et qualités requises :

· Rigueur, organisation

· Autonomie dans le travail
· Sens de l’accueil

· Connaissance d’ensemble de l’établissement
· Elocution précise et claire

· Etre force de proposition
· Capacités rédactionnelles
· Bonne connaissance des modalités de formation sous statut scolaire et en alternance
· Maîtrise de l’outil informatique : Word, Excel, Charlemagne (Elèves, Notes), Internet, YPAREO
FICHE DE POSTE 














          Page 1/1

