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Coordinateur.rice du P6le VAE — Chargé.e d’Ingénierie en Formation Continue (f/h)

Etablissement Public a caractére Scientifique, Culturel et Professionnel (EPSCP), I'université de Tours est
la premiere université de la région Centre-Val de Loire. Elle propose une offre de formation large,
pluridisciplinaire, et interdisciplinaire, une recherche d’excellence reconnue, une fondation universitaire
(la fondation Rabelais), et un budget annuel consolidé de 215 millions d’euros.

C’est aussi un établissement inscrit dans un environnement régional dynamique, connu pour la qualité
de vie qu’il offre a ses habitants. Dans ce cadre, I'université de Tours se présente comme une université
citoyenne, aux valeurs humanistes, socialement engagée, éthiquement responsable.

Elle compte 9 composantes (UFR : Unités de Formation et de Recherche), 2 Instituts Universitaires de
Technologie (IUT) et 1 école interne d’ingénieurs polytechnique, qui rassemblent 30 000 étudiantes et
étudiants.

Forte de 36 unités de recherche labellisées et reconnues nationalement et internationalement, elle
participe a la structuration régionale de la recherche.

L'université emploie aujourd'hui plus de 1200 personnels ingénieurs, administratifs, techniques, sociaux
et de santé et des bibliotheques et plus de 1400 enseignants chercheurs.

Pour accompagner son développement, I'université de Tours recrute chaque année de nouveaux talents.

Composante /Direction : Département, Service, Bureau :
Direction de la formation Service de la formation continue et de |'alternance
(FOCAL)

Description du service recruteur

Le service commun de formation continue de I'université de Tours, composé d’une dizaine d’agents, vient
en soutien aux antennes de formation continue et aux équipes pédagogiques dans les composantes de
I'université. Il est garant du pilotage de l'activité de formation professionnelle continue de I'université.
Celle-ci accueille plus de 1 500 stagiaires de formation continue / an (50% en médecine + 25% sur le site
Tanneurs (ASH et L&L) + le reste principalement a I'lAE) que ce soit dans des formations en « groupe
spécifique » (pres de 90% des stagiaires) ou dans des formations avec les étudiants en formation initiale
(10%). L'université de Tours est certifiée Qualiopi depuis le 27 juin 2022. Depuis janvier 2023, le service
commun de formation continue a intégré une compétence « Apprentissage », venant en soutien aux
composantes et aux services support de I'université.

Le/la coordinateur.rice du Pdle VAE / Chargé.e d’ingénierie a pour missions :
= QOrganiser et coordonner les activités du pole VAE
=  Participer aux activités du Pole VAE
=  Contribuer aux activités transverses de développement
= Piloter le processus « Conseil, Accompagnement des publics »
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Coordinateur.rice du P6le VAE (7T0%ETP)

Organiser et coordonner les activités du P6le VAE :
= Proposer des actions et les faire valider par les instances
= Réaliser les bilans d’activités et études statistiques (activité et satisfaction)
= Réaliser le reporting des activités du Péle VAE a la direction
=  Participer aux réunions de direction de la FOCAL
= |Intervenir auprés des instances et des différents acteurs en fonction des besoins
=  Comptabiliser et répartir les accompagnements VAE

Assurer l’accueil, 'information, la communication, le conseil en VAE
= Accueillir, informer et orienter les candidats (téléphone, mail, accueil physique) sur les différentes
validations existantes et sur les processus en place
= Informer en interne sur le réle des acteurs de la VAE, échanger et former les acteurs de la VAE
(Responsables pédagogique, membres de jury...)

Etudier la recevabilité administrative des demandes de VAE
= Contréler la complétude des pieces justificatives et du réglement
= Transmettre les dossiers aux correspondants pédagogiques et en assurer le suivi
= Informer la personne de la décision

= Mettre en relation les personnes avec la gestionnaire VAE pour la mise en route de la
contractualisation (devis, conventions, contrats)

Réaliser des accompagnements VAE
= Animer des ateliers collectifs d’aide a I'élaboration du dossier de VAE
= Accompagner les candidats a la VAE dans la co-analyse de leur activité professionnelle et dans
I’élaboration de leur dossier de validation (entretiens individuels semi-directifs)

Organiser et participer aux jurys VAE
= Informer les correspondants VAE du nombre de candidats a passer en jury VAE
= Aprés réception des compositions, rédiger I'arrété de composition en veillant a respecter la
réglementation (statuts des membres, nombre de membre...)
= Faire valider I'arrété par via VisaDAJ puis le transmettre pour signature par le Président
= Assister aux jurys VAE sur 'ensemble des composantes
= Recueillir les PVs, feuilles d’émargement et rapports
= Rédiger les notifications de décision de jury en conformité avec la réglementation.
Faire viser les documents par la DAJP puis transmettre pour signature par le Président de
I’'Université
= Envoyer la décision au candidat en recommandé avec accusé de réception

Suivre les décisions post-jury VAE
= Accompagner les candidats dans la mise en ceuvre des décisions du jury VAE
= Assurer l'interface entre le candidat, les équipes pédagogiques et les gestionnaires FC

Concevoir et développer des outils d’accompagnement (Ingénierie pédagogique)
= Créer des contenus et supports pour proposer de nouveaux outils d’accompagnement (individuels
et/ou collectifs)

= Mettre a jour les supports et outils d’accompagnement existants

Animer et coordonner les groupes de travail interne a l’établissement sur la VAE
= QOrganiser des temps de travail collectifs avec les différentes composantes sur la VAE, notamment
en lien avec la mise en place progressive de France VAE
= Rédiger les comptes-rendus de ces échanges
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Coordonner les relations avec le.s prestataire.s d’accompagnement VAE (marché public)
=  Fournir les informations nécessaires aux prestataires pour la réalisation des accompagnements VAE
» Etre le relais du prestataire avec I'antenne financiére pour la facturation des prestations

Réaliser la veille réglementaire
= S’informer sur les évolutions réglementaires liées a la réforme de la VAE en cours
= Animer des groupes de travail interne afin de porter les réflexions au niveau institutionnel
= Proposer des évolutions de nos pratiques internes
= Informer en interne les différents acteurs concernés (Correspondants VAE, Responsables de
diplomes, Enseignants-chercheurs, Gestionnaires administratifs...)

Participer a UEspace VAE (EVA) de Tours et représenter I’'Université de Tours au sein du COPIL

=  Participer aux réunions de coordination avec les partenaires, dont répondre aux appels d’offres

=  Proposer et participer a des actions de développement mises en place par I'Espace VAE

= Réceptionner les demandes de Rdv de I'Espace VAE

=  Etablir les factures et les transmettre a I'antenne financiére pour paiement via Chorus

= Animer des ateliers collectifs : informations, compléter son dossier de recevabilité, Ingénierie
financiere, gestion du stress (en présentiel ou en visio)

=  Mener les entretiens individuels de diagnostics et de suivi tout au long de la démarche selon le
besoin de la personne

Participer aux actions proposées par les partenaires et/ou réseau VAE National/FCU
= Concevoir des briques de formation dans le cadre de Digital FCU (ingénierie Pédagogique)
=  Participer aux échanges du groupe « VAE »
=  Participer au colloque annuel FCU

Chargé.e d’ingénierie pédagogique (30% ETP)

Contribuer au développement des actions de formation
= Analyser des expériences et parcours individuels afin d’élaborer des projets de formation
personnels et/ou professionnels
= Participer aux réunions d’équipes, Journées Portes Ouvertes et autres salons
=  Participer aux audits internes

Contribuer au projet Digital FCU
=  Participer aux groupes de travail « Architecte Accompagnateur de Parcours »
= Etre force de proposition dans le cadre de la création de briques en lien avec la VAE

Contribuer aux actions d’accompagnement auprés du public du DAEU
= |ntervenir auprés des étudiants en début d’année universitaire afin de leur présenter les services
proposés par I'Université et I'ENT
= Coordonner des interventions de la MOIP sur différentes thématiques : projet professionnels,
Parcoursup...
= QOrganiser des réunions de travail avec les acteurs

Connaissances
= |ngénierie de formation
= Réglementation sur la VAE
= |ngénierie financiére liée a I'activité
= QOrganisation et fonctionnement de I’'enseignement supérieur et de la recherche
= Réglementation et dispositifs sur I'évolution professionnelle et la formation (secteur privé et
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secteur fonction publique)

Compétences opérationnelles
= Conduire un entretien
= Concevoir des outils pédagogiques
= Etre capable de positionner une personne dans un niveau de dipléme
= Animer des ateliers
= Rédiger des réponses a appel d’offre, des rapports ou des documents de synthese
= |nitier et produire des partenariats

Compétences comportementales
= QOrganisation
= Capacité d’analyse
=  Ecoute
=  Empathie
= Sens de la collaboration
= Discrétion
=  Dynamisme
= Force de proposition
= Adaptation
= Aisance orale et écrite

Compétences spécifiques a mobiliser a moyen et long terme
= Concevoir des supports de formation en ligne

Position dans la structure: Poste placé sous l'autorité hiérarchique de la direction du Service de
Formation Continue. Au sein de ce service, il appartient au pole VAE. Pour les missions de VAE, il/elle
coordonne et pilote les activités du pdle VAE. Il/elle travaille avec I'appui de la gestionnaire administrative
VAE. Pour les autres missions, il/elle collabore avec un grand nombre d’acteurs au sein de I'université.

Encadrement : [1 OUI, nombre de personnes NON

Contraintes particuliéres : Pics d’activités : nombreuses échéances a respecter : calendriers propres a la
formation continue universitaire (superposition des années universitaires et années civiles), calendrier de
procédure de la démarche VAE (recevabilité, dépot dossier de validation, jurys VAE).

Catégorie: A Quotité : 100%

Emploi type: J2A41 - Chargé-e d'animation et

BAP (si assimilé ITRF) : ) . . .
d'ingénierie en formation tout au long de la vie

Poste ouvert aux : contractuels et titulaires Durée du contrat : 12 mois si CDD

Rémunération : Grille indiciaire de la fonction

Prise de fonction : 02/09/2024 publique de catégorie A
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Date de publication : 15/04/2024 Date de fin de publication : 12/05/2024

Contact pour tout renseignement sur le poste: Contact pour tout renseignement sur la procédure
Emilie Le Dain de recrutement :
DRH - Service du recrutement, de la formation, de
'accompagnement a la mobilité et du
développement des compétences

Mail : emilie.ledain@univ-tours.fr Mail : recrutement.drh@univ-tours.fr
Téléphone : 02 47 36 81 31 Téléphone : 02 47 36 80 82
Dossier de candidature : Date limite pour candidater : 12/05/2024

Interne : Fiche de veeux, CV (sans photo), dernier
entretien professionnel et un entretien professionnel des
années précédentes au choix de I'agent

Externe : CV (sans photo), lettre de motivation

Pour les titulaires: dernier arrété de situation
professionnelle, dernier entretien professionnel et un
entretien professionnel des années précédentes au choix

de 'agent
Une université moderne et ambitieuse, dynamique et attractive
Un cadre de travail valorisant la qualité de vie : Des avantages sociaux :
¢ Droit annuel a congés : e Activités sportives et culturelles
47 jours et 9 jours de RTT e Restauration collective
¢ Deux options de temps de travail hebdomadaire | ¢ Forfait mobilité durable (vélo, covoiturage)
e Temps partiel possible e Prise en charge partielle transport
e Télétravail possible : 2 jours par semaine ¢ Aides et prestations d’action sociale : aides a la
selon nécessités de service famille, aides aux vacances et séjours éducatifs,
aides aux parents d’enfants handicapés, clinique
juridique ....

Un établissement engagé

Mission Handicap, Mission Egalité, Qualité de Vie au Travail, Transition écologique

Ce poste, comme tous les postes de I'université de Tours est ouvert aux candidats en situation de handicap.
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