FRANCAIS

Guinée

Fiche de poste

Derniere mise a jour : octobre 2023

Service

Campus France

Intitulé du poste

Conseiller - vacataire

Finalité du poste

Sous la supervision du Responsable de I"Espace Campus France Guinée (ECF), I'agent est chargé
d'une mission de conseil, d’orientation et d’évaluation des candidats aux études en France.

Missions principales
Mission 1
Conseiller, orienter,
évaluer les étudiants

Activités détaillées
Conseil et orientation des candidats ;
Conduite d’entretiens pédagogiques ;
Evaluation du projet d'études de candidats.

Activités annexes

Relations de travail

Relations internes

Mission 2 - Vérification des pieéces administratives des dossiers des candidats ;
Authentifier les documents —  Vérification du bac sur le fichier des bacheliers ;
pédagogiques —  Détection des tentatives de fraude.
—  Participer a la gestion administrative des dossiers ;
Mission 3 —  Participer au traitement des messages des candidats sur la plateforme EEF;

Prendre part a I'organisation de manifestations de promotion des études en France

(présentations, salons, forums...) et de France alumni.

Espace Campus France - Institut francais de Guinée.

Relations externes
Conditions générales d'exer:

Rattachement
hiérarchique N+1

Selon besoins du service et délégation.

cice de I'emploi

Responsable de I'ECF

Fonction supervisée

Néant

Degré d'autonomie

Important - supervision du Responsable de I'ECF

Intérim en cas d'absence

Néant

Matériel et moyens mis a
disposition

Ordinateur, acces a la plateforme « études en France », mail professionnel le cas échéant.

Conditions particulieres de
travail

Conditions d'acces a I'emploi

Formation initiale

Contrat de vacation en Agent de Droit Local (ADL) - niveau 4
Déplacements ponctuels en fonction des besoins du service.

Dipldme universitaire ou d'école de niveau Bac +4 minimum.
Diplédme de I'enseignement supérieur francais fortement souhaité.

Expérience professionnelle

Au moins 1 an dans le secteur de I"éducation ou des ressources humaines

Compétences
professionnelles

Interagir avec un public jeune (18 a2 30 ans) ;

Etablir un diagnostic suivi d'une évaluation individuelle sur le projet des candidats
ponctué d'une synthése écrite ;

Informer, conseiller et aider a I'orientation les candidats ;

Accompagner les candidats tout au long de leur parcours de candidature ;
Maitrise des outils numériques ;

La connaissance du secteur de I'enseignement supérieur en France et en Guinée
et/ou des procédures Campus France sont des atouts.

Comportements
professionnels

Dynamisme, réactivité ;

Esprit d’équipe ;

Rigueur ;

Intégrité, discrétion professionnelle ;

Résistance au stress ;

Polyvalence et aptitude au soutien des taches des collaborateurs ;
Bonnes qualités rédactionnelles.

Aire de mobilité possible




