FRANCE

EDUCATION

BELC Eté 2024, les métiers du francais dans le monde
15-26 juillet 2024 a Bordeaux

Fiche de poste : chargé(e) de la reprographie des documents de formation et de
communication

Contexte

Le BELC Eté est un stage de formation professionnelle destiné a tous les acteurs impliqués dans 'enseignement du francais langue étrangére :
cadres éducatifs, formateurs, enseignants, conseillers pédagogiques. Ce stage, est une référence et un lieu privilégié de formation et de contacts
professionnels. Cet événement se déroulant a 'université de Bordeaux, regroupe chaque année environ 350 participants de 70 nationalités, et
une trentaine de formateurs et formatrices qui se répartissent I'animation d’une centaine de modules de formation. Le service de reprographie est
a leur disposition pour leur permettre d’'assurer leur formation dans de bonnes conditions matérielles.

Taches

» Reprographie des documents de formation envoyés par les formateurs et formatrices par courriel, en amont de la formation, selon les
régles fixées par la direction du stage, tout en respectant les demandes (charte graphique, recto-verso, noir et blanc ou couleurs,
quantité)
Reprographie en urgence a la demande des formateurs sur place (sans envoi préalable par courriel),
Reprographie des documents de communication
Participation & toutes les réunions de cadrage au cours du mois de juillet, y compris le dimanche 14 juillet
Occasionnellement, participation aux taches transversales d’organisation de I'’évenement (aménagement d'un espace d’exposition pour
les éditeurs, signalétique, accueil des participants a la gare de Bordeaux le dimanche 14 juillet)
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Compétences et qualités requises

»  Bonnes connaissances de Word, Excel, et messagerie Outlook

» Rigueur, sens de 'organisation et ponctualité

»  Ouverture d'esprit et compétences interculturelles (ce stage regroupe environ 350 personnes de 70 nationalités différentes)
Une formation rapide aux machines de reprographie (2 noir et blanc et 1 couleurs) sera dispensée par l'installateur, le mercredi 10 juillet lors de
la livraison.

Dates et lieu

Contrat a durée déterminée du lundi 8 juillet au vendredi 26 juillet 2024. 35 heures/semaine, rémunérées au SMIC.

Lieu de travail : Université de Bordeaux-Montaigne, batiment Rosa Bonheur, Campus de Pessac.

Horaires : emploi du temps établi en fonction des besoins du service (permanence au bureau et accueil en gare du dimanche), un planning de la
permanence du service de reprographie sera mis en place début juillet. Les heures de travail effectuées le dimanche seront récupérées en
semaine. Le dimanche 14 juillet sera travaillé et récupéré également.

Du 15 au 26 juillet, le ou la candidat(e) bénéficiera d'une carte de restauration pour accéder gratuitement au restaurant universitaire a Bordeaux
pour le déjeuner et d’'un passe transport TBM.

Contact

Merci d’envoyer CV et lettre de motivation a :

Johanna PELISSIER, cheffe de projet BELC France | Téléphone : 01 45 07 63 57 courriel : pelissier@france-education-international.fr
Date limite de candidature : jeudi 6 juin 2024 (23h59)
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