
 
 

Référence du concours (session 2025) :  
Corps : Technicien (Tech) 
Nature du concours : Externe 
Branche d’activité professionnelle (BAP) : J 
Emploi type : Technicien-ne en formation et en orientation-insertion professionnelle (J4A41) 
Nombre de postes offerts : 1 
Localisation du poste : FCU – Pôle de Douai 
 
Définition et principales caractéristiques de l’emploi type sur internet :  

https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/referens/ 
 
La mission principale du/de la technicien(ne) est d’assurer la gestion administrative de l’activité 
Formation Continue (DAEU, DU, reprise d’études et alternance en LMD) sur le site de Douai, aux 
côtés du Conseiller Formation Continue et des équipes pédagogiques de la Faculté de Droit. 
 
Activités essentielles :  
 
- Accueillir, informer et accompagner les publics relevant de la formation continue et les alternants 
- Accompagner les auditeurs et gérer leur (ré)inscription (contrat de formation, convention, 
assiduité…) 
- Gérer les dossiers de rémunération et de financement des auditeurs inscrits 
- Organiser et participer aux manifestations susceptibles de promouvoir l’activité de la FCU (Réunions 
d’Informations Collectives, remise de diplômes, salons, JPO…) 
- Assurer le suivi des relations avec les différents partenaires, prescripteurs 
- Mettre à jour des tableaux de bord de suivi et de pilotage de l’activité et participer à la réalisation 
d’enquêtes 
- Elaborer et vérifier les documents nécessaires à la rémunération des formateurs 
 
Compétences requises : 
 
- Connaître la réglementation de la formation professionnelle 
- Planifier des activités en tenant compte des priorités et des échéances 
- S’exprimer de façon claire et concise 
- Utiliser les logiciels de suivi des auditeurs : Apogée, FCA Manager, MyFormasup… 
- Travailler en équipe  
- S’adapter à un public varié : équipes pédagogiques, auditeurs, partenaires, prescripteurs… 
 
Environnement et contexte de travail :  
 
Le poste d’Assistant(e) en Formation Continue sur le site de Douai fait partie d’une équipe de 2 
personnes au sein du pôle Formation Alternance et Reprise d’Etudes (FARE) - service FCU. 
La FCU est présente sur l’ensemble des sites de l’université d’Artois et représente une équipe d’une 
trentaine de personnes en charge de l’accompagnement des alternants et des Adultes en Reprise 
d’Etudes (ARE) sur les diplômes LMD, des auditeurs inscrits au DAEU, aux formations courtes, DU 
ou encore des bénéficiaires des dispositifs tels que la Validation des Acquis ou des bilans de 
compétences. 
 


