
 

 

 

   

 

 

 

 

Savoir être 

Rigueur et autonomie 

Sens des relations 

humaines 

Créativité, dynamisme, 

polyvalence 

 
 

 

CHARGE(E) DE MISSION EN INGENIERIE PEDAGOGIQUE 

ET COORDINATION DE FORMATION 

Famille professionnelle 

Assistance à l’enseignement 
_________________ 

 
Catégorie 

 A (contractuel) 

Missions principales : 
Elles portent sur l’ingénierie pédagogique du Master MISE (Management et 

Ingénierie des Services à l’Environnement), en Master 1 et 2, sous la responsabilité 

du directeur scientifique de la formation. La formation MISE se déroule sur trois 

sites : Champs sur Marne (pour l’Université Gustave Eiffel et l’Ecole des Ponts 

ParisTech), Cergy-Pontoise (pour Cergy Paris Université) et Jouy-le-Moutier (pour le 

Campus Veolia). Le master comporte également des évènements (séminaires, 

voyages d’études) qui se tiennent hors Ile de France. Des déplacements sont à 

prévoir en lien avec les alternances d’enseignement et les évènements. 

Ce travail, organisé en 3 grandes missions, s’effectue en étroite collaboration avec 

l’ensemble des partenaires dans les cadre des activités des formations de Génie 

Urbain. 

 Accueillir, informer et orienter les intervenants, étudiants et partenaires dans 
un rôle d’interface entre les différents acteurs ; 
 

 Assurer la gestion et le suivi administratif des activités de la formation : 
¤ Suivre les inscriptions des étudiants ;  
¤ Gérer l’emploi du temps ; 

¤ Préparer les examens, les soutenances de mémoires et rapports de stage ; 
¤ Collecter et saisir les notes dans Apogée pour l’édition des diplômes ; 
¤ Organiser les jurys, établir les relevés de notes, les attestations de réussite 

et les PV ; 
¤ Participer et organiser les séminaires et voyages d’étude ; 
¤ Organiser et animer les réunions, préparer relevés de décisions et compte-

rendu ; 
 

●      Coordonner, organiser et proposer des outils et indicateurs pour : 

¤ piloter, évaluer et valoriser la formation ; 
¤ mettre en œuvre la démarche de certification dans le cadre du référentiel 

national de qualité des formations professionnelles ; 
¤ faire évoluer le parcours de formation et le lien formation-recherche ; 
¤ piloter un projet de formation hybride (analyse, conception, 

développement, médiatisation, implantation et évaluation). 

 
 

 

 
Savoir faire 

 

Travailler en équipe, 

prendre la parole en public, 

planifier, rendre compte, 

accompagner et conseiller, 

mobiliser et coordonner les 

acteurs autour d’un projet 

 

Savoirs 

Connaissance de l’université 

et du monde de l’entreprise 

Médiatisation des contenus 

pédagogiques et normes 

associées 

Outils d’ingénierie 

pédagogique et multimédia 

 

 

Affectation 

Septembre 2021 

_________________ 
 

Rattachement 
hiérarchique 

Responsable administratif 

_________________ 
 

Mission d’encadrement 
Non 

_________________ 
 

Conduite de projet 
Oui 

        Applications & logiciels :  
                 

Apogée-logiciels bureautiques- 

      -Moodle 
      Prise de poste souhaitée :  

                 septembre 2021 

 

Présentation de la composante : 

L’Ecole d’Urbanisme de Paris accueille notamment des formations de 

Génie Urbain de niveau licence et Master.  

Localisation : bâtiment Lavoisier à Champs sur Marne.  

 

 

Pour plus d’informations : 

drh-recrutement@u-pem.fr 

Direction scientifique 

gilles.hubert@univ-eiffel.fr 

Génie Urbain 

Bruno.barroca@univ-eiffel.fr 
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