INSTITUT FRANCO-JAPONAIS DE TOKYO
FICHE DE POSTE

Recrutement d’un responsable de l’Espace CampusFrance 

à procédure CEF (Centre des Etudes en France)
PREREQUIS 
Excellente maîtrise de la langue japonaise orale et écrite.
Capacité à exercer une fonction de conseil en orientation universitaire, à gérer une équipe, à mettre en œuvre des actions concertées avec le secteur universitaire de l’ambassade. 
Sens de l'organisation, rigueur et autonomie, capacité d'écoute et bon relationnel avec les étudiants et avec les partenaires universitaires.
Maîtrise des logiciels WORD, EXCEL et des outils informatique et bureautique

Formation universitaire de niveau minimum bac + 4

Expérience professionnelle d’au moins 2 ans 

DESCRIPTIF DES FONCTIONS

L’Espace CampusFrance à procédure CEF a pour mission d'informer et d'orienter  les étudiants désirant poursuivre des études supérieures en France, puis de centraliser et d'évaluer leurs projets.

Le CEF est l'interface entre l'étudiant japonais et l'établissement d'enseignement supérieur français d'accueil.
Mission du responsable :

- chargé du fonctionnement administratif et matériel du CEF
- responsable du management de l’équipe CampusFrance.
- anime, coordonne et encadre les missions de chacun – évaluation des candidats au départ, promotion de l’offre universitaire française – et assure les relations entre l’Espace CampusFrance et ses différents interlocuteurs (SCAC, consulat, établissements français et japonais, agence CampusFrance Paris)

-  reçoit les étudiants désirant poursuivre des études supérieures en France afin d'examiner et d'évaluer la pertinence pédagogique de leur projet d'études en fonction de leur cursus et de leurs aptitudes individuelles ainsi qu'éventuellement, leur niveau en langue française

-.émet à l'issue de l'entretien, un avis pédagogique justifié. 

- gère, développe et contrôle l'activité d'information de l’Espace CampusFrance : un fond documentaire adapté aux besoins des étudiants japonais permet de diffuser de l'information sur les études supérieures en France  et d'assurer les fonctions de conseil .
CONDITIONS DE CANDIDATURE

Date d’embauche : 1er octobre 2010
Date limite de dépôt des candidatures : 20 septembre 2010.

Les canditatures sont à adresser par voie électronique ou postale à :
Francis Maizières, copie à Eric Decreux
francis.maizieres@diplomatie.gouv.fr
eric.decreux@diplomatie.gouv.fr
Service Culturel

4-11-44 Minami Azabu

Minato ku, Tokyo 106 8514
