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NACERA BENAMA
Responsable administrative et financiere

SANDRINE GIRARDON
ASSISTANTE
ADMINISTRATIVE

NOEMIE BARRIE
APPRENTIE
ASSISTANTE DE GESTION

CORRESPONDANTS FCA

CAMPUS DE RODEZ
EMMANUELLE GILET

CAMPUS DE CASTRES
EMMANUELLE SAVARY

POLE REPRISES D'ETUDES - VAE
CAROLINE DELPI

Accueil, Information,
Orientation et accompagnement des
stagiaires

Gestion administrative (inscription
contractualisation, organisation
matérielle des formations, promotion
des formations au cours de
manifestations.) pour les stagiaires
inscrits en VA et VAE

Gestion de la VAE
Instruction des dossiers de
candidatures, Organisation des jurys...

Ingénierie de formation :
Assister les équipes d’enseignants et
d’ingénieurs dans la conduite de projet
(expertise / conseil)

Suivi des Relations avec les différents
partenaires (avant, pendant et apres la
formation), participer aux conseils de
perfectionnement

Chargée de la veille juridique FCA et de
la mise a jour, de |'élaboration des
documents FCA

Référente site web rubrique FCA
Référente Qualité
Référente Certification FCU

POLE ALTERNANCE - FINANCES
PRISCILLA LEGRAND

Accueil, Information,
Orientation et accompagnement des
alternants

Gestion administrative (inscription
contractualisation, organisation matérielle
des formations, promotion des formations

au cours de manifestations)
pour les alternants

Secrétariat pédagogique de la Licence
professionnelle Management et Gestion des
Organisations :

Gestion des candidatures, inscriptions
pédagogiques, gestion des plannings et des
intervenants, saisie des heures
d'enseignement, collecte et saisie des notes,
éditions des PV

Suivi des Relations avec les différents
partenaires (avant, pendant et apres la
formation), participer aux conseils de
perfectionnement

Chargée des enquétes Rectorat/Région

Chargée de la gestion financiére du service

: Etablir les factures, saisie des engagements

Juridiques, édition des bons de commande,
relance des factures impayées .
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POLE FORMATIONS A DISTANCE
PATRICIA DUMONT

Accueil, Information,
Orientation et accompagnement des
stagiaires

Gestion administrative (inscription
contractualisation, organisation
matérielle des formations, promotion
des formations au cours de
manifestations..) pour les stagiaires
inscrits en FOAD EEI

Secrétariat pédagogique du Master
FOAD Etudes Européennes et
Internationales :

Gestion des candidatures, inscriptions
pédagogiques de stagiaires, gestion
des plannings et des intervenants,
élaborer et mettre a jour le tableau des
stagiaires pour l'acces a la connexion
de la plateforme des langues et
Moodle, organiser les examens dans
les murs et hors murs, saisie des
heures d'enseignement, collecte et
saisie des notes, éditions des PV

Suivi des Relations avec les différents
partenaires (avant, pendant et apres la
formation), participer aux conseils de
perfectionnement.

POLE FORMATIONS PROGRAMME REGIONAL

FORMATIONS COURTES
CLAUDINE VAILLANT

Accueil, Information,
Orientation et accompagnement des
stagiaires

Gestion administrative (inscription
contractualisation, organisation
matérielle des formations, promotion
des formations au cours de
manifestations..) pour les stagiaires
dont la formation est financée par le
Conseil Régional

Vérifier I'assiduité des étudiants et
envoyer les états de présence, saisir
les données pour la rémunération des

stagiaires sur l'application de la Région,
déclarer les stagiaires sortis a la fin de la
formation, instruire la demande de
subvention Région

Accompagner les stagiaires dans la
rédaction de cv et lettres de motivation
pour le dossier Région

Suivi des Relations avec les différents
partenaires (avant, pendant et apres la
formation), participer aux conseils de
perfectionnement.



