Responsable des relations avec le milieu

Classe: 5

Description de la fonction

Sommaire de la fonction

Planifie et coordonne les programmes et activités de la Faculté en matiere de relations avec le milieu; conseille sur les
sujets relatifs au développement d'associations facultaires, et de relations avec les gens d'affaires, les dipldmés et les
associations étudiantes.

Taches et responsabilités principales

1. Congoit, propose, et organise des activités visant a rallier les étudiants, diplédmés et les gens d'affaires aux projets
de développement et aux activités de promotion de la faculté.

2. Assure le regroupement des diplomés et suscite la mise en place de comités organisateurs pour assurer les
retrouvailles de finissants.

3. Sollicite la collaboration active des personnes qui peuvent assumer des responsabilités liées au développement et
a la promotion de la faculté; organise et maintient a jour une banque de données identifiant les diplomés.

4. Pour différents comités, planifie et organise les réunions; coordonne les activités de recrutement de ses membres.

5. Réalise des documents et du matériel promotionnels, des journées d'information, des colloques et des événements
protocolaires; développe un réseau de contacts dans ces institutions.

6. Développe et réalise des programmes et activités d'information sur les études a l'intention des étudiants des
colleges et écoles secondaires.

7. Conseille et supporte les étudiants dans leurs activités de visibilité a I'extérieur de la faculté. Publicise les réalisations
étudiantes.

8. Recueille et transmet les besoins et recommandations du milieu quant aux services pouvant étre offerts en matiére
de recherche, formation et consultation.

9. Participe a I'élaboration de programmes de stages et fait la promotion du placement des étudiants, collabore a la
sollicitation de bourses d’études et d’excellence.

10. Recherche des partenaires ou des fournisseurs, élabore des ententes, s’assure de la qualité des extrants et du
respect des intéréts de I'Université.

11. Collige et analyse les données ou statistiques dans I'un ou l'autre des domaines de I'activité de son ressort et
prépare divers rapports en ces matieres.

12. Organise I'accueil et I'encadrement des visiteurs de la faculté.

13. Collabore ala révision et a I'amélioration des processus et au développement des systemes d’information.

14. Accomplit temporairement des taches d'un poste connexe ou inférieur lorsque requis.

Note

La liste des taches et responsabilités principales ci-dessus énumérées est sommaire et indicative. Il ne s'agit pas d'une
liste compléte et détaillée des taches et responsabilités susceptibles d'étre effectuées par un membre du personnel
professionnel. Cependant, les taches et responsabilités non énumérées ne doivent pas avoir d'effet sur la classification
de la présente fonction.

Exigences normales

Scolarité

Grade universitaire de ler cycle dans une discipline appropriée.

Expérience

Trois (3) années d’expérience pertinente.
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