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Annonce 

 

La Fondation « Université Française en 

Arménie » (UFAR) organise un concours 

pour le poste Assistant(e) de la doyenne 

de la faculté de Droit. 

 

 
PRINCIPALES RESPONSABILITÉS 

Rôle :   Soutien organisationnel et 

administratif à la doyenne de faculté. 

 

Soutien à la doyenne dans le suivi des 

enseignements : 

 A la demande de la doyenne, 

établir le contact avec les 

enseignants et coordonner les flux 

d'informations (réunions, mise à 

disposition d'informations, contrôle 

des retards, rappels), 

 Veiller à la présence et 

supports pédagogiques sur la 

plateforme en ligne (Moodle ou 

autre plateforme), 

 

de spécialité à procurer, en fonction 

des propositions des enseignants ou 

des lectures obligatoires indiquées 

aux plans de cours.  

 

Soutien à la doyenne dans la 

communication et le suivi avec les 

étudiants : 

 de la 

doyenne, des réunions ou entretiens 

avec les étudiants (en groupe, 
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individuel), pour communiquer des 

informations, discuter des résultats 

pédagogiques ou autres, 

 Rédiger des communications aux 

étudiants, à la demande de la 

doyenne, 

 Préparer différentes enquêtes ou 

sondages à mener auprès des 

étudiants, à la demande de la 

doyenne, 

 Établir les procès-verbaux ou autres 

documents liés aux réunions ou 

entretiens. 
 

 : 

 Réaliser de la recherche (par 

exemple, « scan environnemental », 

benchmarking, analyses 

comparatives ou autres) et préparer 

les versions de travail dedocuments, 

rapports ou analyses qualitative ou 

quantitative de données ou 

activités pédagogiques et le 

développement de la faculté.  

Réaliser la traduction en français, 

arménien et anglais, desdits 

documents, 

 Assister dans la rédaction des 

s, requis 

pour la déma

qualité intern, 

 

le suivi des réunions du conseil de 

perfectionnement de la faculté, 

 Rédiger les procès-verbaux des 
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réunions de la doyenne, en cas de 

besoin. 

 

organisation des activités 

parascolaires de la Faculté et de 

 : 

 Assister dans la planification, 

préparation, organisation et tenue 

de conférences, concours-étudiants, 

et autres manifestations ou activités 

parascolaires de la Faculté. 

 

Autres tâches : 

 À la demande de la doyenne, 

accomplir toutes autres tâches 

correspondant à sa fonction. 

 

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES 

REQUISES 

 

Formation 

 

ou plus), de préférence dans la 

spécialisation de la Faculté.  

 

Expérience 

 Deux 

professionnelle, comprenant des 

tâches administratives.  

 

Compétences 

 Langues : arménien, français (niveau 

B2), anglais (niveau B2). La 

connaissance du russe (niveau B2) 

sera considérée comme un 

avantage, 

 Maîtrise des technologies de 



 

 

, 

● 

-

ey, Zoom), 
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communication (word, excel, ppt) et 

capacité de facilement maîtriser les 

autrement requis par la fonction 

Google forms, Survey Monkey, 

Zoom), 

 Connaissance des principes 

de 

calcul 

formation. 

 

Savoir-faire technique et 

méthodologique 

 Maîtrise de la communication écrite 

et orale avec des professionnels 

comme avec des jeunes, 

  

 et de rédaction. 

 

 

Savoir être : 

 Haut niveau de responsabilité et 

respect de la confidentialité, 

 Capacité de travailler dans un 

environnement multiculturel, 

 Capacité à effectuer rapidemment 

des tâches urgentes, 

 Capacité de gestion du temps et de 

respect des délais, 

 Professionnalisme, 

 Rigueur, 

 Disponibilité et réactivité, 

 

tâches, 



 

 

● 

 

●   

  

●  

●  

●  

  

  
 

   

   

 (   

),   

   

   

  job@ufar.am 

   2023 . 

 02-    

  « Assistant(e) de la 

doyenne de la faculté de Droit ».    
  

   

  : 

 Savoir rendre compte, 

 Travail en équipe, 

 Intégrité. 

 

 

PROCEDURE DE DEPOT DE 

CANDIDATURE  

 

Les participants au concours doivent 

envoyer CV (en arménien et en français), 

lettre de motivation (en arménien et en 

français) et versions scannées des 

diplômes avant le 02 mars 2023 à 

l'adresse courriel job@ufar.am, précisant « 

Assistant(e) de la doyenne de la faculté de 

Droit  

 

 

Ne seront contactés que les candidats 
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