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1. Création / actualisation 

Etabli le 23.03.2023  Pari  KVI/PDA 
Remplace la version du Cliquez ici pour 
entrer une date. 

 

2. Identification du poste 

Département   Formation 

Service  Département de la Formation No  servicei 92006 

Entité structurellei  HESAV No de poste  

Libellé emploi-type  Gestionnaire de dossiers No emploi-typei 296 

Intitulé libre du poste  Gestionnaire de dossiers Chaîne 347    Niveau 6 

 

3. Missions générales du poste 

1. Assurer la gestion et le suivi administratif et pédagogique des étudiant.e.s  

2. Assurer la gestion administrative de la formation pratique en lien avec le dispositif HES-SO  

3. Collaborer aux diverses activités du secrétariat académique 

4. Répondre aux besoins de reporting et participer à la démarche qualité de HESAV 

 

4. Catégorie de cadre et conduite hiérarchique 

Catégorie de cadre i Catégorie de cadre Nombre de personnes directement subordonnéesi        

 

5. Suppléance prévue 

☐ NON     ☒ OUI    Libellé du/des poste·s Gestionnaire de dossiers du secrétariat académique, définie par la 

supérieure hiérarchique 
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6. Missions et activités 

 
6.1 
 

 
Assurer la gestion et le suivi administratif et pédagogique des étudiant.e.s                            
 

15% 

• Réceptionner les dossiers remis par le bureau des admissions 

• Constituer un dossier administratif et pédagogique par étudiant.e et leur établir une carte d’étudiant 

• Réceptionner et traiter les documents administratifs relatifs à l'entrée des étudiant.e.s (AHES, AVS, etc) et en vérifier 
la conformité aux exigences légales et administratives 

• Délivrer des attestations d’études 

• Préparer la rentrée académique et administrative et participer à l’accueil administratif des étudiant.e.s  

• Etablir des courriers et des décisions en fonction des indications des doyen.ne.s 

• Effectuer la mise à jour des données d’étudian.e.ts dans le logiciel IS-Académia 

• Lancer le calcul des notes chaque semestre dans le logiciel IS-Académia et éditer les bulletins de notes en fin d’année 
académique  

• Effectuer toutes modifications en lien avec les badges d'accès étudiant.e.s dans le logiciel SALTO  

• Diffuser toute information administrative à destination des étudiant.e.s à l'aide des outils ad hoc 

• Contrôler et assurer le suivi administratif des cas particuliers des étudiant.e.s  

• Traiter les annonces d’absences des étudiant.e.s et faire suivre les informations pertinentes aux personnes 
concerné.e.s 

• Tenir à jour le dossier académique de l’étudiant.e  

• Transmettre à la comptabilité toute information ayant des incidences sur l’indemnité étudiant 

• Etablir les listes pour l’indemnité des étudiant.e.s 

• Gérer les formalités de fin de formation et établir les documents de fin d’études en lien avec la formation pratique puis 
les transmettre pour signature, et pour enregistrement 

• Etablir des documents certifiés conformes à la demande des ancien.ne.s étudiant.e.s 

• Trier et épurer les dossiers des étudiant.e.s en vue de l'archivage 
 

 

 
6.2 
 

 
Assurer la gestion administrative de la formation pratique en lien avec le dispositif HES-SO   
 

15% 

• Saisir et lier à l’étudiant.e les places de stages dans l’application de gestion académique IS-Académia 

• Annoncer les stages aux partenaires et aux étudiant.e.s 

• Vérifier et saisir les évaluations de stage (relevé de notes, praticien formateur certifié ou non, nombre de jours à 
indemniser, etc) dans IS-Académia et assurer le suivi administratif du parcours de l'étudiant 

• Suivre et mettre à jour les informations concernant les stages effectués et interrompus à des fins de contrôle pour la 
HES-SO 

• Collaborer de manière active avec les responsables de la formation pratique  

• Mettre à jour les données en lien avec les institutions et effectuer les mises à jour nécessaires à la HES-SO et en 
interne 

• Relever les absences, particulièrement durant les périodes de formation pratique 

• Relayer toutes informations spécifiques en lien avec la formation pratique et intervenants 
 

 

6.3 
 
Collaborer aux diverses activités du secrétariat académique                   
 

  15% 

• Renseigner et orienter les étudiant.e.s pour toutes questions administratives au guichet du Bureau des étudiants 

• Réceptionner les appels téléphoniques et réaliser les tâches administratives urgentes en lien avec le bureau, en 
collaboration avec les membres de l’équipe 

• Assurer la suppléance en cas d’absence d’une collaboratrice du bureau des étudiants 

• Participer aux activités du secrétariat académique en fonction des besoins 

• Effectuer toutes tâches à caractère administratif en fonction des besoins et des demandes du/de la responsable du 
secrétariat académique 

• Effectuer le classement et l’archivage  

• Proposer toute méthode de travail propre à favoriser le bon fonctionnement du bureau des étudiants 
 

 

6.4 
 
Répondre aux besoins de reporting et participer à la démarche qualité de HESAV          
 

5% 

• Tenir à jour et établir diverses statistiques  

• Contrôler et corriger si nécessaire les données destinées à l’établissement des statistiques OFS semestrielles 

• Participer à la démarche Qualité de HESAV 
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7. Eventuelles responsabilités particulières attribuées à la / au titulaire 

Selon mandat de la direction 

 

8. Profil attendu 

8.1. Formation de base / Titre 

Certificat fédéral de capacité d’employé de commerce (CFC) ☒Exigé ☐Souhaité 

      ☐Exigé ☐Souhaité 

8.2. Formation complémentaire / Titre 

      ☐Exigé ☐Souhaité 

      ☐Exigé ☐Souhaité 

8.3. Expérience professionnelle / Domaine ou activités 

Expérience réussie dans un poste similaire 5 ans 

         ans 

8.4. Connaissances et capacités particulières / Domaine ou activités 

Maîtrise de la suite Microsoft Office 
 

☒Exigé ☐Souhaité 

Bonne connaissance du milieu de la formation tertiaire et du domaine de la santé 
Connaissance du système d’information académique IS-Academia 

☐Exigé ☒Souhaité 

 

9. Compétences 

Compétences socles ACV (prédéterminées) 

01. Sens des responsabilités et éthique du service public 
02. Capacité d’adaptation et flexibilité 
06. Ecoute et communication 

 
 

Compétences transversales spécifiques au poste (à sélectionner, issues du modèle de compétences ACV) 

08. Esprit d’entraide et de collaboration 
09. Orientation client 
13. Capacités rédactionnelles 
 

 

Compétences métier (rédaction libre, selon le référentiel en vigueur dans le service) 

 

 

      

      

      

 

Compétences managériales (cocher la case si conduite) i  
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10. Astreintes particulières (travail de nuit, service de piquet, etc.) 

      

 

11. Signatures 

L’autorité d’engagement 

 
Carole Wyser 
 
Le  

 
Signature 
 
 
 
 
 
 
La supérieure hiérarchique 

 
 
Luc Jeanrenaud 
 
Le  

 
Signature 
 

 
 
 
 

 

Le/la titulaire atteste avoir pris connaissance du 
présent cahier des charges. 

 
 
Le       
 
Signature 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


