
 

 

FICHE DE POSTE 
INTERVENANT.E EN TECHNIQUES ARCHIVISTIQUES 

 

 

 

 

L’Association de Prévention du Site de la Villette est depuis 1986 un organisme de formation agréé, spécialisé dans 
l’ingénierie et l’identification de nouveaux métiers du domaine culturel afin de favoriser l’insertion professionnelle des 
demandeurs d’emploi. 
L’APSV et l’Association des Archivistes Français (AAF), co-certificateur, ont formé depuis 2005, cinq promotions 
d’assistants archivistes avec, pour chacune, une douzaine de stagiaires et d’entreprises. 
Depuis 2012, l’AAF et l’APSV sont porteurs de la certification « d’Assistant(e)-archiviste » inscrite au Répertoire national 
des certifications professionnelles (RNCP).  
 
 
 

Mission 

Il / Elle assure des prestations de formation et est chargé.e de concevoir et réaliser la transmission de connaissances 

théoriques, pratiques et professionnelles spécialisées dans le cadre de la formation continue. 

Activités principales 

Activités d’ingénierie pédagogique 
• Concevoir et faire évoluer les supports pédagogiques de cours (préparation et actualisation de cours) et établir 

une progression pédagogique 

• Concevoir des exercices ou des sujets de devoir 

Activités d’enseignement 
• Assurer les actions de formation des apprentissages fondamentaux à des étudiant.e.s dans le respect du 

référentiel de compétences 

• Transmettre son savoir en valorisant les compétences des étudiant.e.s 

• Encadrer et réguler les exercices, projets et travaux en groupes (travaux pratiques, travaux dirigés…) 

• Corriger des devoirs faits par les étudiants/élèves sur place ou à domicile 

Veille et suivi pédagogique 
• Assurer une veille dans sa discipline 

• Contrôler les absences et les retards des élèves 

• Participer aux réunions ou journées pédagogiques et aux diverses rencontres (cycle, matière, degré, comité) 

• Évaluer et suivre les personnes formées 

Profil / formation 
Professionnel.le exerçant de le secteur des archives, diplômé d’un Bac + 3 à Bac+ 5 avec une maîtrise de la chaîne 
archivistique, goût pour la transmission et la méthodologie, aisance orale, patience et ponctualité. Expérience 
souhaitée. 

 

 

 

 



Compétences et aptitudes 

Compétences techniques 
• Maîtrise des techniques d’ingénierie pédagogique 

• Maîtrise des outils pédagogiques 

• Excellentes connaissances de la discipline enseignée et une très bonne culture générale 

• Connaissances des outils numériques 

Aptitudes professionnelles 
 

• Autonomie 

• Capacités d’adaptation 

• Pédagogie 

• Sens de l’écoute et de la communication 

• Capacités de régulation de dynamiques de groupes 

• Curiosité intellectuelle 

• Sens de l’éthique 

• Stabilité émotionnelle 

• Disponibilité 

• Écoute des besoins 

 

Rémunération 

Rémunération selon statut : contrat de prestation ou contrat de travail occasionnel 
 

 
Merci de nous adresser un CV sans photo ni mention personnelle à l’adresse suivante : formation@apsv.fr 
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