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Chaussée de Haecht, 146 
1030 Bruxelles 
 

Description de fonction :    
 
 
Titulaire :             Autorité Hiérarchique direct : Direction 
 

Description générale de la fonction : 
 
L’agent de suivi assure le suivi social, professionnel et pédagogique des stagiaires des 
stagiaires dont il est référent. 
Il assure les contacts avec les institutions dont dépend le processus d’insertion des 
stagiaires. 
 

Description des tâches 
1. Assure la sélection des candidats stagiaires en replacement des stagiaires dont il 

est référent, sortant. 
2. Constitution du dossier individuel des stagiaires dont il est référent 
3. Suivi administratif & Social des stagiaires dont il est référent 
4. Encodage RPE et Corail des stagiaires dont il est référent  
5. Evaluations des stagiaires dont il est référent en collaboration avec les formateurs 
6. Assure la recherche des lieux de stages et le suivi du stage des stagiaires dont il 

est référent 
7. Constitution et/ou mise à jour des CV des stagiaires dont il est référent 
8. Participation aux réunions d’équipe 
9. Participation aux différentes formations continues si la direction en estime la 

pertinence. 

Profil 
 Sens des responsabilités 

 Sens de l’organisation & méthodologie de travail  

 L’agent de suivi doit être capable d’entretenir une relation de confiance avec les 
stagiaires et l’équipe pédagogique. 

 Capacité d’intervention sur le processus d’insertion des stagiaires. 

 Déontologie professionnelle 

 Bonne maîtrise de l’outil informatique 

Qualifications : 

 Formation supérieur Echelon 4.1 
 
Envoyer CV à Anne Verhelst : direction@apaj.be pour le 31 décembre au plus tard 

 

Agent de guidance ½ temps  
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