
 
 
La HES-SO Genève ouvre pour la Haute école de musique de Genève un poste de  
 

Adjoint-e à la conseillère aux études (cl. max. 16) 

Taux d’activité : 70 % 

Mission 

Seconder la conseillère aux études dans l’ensemble de ses missions et assurer différentes 
responsabilités par délégation, notamment :  

- Encadrer et coordonner les activités des secrétaires de département 

- Veiller au respect du règlement et du plan d’études 

- Conseiller et au soutenir la direction et et les responsables de département dans la gestion 
des parcours académique des étudiants de l’école, dans le respect des politiques, règles, 
procédures et processus en vigueur à la HEM 

- Orienter les étudiants quant aux aspects réglementaires de leur cursus de formation et les 
informer du suivi de leurs études  

- Collaborer dans la gestion des dossiers de recours des étudiant-e-s 

- Assurer les opérations liées à la gestion académique et garantir la tenue à jour de la base de 
données des étudiants 

- Veiller à l'établissement des statistiques en réponse aux besoins internes et aux exigences de 
la HES-SO et de l'OFS. 
Conduire tout projet confié par la direction, en lien avec la mission. 
Organiser et présider des séances de travail ou d'information. 

 

Formation 
Maturité professionnelle commerciale ou titre jugé équivalent, complétée par des formations 
complémentaires en gestion. Un titre d'une haute école constitue un atout. 
Expérience professionnelle minimum de 5 années dans un poste avec responsabilités et encadrement 
d'une équipe. 

Compétences informatiques :  
Maîtrise des outils bureautiques courants : Word, Excel, Outlook 

 
Compétences particulières 
Excellent sens de l’organisation et des priorités. 
Expérience d’encadrement d’une équipe. 
Fortes qualités relationnelles et bonne maîtrise du stress. 
Connaissance préalable de l’enseignement supérieur et du milieu musical. 
Maîtrise de l’anglais.  

Connaissances spécifiques 
Maîtrise de l’outil AGE (application de gestion des étudiants) 
Aisance dans l’apprentissage de nouveaux outils. 
 
La HEM / HES-SO Genève adopte une politique de recrutement en faveur de l'égalité. 
 

Entrée en fonction : 01.08.2015 

Délai de candidature : 29.05.2015    

 

Les dossiers de candidature complets sont à adresser à : 
Recrutement.hem@hesge.ch 
Haute Ecole de Musique 
Recrutement adjoint-e à la conseillère aux études 
 
Un cahier de charges est à disposition. Les questions administratives peuvent être adressées à 
Madame Azucena Giron, par téléphone au 022 327 31 43, ou par courriel azucena.giron@hesge.ch 
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