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OFFRE DE STAGE
Assistant.e administration et communication des stages et master classes

LES SUDS, A ARLES

Festival de musiques d’ici et d’ailleurs depuis 1996, Les Suds, a Arles propose une semaine de
concerts dans les plus hauts lieux patrimoniaux de la ville ainsi qu’une quarantaine de stages en
danse, chant et musique. Avec plus de 40.000 festivaliers, 200 artistes, 81 concerts & rencontres
musicales et 40 stages & master classes en 2022, Suds compte parmi les festivals incontournables
de l’été et conforte son réle majeur au coeur des musiques du monde. Suds est également organisme
de formation professionnel certifié Qualiopi.

Parallelement, Suds poursuit sa démarche artistique articulée autour de ces musiques tout au long
de l’année, a travers un ensemble d'actions pédagogiques.

Des stages SUDS sont proposés au Mucem un samedi par mois entre novembre 2022 et mars 2023
La 6e édition du festival Les Suds, en Hiver aura lieu du 9 au 12 février 2023
La 28e édition du Festival Les Suds, a Arles aura lieu du 10 au 16 juillet 2023

MISSIONS :

Au travers de missions transversales en administration, communication et relation aux publics la
personne accueillie participera a la bonne mise en place du programme des Stages et Master
Classes du festival, il.elle aura plus particulierement la responsabilité des relations avec les
quelques 450 personnes inscrites.

Sous la responsabilité de la Responsable des actions pédagogiques, en lien avec l'administrateur et
la Chargée des publics du festival, la.le stagiaire aura en charge les missions suivantes :

ADMINISTRATION

- Gestion de la boutique en ligne sur notre site internet (création et actualisation des fiches produits,
suivi des ventes et relevés statistiques ...)

- Suivi des inscriptions et des réglements, participation au suivi du budget prévisionnel des stages

- Réalisation de Devis et Factures, en lien avec l’assistant.e administration

- Aide a la constitution et suivi des dossiers de formation professionnelle (informations des
stagiaires sur leurs droits, constitution de documents spécifiques...)

- Accompagnement a la mise en place du processus qualité (outils d’évaluation) Qualiopi

- Participation au Bilan du festival

DEVELOPPEMENT ET RELATION AVEC LES PUBLICS

Développement des publics :

- Veille et identification de partenaires, de sites communautaires, groupes facebook etc.
- Développement et suivi des échanges de visibilité avec des structures partenaires

- Mise a jour de la base de données
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Relation avec les publics

- Suivi personnalisé des stagiaires par téléphone et par e-mail: conseils de programmation,
accompagnement pratique de leur venue

- Mise a disposition de documents pédagogiques (fournis par les artistes) en amont et/ou aval des
stages

- Lien avec ’'équipe des bénévoles accompagnateurs de stages (environ 30 personnes)

- Accueil des stagiaires, signatures des conventions de formation pendant le festival

- Accueil et accompagnement de certains maitres de stages et stagiaires le jour des présentations
publiques de fin de stage (samedi du festival)

COMMUNICATION

- Relectures et mise en ligne sur le site internet des Suds des présentations de chaque stage :
biographie, pédagogie, infos pratiques, vidéos ....

- Communication ciblée auprées de publics précis : conception d’e-mailing via logiciel Arenametrix,
diffusion de documents print, référencement web...

- Communty Management : gestion du forum dédié aux recherches d’hébergement et de transport
des stagiaires sur le nouveau site internet des suds (mise en ligne mars 2023)

- Création de Flyers et affiches spécifiques sur des logiciels PAO (Photoshop, Indesign) suivant un
gabarit fourni par le graphiste de Suds.

- Diffusion des documents spécifiques auprés de relais

PROFIL RECHERCHE

- Formation universitaire liée a la gestion de projet, a 'administration des institutions culturelles ou
au développement des publics

- Capacité d’adaptation et envie de polyvalence

- Autonomie et sens de l'organisation

- Sens du travail en équipe

- Aisance relationnelle orale et rédactionnelle

- Intérét pour le secteur musical

INFORMATIONS PRATIQUES

- stage de 6 mois

- prise de fonction : idéalement 1 février 2023 - jusqu’au 31 juillet 2023
- Lettre de motivation et CV a : c.sanchez@suds-arles.com

- candidature attendue avant le 25 novembre 2022

- Entretiens entre le 5 et le 9 décembre

Association loi 1901 inscrite a la sous-préfecture d’Arles
Licence L-R-19-587 - APE 9329Z - Siret n°40467770000027
N° de TVA intracommunautaire : FR27404677700 - Numéro de formation professionnelle : 93131173913



