FICHE DE POSTE

COORDINATEUR PEDAGOGIQUE / ACADEMIC COORDINATOR

Environnement 
L’Alliance Française de Singapour, établie en 1949, est l’une des Alliances les plus actives de la zone Asie du Sud-Est. Avec plus de 4000 inscriptions en 2021, 28 professeurs, elle assure un enseignement de qualité auprès de publics variés dus à la multiculturalité offerte par Singapour. Avec une médiathèque de plus de 18500 ressources, une galerie offrant plusieurs expositions par an, un théâtre pour les projections cinématographiques et événements culturels ainsi qu’un café, l’Alliance Française de Singapour est un centre culturel incontournable. La ville quant à elle offre un environnement de travail stimulant et agréable comme en atteste son positionnement dans les différents classements internationaux en termes de qualités de vie. Mondialement reconnue pour son climat, sa douceur de vivre et sa sécurité, c’est également un hub important pour pouvoir rayonner dans la région.
Définition du poste
En étroite collaboration avec le directeur des cours et le service des inscriptions, le coordinateur est chargé de mettre en œuvre la politique pédagogique décidée par la direction. Il impulse, organise et contrôle sa réalisation. Il assume la responsabilité de la gestion des évènements pédagogiques internes, la conformité des formations et l’accompagnement des enseignants.
Il peut être amené à représenter l’établissement dans les échanges avec les institutions officielles, les partenaires et les clients.
Principales missions

· Formation
-Identifier les besoins en formation des professeurs pour adapter un plan d'action 

-Participer à la gestion des ressources humaines (encadrer les activités de formation et d’animation)
-Assurer, en collaboration avec le directeur des cours, les visites de classes et inspections ainsi que leur suivi 
· Conseil et orientation
-Connaître les curricula, observer leur progression et veiller à leur application

-Informer et orienter les enseignants 
-Être une personne ressource en cas de problèmes pédagogiques

-Servir de relais entre les différents services 

-Superviser l'équipe enseignante et participer au recrutement des nouveaux enseignants

· Gestion et administration
-Collaborer avec le service des inscriptions via la plateforme AEC
-Assurer le bon déroulement des examens et certifications (DELF DALF, TEF, TCF, DAEFLE etc…)
-Assurer le suivi des cours extra-muros et particulier
· Veille et innovation

-Participer à la dynamique d’innovation des projets
-Créer de nouveaux produits
-Assurer la veille des évaluations internes
-Impulser les projets pédagogiques

-Etre attentif aux avancées dans le domaine pédagogique (lien maison d’édition…)

· Animation

-Animer et encadrer l’équipe du service
-Participer à la promotion des activités du centre de langue
-Etre force de proposition en termes 

Profil et compétences requises
· Formation supérieure (bac + 5) en pédagogie ou linguistique et FLE
· Expérience confirmée de la formation d’enseignants, du développement de produits pédagogiques et d’encadrement de professeurs
· Maîtrise des outils informatiques 

· Diplomatie 

· Esprit de synthèse

· Sens des initiatives, de l’organisation et maîtrise des NTIC
· Forte capacité d’animation d’équipe et qualités relationnelles avérées

· Maîtrise du système de gestion des cours AEC

· Expérience en encadrement de session d’examens, habilité DELF DALF, formateur serait un plus

· Anglais B2 minimum
Date de prise de poste : 1er mars

Date limite de candidature : le 23 janvier 2022

Contact : Envoyez votre candidature comprenant CV, lettre de motivation et lettre de recommandation à directorofstudies@alliancefrancaise.org.sg. Les candidatures sélectionnées feront l’objet d’une proposition d’entretien. 
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