
Secrétaire des cours

DOMAINE FONCTIONNEL : Service des Cours

PÔLE DE RATTACHEMENT : Culture et rayonnement

DÉFINITION SYNTHÉTIQUE

Le/la secre� taire des cours sous la responsabilite�  du/de la directeur/rice des cours et l’autorite�  du directeur de� le�gue� ,
assure le suivi de l’ensemble des activite�s de cours de langues de l’Institut Français du Laos. A ce titre, il/elle 
participe a�  l'information du public sur l'offre de cours. Pendant les pe�riodes d'inscription aux cours et examens 
DELF, il/elle encaisse les recettes et enregistre les dossiers des apprenants. Il/elle veille a�  l’information sur la 
re�partition horaire des cours, des groupes, des occupations de salles, des re�servations de ressources et informe les 
diffe�rents services des dysfonctionnements et des retours d'information du public. Il/elle notifie les horaires et les 
absences des professeurs mensualise�s et vacataires. Il/elle distribue les questionnaires de satisfaction et reporte les 
donne�es dans le logiciel. Enfin, il/elle participe a�  la diffusion des informations sur les re�seaux sociaux. 

ACTIVITÉS PRINCIPALES

 Expliquer de façon claire et attrayante l'offre de cours ;
 De�velopper des argumentaires sur l'offre de cours en collaboration avec le directeur des cours ;
 Valoriser les diffe�rentes activite�s de l'IF Laos aupre�s des apprenants et du public ge�ne�ral ;
 Inscrire les apprenants et saisir les donne�es efficacement dans le logiciel de gestion de cours ;
 Suivre la mise a�  disposition des ressources pe�dagogiques par niveau, par support, par public ;
 Contro, ler le de�roulement des cours, la pre�sence des professeurs, l’assiduite�  des e� tudiants ;
 Participer a�  la surveillance des e�preuves du DELF.

CONNAISSANCES QUALITÉS PERSONNELLES & SAVOIR-FAIRE

▪ Maî,trise des outils bureautiques et gestion de 
cours,
▪ Connaissance de l'offre de cours locale et 
re�gionale,
▪ Maî,trise de la langue laotienne,
▪ Maî,trise du français,
▪ Maî,trise de l'anglais souhaite�e.

▪ Tre�s grande disponibilite�  lors des pe�riodes d'inscription,
▪ Avoir le sens du marketing et de la relation client,
▪ Accueillir le public ,
▪ Avoir le sens des responsabilite�s,
▪ Avoir une aptitude a�  la re�serve et a�  la confidentialite� ,

▪ Savoir travailler dans un contexte  culturel franco-lao,
▪ Anticiper et faire preuve d’initiative.

CONDITIONS PARTICULIÈRES D’EXERCICE

▪ Disponibilite�  annuelle variable suivant les sessions de cours et de DELF.

ACQUIS PROFESSIONNELS SOUHAITABLES POUR EXERCER L’EMPLOI

▪ Sens des responsabilite�s, de l'e�coute et du conseil, de l'accueil du public dans un contexte multilingue.
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