FRANCAIS

LAOS

L’'Institut francais du Laos, service de I'Ambassade de France au Laos,
recrute un responsable de son antenne de Luang-Prabang a compter

du 22/08/2022.

FICHE DE POSTE

Organisme recruteur

Institut francais du Laos

Poste

Responsable de I'antenne de I'Institut francais du Laos (IFL) a Luang Prabang

Descriptif du poste

Le responsable de I’antenne de I'I[F Laos a Luang Prabang assure la
coordination générale de 1’antenne sous la supervision du directeur délégué de
I’IF Laos a Vientiane, tant du point de vue du développement de I’offre de
cours et du service des examens que de la représentation et des actions
culturelles. A ce titre, il dispose d'une régie d’avances et de recettes. Il
supervise une équipe réduite : des professeurs vacataires, un secrétaire a mi-
temps et un agent de service a mi-temps.

Activités

Le responsable de 'antenne de Luang Prabang s’attachera sous le pilotage du
directeur délégué et de la directrice des cours basés a Vientiane :

* Relayer et mettre en ceuvre localement les opérations de I’Ambassade de
France et de I'lF a Vientiane ;

¢ Gérer administrativement les cours de langues et les examens DELF, DAEFLE :
organiser et développer les cours de langues, communiquer, inscrire et faire le
suivi des apprenants ;

o Assurer le suivi de la régie, et la gestion selon les régles des Etablissements a
Autonomie Financiére ;

* Gérer le personnel et I'équipe enseignante de I'antenne, en relation avec I'lF a
Vientiane ;

 Enseigner certains cours spécifiques, faire évoluer le matériel pédagogique ;

¢ Animer des formations d’habilitation DELF, participer a des jurys d’examen ;
 Proposer et organiser des activités culturelles en relation avec le siege de I'lF
Laos;

* Rechercher des partenariats pour les activités culturelles ;

* Animer l'espace médiathéque en liaison avec I'offre médiatheque de I'IF Laos a
Vientiane ;

e Assurer la gestion du batiment et I'entretien des équipements.




Compétences » Maitrise des outils FLE et des certifications francaises,
 Habilitation DELF indispensable,

e Habilitation de formateur de formateurs souhaitée,

« Gestion de projets culturels,

e Maitrise des outils de communication en ligne,

e Maitrise de la langue anglaise.

Savoir-faire et qualités « Grande disponibilité,

personnelles « Sens des responsabilités et bon relationnel,

« Sens de I'anticipation et de l'initiative,

« Aptitude a la réserve et a la confidentialité,

« Sens de 'adaptation (contexte culturel franco-lao),
 Capacités de gestion et animation RH,

e Capacités de démarchage et de dynamisation,

e Capacités rédactionnelles.

Conditions particuliéres | De nationalité francaise pour des obligations légales de gestion de fonds publics,
le responsable d'antenne devra avoir une forte disponibilité et un sens aigu de
la réserve.

Résidence a I'année a Luang Prabang,

Evénements parfois en soirée ou le week-end.

Type de contrat Contrat local a temps complet a durée déterminée (1 an)

Envoyer avantle 13/05/2022 : CV + lettre de motivation a I'adresse :
cours@if-laos.org






