Directeur Pédagogique

Alliance Francaise
Accra

Poste: Directeur pédagogique Gestion/Enseignement général (en co-direction)

Faire rapport au: Directeur de I’Af, Directeur Adjoint de I’Af

Supervise: Coordinateur FLE Junior, Coordinateur formation et évaluation, Professeur
réféerent d’anglais, Agent statisticien, Assistante administrative, Agent responsable du
matériel

Travailler avec: Directeur de I’Af, Directeur Adjoint de I’Af, Chefs de Départements

I’Alliance Frangaise d’Accra:

L’Alliance Francaise d’Accra a été créée en 1967. Elle est installée depuis 1994 dans un parc
de 4600 m2, aujourd’hui en plein coeur du quartier d’affaires de la ville. Elle abrite plusieurs
constructions, un batiment administratif (5 bureaux, 1 réception), un batiment pour les activités
(14 salles de classe, 1 direction pédagogique, 1 salle des professeurs, le bureau culturel, la
médiathéque, 2 studios de résidence), 1 théatre de verdure avec gradins (600 places) et local
son, 1 scéne démontable, 1 restaurant pizzeria, 1 snack cuisine locale, 1 bureau espace
Volontaires de France Volontaires. L'Alliance enregistre 3500 inscriptions d’étudiants a ses
cours annuellement et emploie 35 professeurs ainsi qu'une équipe de 8 personnes en
responsabilité dans le secteur pédagogique. Elle organise en outre 100 événéments culturels
par an et dispose d’'une médiathéque dynamique de 120m2 avec cyber espace, jeux vidéo,
espace presse avec digitables, espace ressources enfants, espace apprenants etc.

Objectifs du poste:

Le directeur pédagogique sera co-responsable de la qualité de cours des langues de I'Alliance
Francaise d’Accra et veillera a garantir leur productivité (70% du CA de I'Alliance) ainsi que leur
rentabilité.

Le poste exige essentiellement des compétences en gestion d’'un service pédagogique et
notamment dans les domaines de la gestion budgétaire, de la gestion des RH, de la gestion du
matériel, des aspects statistiques, de communication et de logistique. Le Directeur travaillera
en collaboration avec l'autre Directeur chargé des enseignements a visée professionnelle, du E-
learning, des examens et des relations institutionnelles (organismes d’accréditation, universités,
CIEP etc.)

Responsabilités Principales:

Conception et Gestion

e Elaboration du budget sectoriel annuel et compte rendu régulier (mise a jour mensuelle au
minimum)

Elaboration du plan d’action sectoriel et rédaction du bilan d’activités sectoriel

Elaboration et mise en ceuvre du plan de formation sectoriel

Participation a la rédaction du projet d’établissement

Encadrement d’équipe

Pilotage des statistiques et du logiciel de gestion des cours (Hanaf)

Gestion des RH du secteur pédagogique (recrutement, évaluation de la performance,
congeés, absences, assiduité etc.)

e Gestion du matériel
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Elaboration et mise en oeuvre d’'un plan de communication en interne a destination des
étudiants
Ingénierie de projets et recherche de co-financements

Communication & Coopération

Le directeur assure une fonction de représentation de I'Alliance et a mission de développer
les partenariats (notamment avec des établissements d’enseignement scolaire ou
universitaire, avec les autres Alliances du réseau ghanéen également)

Travaille en collaboration active et étroite avec le service communication/marketing pour
développer des matériaux promotionnels.

Travaille en collaboration active et étroite avec le service comptable, notamment pour
produire tout document de compte rendu (relevé d’heures enseignées, absences etc.), pour
la gestion du matériel (commandes et inventaires), 'émission de devis et I'enregistrement
de factures.

Assure la liaison avec I'Attaché pour le Francais de I'Institut Francgais, le directeur de la
Maison francaise sur le campus de I'Université du Ghana, le responsable de I'Espace
Campus France, la direction du Lycée francgais d’Accra.

Assure une communication interne au secteur pédagogique (notamment en direction du
corps professoral)

Objectifs principaux de la mission :

- Mettre en place une gestion rigoureuse et dynamique

- Développer le CA des cours de I'Alliance

- Garantir une bonne rentabilité du secteur pédagogique

- Augmenter le taux de fidélisation des étudiants (environ 33% a I'Af d’Accra)

- Moderniser les équipements et les enseignements

- Améliorer/affiner I'offre de cours

- Diversifier les produits en conduisant une réflexion qui ne se limitera pas aux produits
d’enseignement (location de salle, accueil de séminaires, mise en place de produits de
formation de formateurs etc.)

- Mettre en route une véritable concertation pédagogique encadrée

- Améliorer les conditions de travail des enseignants et autres salariés du secteur
pédagogique.

Formation et Expérience:

Master en FLE/Sciences du langage ou équivalent

Formation complémentaire dans le domaine de la gestion

Au moins 5 ans d’expérience en ingénierie et pilotage de projets

Expérience en gestion de service pédagogique, en Alliance ou établissement comparable
Expérience dans le domaine de la formation de formateurs pédagogiques

Competences Clés:

Aptitude avérée a diriger et dynamiser une équipe élargie

Rigueur et excellent sens de I'organisation

Capacité a I'analyse statistique et fort penchant pour le travail avec les chiffres
Expérience de I'utilisation d’un logiciel de gestion des cours (I'Af utilise Hanaf)
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Grande flexibilité, fiabilité et capacité a travailler dans des délais impartis
Forte capacité de synthése et capacité rédactionnelle

Sens de l'initiative et autonomie

Bonne maitrise de MS Office Suite.

Capacité a développer des partenariats

Bilingue francais/anglais

Pour postuler: Envoyez votre CV, une lettre d’attestation et des références a dg@afaccra.com
et sg@afaccra.com avant le 31juillet 2015. Le poste commence le 1* Septembre.

Conditions: Un salaire en fonction de votre expérience. Assurance Maladie Privée et Fonds de
Prévoyance (aprés la période de probation). Une lettre de mission vous sera remise a votre
prise de fonctions qui fixera les objectifs a atteindre.
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