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Training Programme
Coordinator - Job Description

Coordinateur/coordinatrice
du programme de formation -
Fiche de poste

Main tasks:

Taches principales:

Development of online courses and
onsite training activities

Elaboration de formations en ligne et
d'activités de formation en présentiel

. Identify training needs and opportunities
in dialogue with the
Training Programme Advisory Group
(TPAG).

o Outline training projects and prepare the
budget for the development of
different capacity building activities.

. Coordinate the work of
trainers and collaboratively define the
structure of the content and activities.

. Follow up the content development
and validate it with the
different stakeholders.

. Develop and design online resources
based on the agreed structure in
collaboration with trainers and technical
team (video production, interactive
content).

. Identifier les besoins et les possibilités
de formation en concertation avec le
Groupe consultatif sur les programmes
de formation (TPAG).

. Définir les grandes lignes des projets de
formation et établir le budget nécessaire
au développement de différentes
activités de renforcement des capacités.

. Coordonner le travail des formateurs et
définir conjointement la structure des
contenus et des activités.

° Assurer le suivi de ['élaboration du
contenu et le valider aupres des
différentes parties prenantes.

. Développer et concevoir des ressources
d'apprentissage en lignhe en s'appuyant
sur la structure convenue, en
collaboration avec les formateurs et
l'équipe technique (production vidéo,
contenus interactifs).
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Training Programme Administration

Gestion des programmes de
formation

. Administrative support for the
development of the training programme
(budget follow-up, copyright agreements,
contracts outline, etc.)

. Management of the Online Learning
Platform in collaboration with the IT
Coordinator (day to day management of
the learner's database, answers to the
queries of learners, monitoring of the
platform for functionalities development
plan)

. Support the learners and participants
addressing their queries and guiding
them through the processes.

o Coordination of logistics for onsite
programmes (flight tickets,
accommodation, visas, etc.).

. Coordination of the evaluation process for
candidates applying to training events and
bursary programs.

o Soutien administratif a l'élaboration du
programme de formation (suivi
budgétaire, accords relatifs aux droits
d'auteur, ébauches de contrats, etc.)

. Gestion de la plateforme
d'apprentissage en lighe en
collaboration avec le coordinateur
informatique (gestion quotidienne de la
base de données des apprenants,
réponse aux questions des apprenants,
suivi de la plateforme dans le cadre du
plan de développement des
fonctionnalités)

. Accompagner les apprenants et les
participants en répondant a leurs
questions et en les guidant tout au long
des différentes étapes.

. Coordination de la logistique pour les
programmes en présentiel (billets
d'avion, hébergement, visas, etc.).

. Coordination du processus d'évaluation
des candidats aux formations et aux
programmes de bourses.
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Supportin finding partnerships for

Accompagnement dans la recherche

training initiatives de partenariats pour des initiatives
de formation
. Identifications of possibilities to create . Identification des possibilités de créer de

new training courses, events, and
resources based on the recommendations
of the Training Programme Advisory Group

. Participation in the planning of training
initiatives developed withing ICA
partnerships

° Support the ICA Secretariat and
leadership in liaising with other
organisations in the planning and
development of training-related initiatives

. Representation of the ICA in external and
internal fora related to training activities

nouvelles formations, de nouveaux
événements et de nouvelles ressources
sur la base des recommandations du
groupe consultatif sur les programmes
de formation

. Participation a la planification des
initiatives de formation mises en place
dans le cadre des partenariats de l'ICA

o Apporter son soutien au Secrétariat et a
la direction de 'ICA dans leurs relations
avec d'autres organisations, dans le
cadre de la planification et du
développement d'initiatives liées a la
formation

. Représentation de l'ICA dans les
instances externes et internes liées aux
activités de formation

Reporting

. Reporting to the Head of Programmes on a
regular basis under the direction of the
Executive Director and the Vice-

President Programme

. Reporting to the Programme Commission
in collaboration with the Training
Programme Liaison at PCOM and support
the Training Programme Advisory Group

o Rendre compte régulierement au
responsable des programmes, sous la
direction du directeur exécutif et du vice-
président chargé des programmes

. Rendre compte a la Commission des
programmes, en collaboration avec le
chargé de liaison du programme de
formation au PCOM, et apporter son
soutien au groupe consultatif du
programme de formation
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Other

Autres

. Development of communication
resources related to the
Training Programme in dialogue with the
Head of Communications and
Partnerships

. Developing a strategy for the best use of
the resource centre in relation to the
Training Programme

. Support other Secretariat activities such
as the preparation of statutory meetings,
congresses and conferences,
International Archives Week, etc.

. Elaboration de supports de
communication liés au programme de
formation, en concertation avec le
responsable de la communication et des
partenariats

o Elaborer une stratégie visant & optimiser
l'utilisation du centre de ressources dans
le cadre du programme de formation

. Apporter son soutien a d'autres activités
du Secrétariat, telles que la préparation
des réunions statutaires, des congres et
des conférences, de la Semaine
internationale des archives, etc.
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