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▪ Coordonner les activités entourant l’organisation de l’enseignement : 
programmation des cours, gestion des locaux, des horaires et des 
équipements. 

▪ En collaboration avec la direction et l’équipe pédagogique, assurer 
l’encadrement de l’enseignement : application des articles pertinents du 
régime pédagogique, approbation des plans de cours, développement 
d’instruments didactiques, animation andragogique auprès des formatrices et 
formateurs, assistance aux étudiantes et étudiants et évaluation du processus 
de formation, gestion de la présence et de la suppléance du personnel. 

▪ Collaborer aux projets de développement visant l’amélioration, le 
développement et l’expérimentation de nouveaux programmes, de nouveaux 
cours et de nouveaux services. 

▪ Développer des processus administratifs et les coordonner.  
▪ Développer des liens de collaboration et de concertation avec les différents 

intervenants socio-économiques de sa région. 
▪ Déterminer les besoins en ressources humaines, financières et matérielles; 

soumettre des recommandations à son supérieur immédiat. 
▪ Procéder à la sélection du personnel conformément aux politiques en vigueur 

au collège. 
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▪ Informer le personnel sous sa responsabilité et le diriger notamment quant à l’accueil, à l’intégration au travail, au 
contenu et à la répartition des tâches, au perfectionnement, à l’application de politiques de personnel et de 
conditions de travail; procéder à l’évaluation du rendement. 

▪ Préparer le budget et le gérer dans les limites approuvées. 
▪ Représenter le Collège à l’un ou plusieurs des comités. 
▪ Collaborer aux activités de mise en valeur de la formation continue et du service aux entreprises. 
▪ Participer activement au développement du service aux entreprises, à l’amélioration de l’offre de formation et au 

développement de nouveaux marchés et de projets. 
▪ Concevoir et réaliser des projets en lien avec les besoins en adéquation-emploi et les appels de projets qui ont cours. 
▪ Effectuer toutes autres tâches connexes. 
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