Anne MELQUIOND _ 40 ans, célibataire, sans enfant

47 Chemin de laCroix nationalité francaise

06130 PLASCASSIER Allemand courant / Anglais parlé
Tél.: 06605197 70 Permis B
Anne.M elquiond@wanadoo.fr M aitrise courante dela bureautique

Responsable Pédagogique et Ressour ces Humaines
DEA et Maitrise d' Histoire, Faculté des Lettres de Nice (1992)
Maitrise d’ Administration Economique et Sociale, Faculté de Droit de Nice (1989)

COMPETENCES

Geﬂlon Pédagogique / Enseignement

Enseignement du francais (FLE) aux étudiants étrangers— conception des modules pédagogiques —
préparation aux examens de langue francaise (DELF, Dipldme de I’ Alliance Francaise ...)

- Animation & Coordination pédagogique: programmes et calendriers, gestion du matériel (livres,
polycopiés, classeurs et autres fournitures ...)

- Cours d histoire / géographie pour collégiens

- Mise aniveau scolaire de jeunes en difficulté envoyés par les missions locales d'insertion « savoirs de
base » - création d' expositions / de manifestations a thémes

Ressources Humaines

- ldentification des besoins en recrutement, en accord avec la Direction de I’ Etablissement

- Recrutement de professeurs vacataires : évaluation des CV, conduite des entretiens et sélection

- ldentification des besoins en recrutement

- Gestion de tout le personnel enseignant (+/- 50 salariés)

- Etablissement des contrats de travail

- Embauche du personnel administratif

- Relations auprés des ANPE et associations diverses

- Interface avec e cabinet comptable pour les déclarations administratives d’ embauche, relevés d’ heures
et de salaires, planning des absences (congés, maladie...), vérification des factures, télé paiements,
traitement des réclamations ...

Contacts professionnels/ Commercial
- Recherche d organismes partenaires externes
- Liaisons réguliéres avec entreprises & associations pour recrutement des stagiaires
- Interface avec banques pour la gestion « dépenses/ressources » courante
- Organisation, animation & participation ades séminaires en France et al’ étranger (Italie, Autriche)

ATOUTS/CENTRESD’'INTERET

Aisancerelationnelle, sens de I’ organisation et de I’ écoute, esprit d’ équipe, autonomie et initiative
Littérature (romans), musiques, jeux de société

PARCOURS PROFESSIONNEL

2002 a 2006 1994 4 2001
Ecole Supérieure de Francais L angue Sarl "Pierre OVERALL
Etrangére- Pierre OVERALL Centrelnternational d’Antibes
Responsable Pédagogique Professeur vacataire de francais
2001 1997 a 1998
ESCOM, Sarl SEPS College KEREM MENAHEM de Nice

Professeur de francais, vacataire Professeur d’'Histoire Géographie






