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Occasion d'emploi pour les jeunes
Adjoint administratif / Adjointe administrative (Affaires académiques)

Description du poste : 
L’adjoint administratif ou adjointe administrative des affaires académiques jouera un rôle clé dans la préparation de l'année universitaire 2026-2027 de l'Institut Thomas More. Cette personne travaillera en étroite collaboration avec le responsable des affaires académiques et des opérations, en apportant son soutien aux initiatives de marketing, à la préparation des matériels de cours et à la planification stratégique afin d'optimiser les inscriptions pour la rentrée. L'étudiant sera un membre actif de l'équipe, apportant des données et des idées lors des réunions régulières du personnel et des comités afin de contribuer à l'élaboration et à l'amélioration des politiques académiques stratégiques et des procédures opérationnelles de l'Institut. Ce poste exige de solides compétences en communication et en informatique, ainsi qu'une grande capacité d'adaptation et des compétences en résolution de problèmes pour faire face aux changements de priorités et d'activités en fonction des tendances des inscriptions.
Responsabilités :
1. Création et diffusion de contenus promotionnels : Concevoir et produire divers types de contenus promotionnels, notamment des ressources numériques (publications sur les réseaux sociaux), des affiches et des dépliants, en utilisant des approches créatives et des outils numériques appropriés. Coordonner la diffusion de ces supports.
2. Sensibilisation communautaire et développement de partenariats : Participer activement aux initiatives d’engagement communautaire, notamment en identifiant et en contactant de nouvelles organisations externes et en contribuant à développer et à entretenir les partenariats institutionnels existants, en faisant preuve de solides compétences en communication et de la capacité d'adapter les messages à des publics divers. 
3. Sensibilisation des étudiants : mener des actions de sensibilisation ciblées (par exemple, courriels personnalisés, appels téléphoniques) auprès des participants potentiels afin de faire connaître l'Institut et de contribuer directement à l'augmentation des inscriptions pour le semestre d'automne 2026. 
4. Préparation du matériel pédagogique : Préparer et produire des dossiers de lecture pour les cours, en format numérique et sur papier, en mettant à profit de solides compétences techniques et numériques pour gérer divers formats de fichiers et répondre aux exigences en matière de contenu. 
5. Communication avec les enseignants et les étudiants : Préparer et distribuer des dossiers de communication standardisés aux étudiants et aux enseignants, en veillant à ce qu’ils reçoivent des informations précises et en temps opportun, ainsi que toutes les lectures obligatoires et le matériel pédagogique requis. 
6. Suivi des inscriptions et analyse des enquêtes : générer des rapports d'inscription réguliers en s'appuyant sur des compétences de base en résolution de problèmes pour identifier des tendances, fournir des informations exploitables permettant de suivre et de surveiller les tendances en matière d'inscriptions, et orienter les stratégies de marketing. Compiler, organiser et contribuer à l'analyse des enquêtes auprès des participants et des retours d'étudiants afin de soutenir l'amélioration continue de la conception et de la prestation des cours.
Exigences :
· Expérience avec WordPress, Excel et Word ;
· Maîtrise professionnelle de l'anglais ; la maîtrise du français est un atout ;
· Être actuellement inscrit.e dans un programme d'études postsecondaires ;
· Esprit d'équipe et excellentes compétences en communication ;
· Être âgé de 30 ans ou moins à la date de début du contrat et être citoyen canadien ou résident permanent.
Détails :
Durée : poste d'été de 8 semaines
Horaires : 35 heures par semaine
Fourchette salariale : 19 $/heure
Lieu : Travail au bureau.
Date de début : 18 mai 2026
Date limite de candidature : 5 mai 2026

À propos de l'Institut Thomas More :
Fondé en 1945, l’Institut Thomas More est un organisme à but non lucratif basé à Montréal qui se consacre à l’apprentissage tout au long de la vie. Nous proposons des cours de niveau universitaire axés sur la discussion dans le domaine des arts libéraux, dans un environnement accueillant et axé sur la communauté. Nos programmes rassemblent des adultes curieux de tous âges, dont beaucoup sont des personnes aînées. Grâce à nos cours de base et à notre programme pour les aînés, nous créons des espaces qui favorisent la pensée critique, les liens significatifs et un sens profond de l’engagement.
Engagement en faveur de l'inclusion :
Nous nous engageons à favoriser un environnement inclusif et respectueux où la diversité des points de vue est valorisée. Nous accueillons les candidatures de personnes de tous horizons, y compris celles issues de communautés sous-représentées, et nous nous efforçons de créer un lieu de travail accessible et solidaire, fondé sur le dialogue et le respect mutuel.
Tous les candidats doivent envoyer leur CV et leur lettre de motivation à : info@thomasmore.qc.ca
Nous remercions tous les candidats intéressés, mais veuillez noter que seuls ceux sélectionnés pour un entretien seront contactés.
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