
	

	
	

	

	

 
L’Institut	 Français	 Timor-Leste	 (IFTL)	 est	 une	 antenne	 de	 l’Institut	 Français	 d’Indonésie	 basé	 à	 Jakarta.	 Il	
élabore	et	met	en	place	des	activités	culturelles,	de	coopération	(économique,	institutionnelle,	recherche)	
et	de	représentation	à	Dili,	Timor-Est.	
 

FICHE DE POSTE 

Missions:	 Sous	 la	 tutelle	 de	 l’attaché	 de	 coopération	 et	 d’action	 culturelle	 à	 Dili,	 l’assistant(e)	 stagiaire	

participe	quotidiennement	à	des	missions	transversales	et	notamment	:		

- La	mise	 en	œuvre	 des	 événements	 culturels	majeurs	 de	 l’IFTL	 (artistes	 français,	 rendez-vous	 du	
cinéma	français,	évènements	de	promotion	France)	;	

- L’élaboration	de	la	communication	de	l’IFTL	et	à	sa	bonne	mise	en	place	(gestion	du	Facebook	de	
l’Institut,	 envoi	 des	 invitations,	 création	 et	 suivi	 des	 évènements,	 conception	 et	 impression	 de	
flyers	et	d’éléments	de	communication	utiles	à	l’action	de	l’Institut…)	;		

- L’organisation	 logistique	 de	 la	 venue	 de	 partenaires	 en	 mission	 à	 Timor-Est	 ainsi	 que	 des	
évènements	culturels	;	

- L’appui	à	l’activité	de	l’Institut	de	l’enseignement	de	français	;	

- La	correspondance/réflexion/recherche/discussion	avec	 les	partenaires	de	projets	locaux	 ;	 le	suivi	
du	planning	et	l’organisation	de	meetings	;	

- L’appui	et	la	participation	aux	projets	de	l’IFTL	et	à	la	bonne	mise	en	œuvre	de	ces	derniers.	

Profil	du	candidat	:	

- Sciences-politiques	/	Relations	internationales	/	Communication	/	Développement	

- Maîtrise	de	l’anglais	(expression	et	compréhension,	écrite	et	orale).		

- Compétences	rédactionnelles	et	de	synthèse	;	

- Savoir-être,	écoute,	respect	des	consignes,	rigueur,	souplesse,	maîtrise	des	délais	;	

- Maîtrise	des	outils	informatiques,	des	réseaux	sociaux	(la	pratique	de	Photoshop	ou	Indesign	serait	
un	plus)	;	

- Capacité	à	travailler	dans	un	environnement	difficile	sans	soutien	logistique	(disposer	au	préalable	
d’une	expérience	professionnelle	dans	un	pays	en	développement	constituerait	un	plus).	

Conditions	:	

Statut	:	stagiaire	conventionné.	Durée	:	6	mois	de	juin	à	novembre	2018.	Lieu	de	travail	:	Institut	Français	
Timor	Leste,	Dili,	Timor-Est.	Le	bureau	est	constitué	d’un	ACAC	et	d’un	professeur	de	français.	Horaires	:	
9h00-17h00.	Gratification	selon	le	cadre	légal.	

Pour plus de renseignements, merci de contacter : 

Mme Elsa MARCESSE, Attachée de coopération et d’Action culturelle, Institut Français Timor-Leste  

frcoopedili@gmail.com/ +670 7731 3500 

      Assistant(e) stagiaire au sein de l’Institut Français Timor Leste 
A	pourvoir	au	1er	juin	2018	


