Fiche de poste du Stagiaire Culturel
A. Au sein du Département Culturel

· Programmation culturelle : recherche de partenariats culturels et éducatifs (universités, écoles), de salles de spectacle, d’artistes…
· Mise en place logistique et technique des événements dans les murs de l’Alliance, participation avec le Directeur culturel et le Coordinateur culturel à l’organisation des événements culturels hors les murs.

· Suivi des projets initiés par la Délégation de l’Alliance Française-USA
· Suivi des projets initiés ou coordonnés par les multiples organisations culturelles de Washington DC (Goethe Institut, Italian Cultural Institute…) et par  les services culturels d’ambassades
· Participation à la rédaction des articles culturels du website et du Bulletin Culturel (3 dans l’année)
· Promotion et communication des événements de l’Alliance

· Promotion permanente auprès des supports média gratuits (dont les réseaux sociaux)

· Mise en place de plans spécifiques de communication en relation avec le chargé de communication

· Travaux administratifs et logistiques en amont des activités culturelles :
· Prise des réservations

· Planification des besoins techniques pour l’événement (ordinateur, écran, chaises pour le public, scène si besoin…) en coordination avec les partenaires impliqués 

· Installation et préparation du lieu où aura lieu l’événement

· Travaux administratifs et logistiques lors des activités culturelles : 

· Accueil du public et vérification de la liste des invités
· Vérification permanente du bon déroulement de la soirée
· Prise de photos

· Travaux administratifs et logistiques en aval des activités culturelles :

· Rangement

·  Fiche bilan de chaque événement (recettes/dépenses, public présent…)

· Mise en ligne des photos

· Remerciements aux partenaires

B. Au sein du service éducatif
· Participation à la programmation culturelle enfant : recherche de nouveaux spectacles, de partenariats…

· Organisation des événements annuels liés à la programmation enfant : Chandeleur, Kids World Cinema, Bastille Day… 
· Travail en étroite relation avec la coordinatrice du service éducatif
C. Au sein de la Médiathèque
· Conception et mise en place d’événements littéraires au sein de l’Alliance Francaise (« booksigning » par exemple).

· Mise en place de propositions visant à dynamiser l’offre « Livres et Lecture » de la médiathèque : mise en avant de certaines collections, coordination des achats de livres des auteurs impliqués dans la programmation culturelle… 
Le stagiaire culturel sera au confluent des départements Culture, Education et Médiathèque afin d’établir une programmation culturelle homogène et cohérente.
