Vacature: Op dit moment is Taalhuis Amsterdam op zoek naar:

Cooérdinator Nederlandse lessen bij Taalhuis Amsterdam (ca. 30 uur/ week)

Bij deze functie horen de volgende taken:

Je leidt (samen met andere senior docenten) een team van ruim 20 freelancedocenten:

Je helpt docenten met inhoudelijke vragen

Je ontwikkelt en deelt lesmateriaal

Je organiseert een keer per twee maanden een vergadering voor het team over een
relevant thema

Je bent verantwoordelijk voor de roosters van de Nederlandse cursussen:

Contact met docenten over beschikbaarheid, verschillende cursussen, online of
offline

Overleg met codrdinatoren van andere talen

Overleg met accountmanager van de In-Companycursussen en privélessen over
beschikbaarheid docenten

Ontwikkeling, planning en productie van culturele cursussen, verdiepingscursussen,
workshops en events

Vervanging regelen bij ziekte of afwezigheid van docenten of andere organisatorische
problemen oplossen

Je hebt het overzicht over de cursisten:

Open dagen: intakes houden en relevante proeflessen plannen

Tussentijdse intakes en inhoudelijke mails bijhouden om mensen op het juiste niveau
te plaatsen

Je houdt in overleg met docenten (en cursisten) en door af en toe lessen te
observeren in de gaten of cursisten op het juiste niveau geplaatst zijn en waar nodig
adviseer je over een vervolgcursus of eventueel verplaatsen van cursisten

Je behandelt inhoudelijke vragen (en eventuele klachten) van cursisten

Je geeft zelf een aantal lessen per week, waarbij je inzetbaar bent voor alle niveaus en
soorten cursussen



Profiel

Je hebt een sterke taalkundige achtergrond (je hebt Nederlands gestudeerd of een andere
taal) en je hebt kennis van tweedetaaldidactiek. Je kent methodes en andere materialen op
het gebied van NT2 en taaldidactiek en je hebt kennis van het ERK en kunt dit goed
toepassen in de praktijk en bij het bepalen van de niveaus van cursisten en cursussen.

Je bent organisatorisch sterk en je werkt precies. Je houdt overzicht en denkt vooruit. Je
vindt het leuk om in een team te werken en je bent flexibel (het werk is rond de start van de
cursussen altijd meer). Je signaleert wat er nodig is voor de school en het team van
docenten Nederlands om onze cursisten altijd uitdagende, effectieve en geinspireerde lessen
te kunnen geven. Je bent minstens één avond per week beschikbaar en af en toe op
zaterdag.

Wil je reageren of meer informatie? Mail Myrte Jansen (myrte@taalhuisamsterdam.nl)



