
アカデミック・ディレクター

NGO Leader in International Education!

Job Information

Hiring Company
CIEE KK

Job ID
1499555  

Industry
Education  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
November 20th, 2024 12:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 6 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Fluent  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

アカデミック・ディレクター

CIEE

CIEE（Council on International Educational Exchange）は⾮営利かつ⾮政府組織であり、国際交流において世界のリーダー
的存在です。75年以上にわたり、CIEEは何千⼈もの学⽣、専⾨家、教育者に対し、グローバルに依存し合い、⽂化的に多
様な世界で⽣活・仕事をするために必要な知識とスキルを提供してきました。CIEEは東京で30年以上にわたりプログラム
を運営しており、⽇本に法⼈を設⽴しています。

募集概要

アカデミック・ディレクターは、センターディレクターをサポートし、すべての学術関連業務を担当し、学⽣全体への学術
⽀援を提供します。このポジションの⽬的は、CIEE東京における組織のミッションとプログラムの⽬標を⽀援し、充実さ
せる活動や学術プログラムの開発と実施を管理し、⽣活と学習のための安全で健全かつ⽀援的な環境を作り維持することで
す。また、CIEE東京でのプログラムが専⾨的かつ効率的に管理されるようにすることも重要な⽬的です。
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アカデミック・ディレクターは、主に学術関連の質問、問い合わせ、活動、そして事案を管理します。

主な職務内容

職務内容には、以下が含まれますが、これに限りません：

教員の採⽤、評価、雇⽤、研修、管理

CIEE⽂化コースやディスカッション、ワークショップの指導、進⾏、ファシリテーション

学術関連のオリエンテーションセッションや活動の企画と実施。オリエンテーションのプレゼンテーションやディス
カッションをリード

CIEEのプログラムやコースの学術運営の管理

CIEEコースの教員と連携し、CIEEの学術⽅針の遵守を確保。教員の採⽤を⽀援

学術⾯および課外活動について、教員、学⽣、スタッフに対して現地でサポートを提供

学⽣の学術情報を管理（登録、コース選択、成績、報告を含む）。CIEEの学術⽅針およびプライバシーポリシーを
遵守し、CIEEスタッフおよび現地⼤学関係者と連携

各学期の前後に教員と連携し、シラバスや成績などの記録がCIEEの要件を満たし、適時に提出されるよう確認

Canvas LMSプラットフォームを使⽤してコースウェブサイトを監視

学術およびサービスラーニング関連の活動、課外活動、現地訪問の計画、調整、ロジスティクスの⼿配とそれらの活
動をリード

学術期間中にコースや教員に対する管理⽀援を提供し、共課活動や課外活動、プログラムコーディネーターが主催す
るイベントもサポート

センターディレクターに学⽣の学業成績の追跡⽤データを提供し、学術関連の問題や特別な⽀援が必要な学⽣を特定
する

学⽣に学術関連のアドバイスを提供し、学⽣の福祉をサポートする

センターディレクターを⽀援し、東京での新しいプログラムの学術コンポーネントを開発・実施する

東京のシニアスタッフと協⼒し、サービスの質を最⼤限に⾼める

その他の職務

センターディレクターの指⽰に従い、CIEEプログラムの⼀般的な調整および管理を⽀援

ディレクターが不在の際にはディレクターの職務を代⾏

必要に応じて外部組織との連携

緊急時の連絡先として待機（担当割り当てによる）

その他必要な業務

Required Skills

資格

教育— PhD学位（⾔語、⽂化、ビジネス、グローバル・コミュニティヘルス、コミュニケーション、政治学、国際
関係、サステナビリティおよび環境科学に関連するグローバルインスティテュートの学術トラックに特に関連するも
の）
⾼等教育／国際教育プログラムで5年以上の勤務経験（特に⽶国の教育機関の学⽣との経験が望ましい）
国際的な仕事、学習、または旅⾏の経験（特に⽶国と⽇本）
⾔語／⽂化— 英語および⽇本語の流暢さ。⽇本の⽂化、歴史、ビジネス慣習、学術環境に対する強い知識と関⼼
Microsoft Office（Word、Excel、PPT）に精通し、技術に慣れていること。新しい技術やソフトウェアを迅速に習得
できる
⾼度な異⽂化間コミュニケーションスキル。多様性を重視
柔軟で、成熟しており、プロフェッショナルであること
独⽴して働くことができるが、チームの⼀員としてもサポート的に働けること
海外での学習経験— ⽶国での学習または教授経験があれば尚可
⽇本での就労許可

勤務条件
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このポジションは、時間外やオフアワーの勤務が必要な場合があります。特定の締め切りや予期しない緊急事態によ
り、勤務時間の調整が必要な場合があります。

機密性

アカデミック・ディレクターは個⼈情報を含むファイルや記録にアクセスする権限があります。この情報は、関連法
およびCIEEのプライバシーと機密保持に関する⽅針に従って、慎重に取り扱う必要があります。

報酬

資格および経験に応じて決定します。

Company Description
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