RAISON D’ÊTRE
Être un pilier des communications pour accroître la visibilité de l’organisme et faire rayonner sa mission auprès de ses membres et du public.

OBJECTIFS
	Objectifs généraux du poste 
	Indicateurs de réussite

	Réalisation du plan de communication	
	Respect des délais 

	Faire rayonner la mission de l’organisme
	Présence sur les plateformes sociales
Satisfaction des membres et partenaires quant aux activités de concertation
Fréquence des activités de concertation

	Relations avec les acteurs du milieu
	Connaissances des enjeux et du réseau



RESPONSABILITÉS PRINCIPALES
1. ACCOMPAGNEMENT ET SERVICE AUX ORGANISMES MEMBRES
1.1. Écouter et analyser les besoins des membres de la CDC, les défis des organisations et les enjeux du terrain et assurer d’apporter l’aide nécessaire
1.2. Informer activement les membres et partenaires 
1.3. Représenter la CDC auprès des membres, partenaires, comités et tables de concertation des diverses entités
1.4. Maintenir des relations de qualité en concordance avec les valeurs de l’organisation 
1.5. Participation à certains comités de travail 
1.6. Assurer le développement local, social et régional de la mission de l’organisme en favorisant l’échange d’information proposant ainsi des pistes de solution aux enjeux des membres
1.7. Animer des groupes de concertation et différents comités 
1.8. Faire la promotion du développement social auprès des organismes et entreprises communautaires œuvrant sur le territoire de la MRC de Bécancour

2. COMMUNICATIONS
2.1. Développer et mettre en œuvre le plan de communications
2.2. Gérer et animer tous les réseaux sociaux
2.3. Gérer et mettre à jour le site web
2.4. Rédiger les infolettres et divers documents destinés à l’externe en cohérence avec le plan de communications et le plan de promotion
2.5. Développer et entretenir les relations avec les médias locaux
2.6. Rédiger les communiqués de presse et soutenir la direction lors des prises de paroles publiques
2.7. Tenir une revue de presse pour consigner les retombées médiatiques de l’organisme

3. IMAGE DE MARQUE
3.1. Créer les visuels et graphismes pour l’ensemble des dossiers de l’organisme
3.2. Promouvoir l’image de marque de l’organisme et assurer la cohérence dans le ton et le visuel utilisé dans la toutes les communications 
3.3. Coordonner la mise sur pied de divers évènements importants au rayonnement de l’organisme (25e anniversaire de la CDC, party de Noël des membres, etc.)
3.4. Gestion des outils promotionnels de l’organisme (roll-up, flyers, etc.)

4. MOBILISATION
4.1. Participation à certains comités de travail (promotion, membership et vie associative)
4.2. Collaborer à la mise en œuvre d’actions pour solidifier le sentiment d’appartenance de l’équipe
4.3. Assurer la participation active des membres 

5. SOUTIEN ADMINISTRATIF
5.1. Assurer la gestion de la documentation et des archives
5.2. Être à l’affût et faire une veille des tendances dans son domaine
5.3. Compiler les différentes informations pour les rapports annuels 
5.4. Démarrer et gérer l’intranet pour les membres 
5.5. Gérer le paiement des cotisations des membres et le statut des membres
5.6. Être responsable des accréditations des membres et du respect du protocole d’entente

COMPÉTENCES CLÉS
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· 
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· Créativité et capacité d’innovation
· Fortes habiletés de relations interpersonnelles
· Leadership mobilisateur 
· Souci du détail 
· Communiquer de manière efficace 
· Sens de la justice sociale
· Engagement envers la cause
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