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	Fiche de poste


	Intitulé du poste (fonction)

	Chargé.e de communication, marketing et événementiel – Service Formation Continue & Alternance (SFCA)

	Catégorie et  corps, branche d’activité professionnelle  et conditions d’emploi

	CATEGORIE :

A


CORPS : Ingénieur d’études

BAP : BAP J / BAP F
Quotité de travail : 100%
CDD   

	ENVIRONNEMENT (Affectation – Mission du service)

	Le Service de Formation Continue et d’Alternance (SFCA) contribue à l’élaboration de la politique de la formation professionnelle continue et d’alternance de l’Université et la met en œuvre, tout en contribuant au développement des activités. Il accueille, conseille, accompagne les publics tout au long de leur reprise d’études, de leur parcours de validation d’acquis ou encore de leur parcours d’alternance. 
Le SFCA assure le suivi des dossiers administratifs et financiers des stagiaires, il conçoit le cadre de gestion et d’organisation des formations proposées en formation continue, et accompagne les responsables pédagogiques et les composantes dans la réalisation de leurs différents projets de FC. Le SFCA héberge désormais l’OFA de l’Université et coordonne l’activité d’alternance. Il gère également l’ensemble des démarches de validation d’acquis de l’établissement. Il travaille avec différents partenaires dans une logique de FTLV, en réponse à leurs besoins de formation. Il impulse une dynamique centrée sur l’amélioration continue de ses activités.


	MISSION DU POSTE

	Placé.e auprès de la directrice du service, le.la chargé.e de communication, marketing et événementiel du SFCA aura pour mission de définir et de piloter une stratégie marketing adaptée à l’activité du service. Cette stratégie renforcera la notoriété de l’offre de formation professionnelle continue auprès des différents publics cibles et contribuera au développement de l’activité. 
Le.a chargé.e de communication, marketing et événementiel s’attachera à renforcer l’image du service et sa communication vers les publics, les différents partenaires et vers la communauté universitaire. Un plan de communication devra également être conçu et mis en œuvre visant à mieux faire connaître l’offre de formation accessible en formation continue et les dispositifs afférents. Il.elle analysera l’impact des mesures déployées. 
Il.elle aura également en charge le volet Evénements du service. 
Le.la chargé.e de communication, marketing et événementiel travaille en étroite relation avec la directrice, qu’il.elle conseille, et avec les chargés de mission du pôle Développement, ainsi qu’en transversalité avec l’ensemble des équipes du SFCA. De nombreuses relations de travail existent également avec plusieurs services de l’université, plus particulièrement avec le SUIO-IP et le service Communication, ainsi qu’avec les composantes.


	CONDITIONS PARTICULIERES D’EXERCICE (encadrement/déplacements/astreintes…)

	Encadrement : 
NON
Nombre d’agents encadrés par catégorie : B : 

C :

NBI : 
Autres spécificités (déplacements, astreintes...) : présence requise quelques samedi dans l’année

	ACTIVITES PRINCIPALES


Marketing
· Renforcer la veille concurrentielle sur l’offre de formation
· Etudier la concurrence en amont du montage de nouvelles formations, en articulation avec le pôle Développement
· Collecter et analyser les besoins de formation du territoire 
· Elaborer la stratégie marketing : contribuer à l’identification des publics cibles de notre offre de formation et aux attentes des secteurs économiques visés 
· Développer des outils de promotion de l’offre : site internet, réseaux sociaux, etc
· Construire le plan marketing opérationnel
· Concevoir des outils et argumentaires pour développer l’attractivité des formations relevant de la formation professionnelle continue et de l’apprentissage
· Contribuer à la définition des objectifs et des indicateurs de performance
Communication
· Piloter l’activité de communication du service (interne et externe)
· Elaborer la stratégie de communication et proposer les plans de communication adaptés aux formations 
· Définir le budget
· Redéfinir l’offre de services du SFCA concernant la communication 
· Animer les réseaux sociaux du service, rédiger et actualiser les contenus des différents canaux et supports de communication (sites web du service et pages du site de l’université, documentation de communication, guides, etc)
· Mettre en place et animer le comité de rédaction du site web
· Assurer les relations avec les supports média
· Proposer des documents, supports et actions de communication internes et externes (guides, newsletter, journées d’échanges, rencontres de professionnels, etc)
· Participer au référencement des formations sur les plateformes de la formation professionnelle, contribuer aux réflexions et travaux concernant ces plateformes
· Apporter conseils et expertise aux collègues et aux enseignants porteurs de formations
Evenementiel
· Organiser et/ou participer aux salons, forums, etc dédiés à la formation professionnelle continue
· Co-organiser des conférences et événements faisant intervenir des professionnels ou ayant trait à la promotion de la formation professionnelle continue et de notre offre de formation 
· Co-organiser les événements en lien avec certains diplômes de formation continue (rentrées, académie d’été, journées d’études…)
Autres activités
· Participer à la mise en œuvre de la démarche Qualité
· Réaliser les enquêtes de satisfaction des stagiaires du SFCA, réaliser les bilans et les diffuser
	COMPETENCES  (savoirs, savoir-faire, et savoir-être)


Connaissances
· Connaître le fonctionnement de la formation continue et de la validation des acquis
· Maîtriser les théories, les concepts et les techniques de communication/ marketing/ benchmark
· Marketing des réseaux sociaux, marketing digital/webmarketing
· Connaître le cadre légal et déontologique
· Connaître l’environnement(s) et les réseaux professionnels liés à la formation professionnelle continue
· Connaître le marché et l’environnement concurrentiel de la formation continue (acteurs publics/ privés) 
Compétences opérationnelles
· Savoir élaborer un plan de communication et un plan d’action marketing
· Savoir définir et suivre un budget
· Maîtriser les outils et technologies de communication et de multimédia
· Maîtriser l’utilisation et les usages des réseaux sociaux
· Maîtriser l’utilisation du pack office et des outils marketing 2.0 : gestionnaire e-mailings, blogs, etc
· Maîtriser les outils de conception graphique (suite adobe : photoshop, illustrator, indesign, acrobat) 
· Maîtriser la chaîne graphique des supports de communication
· Avoir des connaissances en langage HTML
· Savoir gérer un projet, maîtriser des délais et échéances
· Avoir des capacités rédactionnelles fortes
· Savoir identifier des tendances et anticiper des besoins
Compétences comportementales
· Etre rigoureux et organisé, tout en étant créatif
· Etre autonome dans son travail et savoir travailler en équipe
· Faire preuve d’aisance relationnelle, être capable de s’adresser à des interlocuteurs très variés (enseignants-chercheurs, partenaires institutionnels, commerciaux, etc)
	LIEU D’EXERCICE  (campus)
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