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La présente fiche propose une
description des missions du poste

de chargé(e) de communication a

titre indicatif. En effet, ces missions
dépendent de la taille et du contexte
territorial de la structure. Charge
ensuite a chaque dirigeant d'association
de composer le poste adapté au contexte
et aux spécificités de sa structure.

Le/la chargé-e de communication contribue a la définition et a la mise en
ceuvre d'une stratégie de communication interne et externe a destination
de différentes cibles, dans l'optique d'assurer la visibilité et la lisibilité des
actions de l'association et d'assurer sa promotion, notamment au service du

recrutement des adhérents.

Responsabilités

Autonome dans son organisation, le/la chargé-e de communication applique

ala CCNA
e (coefﬁczent 280)

archiques:
résident-2

Activités

Plan de communzcatzon

et coordonne la politique de communication interne et externe de l'associa-

tion, sous la responsabilité du président, du directeur ou de son délégué.

Communication externe

~ Analyser les besains et les attentes des dsﬁerents Services

de [association et du reseau et detecter les cibles
= Pariiciperd (3 definition de la strategie clobale de commu-
' fication (interne et externe, notamment potir stsciter le
recrutem tdes adherents)
> EBvaluer Vimpact des acnons de communication et savoirles
‘ reajuster '

Commumcatzon interne
redaction et metire en page

,apports notes rapport dAG..)

e certains docu

t classer tout document visuel ou

sonote concernant la structure

Evenementiel

5> Coordonner lorganisation d&venements

> Communiquer les informations sur les evenements
manitestations...

Outils ae promotioi

' Activites principales
| Supports papiers

1 differents supports de com-
ublics cibles (livrets, affiches,

- les prestataires

{sraphiste, smpnmeur...) .
.~ Supports humeriques:
: Rechiercher les meilleurs outils de diffusion de linforma-
tion en fonction des besoins et des cibles identifies
Gerer les contenus, 1a mise a jour des informations des

différents supports : site internet,
newsletter...
Relations presse: ,
Geérer les relations avecla presse (fichier presse, relationnel...)
> Rediger et diffuser des communiques et dossiers de presse
: Organiser des conferences de presse
ldentifier et mettre en relation les intervenants du reseay
travaillant sur les sujets abordes avec la presse
Detecter les sujets susceptibles de faire tobjet d'une publl~
cation presse
= Constituer une revue de presse
Activites particulieres
¥ Gestion des dépots legaux, enregistrements INPI

reseaux Sociaux,




Compétences

Savoirs

- Connaissance des technigues de communication

> Notions de base des regles du droit de la propricte
intellectuelle

-~ Connaissance du mitiet associatif et de son fonctionnement ™ &

=~ Connaissances environnenientales de base / sensibilite
environnenientale

Savoir-faire

- Excellentes capacites dexpression redactionnelle et orale
= Capdcites dadaptation

© Analyseetsynthese

Qreanisation, methode, gestion de projet

Maitrise des logiciels de conception et de diffusion, des
otitils bureautiques, PAQ, retotichie photo, NFIE

Savoir-étre

> Creativite

> Rigueur

=~ Motivation :

= Reactivite P T'Oﬁ l (dlp l
> Discretion ‘

> Ajsance relationnelle, sens dlt cantact et de lecotite
= Aptituide gl travail enequipe

= Atitonomie

> Esprit dinitiative, force de proposition

=~ Niveau Bac+2 a Bacts et/au experience significative dans
le doraine de (a communication ot formation generaliste
compléetee eventuellement par tn €/cle en communication.

A voir aussi: .
Admim'stra[ion et soutien ?
« Chargé-edela vie associative
N Coordinateur-trice d'une structure
.+ Directeur
~ Juriste environnemem
+ Educateur-trice /Ammcn‘_e.ur~ o
Responsable administratif et finan
el
¥ Secrémire—assistant-e -

trice envi ronnement

Rédaction : France Nature Environnement
Edition : CNAR Environnement 2013
IPNS - décembre 2013 - FNE- 2013-12-a
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| Midi=-Pyrénées | FICHE D'ENTRETIEN

D'EVALUATION INDIVIDUELLE
de fin de périod )c} essai ou de CDD

DAte :ueeeeeeeeeeeeeeneenns 2‘— /((J ..........................
DOCUMENT DE SYNTHESE CONFIDENTIEL

L’entretien d’évaluation de la période d’essai ou de fin de CDD est une occasion de faire le point
entre un responsable hiérarchique et son collaborateur, dans un esprit de confiance et d’aide a
[’'amélioration, afin de tirer les enseignements de la collaboration et, le cas échéant d’envisager
les suites éventuelles a donner. Il offre un cadre au salarié pour s’exprimer pleinement sur sa
premiere période de travail au sein de [’association.

Cet entretien a vocation a étre réalisé en priorité avec des salariés arrivant en fin de période
d’essai ou en fin de CDD et avec qui la poursuite de la collaboration a été décidée d’un commun
accord, soit dans le cadre d’une poursuite normale du contrat aprés fin de période d’essai, soit
dans le cadre d’un renouvellement de CDD soit dans le cadre d’une proposition de CDI. Cet échange
n’est pas expressément prévu dans les cas de rupture de contrat a ’issue de la période d’essai ou
de fin de CDD non renouveleé.

Comme pour l’entretien annuel, il est important que le salarié soit informé suffisamment a
[’avance de la tenue de cet entretien de fin de période d’essai ou de fin de CDD et qu’il puisse
avoir le temps nécessaire pour le préparer.

Informations générales

Nom/Prénom E(‘(\k ‘o m AL&é/u(ﬁ
FoRchion C/Q/b(_%ig do mussiooe
Péle/service
Temps de travail mensuel ’S 6 L)
Type de contrat C%’\( _ C;P\\E /C/U .\‘
Groupe de la convention
collective de I’animation )
Statut ZLt 2_
Date d’entrée dans 2 :Z / (/(’Q(
’association AG
Ancienneté dans la fonction S tﬂ: N ‘Fi\_);é ﬂP)
éY\—E Ov\/\« Ao .
Primes
Base . 3 . i Déroulement de Autre
Ancienneté Différentielle .
. - . carriere
Rémunération actuelle -
Entretien de fin de période d’essai ou CDD 1
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Le bilan de la période écoulée

1. Degré de satisfaction du collaborateur dans sa fonction

Le collaborateur peut exprimer ici son ressenti général ou son degré de satisfaction global ou sur
des points spécifiques tels que le poste (missions, activités), [’organisation de la structure et du
travail, les méthodes et outils de travail, les horaires et conditions de travail, les relations avec la
hiérarchie (supérieur hiérarchique, direction), avec ’équipe salariée ou bénévole... (cette liste est
donnée a titre indicatif, elle n’est pas exhaustive)

Points abordés par le collaborateur Commentaires

Satisfaisant
Partiellement
satisfaisant
Insatisfaisant
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Propositions d’amélioration ou de solutions a mettre en place, le cas échéant
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2. Le collaborateur dans son poste, ses missions et ses activités

Evaluation des activités principales et spécifiques

(échange avec le collaborateur sur la maniere dont il exerce ses activités)

Activités Commentaires
(cf. fiche de poste)
Pincipates rog weee Qoo Bonen PAAQA\WQ ol
%{0(’0";\) PQL\N\&\QK /Q,Qo QM/\Q,L\/) ole
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Au regard de la fiche de poste y t-il des compétences a développer?

Spécifigues

Entretien de fin de période d’essai ou CDD 3
version du17/12/2014
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1. Les projets clés confiés au collaborateur pour ’année

Fédération d’Associations loi 1901 - Membre de France Nature Environnement:

Projets clés Moyens Date Indicateurs Priorité
d’évaluation
intermédiaire s
1 ORAL + Camara :50/ A ‘“V‘Y\S;‘L qusd
< h) O A -0 1.
Sones | e R [l T
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Cy\&,& &/OSMjaa /\3@7@)/ dabK\MQ —+

2. Le plan de développement pour la premiére année

(besoins de formation et autres dispositifs d’accompagnement du collaborateur, notamment pour

faciliter sa prise de poste)

Actions de développement Objectifs Moyens Echéances
(formation, accompagnement,
tutorat...) ‘v’oi'\ 0 ()\;\)hbww I~ \\_\\ RS LS
} 3 . A . an 3 af
i Commuwmic ron = oy wordis -fﬂi@(\é 0‘:‘“ "":“ o
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Entretien de fin de période d’essai ou CDD
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Commentaires généraux
Mo, Bor ddbor)  Unkidelon péiiode dloss,

Q/}( (\v&{tég,( [ O G

Signature du collaborateur Signature de la Direction

Entretien de fin de période d’essai ou CDD 5
version du17/12/2014
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