FICHE DE POSTE

Chargé(e) d’Accompagnement Numérique Responsable
Mission principale

En priorité, le(a) Chargé(e) d’Accompagnement NR aura un rble de facilitateur(rice)
dans I'animation, la communication, 'organisation, le pilotage et la
production/finalisation des différents travaux a mener autour des livrables attendus
suite a la création de I'association Institut du Numérique Responsable. Ce rble
s’étendra par la suite a la gestion courante de I'association, la coordination des
différentes activités et projets portés par I'INR, colléges ou parties prenantes,
toujours en appui au pilotage, logistique et production/finalisation des productions.

Activités du poste

Synthese de I'existant, identification et rédaction des documents socle :
Chartes : numérique responsable, graphique, éthique... ,

Reglement intérieur, manifeste

Plaquette de présentation, livret d’accueil

Contenus des pages web du site internet Francais / Anglais

Plan Marketing et communication
e Définir une stratégie de communication et d’influence
e |dentifier nos meilleurs alliés et les mobiliser a Intégrer les réseaux d’influence
e Donner aI'INR une visibilité et une présence sur les réseaux sociaux

Coordination de projets
e Assurer la planification, 'organisation, la logistique, les ordres du jour et les
comptes rendus de réunions.
e Accompagner et fédérer les différents acteurs dans la réussite des projets
menés en multi-collaboration.
e Assurer le pilotage ou le suivi de certains projets
e Organiser 'assemblée générale de juin
[ ]
Secrétariat et gestion courante
o Gérer I'aspect administratif et comptable des adhésions, les partenariats
e Geérer la boite mail et les contacts
e Administrer la gestion documentaire et I'accés aux outils




Le(a) Chargé(e) d’Accompagnement INR doit avoir un intérét certain pour les
problématiques sociales et environnementales et pour les enjeux de réduction de
'impact du numérique en entreprise.

Compétences requises

Animation
Capacité a promouvoir la démarche numérique responsable

Capacité a impliquer les acteurs internes et externes a I'INR autour du numérique
responsable, savoir fédérer et travailler en réseau, en partenariat

Capacité de coordination et d’animation de groupes de travail, de réunions
Maitrise des techniques de communication orale et écrite

Capacité d’écoute et diplomatie

Aptitude a dialoguer et négocier

Capacité d’adaptabilité et de décision

Pilotage et reporting

Savoir structurer et planifier

Savoir utiliser des techniques et outils de gestion et de pilotage de projet
Savoir formaliser et analyser des éléments de reporting et de suivi
Maitrise des outils bureautiques

Capacité d’analyser des textes juridiques et reglementaires
Connaissances requises

Connaissance des métiers du management et de la communication
Connaissance de I'animation des groupes de travail et des métiers de I'accompagnement
Connaissance des métiers de la formation

Connaissance des enjeux et solutions du numérique responsable
Connaissance de I'entreprise

Connaissance des réseaux sociaux

Bonne pratique de I’Anglais écrit et oral




