COLLEGE
DE FRANCE
1530
Fiche de Poste
Concepteur, -rice- Rédacteur, -rice web
Corps Ingénieur d'études (IGE)
Nature externe
Branche d’activité professionnelle BAP F : Culture, Communication, Production et diffusion
des savoirs
Famille professionnelle Productions audiovisuelles, productions pédagogiques et
web
Emploi-Type Concepteur, -rice -Rédacteur, -rice web
(emploi-type F2D56)
Localisation 11 Place Marcelin Berthelot, Paris 5éme
Rattachement Direction des systémes d’information

Contexte et environnement de travail

Le Collége de France est un grand établissement de recherche et de diffusion des connaissances
installé principalement sur trois sites au coeur de Paris. Sa mission est de contribuer au développement et
au progres de la science et de la culture, de promouvoir la recherche et d’'en diffuser les résultats par des
enseignements, des missions et des publications.

Il est administré par I'’Assemblée du College qui détermine la politique de I'établissement et dirigé
par un administrateur.

Le Collége est organisé en directions et en chaires.

La direction des systémes d'information conseille la gouvernance du Colléege de France sur la
stratégie numérique et met en ceuvre au sein I'établissement les axes de cette stratégie dans les domaines
de la recherche et de la diffusion des savoirs ainsi que dans la gestion des activités support. Elle a
notamment en charge la gestion des systémes d'information et des moyens audiovisuels. Elle détermine,
met en place et gére les moyens techniques afférents et planifie leurs évolutions. Elle opére dans une
recherche permanente de la qualité optimale des services fournis aux usagers et définit les solutions a
implémenter par des échanges constants avec ses utilisateurs. Elle veille a développer des actions
communes décidées entre I'établissement et ses partenaires institutionnels et académiques.

La direction est garante de la conformité de la politiqgue numérique avec les normes en vigueur de
protection des données.

Missions

Au sein de la Direction des systémes d’information, le concepteur/la conceptrice -rédacteur, rédactrice
web coordonne les opérations conduisant a la mise en ceuvre du site intranet de I'établissement, en phase
avec la politique des systémes d'information et de communication de I'établissement.

Activités principales

e Elaborer et réaliser le site intranet du Collége de France
e Mettre a jour quotidiennement (manifestations institutionnelles, scientifiques, colloques, les
informations du Collége de France, des différents services, des instituts, des chaires)
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e Répondre aux demandes institutionnelles (de I'administrateur, des professeurs, des services, des
instituts)
e Elaborer et effectuer la diffusion de la newsletter du Collége

e Réaliser la conception du livret d’accueil

Connaissance et compétences requises nécessaires a la tenue du poste

e Maitrise des techniques et langages (CSS, HTML) du maquettage -prototypage de site web et
du langage de programmation

e Treés bonnes connaissances des normes typographiques, orthographiques, syntaxiques et
grammaticales des contenus

Mattrise des technologies de développement web et multimédia

Savoir utiliser les outils de publication et de gestion de contenus pour le web

Maitrise des sciences de l'information et de la communication

Maitrise des techniques de l'infographie

Maitriser de la méthodologie de la gestion/conduite de projet
Technique de présentation écrite

Gérer les situations d'urgence

Savoir planifier et respecter des délais

Traiter de l'information

Utiliser les logiciels spécifiques a I'activité

Maitrise de la langue anglaise : niveau B1 3 B2

Compétences comportementales
Sens de 'organisation
Sens critique
Curiosité intellectuelle

Sens du travail en équipe
Bonne aptitude a la communication
Créativité
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