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1. [bookmark: _Toc150761335]Introduction
La Société possède en son comité un·e Responsable Communication. Ce·tte membre est dynamique et compétent·e pour gérer les aspects clés de la communication. Ce document énonce les principales responsabilités et attentes liées à ce poste.
2. [bookmark: _Toc150761336]Mission et Objectifs
Le·la responsable communication sera chargé·e de promouvoir la société, de renforcer sa présence en ligne et hors ligne, d'améliorer la visibilité de ses activités et de soutenir la collecte de fonds. Les objectifs clés incluent :
· Accroître la notoriété de la Société ;
· Gérer le site internet, les réseaux sociaux et le journal papier de la Société ;
· Coordonner les annonces publicitaires en collaboration avec le responsable des finances.
3. [bookmark: _Toc150761337]Responsabilités
3.1. [bookmark: _Toc150761338]Gestion du site Internet
· Mettre à jour régulièrement le contenu du site internet ;
· Veiller à ce que le site soit convivial, informatif et à jour ;
· Assurer la sécurité et la fiabilité du site.
3.2. [bookmark: _Toc150761339]Gestion des réseaux sociaux
· Créer et publier du contenu attrayant sur les réseaux sociaux ;
· Engager la communauté en répondant aux commentaires et aux messages ;
· Suivre les métriques pour évaluer la performance.
3.3. [bookmark: _Toc150761340]Gestion du journal papier
· Coordonner la production du journal publié 3 fois par an ;
· Superviser la rédaction, la conception et la publication ;
· Garantir la qualité et la pertinence du contenu.
3.4. [bookmark: _Toc150761341]Gestion des annonces publicitaires
· Collaborer étroitement avec le responsable des finances pour gérer les annonces publicitaires sur le site internet et dans le journal ;
· Assurer un suivi financier et administratif rigoureux.
3.5. [bookmark: _Toc150761342]Gestion de la protection des données
· Mets en place une stratégie liée à la loi sur la protection des données ;
· Assurer un suivi financier et administratif rigoureux.
4. [bookmark: _Toc150761343]Compétences et connaissances souhaitées
· Compétences en communication écrite et orale ;
· Compétences en coordination de projets et en gestion d'équipe ;
· Connaissances des outils de gestion de sites internet :
· Connaissances des médias sociaux et des stratégies de marketing en ligne.
5. [bookmark: _Toc150761344]Travail en équipe
La personne en charge de ce secteur se constitue une équipe et réparti les tâches au sein de celle-ci. Un cahier des charges peut être rédigé pour chacun des postes dans l'équipe.
6. [bookmark: _Toc150761345]Conclusion
Ce cahier des charges définit les principales responsabilités du·de la Responsable Communication au sein de la Société. Il est appelé à évoluer chaque fois qu'il est nécessaire 
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