
   Responsable du département 
« Evénements » 

 
 
 
 
1. Identification du poste 
 

Branche d’activité professionnelle – BAP 
Information, Documentation, Culture, Communication, Edition, TICE – BAP F 

 
Emploi type 
Chargé de communication 

  
Fonction exercée 
Chargé de communication 

 
Responsabilité éventuelle 
Responsable du département « Evénements » 

 
Situation du poste dans l’organigramme 
Responsable du département « Evénements », sous la responsabilité du directeur du Service de la 
communication 
 
 

2. Mission 
 
Organiser la mise en place des événements et le développement d’une ligne de produits, objets 
promotionnels pour l’Université de Strasbourg 

 
 

3. Activités 
 

Assurer l’encadrement de son équipe au sein du département : fixer les objectifs, évaluer leur degré 
de réalisation, orienter, soutenir, coordonner et contrôler l’action de ses collaborateurs dans la 
gestion des événements. 
 
Prévoir et coordonner les étapes nécessaires à la réalisation des projets 
 
Préparer les budgets de la structure, des productions et des actions 
 
Participer à l'encadrement de permanents et de vacataires 
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4. Compétences  
 
a) Savoirs sur l’environnement professionnel  

 
Connaissance du système universitaire  
Maîtrise du protocole 

 
b) Savoir-faire opérationnels  

 
Maîtrise de la mise en œuvre des événements dans le respect du budget et des délais. 
Etablir le budget prévisionnel d’un événement 
Rédiger les bilans d'activités 
Organiser des réunions, des rencontres entre les acteurs concernés 
Planifier les activités d’un projet 
Capacités de négociation 

 
c) Savoir-faire comportementaux  

 
Sens du contact et de la diplomatie 

Capacité d’organisation et de management d’équipe 

Réactivité et gestion de l’urgence 

 
 
 
5. Environnement et contexte de travail 

 
Descriptif du service 
Service de la communication (17 personnes) 
3 personnes composent le département « Evénements » 
2 personnes à encadrer 
Tour de chimie, 14e et 15e étages 

 
Relation hiérarchique 
Le poste de responsable du département « Evénements » sera placé sous la responsabilité du 
directeur du Service de la communication. 
 


	Branche d’activité professionnelle – BAP
	Emploi type
	Fonction exercée
	Responsabilité éventuelle
	Situation du poste dans l’organigramme
	2. Mission
	Descriptif du service
	Relation hiérarchique






