N. Méreau IFITS 30/01/2018

STAGES REMUNERES IFITS 2018

CHARGE DE COMMUNICATION

DOMAINE DE FORMATION
Formations paramédicales / Education - Communication

MISSIONS
o Collaboration a la politique de communication de I'Institut
» Participation au groupe de travail sur la démarche qualité de I'Institut
> Collaboration/Elaboration d’une charte graphique de nos documents institutionnels
internes (note de service, compte-rendu, etc...) et externes (courriers, télécopie,
décisions administratives...)

Elaboration de la stratégie globale de communication externe de I'Institut
Diagnostic des besoins

Recensement des outils existants

Axes d’améliorations

Proposition et élaboration d’'une charte de communication

VVVY®

Collaboration a la mise en place de la communication institutionnel sur les

réseaux sociaux

> Aide a la mise en place des réseaux sociaux (facebook, etc...) et a leur gestion par les
documentalistes

» Proposition de stratégie de communication via ces outils

En fonction de 'évolution de la politique de communication de I'Institut durant votre stage, et
selon vos compétences, d’autres missions ponctuelles ou de longs termes pourraient vous
étre confiées.

PROFIL
- Maitrise de la bureautique et des réseaux sociaux
- Qualité rédactionnelles, maitrise de la langue francaise
- Autonomie
- Bon relationnel

NIVEAU D’ETUDE
Bac + 2 minimum exigé (2" année de BTS acceptée).

DATE ET DUREE DU STAGE
Dés que possible pour une durée de 2 mois minimum a 6 mois maximum

LIEU

IFI Théodore Simon (institut de formation aux métiers du paramédical)
19, avenue de Maison Blanche

93331 — Neuilly-sur-Marne cedex

www.ifits.fr

CV et Lettre de motivation a Mon,sieur Mé(eau : n.mereau@ifits.fr
*** STAGE REMUNERE ***



http://www.ifits.fr/
mailto:n.mereau@ifits.fr

N. Méreau IFITS 30/01/2018

REFERENCEMENT & SITE INTERNET

DOMAINE DE FORMATION
Formations paramédicales / Education - Communication

MISSIONS

Y V V

VVYVYe®e

>

>

Collaboration a la stratégie de référencement du site internet nouvellement créé
avec les documentalistes

Analyse du contenu du site pour optimisation du référencement

Définition et mise en place d’'une stratégie des mots clefs

Définition et mise en place d’une stratégie d’acquisition des liens

Rédaction du site internet

Analyse de la sémantique actuellement en place

Proposition et rédaction d’un contenu adapté au référencement
Veille et mise a jour du site internet

Collaboration a la mise en place de la communication institutionnel sur les
réseaux sociaux

Aide a la mise en place des réseaux sociaux (facebook, etc...) et a leur gestion par les
documentalistes

Proposition de stratégie de communication via ces outils

En fonction de I'évolution de la politique de communication de I'Institut durant votre stage, et
selon vos compétences, d’autres missions ponctuelles ou de longs termes pourraient vous
étre confiées.

PROFIL

Formation internet / multimédia

Connaissance des

Connaissance des techniques de référencement exigé
Capacité d’analyse

Capacité rédactionnelle

NIVEAU D’ETUDE
Bac + 2 minimum exigé

DATE ET DUREE DU STAGE
Dés que possible pour une durée de 2 mois minimum a 6 mois maximum

LIEU

IFI Théodore Simon (institut de formation aux métiers du paramédical)
19, avenue de Maison Blanche

93331 — Neuilly-sur-Marne cedex

www.ifits.fr

CV et Lettre de motivation a Mon’sieur Mé(eau : n.mereau@ifits.fr
*** STAGE REMUNERE ***



http://www.ifits.fr/
mailto:n.mereau@ifits.fr
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ADMINISTRATION A LA DIRECTION ET AU BUDGET

DOMAINE DE FORMATION
Formations paramédicales / Education - Communication

MISSIONS

L]
>
>

>

>

Référencement des contrats et engagements de I'Institut
Référencement des contrats et engagements existants
Création d’un outil de suivi et d’analyse de ces contrats de prestation

Amortissements / Immobilisations
Collaboration a la mise a jour des tableaux d’amortissements et d'immobilisations avec
la gestionnaire comptable

Paies des intervenants extérieurs

Référencement des intervenants extérieurs (= professionnels venant donnés un ou
plusieurs cours sur une thématique précise)

Création d’un outil de suivi et d’analyse du paiement de ces intervenants extérieurs

Finalisation et archivage du projet architectural

Collaboration a la mise en place des outils de suivi pour la logistique des nouveaux
batiments avec le chargé des affaires générales

Collaboration a I'archivage du dossier avec le chargé des affaires générales

En fonction de I'évolution de la politique de communication de I'Institut durant votre stage, et
selon vos compétences, d’autres missions ponctuelles ou de longs termes pourraient vous
étre confiées.

PROFIL

Formation ou expérience dans le domaine budgétaire / comptable
Maitrise de la bureautique

Autonomie

Bon relationnel

NIVEAU D’ETUDE
Bac + 2 minimum exigé

DATE ET DUREE DU STAGE
Dés que possible pour une durée de 2 mois minimum a 6 mois maximum

LIEU

IFI Théodore Simon (institut de formation aux métiers du paramédical)
19, avenue de Maison Blanche

93331 — Neuilly-sur-Marne cedex

www.ifits.fr

CV et Lettre de motivation a Mon’sieur Mé(eau : n.mereau@ifits.fr
*** STAGE REMUNERE ***



http://www.ifits.fr/
mailto:n.mereau@ifits.fr

