Fonction
RESPONSABLE DE PROJET COMMUNICATION INTERNE/EXTERNE
IV.A (H/F)

Evolutions possibles

Au sein du métier

CHARGE DE PROJET COMMUNICATION INTERNE/EXTERNE 111.1 (H/F)
CHARGE DE PROJET COMMUNICATION INTERNE/EXTERNE 111.2 (H/F)
CHARGE DE PROJET COMMUNICATION INTERNE/EXTERNE 111.3 (H/F)
RESPONSABLE DE PROJET COMMUNICATION INTERNE/EXTERNE IV.A (H/F)

Dans le cadre de la stratégie du Groupe La Poste et des politiques de communication du Groupe et des
Branches, le responsable de projet communication interne / externe pilote et met en oeuvre des projets et
plans de communication relevant de son périmetre.

Missions

Piloter la mise en ceuvre des actions de communication des projets de son périmetre

¢ Piloter le ou les projets de communication en veillant au respect des budgets, des délais, de la qualité et
des risques, superviser leur conception et leur réalisation

e Mettre en ceuvre les actions de communication des projets dont il est le pilote (supports de
communication, édition, enquétes, études, livrables évenementiels,...) au service des stratégies du
Groupe et des branches et dans le respect des territoires des marques

¢ Intégrer la notion de risque juridique et d’'image aux actions préconisées ou mises en ceuvre

e Proposer des solutions créatives et innovantes : concepts, supports, outils de communication

e Mobiliser et coordonner les contributeurs internes/externes des projets au service de leur performance
Réaliser le cadrage et la mesure de la performance des projets de communication qu'il pilote

e Etablir le diagnostic des projets (contexte, enjeux, problématiques, objectifs), planifier, coordonner les
différentes phases des projets de communication

¢ Organiser et coordonner les contributions aux projets
¢ Elaborer et mettre en place des indicateurs permettant le suivi de I'avancement des projets
e Contréler la conformité des livrables

e Evaluer et présenter les résultats atteints a I'issue du projet, au regard du cahier des charges initial et
des indicateurs mis en place

Assister les partenaires (en territoires et siege) dans la conception de leurs projets

¢ Ecouter, comprendre, analyser et anticiper les besoins des différents partenaires, les conseiller et leur
recommander des stratégies de communication adaptées

e Etre force de proposition en élaborant des recommandations sur la base des cahiers des charges ou des
briefs des partenaires

e Répondre aux objectifs des partenaires
Décliner le plan de communication de sa direction
e Réaliser les actions affichées dans le plan de communication de sa direction

e Réaliser un bilan des actions de communication et analyser leurs impacts et résultats


https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/charge-de-projet-communication-interneexterne-iii1-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/charge-de-projet-communication-interneexterne-iii2-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/charge-de-projet-communication-interneexterne-iii3-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/responsable-de-projet-communication-interneexterne-iva-hf

e Mobiliser les parties prenantes internes et externes sur les enjeux de transformation de I'entreprise
Manager ses équipes projet
e Manager en proximité les collaborateurs placés sous sa responsabilité managériale (le cas échéant)

¢ Manager fonctionnellement les équipes projets, en mobilisant les expertises lui permettant de garantir
le succes du projet et en favorisant I'entraide et la transversalité

¢ Participer aux instances de pilotage de son périmétre d’activité

Compétences

Communication et marketing

Stratégie et plan de communication
Maitriser et sélectionner les supports, outils et process de communication / média (numérique, papier,
visuel, audio, réseaux sociaux. . .) les plus adaptés a l'action de communication souhaitée et a la cible
sur son périmeétre, afin de formaliser des recommandations stratégiques et construire des plans de
communication / médias.

Image de marque
Valoriser, appliguer et respecter les codes et identités de(s) marque(s) du Groupe, et matitriser I'image
de(s) marque(s) sur les différents supports médias de son périmeétre.

Communication commerciale
Valoriser les offres (services / produits) du Groupe selon les différents canaux de communication,
soutenir le business de I'entreprise et animer une campagne commerciale.

Communication interne
Accompagner les transformations du Groupe en élaborant des outils et éléments de langage afin de
mobiliser et susciter I'adhésion de I'ensemble des collaborateurs.

COMPORTEMENTALES

Orientation stratégique
Comprendre les enjeux de son environnement et les impacts opérationnels au long terme de la
stratégie de I'entreprise dans son quotidien. Savoir I'expliquer, lui donner du sens et I'intégrer dans son
activité pour accroitre la performance globale de I'entreprise. Etre capable de définir des priorités a
court et moyen terme, de les mettre en perspective et de les hiérarchiser en intégrant les éléments
stratégiques de l'entreprise.

Digital et Data

Travail et outils collaboratifs
Adopter des pratiques collaboratives dans le travail au quotidien, notamment en travaillant
principalement sur les plates-formes collaboratives. Participer a des projets en mode collaboratif, en
travaillant sur les outils en ligne qui facilitent la transversalité. Echanger et partager les bonnes
pratiques ou retours d'expérience. Maitriser les régles de confidentialité.

Culture digitale
Connaftre I'environnement et les enjeux du digital pour un usage personnel ou professionnel, par une
veille réguliére. Etre conscient(e) de I'impact du numérique sur les méthodes de travail et les relations
avec la clientéle. Faire preuve de curiosité et d'adaptabilité face aux évolutions digitales (nouveaux
outils et usages).

MANAGEMENT

Coopérer
Favoriser la collaboration et I'entraide au sein de I'équipe et entre équipes en travaillant avec
I'ensemble des partenaires présents dans son écosystéme. Exemples : présentation des contraintes de
chaque service sur un projet commun - organiser des vis-ma-vie entre services, etc Donner et
poursuivre des objectifs communs et présenter les liens entre services pour fédérer les collaborateurs
et les sensibiliser sur I'importance de travailler ensemble. Guider les pratiques de son équipe pour offrir
un espace de travail dans lequel le collectif est favorisé et valorisé. Exemples d'illustration (non
exhaustifs) : entraide entre pairs, ateliers d'amélioration continue, résolution collective de problémes,
affichage de I'avancement des taches ou projets, etc.

Etre centré client
Mettre la satisfaction des clients internes ou externes au coeur des activités de I'équipe. Comprendre et
anticiper les besoins des clients internes ou externes pour apporter des réponses personnalisées
intégrant les enjeux environnementaux, sociaux et sociétaux. Accompagner les collaboratrices et
collaborateurs dans I'écoute et la compréhension des demandes clients (ex. : savoir questionner,



pratiquer I'écoute active). Favoriser l'identification des axes d'amélioration de la relation de service a
mettre en place. Mesurer et évaluer les impacts des actions sur les clients afin de prendre les décisions
les mieux adaptées.

Donner du sens
S'approprier et partager la stratégie, les enjeux de performance globale et I'ambition du Groupe en sa
qualité d'entreprise a mission, rentable et responsable. Décliner la stratégie du Groupe au niveau des
missions et projets de I'équipe en intégrant notamment les enjeux sociaux, sociétaux, et
environnementaux et de gouvernance. Définir le périmeétre d'actions des collaboratrices et
collaborateurs dans le Groupe et présenter I'impact de leurs activités sur les résultats collectifs, de
I'entité et du Groupe. Utiliser les leviers de motivation (exemples : développement des compétences,
appartenance, autonomie, reconnaissance, motivation financiere, etc.) de chacun pour engager les
équipes dans |'atteinte des objectifs.

Responsabiliser
Définir de facon claire et personnalisée les missions et les objectifs spécifiques, mesurables,
atteignables, réalistes et temporels (SMART) de chaque collaborateur. Rendre autonomes et
responsables ses collaborateurs : - en les accompagnant dans la priorisation de leurs taches, - en
encourageant les prises de décision et initiatives, - en valorisant le droit a I'essai, - en déléguant dans
un cadre clair et partagé. Partager le pilotage de I'activité et le suivi des réalisations de chacun et de
I'équipe pour rendre les collaborateurs responsables. Mettre en oeuvre tous les moyens pour atteindre
voire dépasser les objectifs individuels et collectifs.

Accompagner le développement professionnel
Identifier avec chague membre de I'équipe, ses forces, ses axes de progres et ses leviers de
motivation, au regard a la fois du projet de la personne et des enjeux stratégiques de I'entreprise
(performance économique, RSE, numérique....) Etre a I'écoute des collaboratrices, collaborateurs en
réalisant des points réguliers pour recueillir les besoins et attentes, en veillant a leur bien-étre au
travail. Enrichir I'expérience collaborateur en co-construisant avec chacun un parcours de
développement personnalisé a court et moyen terme pour favoriser I'acquisition de nouvelles
compétences, renforcer son expertise et développer ainsi I'employabilité. Proposer a ses
collaboratrices, collaborateurs une évolution professionnelle la plus adaptée a ses motivations, souhaits
et expertises. Mettre en place les conditions favorables a I'engagement de ses collaboratrices,
collaborateurs dans les domaines sociaux, sociétaux et environnementaux proposés par I'entreprise (ex
: Déclic)

Reconnaitre
Valoriser la performance, I'autonomie et I'engagement en faisant des feedbacks constructifs fréquents
sur les réussites et les éléments de progres du collaborateur. Faire le point sur les feedbacks réalisés
lors des entretiens d'appréciation et entretiens intermédiaires et partager les actions de
développement. Formuler ces retours sur la base de faits réels afin de soutenir et d'encourager la
progression des des collaboratrices et collaborateurs. Valoriser I'engagement des collaboratrices et
collaborateurs dans les domaines sociaux, sociétaux et environnementaux dans le cadre professionnel.

Promouvoir l'innovation
Favoriser la veille des collaboratrices, collaborateurs et identifier les pratiques exemplaires Encourager
les prises d'initiative des collaboratrices, collaborateurs suite a leurs observations et prise de recul, tout
en acceptant le droit a I'essai. Favoriser la mise en place d'un temps et d'un espace dédiés pour : -
Développer la créativité individuelle et collective, - Proposer des idées innovantes dans un objectif
d'amélioration continue Considérer I'innovation sous I'angle de l'impact non seulement financier mais
aussi social, sociétal et environnemental Exemples d'illustrations non exhaustives : mettre en place un
tableau blanc ou une boite a idées, organiser des réunions dédiées, organiser des challenges, un
teambuiding solidaire, un partage de ressources dans teams, des participations a des salons, etc.

Projet

Management de projet
Maitriser les concepts et les outils de la Gestion de Projet et de la conduite du changement. Mobiliser et
animer acteurs et contributeurs, en favorisant les pratiques collaboratives. Garantir le respect de
I'équilibre entre les engagements de colt, de délai et de satisfaction client. Analyser les risques et
mettre en oeuvre les mesures correctrices.

Gestion événementielle
Organiser différents types d'évenements dans le cadre de son activité et connaitre / maitriser les
techniques pour animer de facon transversale des réunions.

Relation Client

Appui et Conseil
Apporter conseils, propositions et informations utiles au client (interne ou externe) / partenaire, le
challenger et I'alerter a bon escient et rechercher des solutions aux besoins exprimés en prenant en
compte les impacts potentiels.

Famille
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