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Dans ce dictionnaire, vous disposez de I'ensemble des compétences identifiees dans le secteur de la presse écrite. Les
compétences sont rangées par nature (technique, stratégique, relationnelle) et par famille de compétences.

Avec ce dictionnaire, vous pourrez notamment compléter la description de votre profil, en vous connectant a la cartographie
des métiers de la presse :

http://cartographie.metiers-presse.org/

observatoire

des métiers de la presse


http://cartographie.metiers-presse.org/

CompAGtences techniques

Analyser et traiter les demandes et les besoins

. Identifier les caractA@ristiques spA@cifiques d'un environnement
. Retranscrire par AGcrit une demande pour qualifier un besoin

Animer et suivre un plan d'action commercial

. Concevoir des outils de suivi de I'action commerciale
. Utiliser des techniques d'animation commerciale

Animer la confA©rence de rA©daction

. DA®finir des angles de traitement de I'information
e Evaluer et hiAGrarchiser les informations proposA®es par les A©quipes de rA@daction

Assurer et animer les relations avec les publics

e DAG@celer dans les courrier(l)s les thA@matiques A exploiter ou A relayer
. RepA®rer les dA@rives qui nA@cessitent d'intervenir, de rA©guler ou de censurer

Assurer la logistique des opA@rations

. Appliquer des techniques de comptage et de sondage

e Appliquer les procA@dures de contrA’le (alA®atoire ou systA©matique)

e Appliquer les procA@dures et rA"gles de sA@curitA®

e Choisir les modalitA®s d'acheminement appropriA®es qui optimisent le rapport coA»t/dA®lais

. ContrA’ler la conformitA® des produits pour repACrer les dysfonctionnements

e Discerner les informations qui nA@cessitent d'Attre transmises A sa hiA©rarchie

. Evaluer la capacitA© de stockage d'un site pour optimiser I'espace et les ressources disponibles
. GAGrer un stock de biens/marchandises

Assurer le suivi de la clientA’le et traiter des rA©clamations

. DA®finir des rA"gles de fonctionnement avec les responsables de la plate-forme clients

. DA®finir des scA®narii, rA@diger des scripts ou des courriers de rA@ponses aux clients

. DA®finir et exploiter des outils de mesure et d'analyse des appels entrants et sortants

e DAG®finir et utiliser tous les outils de traA§abilitA© des flux logistiques

. DA®Gtecter les anomalies et les dA@rives qui nA@cessitent de rA@agir rapidement (orientation, intervention...)
. RepAGrer les informations utiles qui justifient une diffusion ou des mesures A prendre

Assurer les relations avec des partenaires ou des prestataires

e ApprA@cier la cohA@rence et la fiabilitA©® d'une prestation ou d'un prestataire
. Etablir et formaliser un contrat qui explicite la prestation

. Identifier les caractA®@ristiques et contraintes des prestataires institutionnels
e RepA®rer et mobiliser les compA®©tences sur un projet donnA©®
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Assurer une veille

. Choisir les modes de prA@sentation de l'information en fonction des destinataires

. Construire une base de donnA®es (quantitative et qualitative) pour constituer I'historique des informations
. Elaborer et actualiser des plans de veille

. HiA®rarchiser l'information

. RepAGrer les informations utiles qui justifient une diffusion ou des mesures A prendre

. RepAGrer, qualifier et valider les sources d'information et de documentation

. Utiliser des outils de recherche sur Internet et des systA"mes d'alerte

Commercialiser des offres (print et web)

. Adapter la dA®marche de vente en fonction des situations ou des profils clients
e Conclure et concrAGtiser une dA®marche de vente
. Discerner les marges de nA@gociation dans le cadre de la politique commerciale

Communiquer et diffuser une information

. Analyser les caractA®@ristiques de son lectorat

e Choisir le support le mieux adaptA® au contenu rA@dactionnel et A la cible
. Faire la part entre les informations confidentielles et celles diffusables

e RA@diger une information de maniAre claire, concise et prA@cise

Conceptualiser et superviser la mise en page

. Choisir et dA@cliner une maquette de presse
o Utiliser des logiciels dA@diA®s (PAO...)

Concevoir et animer un site

. Choisir et utiliser des matAC@riels et logiciels audiovisuels appropriA®s

. Concevoir graphiquement un site web et son architecture, dAGfinir des templates

. DA®@cliner la ligne graphique dans le cadre d'une nouvelle rubrique ou d'un nouveau service, d'une rubrique A@venementielle ou d'une newsletter...
. Mettre A jour la page d'accueil, distribuer et organiser les diffA@rents contenus et rubriques du site

. Positionner un site par rapport A la concurrence (mode de traitement de I'information, rythme et relation aux lecteurs...)

e Proposer diffAGrents contenus A I'A©quipe rA@dactionnelle

Concevoir et mettre en place des opA©rations commerciales et de promotion

. DAGinir et concevoir des moyens d'animation commerciales en fonction d'une cible
. DAGinir les caractA@ristiques principales d'une action commerciale (objectifs, rendement...)
. Evaluer l'impact d'une action commerciale ou de promotion

. Mettre en valeur un produit en fonction des caractA@ristiques de I'enseigne ou de la marque

Concevoir et tester des services et des produits

. Choisir et utiliser les techniques appropriA©@es pour I'animation d'un site (forums, vidA®©os, liens sur des blogs...)
. CrA®er les conditions pour produire du contenu spA®©cifique aux diffAG@rents supports numA®@riques

. DA®finir le cahier des charges d'un produit, d'un service ou d'une opA®©ration

. Identifier des actions alternatives

e PrAGciser les limites de rA@alisation des actions demandA®©es

. Retravailler et reformater un contenu pour l'adapter A un support donnA©

e Utiliser des mA®thodes d'enquAtte et de testing

e VAorifier la bonne application des spA@xcifications demandA©es

. VAG@rifier le bon fonctionnement d'un produit sur diffA@rents terminaux (internet, mobile, tablettes...)
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Conditionner et procA©der A la finition des produits

e Effectuer les contrA’les nA@cessaires au maintien de la qualitA©
. RepAGrer les signaux/incidents d'une machine qui exigent de rA@agir et d'alerter la hiA@rarchie
. Utiliser, piloter les machines en respectant les procA©@dures

Conduire et animer une rA®union et/ou une nA©gociation

. Arbitrer des positions

Conseiller et assister les responsables opA@rationnels dans son domaine

. Analyser la problA@matique de ses interlocuteurs de maniA're A faciliter la recherche d'une solution
. Identifier les caractA®ristiques spA@cifiques d'un environnement
. Mesurer de maniA“re objective I'impact commercial d'une action A@ditoriale

Constituer des dossiers documentaires

. Appliquer une mA®thodologie de recherche et de tri
. DA®finir la structure d'un dossier documentaire en fonction des interlocuteurs et des sujets
e  SA®lectionner et hiA@rarchiser les AGIA@ments importants d'un dossier documentaire

Constituer et mettre A jour un plan de classement

o DAGfinir des rA"gles de classement

o DAGIlimiter et faire A@voluer le pA@rimA-tre de son fond documentaire

«  DA®limiter les champs sA@mantiques des mots-clA©s

e RepAGrer les images A archiver selon des critAres de sA®lection et de classement
e RepA®rer les mots clA®s A ordonnancer et A mettre en relation

. Utiliser les outils et les bases d'archives numA®@riques adaptA©s

ContrAler et valider les contenus rA©dactionnels

e ApprAGcier la pertinence des AGIA@ments A@ditoriaux

. Evaluer la clartA®, la cohAGrence, la prACcision, I'exactitude des contenus

. Identifier et mesurer les risques juridiques lors de la diffusion d'un article

. RepAGrer rapidement des incohA@rences dans la rA@daction d'un papier (style, contenu, genre...)
. S'assurer du respect de la ligne A©ditoriale

ContrAler et valider les contenus visuels

. ApprACxier la pertinence des AGIA®ments visuels et leur valeur informative
. ContrA’ler la qualitA© des visuels et la photogravure
. Identifier et mesurer les risques juridiques lors de la diffusion d'une image

ContrA'ler I'application de la rA©glementation et AGtablir des dAGclarations

. Analyser et rA@aliser des diagnostics juridiques

e Effectuer, contrA’ler et valider des dA©clarations

e Programmer I'AGtablissement des A®tats rA©glementaires selon les dAGlais IA@gaux

. Veiller au respect des dispositions IA©@gales et rA@glementaires et mesurer les consA@quences d'un manquement
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ContrA’ler la qualitA© des travaux et des traitements

. Analyser et comparer les performances de son secteur avec les normes et standards de la profession

. Discerner les dA®fauts du produit et les problA’mes de livraison

e DAGxliner les modalitA©s de contrA’le dans la chaA®ne de sous-traitance

e DAGfinir les modalitA©®s de contrA’le adaptA®es aux diffA@rents types d'activitA®

e Effectuer les contrA’les nA@cessaires au maintien de la qualitA©

e Identifier les contrA’les A faire de maniA're alA@atoire de ceux A rA®@aliser de maniA're systA®@matique
. Identifier les indicateurs A suivre pour mesurer la qualitA©® d'une prestation

e Identifier les A©IA®@ments clA©®s d'un process A vA®rifier de maniA re systA©@matique

e Organiser un contrA’le qualitA®

Coordonner et animer des A©quipes

. Mobiliser son attention et ses connaissances sur des sujets variA©s dans des temps courts

Coordonner et animer un rA©seau

. Choisir et utiliser des outils d'animation A distance

. Construire et diffuser des campagnes de communication

. Construire et diffuser les argumentaires pour promouvoir un catalogue

e DA®finir un calendrier commercial qui intA"gre des A@vA@nements et des A©chAGances

e DA®montrer le bien fondA® d'une rA@partition des ventes entre secteurs

. Elaborer les outils d'aide A la vente (PLV, affiches...)

. Identifier les opportunitA®s commerciales A saisir dans la vie d'un rA@seau

. Identifier les AGIA@ments d'information pertinents pour permettre au marketing de dA@velopper ses stratA@gies vis-A -vis du lectorat
e Organiser des AGvA®nements rA®@unissant la communautA®

DAGfinir et mettre en place des systA 'mes d'information et de gestion

. Recueillir et AGtudier les besoins en informatique des salariA®s

DAGfinir et proposer des sujets A@ditoriaux

o DAGfinir le dA@roulA® / le sSA@quenA§age d'un chemin de fer en cohAGrence avec le rythme graphique
o Evaluer la faisabilitA©® technique d'un projet A@ditorial

e Identifier I'angle A privilAGgier dans le traitement d'un sujet

. Identifier les sujets A mettre en relation avec la ligne A@ditoriale des diffA@rentes publications

. Imaginer des environnements graphiques susceptibles d'A@clairer un sujet

. RepA®rer les sujets A@mergents susceptibles de faire I'objet d'un traitement A©ditorial

DAGfinir I'orientation A©ditoriale

. DAG@xliner des principes ou une charte AGditoriale en bonnes pratiques de rA@daction
. Garantir et renforcer la cohAGrence A@ditoriale entre les diffA©rents supports de diffusion
. Traduire des choix rA©@dactionnels et visuels en images/options de rA@daction

DACfinir la stratA©gie de dA©veloppement numAC@rique

e  DAGfinir les objectifs A proposer (en volume, en valeur)
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DA®finir les diffAGrentes stratA©gies marketing

. Analyser la cohA@rence et la pertinence des supports de communication de la marque et des produits

. Dimensionner les moyens aux objectifs stratA@giques de la marque

. DA®finir les objectifs A proposer (en volume, en valeur)

e InterprA®ter des donnA®es chiffrAG@es et en dA@duire I'A@volution des comportements des clients

. Proposer, formaliser des scA@narios de dAG@veloppement de la marque

. RA®diger une plate-forme de marque (cibles, territoire de la marque,..) en associant les A@quipes AGditoriales
. Traduire I'identitA© de la marque et des produits en projet marketing

DA®velopper des innovations et mettre en oeuvre un projet de dAG©veloppement

e Adopter une grille qui permette d'apprA@cier la crA@ativitA® d'un projet
. Choisir et utiliser une mA®thode de conduite de projet adaptA©e
. Elaborer un business plan

DA®velopper des partenariats

. DA®finir les modalitA®s de suivi des engagements mutuels (charte...)

DA®©velopper des solutions informatiques

. Analyser |a faisabilitA®© et la validitA® d'une solution informatique dans le contexte d'une entreprise

e Choisir et utiliser les outils et les mAGthodes de dA@veloppement adaptA©s A une solution

. Concevoir les interfaces d'une solution

. DA®finir le modA’le conceptuel des donnA®es et des traitements pour qualifier le champ d'application d'une solution
. Traduire un dossier fonctionnel ou un cahier des charges dans un dossier technique (spA®cifications)

DAGvelopper et adapter des contenus numA@riques

. Traduire les projets de maquette dans un format numA@rique (HTML,CSS...)

Elaborer et analyser des tableaux de bord

. Adapter un reporting en fonction des organisations et des systA“mes de gestion

. Afficher et commenter des rA@sultats/tableaux de bord pour faciliter une dA@cision

. Analyser et comparer les performances de son secteur avec les normes et standards de la profession
e Choisir et utiliser des outils et mAGthodes statistiques adaptA®s A I'analyse d'un phAGnomA™ne

e ContrAler la fiabilitA©® et la cohA@rence des donnAGes

. Elaborer des outils de suivi de I'activitA© et de la production

. Elaborer un compte rendu de son activitA®©

e Identifier les paramA“tres A prendre en compte pour interprA®ter les chiffres (actualitA®, connaissance du marchA®...)
. Identifier les A©IA®ments clA®s et les indicateurs A suivre dans un tableau de bord

. Planifier et valider le dA®roulement d'une opA@ration dans un tableau de bord

. Traduire des AQcarts par rapport A des objectifs en actions correctives
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Elaborer et suivre un budget

e Calculer les coA»ts d'expA@dition en fonction des scA®narios

. DA®finir et adapter des scA®narios de transport pour respecter un projet de budget

e DA®finir et hiAGrarchiser les lignes budgA®taires d'une unitA® ou d'un projet

. Expliquer les choix budgA®taires et leurs incidences concrAtes

e Justifier des A@carts budgA®taires

. Mesurer le retour sur investissement d'une action ou d'un projet

. Monter et piloter un compte d'exploitation prA@visionnel (business models, plans d'affaires...)
. Organiser le suivi d'un budget

e Recenser et chiffrer des prA®@visions budgA®taires

Etablir et suivre un planning

. Planifier les A©chA®ances d'un planning en tenant compte des contraintes
e  RA®aliser le rA®tro-planning d'un projet
e Utiliser des mA®thodes et outils adaptA©s A la gestion de planning (Pert, Gant, Chronos...)

Etablir et valider un cahier des charges

. Analyser, qualifier et hiA@rarchiser des besoins pour dA©finir un ou plusieurs scA@narios
e ApprA@cier la cohA@rence et la fiabilitA©® d'une prestation ou d'un prestataire

. DA®finir le cahier des charges d'un produit, d'un service ou d'une opA®@ration

. Traduire un besoin en spACxifications techniques et en consignes

GAGerer et optimiser des flux et des stocks

e Calculer les coA»ts d'expA®@dition en fonction des scA®narios

. Calculer les rotations et les niveaux de stock pour A@viter les ruptures

. Choisir et utiliser un engin de manutention adaptA®© au type de charge

e ContrA’ler les quantitA©@s physiques et la conformitA® des produits

o DA®couper les process d'expA@dition en sA@quences et en lots A confier A des sous-traitants
. DA®tecter et isoler les matiA res premiA“res et/ou produits fabriquA©s non conformes aux normes de production
. Identifier I'origine des dA®@rives de gestion d'un stock (sur-stockage ou rupture)

. Identifier la capacitA© de stockage d'un emplacement

. Identifier les ressources nA@cessaires et les temps impartis

. Organiser un stock de produits ou de marchandises pour faciliter un inventaire

. Renseigner les fiches de suivi des produits

o RA®aliser et chiffrer des scA®narios en matiA“re d'expA@dition

Indexer et classifier les documents

. Choisir les bons modes de rAGtA@rencement et de classement

. Discerner les indexations qui nAG@cessitent un arbitrage

. Lire et interprA©ter rapidement des informations pour dAGterminer leur indexation
. Organiser l'indexation des informations

Installer, maintenir et dA©panner des matACriels et des installations

. Ajuster rapidement le rA@glage d'un engin selon les contraintes de production
e Appliquer les consignes d'hygiAne et/ou de sA@curitA®
. Appliquer les procA@dures de manipulation des produits et les modes d'emploi des machines
. DA®cliner les consignes de sA@curitA©® en bonnes pratiques dans son secteur d'activitA®
e DAGfinir un plan de maintenance
. Identifier les caractA@ristiques spA@cifiques d'un environnement technique
. RepA®rer les signaux/incidents d'une machine pour dA©clencher une opA@ration de maintenance
. Utiliser des outils de diagnostic et de dA©pannage
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Mener des actions de prospection

e Concevoir des outils d'aide A la vente adaptA®s A la cible
. Utiliser les outils de gA®@omarketing pour A@valuer une zone de chalandise

Mettre en forme une page

. ContrA’ler la cohA@rence et la complA®@mentaritA©® des informations (titres, textes, images...) sur la page
. CrA®er et valoriser des niveaux de lecture au sein d'une page

. HiA®rarchiser et organiser l'information au sein d'une page, en cohA@rence avec la maquette

e Utiliser des logiciels dA@diA®s (PAO...)

Monter une page

e Assembler les diffAGrents A©IA@ments de la page conformA©ment au cahier des charges

e ContrA’ler la cohAGrence et la fiabilitA® des donnA®es recueillies auprA”s des services

. Effectuer les arbitrages nA@cessaires entre les pages rA@dactionnelles et les pages publicitaires

. Traduire un concept en effet d'image (couleur, contraste, saturation)

e Utiliser des logiciels dA@diA®s (PAO...)

e VAorifier les AGIA@ments de couverture (code barre, date, numA®ro de parution) et la maquette texte/image

Organiser des rencontres

. SA®lectionner et constituer un panel

Organiser I'activitA© et rA©partir le travail

. Arbitrer les charges de travail en fonction des objectifs prioritaires, des compA®©tences disponibles et du budget
. Formaliser les missions d'un collaborateur sur une pA@riode donnA©e

Proposer et organiser des actions de formation du personnel

. ApprA®cier I'activitA® et les besoins de compA®Gtences des personnes au regard de leur mAGtier
. Evaluer I'action de formation
. Qualifier le besoin de formation

PrA©parer et suivre le chemin de fer

e ApprA@cier les prioritA®s selon le chemin de fer

«  DAG®finir le dAG©roulA©® / le sA@quenA§age d'un chemin de fer en cohA®rence avec le rythme de lecture

. Faire le suivi du tirage des pages A distance sur le chemin de fer

. Identifier les caractA@ristiques et contraintes techniques qui exigent d'adapter un chemin de fer

e PrA®voir la pagination sur une pA®riode donnA©e

. Traduire un contrat de lecture en spA@cifications techniques et A@ditoriales

o VAorifier I'envoi et la bonne rA@ception des pages envoyA©es A I'imprimeur sur le chemin de fer A®lectronique

Recruter les collaborateurs, accueillir et faciliter leur inti\©gration

. Evaluer les compA®©tences et le profil des candidats au regard d'un poste de travail
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Recueillir de I'information auprA’s des diffAGrentes sources et contrA ler la fiabilitA©®

. Analyser et hiA@rarchiser l'information recueillie

. HiA©rarchiser et A@tablir des prioritA@s pour prA©parer et organiser sa recherche d'information
. Identifier des nouvelles sources A intA@grer dans la base documentaire

e Recouper diffA@rentes sources d'information pour contrA’ler leur fiabilitA©

. Utiliser des outils de recherche sur Internet et des systA"mes d'alerte

RA®aliser des contenus visuels

. Adapter les contraintes techniques du photomontage aux exigences de la fabrication

. Choisir et qualifier les contenus visuels en fonction d'un sujet

e Enrichir et interprA©ter des A@IA®©ments graphiques fixes ou animA©®s

e Faire le repA@rage d'un reportage photo ou vidA®o

. Faire un brief

. Imaginer des environnements graphiques susceptibles d'A@clairer un sujet

. Imaginer un scA®nario et une mise en scAne pour faire passer une information

. PrA®©parer et traiter Iimage pour l'impression, en fonction de contraintes techniques du support
. PrA@voir et identifier les moyens et conditions de production (studio, casting, stylistes...)

. Retoucher et travailler une photo (couleur, format...)

. RA®aliser et monter diffA@rents formats visuels (vidA©®os, diaporamas, web-documentaires) et des contenus interactifs
. RA®aliser un diaporama, des courts mA@trages photographiques, une vidA®o pour le web

. Traiter un fichier gravure

. Trouver le bon cadrage / le bon angle pour rendre compte de I'A@vA nement, du message

. Utiliser les outils adaptA©s pour transmettre une image

RA®aliser des opA@rations comptables, financiA res et fiscales

. ContrA'ler et valider un rA"glement ou une facture
. Diagnostiquer I'origine d'un incident de paiement ou de rAglement
. Veiller au respect des procA@dures comptables et financiA res

RA@aliser des productions et/ou des montages audio visuels

. Choisir et utiliser des matAC@riels et logiciels audiovisuels appropriA®s
. Exploiter des outils numA®riques et des logiciels de traitement des images pour dA@velopper des oeuvres multimA©dias

RA@aliser des reportages, des enquAztes ou des interviews

. Choisir et adopter la technique appropriAGe au genre journalistique

. Choisir et hiA@rarchiser I'information recueillie lors d'un reportage

o DAGfinir une mA@thodologie d'investigation adaptA®e A I'objectif rA@dactionnel

. Identifier et formuler la problA®matique d'un reportage ou d'une enquAdte

e PrA©parer le scA@nario d'une interview

. Utiliser et exploiter les diffA@rents outils qui vont permettre de recueillir des informations sur le terrain

RA@aliser des AGtudes marketing

. Choisir les outils et les mA@thodes adaptA©s aux objectifs et aux enjeux d'une AGtude
¢  RA®diger, mettre en forme, prA®senter un rapport d'AGtude
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RA®aliser et nA©gocier des achats (matAGriels et prestations)

. Calculer le prix de revient d'une prestation pour dA©finir des marges de nA©gociation
. Elaborer et faire vivre un rA©fA@rentiel de fournisseurs/prestataires

. Mener des procA@dures d'appel d'offres

. Mener une analyse comparative de plusieurs offres pour sAGlectionner un prestataire
. Planifier les commandes en fonction de I'A@volution des stocks

. Utiliser des techniques de nA@gociation commerciale

RA®aliser la forme imprimante

. ContrA'ler et calibrer le processus de gravure

. Identifier et corriger les dysfonctionnements informatiques du processus de fabrication de la forme imprimante
e Imposer et prA@parer les gabarits adaptA©s A chaque presse

. ParamAtrer les flux de fichiers

RAGceptionner et contrA’ler les AOIA©@ments techniques

e Analyser rA©guliA"rement la cohA@rence des donnA©es A@ditoriales et commerciales

e ProcA©der A des contrA’les systA®@matiques des A®©IA@ments techniques (couleur, texte, format, emplacement,...)
e RepAGrer les dAGrives ou les incohA®rences qui nA@cessitent une investigation ou une validation complA©@mentaire
e S'informer, interroger rA@guliA rement la cohA@rence des contenus A@ditoriaux et des donnA®es commerciales

RA@diger et suivre des contrats ou des conventions

. Effectuer la validation juridique des contrats et rA"glements
. Maitriser la rA@daction des diffA@rents documents juridiques
. Mesurer la portA@e d'un document juridique et ses diffA@rents enjeux et effets dans la vie de I'entreprise

RA®©diger et A@diter des contenus

e Adapter son style rA@dactionnel A la ligne A@ditoriale du support

. Choisir les modes de prA®sentation de I'information en fonction des cibles

e Choisir un genre adaptA® A I'objectif rA@dactionnel

e Construire et AGditer un contenu rA©@dactionnel A partir d'une information visuelle/image

. Construire, mettre en scAne et faire coexister diffA@rents contenus multimedia (vidA©os, diaporamas, sons, cartes interactives...)
. Discerner et hiAGrarchiser les niveaux d'information

e Editer des vidA®os et des photos sur des plateformes dA@diAGes

e Enrichir un texte avec diffAG@rents AGIA@ments (photos, vidA©@os, diaporamas, liens hypertexte, sons...)
. Identifier les rA@fAG@rences et autres moyens susceptibles de crA@er une complicitA® avec le lecteur

e Relire, rA©AGcrire, corriger un texte

o RAGdiger des titres et une titraille adaptA©s aux diffAGrents supports

«  RA®diger en identifiant les potentialitA®s de rA©fAGrencement et de liens hypertexte

o RA®diger une information de maniA're claire, concise et prACcise

. RAO©sumer et faire des synthA’ses

e Structurer un papier de maniA're A AGveiller et maintenir I'intA@rA%t du lecteur

. Trouver le bon cadrage / le bon angle pour rendre compte de I'A©vA nement, du message

RA©fAGrencer un contenu en ligne

e Identifier les diffA@rents AOIA©ments qui vont avoir une incidence sur le rA@fA@rencement

. Optimiser les titres, les textes et les A©GIA©ments multimedia en s'assurant que les mots clA©s et stratA©giques y figurent
e Saisir les mMAGta-donnA®©es pour permettre le rA©fAGrencement des contenus

. Utiliser les techniques appropriA®es pour mettre A jour les contenus sur un site
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RA®©gler et utiliser les machines d'impression

. Ajuster et corriger les rA@glages machines en fonction des diffA@rentes configurations (caractA@ristiques papier, paginations...)
. ContrA'ler les variables qui dA®terminent la qualitA® de I'impression conformA©ment au cahier des charges

. Diagnostiquer I'origine d'un dysfonctionnement pour prA©voir une intervention

. RepAGrer les sighaux/incidents d'une machine qui exigent de rA@agir et d'alerter la hiA@rarchie

Suivre et accompagner ses collaborateurs

. Conseiller et orienter les salariA®s sur leurs droits, leurs obligations et les dA®marches A effectuer
. Elaborer des dispositifs et des outils RH adaptA®s A I'entreprise

. Fixer des indicateurs pour suivre et A@valuer les rA@sultats des collaborateurs

. Planifier des entretiens rA@guliers

SA®©curiser et amA®liorer des outils et des process

. Choisir les dispositifs techniques de sA@curitA® les plus appropriA®s aux besoins de I'entreprise (firewall, authentification...)
e ContrA’ler le respect des rA"gles de sA@curitA® et de I'environnement

o DA®finir les rA"gles de gestion d'accA’s au rA@seau (flux, protocoles d'’A@change...)

. Identifier les normes de production qui facilitent 'amA®lioration de la performance d'un outil/un process

. Identifier les risques et les points sensibles qui nA@cessitent de sA@curiser un process ou une installation

. Mettre en place des plans de sauvegarde des donnA®es

. RepAGrer les signaux/incidents d'une machine qui exigent de rA@agir et d'alerter la hiA@rarchie

Traiter des fichiers et des bases de donnA©®es

. Analyser un systA"me de production d'une information pour I'exploiter et I'archiver

. Concevoir les interfaces d'un intranet documentaire

. Construire une base de donnA®es (quantitative et qualitative) pour constituer I'historique des informations
o ContrA’ler lintA@gritA® et la conformitA® d'un fichier aux caractA®ristiques d'une base de donnA®es

e ContrA’ler la fiabilitA® et la cohA®rence des donnA®es

. DA®finir des rA"gles de gestion et d'alimentation d'une base de donnA®es documentaire

. DA®finir la structure et les caractA@ristiques d'une base documentaire

e InterprAGter des donnA®es chiffrA@es et en dA©duire I'AGvolution des comportements des clients

. ParamAGirer, constituer les bases d'archives de I'information

. Rechercher les informations dans les bases de donnA®@es internes ou externes A l'entreprise

Valider et enregistrer des donnA©es

e Saisir et codifier des donnAGes de maniA're fiable
. Situer et exploiter les sources d'information disponibles
o VA@rifier la fiabilitA© et la conA®rence des donnAGes

CompAGtences stratA©giques

Analyser et traiter les demandes et les besoins

. Centraliser et hiA©rarchiser les demandes selon leur urgence ou la capacitA® A les traiter
. Choisir et utiliser les outils les plus adaptA©s pour traiter la demande

. Discerner la faisabilitA® et I'enjeu d'une demande

. Identifier le temps et les moyens A mobiliser pour traiter la demande
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Animer et suivre un plan d'action commercial

e DAGxliner une stratA@gie marketing en plan d'action opA@rationnel
. DA®finir les axes prioritaires d'un plan d'action
. Lister I'ensemble des opA@rations et coordonner les plannings de plusieurs intervenants

Assurer la logistique des opA@rations

e Ordonnancer les diffA@rentes AGtapes d'une opA@ration de maniA™re logique

Assurer le suivi de la clientA’le et traiter des rA©clamations

. Analyser un processus de traitement pour dA©clencher une action corrective

. Centraliser et discerner les remarques et rA@clamations des clients A transmettre A la hiA@rarchie
. Exploiter toutes les sources d'information d'un client pour apprA@hender sa stratAG@gie

. Planifier le suivi des clients

. Utiliser les dysfonctionnements comme source d'amA®lioration des process

Assurer les relations avec des partenaires ou des prestataires

. Choisir un prestataire en fonction d'une stratA©gie et des choix d'organisation
. Coordonner son action avec diffA@rents fournisseurs et services
. DA®finir et piloter le cadre partenarial en fonction des exigences du projet

. Prendre en compte les A@volutions et les changements pour revoir et adapter le cadre de la relation

Assurer une veille

. Anticiper les consA@quences pour I'entreprise des AG@volutions techniques et rA@glementaires
e  Cibler les A©vA@nements et manifestations en adA@quation avec le projet

. Discerner I'importance et I'enjeu d'une information en fonction des destinataires

. Identifier et anticiper les prA@occupations et les centres d'intA@rA2t des interlocuteurs

. RA®@aliser des benchmarks pour repAGrer les A@volutions des offres concurrentes

Commercialiser des offres (print et web)
. Organiser des dA@marches pro-actives pour tirer partie des diffA@rentes situations
Communiquer et diffuser une information

. Anticiper I'impact d'une information
. Cibler les destinataires clA®s d'une information

Concevoir et animer un site
. DA®terminer les moyens susceptibles d'optimiser le rA©fA@rencement du site

Concevoir et mettre en place des opA©rations commerciales et de promotion

. DA®crypter les offres de la concurrence pour concevoir des actions originales et innovantes
. ModAGliser I'impact des actions marketing et publicitaires sur les ventes et limage de marque
. Traduire les orientations gA©nA@rales en actions commerciales opA@rationnelles
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. Imaginer les moyens et les outils qui vont permettre d'optimiser la diffusion des contenus (nombre, positionnement, mise en scA'ne des AGIA©@ments)

e RepAG®rer les innovations qui justifient d'Attre testA@es et exploitA®es dans son domaine
e RepAG®rer les innovations qui justifient d'A2tre testA@es et exploitA@es dans son domaine
e SynthAGtiser les points clA©®s d'une A®tude pour mettre en relief des prA©conisations

. Identifier les marges de nA©@gociation des diffA@rentes parties prenantes
. RepAGrer les caractA@ristiques, les motivations et les stratA@gies de ses interlocuteurs et/ou collaborateurs

e RepA®rer toutes les opportunitA®s pour faciliter les A©changes entre A@quipes

. DAGinir une politique et un cadre de traitement des documents

. Elaborer des outils de suivi de I'activitA© et de la production
e Faire un reporting en matiA're de qualitA® pour hiAGrarchiser les amA®liorations A mettre en oeuvre

. Identifier les compA®Gtences et les intervenants A mobiliser
. RepACrer les caractA@ristiques, les motivations et les stratA@gies de ses interlocuteurs et/ou collaborateurs

. RepA®rer les contributeurs potentiels en fonction des sujets

. Proposer A la direction les moyens logiciels et/ou matA®riels pour optimiser les coAts et les performances

. Animer une rA®flexion stratA©gique afin de renouveler la formule ou la ligne AGditoriale
. Identifier les compA®Gtences et les intervenants A mobiliser

o DAGfinir une stratA©gie de dA@veloppement en fonction des diffA@rents medias
e ProcAG@der A des ajustements stratAG@giques en fonction des objectifs et des alA®as AGventuels
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DA®finir les diffAGrentes stratA©gies marketing

e DA®finir une stratA®gie de dA@veloppement en fonction des diffAGrents medias
. ModAGliser I'impact des actions marketing et publicitaires sur les ventes et limage de marque

DA®velopper des innovations et mettre en oeuvre un projet de dAG©veloppement

. Analyser la cohA@rence et la compatibilitA©® d'un projet avec la stratA@gie de I'entreprise

e Animer la rAGflexion stratA@gique sur le dA@veloppement des supports (site Internet, hors sA@ries, numA®©ros spA©ciaux, supplA@ments...)
. DA@crypter les motivations et les stratA©gies de ses interlocuteurs et/ou collaborateurs

. DA®finir et dimensionner les moyens A mettre en oeuvre pour concrAGtiser un projet de dA@veloppement

. Exploiter tous les canaux de diffusion intA@ressants afin de crA®er une demande accrue des consommateurs

. Identifier les compAGtences et les intervenants A mobiliser

. Imaginer toutes les opportunitA®s de dA@veloppement A moyen et long terme

. Mettre en place des espaces d'expA@rimentation associant des compA®©tences diverses (marketing, recherche, A@ditorial)
e RepA®rer et mobiliser tous les moyens de crA®@ativitA©® et de recherche d'idA®es nouvelles

e RepAGrer les dAGrives, freins ou rA@sistances dans un projet qui nA@cessitent de rA@agir et de relancer les acteurs

e RepAG®rer les innovations qui justifient d'A2tre testA@es et exploitA@es dans son domaine

. Traduire les A@volutions qui impactent son domaine en propositions d'actions A mettre en place

DA®velopper des partenariats

e  Cibler les A©vA@nements et manifestations en adA@quation avec le projet

. Exploiter toutes les sources d'information d'un client pour proposer un partenariat efficace
. Identifier les partenaires potentiels A mobiliser autour d'une marque ou d'un produit

. Imaginer des solutions originales, ad hoc en matiA™re de partenariat

e Mettre en scA"ne un partenariat pour repAGrer les bA©nAGfices croisAGs

DA®velopper des solutions informatiques
. Imaginer des solutions originales qui intA"grent des innovations technologiques
DAGvelopper et adapter des contenus numA@riques

. SynthA@tiser et analyser des donnA®©es pour identifier les tendances et les opportunitA®s de commercialisation des contenus

Elaborer et analyser des tableaux de bord

. Analyser et mettre en forme des donnA®es pour faire ressortir les faits marquants, les tendances ou des prioritA©s d'actions
. Elaborer des outils de suivi de I'activitA© et de la production

Elaborer et mettre en oeuvre une politique d'entreprise

. Anticiper les A@volutions de I'entreprise A moyen et A long terme en mettant en place des plans de gestion prA@visionnelle des effectifs
. Elaborer des outils de suivi de I'activitA© et de la production

Elaborer et suivre un budget

. Anticiper les hausses de tarifs d'expA@dition et les impondA©rables budgA®taires

. Anticiper les risques de dA@rives pour rA®@aliser des arbitrages et optimiser un budget

. ModAGliser I'impact des actions marketing et publicitaires sur les ventes et limage de marque
. Optimiser I'engagement des dA©penses en fonction des budgets prA©vus
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e Anticiper les A@vA@nements ou les imprA©vus qui nA@cessitent des procA@dures spAGcifiques
. Lister I'ensemble des opA@rations et coordonner les plannings de plusieurs intervenants
e RedA®finir un planning en fonction d'imprA®vus

. Traduire les A@volutions rA©@glementaires en actions opA®©rationnelles

. Imaginer des solutions de secours pour garantir le bon fonctionnement de la production et/ou sA@curiser un process
e Planifier I'entretien ou le renouvellement d'un parc de matA®@riels ou d'A@quipements

. DAGinir une cible de prospection en fonction d'une stratAG@gie commerciale

e Identifier des opportunitA®s de rencontres (A@vA nements culturels, sportifs...)
. Imaginer des modalitA©s de rencontres originales

. Centraliser et discerner les remarques et rA©@clamations des clients A transmettre A la hiA©rarchie

. Analyser les ressources nAGcessaires pour effectuer le travail dans de bonnes conditions
. Concevoir des schA®mas d'organisation qui optimisent les coA»ts de fonctionnement
e Fixer et contrA’ler les dA®IAGgations au sein des A@quipes

. DA®finir un plan d'intervention en fonction d'un objectif pA@dagogique
. Traduire des besoins de performance en actions de formation

o RepAGrer les spAQcialistes disposA®s A collaborer et A rA®@pondre aux questions

. PrA®voir I'impact d'une image sur un public

e Proposer et dAGvelopper des productions d'image adaptA©es A I'objectif A@ditorial
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RA®aliser des AGtudes marketing

. Anticiper les A@volutions et tendances qui justifient de mener une A@tude (prospection ou validation)

. GAGrer, organiser les rendez-vous et le planning des A@tudes
. Objectiver la valeur de la marque en exploitant au mieux les rA©@sultats d'une AGtude

. RepAGrer toutes les informations qualitatives et quantitatives A centraliser pour valider les hypothA“ses
e SynthAGtiser et commenter les rA@sultats d'une A®tude pour orienter ou faciliter une prise de dACcision

e Traduire la problA@matique d'une AGtude en hypothA“ses A valider
. Traduire les rA®sultats d'une A@tude en actions commerciales

RA®aliser et nA©gocier des achats (matA®riels et prestations)

. Identifier les marges de nA©gociation des diffAC@rentes parties prenantes

. Identifier les A@volutions, les innovations d'un marchA® qui correspondent aux besoins

RA®©ceptionner et contrA’ler les AGIA©ments techniques

. Identifier les A@volutions techniques qui nA@cessitent de modifier son savoir-faire

RA®©diger et A@diter des contenus

. Anticiper l'impact d'une information

RAG©fAGrencer un contenu en ligne

. Anticiper I'impact d'une information

Suivre et accompagner ses collaborateurs

e Fixer et contrA’ler les dAGIA@gations au sein des A@quipes

. RepA®rer les caractA@ristiques, les motivations et les stratA@gies de ses interlocuteurs et/ou collaborateurs

. Traduire des besoins de performance en actions de formation

Traduire I'orientation A©ditoriale

. Animer une rA®flexion stratA©gique afin de renouveler la formule ou la ligne A©ditoriale

. Identifier les compA®tences et les intervenants A mobiliser

CompA®Gtences relationnelles

Analyser et traiter les demandes et les besoins

. Ecouter et reformuler une demande pour identifier le besoin rA®el

. Motiver un avis, une apprA@©ciation ou formuler un conseil

. NA©gocier des modalitA©s d'intervention et de traitement adaptA®es

. Questionner pour faciliter I'expression d'une demande ou d'un besoin

. Reformuler les propos d'un interlocuteur pour vA@rifier leur bonne comprA©hension

Assurer et animer les relations avec les publics

e Assurer la mA®©diation entre la communautA®© et I'A@quipe rA@dactionnelle
e Expliciter de maniAre pA©@dagogique certains choix rA©@dactionnels
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Assurer la logistique des opA©rations

. Etablir et entretenir des relations de coopA@ration avec les prestataires

Assurer le suivi de la clientA’le et traiter des rA©clamations

. Adapter son langage et son comportement au type d'interlocuteur
. Ecouter et reformuler une rA@clamation pour rassurer un client et dA©dramatiser une situation
. NA®©gocier les conditions de traitement d'une rAG@clamation

Assurer les relations avec des partenaires ou des prestataires

. DA®velopper des relations de travail solides et des partenariats avec les dAG@partements internes et les diffA@rents intervenants
. NA®©gocier des modalitA©®s d'intervention et de traitement avec des partenaires et des prestataires

. Piloter et coordonner un grand nombre d'acteurs

. Recadrer un prestataire en fonction des exigences du contrat

Assurer une veille

. CrA®er et entretenir un rA®@seau de relations professionnelles
. Provoquer des A@changes d'information et de bonnes pratiques avec des partenaires internes ou externes

Commercialiser des offres (print et web)

. Argumenter la valeur ajoutA®e de I'offre par rapport A la concurrence
. Ecouter, repA®rer les motivations du client (annonceurs, agences, A@diteurs)
. NA®©gocier les conditions de mise en place d'une offre

Communiquer et diffuser une information

. Expliquer les informations pour donner du sens au travail

e  PrA®©senter et traduire des donnA®es spACcialisAG@es en langage accessible

. Recueillir et analyser les besoins et les principaux points de questionnement des salariA®s
. Utiliser les techniques de communication orales et/ou A@crites

Concevoir et tester des services et des produits

. Traiter les rA@clamations et les demandes des utilisateurs finaux

Conduire et animer une rAGunion et/ou une nA©gociation

. Adapter son langage et son comportement au type d'interlocuteur

. Argumenter et dA®fendre une position ou une dAGcision

. DA®montrer dans sa voix et son comportement de I'aisance et de 'assurance
. Ecouter et prendre en compte les remarques, les critiques

. Expliquer et motiver un refus

. NA®©gocier des conditions et des contreparties avec un interlocuteur

. Tenir un discours clair et cohA®rent
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Conseiller et assister les responsables opA@rationnels dans son domaine

. Argumenter et dA©fendre une position ou une dA@cision

e Argumenter le bien fondA® d'une dA®marche

. Etre force de proposition pour optimiser la diffusion et/ou le rA©fA@rencement des contenus

. Guider et orienter un interlocuteur dans une recherche d'information

. Motiver un avis, une apprA@ciation ou formuler un conseil

. Prendre en compte la situation de son interlocuteur dans le respect des intA@rA?ts de l'entreprise

e PrA©senter et traduire des donnA®es spACxcialisAG@es en langage accessible

e  Sensibiliser les A©quipes A©ditoriales aux spA@xificitA®s et particularitA®s techniques du support
. Structurer les A@changes pour coordonner les diffA@rents intervenants

ContrA'ler et valider les contenus rA©dactionnels

. Conduire un A@change pour modifier un papier en fonction d'un objectif A@ditorial
e  Conseiller, Attre force de proposition auprA’s de la rA@daction
. Formuler un avis ou une critique sur un papier en s'appuyant sur des donnA®es factuelles

ContrAler et valider les contenus visuels

. Formuler un avis ou une critique sur une image ou un reportage photo en s'appuyant sur des donnA®es factuelles

ContrA’ler I'application de la rA©glementation et AGtablir des dA©clarations

e PrA®venir les litiges et nA@gocier leur rA"glement

ContrA’ler la qualitA®© des travaux et des traitements

. Formuler une apprA@gciation ou une prA@conisation en s'appuyant sur des donnA®es factuelles
. Transmettre les consignes ou les instructions (orales ou A©crites)

Coordonner et animer des A©quipes

. Adapter son style d'animation en fonction des profils des personnes, des enjeux et des objectifs de son service

. Anticiper et dA©dramatiser un conflit

. Argumenter et dA©fendre une position ou une dA@cision

. DA©montrer de I'exemplaritA©® dans I'application des consignes et dans les comportements professionnels

. Ecouter et prendre en compte les remarques, les critiques

. Faire travailler et coordonner des A@quipes et des mAGtiers diffAGrents dans le cadre d'un projet commun (marketing, A@ditorial, technique)
. Identifier et dA@velopper des modalitA®s d'’A@change et de coopA@ration qui permettent aux collaborateurs de travailler ensemble

. Mobiliser une A@quipe dans une situation de tension/crise

Coordonner et animer un rA©seau

. Animer des retours d'expA@rience pour faire AGvoluer les lignes de produits
. Argumenter le merchandising d'un produit
. Mobiliser diffA@rents acteurs (individus, collectivitA©s, associations, entreprises...) et crA@er des partenariats

DACfinir et proposer des sujets A@ditoriaux

e Argumenter et dAGfendre lintAG@rA2t d'un sujet
. NA®gocier des modalitA©s de traitement qui conjuguent la dimension rA©@dactionnelle et visuelle
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e Argumenter, dAGfendre une stratA@gie pour nA@gocier l'investissement des dAGcideurs
. NA®©gocier la mise en oeuvre d'une stratAGgie avec les A©quipes techniques, marketing et AG@ditoriales

. NA®©gocier la mise en oeuvre d'une stratA@gie avec les A@quipes commerciales

. Animer un (ou des) groupe(s) de pilotage ou des rA®unions de coordination
e CrA®er des temps et des espaces d'innovation et de crA@ativitA©

. CrA®er et entretenir un rA@seau de relations professionnelles
. NA©gocier les modalitA©s d'un partenariat

. Etre force de proposition sur les diffA@rents projets

. Expliquer et motiver un refus
. NA®©gocier les arbitrages budgA®taires

. Mobiliser une AG@quipe dans une situation de tension/crise

. Expliquer et commenter un cahier des charges pour mettre en relief les attentes
. Guider des utilisateurs dans I'expression de leurs besoins

. Exploiter ses contacts pour AGlargir son rA@seau
. NA®©gocier les contrats avec les points de vente

. Animer un panel de lecteurs pour les faire s'exprimer sur leurs attentes
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. Concevoir et nA@gocier I'A@volution d'une organisation de maniA“re collaborative avec son A@quipe
. Expliciter de maniA“re pA@dagogique des rA"gles et des consignes de fonctionnement communes

. Expliquer I'organisation de I'entreprise et la rA@partition des rA’les de chacun

¢ NA®©gocier I'AG@volution d'une organisation avec son A@quipe

. Animer une session de formation et concevoir des sA@quences pA©dagogiques

. Etablir des relations de coopA®ration avec les diffA@rents services
. Formuler des consignes de maniA're claire et explicite
. NA®©gocier des arbitrages avec les dA@cideurs de la publication

. Diriger et encadrer un entretien/un A@change avec toute la prise de recul nA@cessaire
. NA©gocier des engagements contractuels
. A%.couter et reformuler les propos d'un interlocuteur

. NA®©gocier des conditions et des engagements contractuels avec un fournisseur ou un prestataire

e PrAovenir les litiges et nA®gocier leur rA"glement

. Utiliser les techniques de questionnement lors des interviews

. NA®©gocier des modalitA®s d'intervention et de traitement adaptA©es
. NA®©gocier les conditions d'une prestation

. Etablir des relations de coopA@ration avec les diffAGrents services
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Suivre et accompagner ses collaborateurs

. DA®©velopper une relation de confiance avec ses collaborateurs

e  Etre A 'A©coute de ses collaborateurs

. Motiver un avis, une apprA@ciation ou formuler un conseil

. Recadrer et sanctionner un collaborateur A partir de faits objectifs

. ReconnaA@ltre et valoriser les rA@ussites individuelles et collectives

. Reformuler les propos d'un interlocuteur pour vA@rifier leur bonne comprA®hension
. Susciter la confiance et I'expression d'un interlocuteur / collaborateur

SA®©curiser et amA®liorer des outils et des process

e Argumenter le bien fondA® et la IA@gitimitA©® des rA"gles de sA@curitA©
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