
 
 

CAHIER DES CHARGES 
 

1. Actualisation : 

Etabli le : 15.02.2024 Par : Novella Bellonia Remplace la version du : - 

Motif d’actualisation :                                                           Taux d’activité :          80-100%  

 

2. Identification du poste : 

Direction / Faculté: Direction Département/Service/ 
Institut/Section: Unicom 

N° collocation :  0224068 N° de poste :       

Libellé emploi type Chargé·e de projet 
– n°175 

Intitulé du poste dans 
l’entité : Chargé·e de projet digital junior  

Chaîne : 361 Niveau : 10 

 

3. Missions générales du poste : 

1. Coordonner de manière autonome la deuxième phase du projet de refonte 
informationnelle dédiée aux sites web des facultés de l’Université de Lausanne  

2. Assurer le suivi et l’avancement de ce projet de refonte en collaborations avec les 
différentes parties prenantes 

3. Gérer des projets en lien avec les missions de l'équipe Communication digitale sur 
demande de sa hiérarchie 

 

4. Conduite : ETP directement subordonné-s :  Cf. Organigramme 

 Non 

 Oui :       

 

5. Mode de remplacement prévu, en cas d’absence du titulaire : 

 Non 

 Oui : Chef de projet web 

 

6. Mission et activités : Temps moyen 
en % 

1. Coordonner de manière autonome la deuxième phase du projet de 
refonte informationnelle dédiée aux sites web des facultés de l’UNIL 60% 

o Coordonner les divers interlocuteurs internes et externes par 
l’organisation des rencontres entre les représentants des facultés, 
collaborateurs de l’agence web, etc. ; 

 

o Se positionner comme premier point de contact pour toutes questions 
administratives par rapport aux projets ;  

o Participer aux rencontres liées à la refonte des contenus des sites des 
facultés et de leurs unités organisationnelles ainsi qu’en consigner les 
avancées; 

 

o Mettre à disposition de toutes les parties prenantes les comptes-rendus 
des rencontres accompagnés des actions à entreprendre et en effectuer 
le suivi ; 

 

o Garantir le respect des plannings des projets (organisation des 
rencontres, suivi des deadlines, livrables, etc.) ;  



 
2. Assurer le suivi et l’avancement du projet  20% 

o Assurer un suivi régulier de toutes les étapes du projet et de leur 
avancement et en rapporter à sa responsable directe et l’équipe projet ;  

o Préparer le reporting du projet au comité de pilotage en collaboration 
avec votre responsable directe et l’équipe du projet ainsi qu’avec l’agence 
prestataire; 

 

3. Gérer des projets en lien avec les missions de l'équipe Communication 
digitale sur demande de sa hiérarchie 20% 

o Gérer des projets, notamment liés à la communication digitale  
o Coordonner avec les partenaires internes et externes la réalisation de 

projets transverses  

o Soutenir les chefs de projets et la responsable d’équipe dans la 
réalisation de divers projets  

o Participer à des groupes de travail sur des thématiques transverses à 
l’UNIL   

o Préparer la documentation utile à la coordination des projets (brief, 
procès-verbaux, etc.)  

 

7. Eventuelles responsabilités particulières attribuées au titulaire : 

      

 

8. Exigences requises : 

8.1 Formation de base 

Titre  

Diplôme universitaire de niveau master ou titre jugé équivalent  
 Exigé 

 Souhaité 

Formation en communication/marketing digital et/ou gestion de projet  Exigé 

 Souhaité 



 
 

8.2 Formation complémentaire 

Titre  

Gestion de projet 
 Exigé 

 Souhaité 

  

8.3 Expériences professionnelles 

Domaine Nombre 
d’années 

Expérience dans la communication et/ou marketing digital 2-3 ans 

Expérience de gestion de projet 2-3 ans 

  

8.4 Connaissances et capacités particulières 

Domaine  

Usage confirmé des outils bureautiques de la suite Microsoft Office (Word, Excel, 
Powerpoint, Outlook, Teams). 

Aisance avérée dans la prise en main d’outils collaboratifs (Notion, Basecamp, 
Sharepoint, etc.) 

 Exigé 

 Souhaité 

Capacité à travailler de manière autonome, flexibilité, prise d’initiative 

Sens de la planification, capacité d’analyse, esprit de synthèse 

Proactivité et orientation solution  

 Exigé 

 Souhaité 

Excellentes capacités de travail en équipe hétérogène, négociation et assertivité, 
empathie, intelligence émotionnelle 

 Exigé 

 Souhaité 

Compétence rédactionnelle, Parfaite maîtrise du français écrit et oral. 
 Exigé 

 Souhaité 

Connaissances CRM (Salesforce, etc) 
 Exigé 

 Souhaité 

 

9. Astreintes particulières (travail de nuit, service de piquet, etc…) : 

Aucune  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

10. Signatures : 

Le/la titulaire atteste avoir pris connaissance du présent cahier des charges. 

Date :       Nom et prénom :       Signature :       

Le/la supérieur/e hiérarchique. 

Date :       Nom et prénom : Bellonia Novella Signature :       

Le/la représentant/e de l’autorité d’engagement. (décanat, chef-fe de service ou direction). 

Date :       Nom et prénom : Gagnebin Philippe Signature :       

 


