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agre Organisateur de Conférences (H/F)
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Le Centre Culturel et Cultuel de Clamart propose une mission de bénévolat en tant que
Organisateur de Conférence. La demande de la part des fidéles de la commune et des alentours
est de plus en plus importante. Plusieurs themes peuvent étre abordés comme plusieurs aspects
de la religion, de I'éducation des enfants, de I'entreprenariat, de 'humanitaire, etc...

PERIODE :
Des que possible.

MISSIONS :
Vous serez en charge de mener le projet de A a Z, ce qui impliquera de :
- Concevoir et proposer une organisation des conférences et séminaires.
- Etablir un planning mensuel et annuel.
- Mettre en place un circuit et élaborer une procédure a suivre.
- Etablir une base de données des intervenants (Chouyoukh, spécialistes tel que
psychologues, associations humanitaires, etc...).
- Mettre régulierement a jour la base de données.
- Contacter les intervenants pour leur proposer un sujet et une date d’intervention.
- Transmettre les informations a I'équipe communication pour la diffusion et la réalisation de
I'affiche.
- Former et manager les personnes qui auront un réle dans I'organisation.
- Effectuer un rapport a chaque fin d’événement.

Vous pourrez constituer une équipe dites « noyau dur » afin de mener a bien les différentes
actions et ainsi faire évoluer le pdle. Vous aurez également pour role d’effectuer régulierement un
reporting sur votre activité et vos prises de décision.

PROFIL :

Aptitudes et qualités nécessaires :

Disponible.

Réactif et proactif avec un tempérament positif.

Avoir le sens de I'écoute et de bonnes capacités relationnelles.

Avoir une facilité d’adaptation, le sens de I'organisation et de la discrétion.
Avoir le sens de la diplomatie et de I'impartialité.

Etre force de proposition, rigoureux et autonome.

Compétences techniques :
Expérience similaire sera tres appréciée.
Utilisation des logiciels Excel, Word et Powerpoint.

POSTULEZ :

Si vous partagez nos valeurs et que vous vous retrouvez dans nos projets, envoyez nous votre
candidature a contact.rh@musulmansdeclamart.fr



