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	POSTE

	Stagiaire en action culturelle et communication



	
	DESCRIPTION DU POSTE

	Définition
Description des missions du poste et de ses finalités : présentation des différents domaines
	Sous la supervision de la responsable de l’action culturelle et de la chargée de communication, et en lien avec l’ensemble de l’équipe de l’Institut français de Turquie, le/la stagiaire participe à la conception, à la préparation, à l’installation, à la valorisation et à la communication des expositions, événements et projets culturels organisés par l’Institut.

Il/elle contribue également à l’alimentation et à la mise à jour de la base de données ainsi qu’à la cartographie des partenaires de l’Institut français de Turquie.

Il/elle participe à la mise en œuvre des projets artistiques et culturels, en particulier dans les domaines des arts visuels, du design, de la photographie, de l’illustration et de la création de contenus numériques.

Le/la stagiaire accompagne également les équipes dans les actions de médiation, de communication et de promotion des activités de l’Institut, notamment à travers la production de contenus destinés aux supports imprimés et numériques ainsi qu’aux réseaux sociaux.

La définition du poste demeure susceptible de révisions au regard des évolutions de l’établissement, de ses missions, de ses services, etc.


	Activités et tâches
Ensemble des opérations
réalisées pour mener à bien les missions.
Description des activités matérielles effectuées par le tenant du poste
	Préparation, coordination et gestion des expositions
· Participer à la préparation et à la coordination des expositions organisées par l’Institut français. 
· Assister au suivi des relations avec les artistes, commissaires d’exposition et partenaires.
· Contribuer à l’élaboration des plannings et des feuilles de route des projets.
· Participer à la gestion logistique des expositions et des œuvres (transport, réception, emballage, stockage, installation et démontage).
Médiation culturelle et accueil des publics
· Participer à la conception d’outils de médiation culturelle (cartels, dossiers pédagogiques, livrets visiteurs, etc.).
· Accueillir les visiteurs lors des vernissages, expositions et événements culturels.
· Contribuer à l’organisation de visites guidées, rencontres, ateliers et autres actions de médiation autour des expositions et projets artistiques.
Communication et création de contenus
· Participer à la création et à la diffusion de contenus destinés à promouvoir les activités de l’Institut français sur les supports imprimés, numériques et les réseaux sociaux.
· Contribuer à la rédaction des annonces, communiqués et informations relatives aux événements culturels.
· Participer à l’animation des réseaux sociaux de l’Institut (Instagram, Facebook, LinkedIn, YouTube).
· Réaliser des prises de vue photographiques et vidéo lors des expositions, événements et manifestations culturelles.
· Participer à la conception, au tournage et au montage de contenus audiovisuels valorisant les projets, expositions et activités de l’Institut.
· Contribuer aux actions de communication visant à renforcer la visibilité des activités culturelles auprès des différents publics.
Veille, documentation et archivage
· Participer à la documentation, à l’archivage et à la valorisation des projets réalisés.
· Contribuer à la mise à jour des bases de données et des outils de suivi des partenaires et projets culturels.
NB : Cette liste d’activités n’est pas exhaustive. Elle est susceptible d’évoluer en fonction des besoins de l’établissement, de l’évolution de ses missions et des nécessités de service. 

	Compétences Savoirs, savoir-faire et savoir être nécessaires pour réaliser
les différentes activités et mener à bien la mission
	Étudiant.e en :
· Beaux-Arts ; 
· Design graphique ; 
· Communication
· Design d’espace / scénographie ; 
· Muséologie ; 
· Médiation culturelle ; 
· Histoire de l’art ; 
· Audiovisuel
· ou formation équivalente.
Compétences techniques : 
· Intérêt marqué pour l’art contemporain et les expositions
· Maîtrise de Canva ou d’outils équivalents (Adobe Creative Suite, ou équivalent) 
· Notions de prise de vue photo et vidéo
· Notions de montage vidéo
· Bonne maîtrise des outils bureautiques
· Intérêt pour la communication culturelle et la promotion d’événements
· Capacité à réaliser des travaux manuels liés au montage d’exposition
· Sensibilité aux questions de scénographie et de présentation des œuvres
Compétences transverses :
· Sens de l’organisation et rigueur
· Esprit d’initiative
· Capacité à travailler en équipe
· Polyvalence et autonomie.
· Bon relationnel avec les artistes et partenaires.
Langues :
· Turc : langue maternelle ou niveau C2
· Français : niveau B1 minimum 
· Anglais : niveau B1 apprécié.

	Moyens mis à disposition Matériels, outils, ressources, données de cadrage etc…mis à
disposition du salarié pour effectuer sa mission
	Poste informatique avec accès à Internet, adresse électronique professionnelle, matériel de bureau et équipements nécessaires à l’exercice des missions (photocopieur, fournitures, etc.), ainsi qu’un espace de travail au sein des locaux de l’Institut français d’Izmir, notamment dans la salle de réunion selon les disponibilités.

	Appui à la mise en œuvre
Organisation permettant l’exercice des missions
	Positionnement hiérarchique
· Responsable du service culturel
· Chargée de communication 
· Directeur de l’antenne d’Izmir de l’Institut français de Turquie
Relations fonctionnelles
· L’activité peut être exercée au service d’interlocuteurs de statuts divers, en interne ou en externe.
· Les relations avec l’ensemble des services de l’Institut sont fréquentes et nécessaires.

	Autonomie Degré d’autonomie de la personne, identification du
référent pour le rendu compte et/ou l’évaluation de la production
	· Les missions sont définies en concertation avec la responsable du service culturel et la chargée de communication, sous la responsabilité de la direction de l’antenne. Leur suivi et leur évaluation sont assurés par ces mêmes responsables.
· L’exécution des tâches s’effectue selon un planning fixé, avec une certaine autonomie dans l’organisation.
· Autonomie dans l’autocontrôle.

	Responsabilité
Niveau de responsabilité accordé dans le cadre de
l’exercice des activités et plus globalement par rapport aux finalités des missions
	· Référents : la responsable du service culture, la chargée de communication et le directeur de l’antenne ;
· L’agent est responsable de l’application des procédures, de la réalisation effective du travail dans le respect des consignes et des délais.
· Doit rendre compte régulièrement de ses activités et alerter éventuellement sur les difficultés rencontrées

	     Temps de travail 
	19 heures hebdomadaires à répartir du lundi au samedi suivant accord entre l’agent et la direction, en fonction des nécessités du service et des horaires d’ouverture au public.

	Territoire d’exercice
Localisation des activités
	Izmir et la région relevant de la compétence territoriale de l’If Izmir. Des missions ponctuelles hors de cette zone géographique, que ce soit en Turquie ou à l’étranger, sont aussi possibles.

	Destinataire final du service
Précision sur le bénéficiaire direct de l’action
	· Services de l’If Izmir et de l’Institut Français de Turquie
· Partenaires
· Public
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