Mis à jour le 


	emploi-type  DHOS :  webmestre                                                                          

	
	
	
	

	Finalité   Assurer l'administration, la gestion et l’assistance techniques et/ou

fonctionnelles dans le cadre d'un service électronique sur le Web (internet,

intranet, extranet).

	
	Famille professionnelle

	
	
	communication

	
	
	

	Environnement

Il peut être amené, selon l’ampleur des projets à gérer, diriger une équipe de collaborateurs.

Relations internes : Avec les services chargés de la sécurité des systèmes d’information, les

chargés de communication, les journalistes rédacteurs reporters, les infographistes, et les

développeurs multimédias.

Relations externes : Avec les usagers.
	
	Structures concernées

Tous bureaux 
Toutes sous-directions

	
	
	
	

	Descriptif synthétique des activités

· Assurer le cas échéant les fonctions de « rédacteur en chef » du site inter/intranet,

· Veiller à l’actualisation constante du site, à la pertinence et à la justesse des

informations,

· Assurer l’animation multimédia du site,

· Assurer le cas échéant la sécurité informatique du site,

· Assurer le suivi des courriels qui lui sont adressés et dans la limite de ses

prérogatives,

· Veiller au respect de la législation et de la réglementation sur le site,

· Assurer une veille technique et concurrentielle
	
	Niveau de l’emploi-type

1

	
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	
	
	
	

	Compétences nécessaires
	Niveau de mise en œuvre
	
	

	Savoir-faire
	S
	A
	M
	E
	
	

	Techniques de communication
	
	
	x
	
	
	

	Informatique et bureautique
	
	
	x
	
	
	

	Expression écrite
	
	x
	
	
	
	

	Développement multimédias
	
	x
	
	
	
	

	Techniques documentaires et gestion de documents
	
	
	x
	
	
	

	Techniques de sondage, de recueil et d’analyse de l’information
	
	
	x
	
	
	

	Analyse et représentation de l’information
	
	x
	
	
	
	

	Savoir être
	1
	2
	3
	4
	
	

	Analyse/synthèse
	
	
	x
	
	
	

	initiative
	
	x
	
	
	
	

	organisation
	
	
	x
	
	
	

	Travail en équipes
	
	
	x
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Formation ou expérience professionnelle requise :

Nécessaire : Expérience professionnelle dans les techniques de communication sur le Web ou être titulaire d’un diplôme du second cycle du domaine ou d’une formation équivalente ; ou acquis

professionnels équivalents


	
	

	Formations d'adaptation à l'emploi-type proposées par le Ministère :

· Bureautique

	
	









