
Chargé de projet, Mat’Inno 
Mandat 2017-2018 

 
Rôles et responsabilités : 
 

▪ Relève du Directeur Conférence; 

▪ Travaille en collaboration avec la direction générale et le Directeur Conférence; 

▪ Coordonne et collabore à l’organisation et à la réalisation des conférences de la série Mat’Inno, 

organisée en partenariat avec le Quartier de l’Innovation (5 Mat’Inno sont prévus au calendrier);  

▪ Prépare les ébauches de communications et de promotion des activités et alimente en contenu les 

équipes de communications; 

▪ S’assure que les objectifs de participation sont atteints et collabore à la promotion des conférences 

dans les différentes communautés liées à l’innovation et aux thématiques abordées; 

▪ Assure une veille de contenu sur les thématiques choisies pour les conférences et collabore à la 

recherche d’expériences (exemple: start-up montréalaises), de découvertes et d’inventions qui 

présentent des liens avec la thématique et le milieu des affaires, et qui viennent en complément des 

conférences; 

▪ Suit le processus d’activité qui lui est remis par la direction générale 

▪ Assure une communication continue et transparente avec le Directeur Conférence et le responsable 

service aux membres et événements.  

▪ Assure la gestion des bénévoles collaborateurs et l’accueil des participants le jour de l’événement  et 

collabore au besoin en amont avec les bénévoles impliqués; 

▪ Collabore au succès des conférences en adoptant une approche structurée avec la permanence et le 

Quartier de l’innovation, ainsi qu’une gestion transparente; 

 

Mandat 

Terme 1​er ​ juillet 2017 au 30 juin 2018 
(L’implication est très légère pendant le mois de juillet;  période consacrée au 

recrutement des collaborateurs) 
 

 

Implication 
attendue 

2-5h /semaine 
 

Suivis hebdomadaires avec le Directeur Conférences 

Disponible au besoin dans une plage horaire 9h-17h (rencontre ou appel, allant de 1 à 
3h) 

  Avoir une lettre d’engagement de son employeur 

Se rapporte à Directeur Conférence  

 ​Subordonnés Collaborateurs impliqués le jour de l’événement 

 

 



 

 

Description générale 

Le Chargé de projet, Mat’Inno se rapporte au Directeur Conférence. Il travaille en collaboration avec lui, la                 
direction générale et le Quartier de l’innovation pour planifier et réaliser une série de conférences abordant                
des sujets d’innovation, d’inventions et de découvertes des institutions universitaires faisant partie du Quartier              
de l’Innovation. 

Il travaille étroitement avec la direction générale et le directeur Conférence afin de respecter les échéances et                 
contribuer au succès du projet. Il collabore à l’organisation des conférences et s’assure de la veille sur les                  
thématiques innovantes et prépare les projets de communication et de promotion des activités.  

Il informe le Directeur Conférence de l’avancement des projets, des bons coups et des défis à relever.  Le                 
Chargé de projet peut être également appelé à collaborer de près avec la responsable service aux membres et                  
événements.  

Il démontre du leadership par son attitude positive, mobilisatrice et sa créativité pour trouver des solutions aux                 
problèmes. Il communique de façon respectueuse à l’écrit et à l’oral, en tout temps, avec tous les intervenants. 

 
Exigences ​  
 

▪ Avoir une curiosité naturelle et un goût pour l’innovation, la recherche et développement ainsi que 
pour la veille et la recherche de contenu et d’expérience. 

▪ Être créatif et innovateur; 
▪ Avoir un réseau de contacts diversifié, notamment auprès des communautés liées à l’innovation et aux 

nouvelles technologies, un atout; 
▪ Être structuré, rigoureux et organisé; 
▪ Avoir un leadership positif et mobilisateur; 
▪ Avoir une excellente aisance à collaborer avec une équipe faisant face à des délais courts et des                 

attentes élevées; 
▪ Être à l’aise dans un contexte changeant; 
▪ Être disponible et faire preuve de flexibilité; 
▪ Être sensible au contenu susceptible d’intéresser la relève d’affaires; 
▪ Partager la passion de la JCCM pour le bénévolat et l’engagement envers la relève d’affaires. 

 

 

* Veuillez noter que le genre masculin a été utilisé afin d’alléger le texte.  

 


