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Rôles et responsabilités
Qui fait quoi?
	direction des communications
	Hélène Côté, directrice

Téléphone : 7504

	· Liaison avec le rectorat et ses unités;
· Planification stratégique des communications et suivi du tableau de bord;
· Campagnes de notoriété;
· Projets institutionnels;
· Membre du comité directeur du Projet santé (Campagne de levée de fonds);
· Membre du comité directeur du programme de bourses de leadership et de développement durable;
· Membre de la table de concertation sur le développement durable;
· Membres de la table des directeurs de service;
· Membre du comité du programme d’identité visuelle (PIV);
· Membre du comité d’analyse des demandes budgétaires (volet communication);
· Membre du comité des mesures d’urgence;
· Membre du CCAE;
· Membre du comité consultatif IRSC;
· Membre du comité «volet communication» du CRSNG;
· Membre du comité «volet communication» de l’AUCC;
· Membre du comité «volet communication» du CERC;
· Membre du comité de l’information et des relations publiques (CIRP) de la Conférence des recteurs et des principaux des universités du Québec (CRÉPUQ);
· Gestion des ressources humaines et financières.
	

	administration et secrétariat
· Suivi administratif.
· Secrétaire de direction.
· Gestion de la revue de presse et compilation des données statistiques.


	Marie-Josée Dionne,
Technicienne en administration

France Morissette,

Agente de secrétariat

Diane Thomassin,

Secrétaire de gestion

Téléphone : 8798



	
	

	division des relations avec les médias
	Hélène Côté, chef du service
Téléphone : 7504

	Relations avec les médias

	· Porte d’entrée et suivi des demandes médias à l’Université;

· Communiqués de presse et invitations médias;

· Service conseil auprès des unités et des conseillères en communication;

· Lignes de presse;

· Liste d’experts en lien avec l’actualité;

· Autorisation de tournage d’émissions de télévision;

· Enjeux et position institutionnels;

· Veille et développement d’occasions de visibilité de partenariats avec les médias;

· Formation : Les relations médias : rôle de porte-parole

· Revue de presse institutionnelle;

· Résultats de recherche;

· Rétroinformation des activités de relations médias (tableau de suivi);
· Service des activités sportives

· Super PEPS.
	Sylvain Gagné,

(en remplacement de Martin Guay)

Conseiller en communication 

relations de presse 
Téléphone : 3952

	· Porte d’entrée et suivi des demandes médias à l’Université;

· Service conseil auprès des unités et des conseillères en communication;

· Communiqués de presse et invitations aux médias;

· Diffusion de résultats de recherche;

· Gestion du Répertoire d’experts à l’intention des médias;
· Listes d’experts en lien avec l’actualité;

· Autorisations de tournage sur le campus;
· Analyse de la couverture médiatique;

· Statistiques relatives à la couverture médiatique de l’Université;

· Palmarès des professeurs-chercheurs les plus cités dans les médias;

· Veille médiatique;
· Veille des tendances et des développements en matière de communication;
· Développement des relations médias avec l’extérieur du Québec.
	Jean-François Huppé,

Conseiller en communication, relations de presse Téléphone : 7785

	
	

	Service conseil et publicité institutionnelle
	

	· Rattachée au Vice-rectorat aux ressources humaines et au Service des ressources humaines pour la réalisation et le suivi de leurs projets de communication.

	Sylvie Bergeron,

Chargée de communication 
Téléphone : 8650

	· Rattachée à la Faculté de médecine pour la réalisation et le suivi des projets de communication.
	Geneviève Bhérer

Conseillère en communication

Téléphone : 4132

	· Rattachée à la Faculté des lettres pour la réalisation et le suivi des projets de communication.
	Nathalie Bissonnette

Chargée de communication

Téléphone : 4025

	· Réflexion stratégique visant le développement et l’organisation des modèles d’affaires de la Direction des communications pour :

· Le magazine Contact

· Le Fil des événements

· Soutien aux services conseils;

· Dossier ad hoc
	Line Boucher,
Conseillère en communication

Téléphone : 4618

	· Vice-rectorat aux études et aux activités internationales;
· Faculté des études supérieures;

· Bureau du recrutement;

· Bureau du registraire;

· Bureau international;

· Direction générale des programmes de premier cycle;

· Direction générale de la formation continue;

· Bureau de la formation à distance;

· Bureau des services pédagogiques;

· Bureau de l’ombudsman;

· Direction des services aux étudiants;
· Bureau des bourses et de l’aide financière;

· Publicité/Commandites;
· Dossier ad hoc.
	Élisabeth Farinacci,
(en congé de maternité)

Conseillère en communication 
Téléphone : 4618

(remplacée par Mathieu Claise au poste 5304).

	· Vice-rectorat à la recherche et à la création :
· Bureau des chaires

· Organismes suivants : CRSNG – FQRNT

· Chaires de recherche du Canada

· Centres de recherche reconnus par le Conseil universitaire et les instituts de recherche (20)

· Chaire CRSNG – Industrielle-Alliance pour les femmes en sciences et génie au Québec 
· IRSC

· Banque de photos en recherche;

· Journées du Savoir;

· Membre du comité institutionnel pour Centraide;

· Dossiers ad hoc.
	Nathalie Garneau,

Chargée de communication

Téléphone : 5164

	· Secrétariat général;

· Facultés :

· Sciences et génie

· Théologie et sciences religieuses

· Foresterie et géomatique

· Agriculture et alimentation

· Plan de communication stratégique 2008-2012 (tableau de bord);

· Communication interne pour les projets technologiques : 
· ENA, 
· PMDGE, 
· MSIGRH, 
· ULaval,

· Direction des technologies de l’information (DTI);

· Politique de communication;

· Réseau des communicateurs;

· Mesures d’urgence;

· Développement et mise à jour d’outils institutionnels;

· Service des finances;

· Service de placement étudiant;

· Suivi de l’entente avec le Musée de la civilisation;
· Dossiers ad hoc.
	Michèle Gervais,

Conseillère en communication
Téléphone : 11874

	· Vice-rectorat à la recherche et à la création;

· Vice-rectorat à l’administration et aux finances :
· Service des immeubles

· Service des activités sportives

· Centre de services Desjardins-Pollack

· Facultés :

· Droit

· Lettres

· Musique

· Philosophie

· Sciences sociales

· Développement durable;

· Sécurité et Prévention;

· Centre d’aide aux étudiants;

· Centre de prévention et d’intervention en matière de harcèlement;

· Association des diplômés;

· Relations médias;
· Expo-Québec;

· Dossiers ad hoc.
	Hélène Mélançon,
Conseillère en communication 
Téléphone : 7286

	· Vice-rectorat à la recherche et à la création :
· Planification stratégique de la recherche
· Communication interne de la recherche

· Organismes suivants :

· IRSC (Comité consultatif et programme d’activités);
· FCI;

· Portraits de situation des régions du Québec en lien avec la Tournée du recteur;
· Projet Kheops;

· Veille en recherche communicationnelle;

· Journée des partenaires en orientation (volet recherche);

· Dossiers ad hoc.
	Marielle Morissette,

Conseillère en communication 
Téléphone : 4674



	· Facultés :

· Médecine : 

· Ergothérapie, physiothérapie, kinésiologie

· Sciences infirmières

· Pharmacie

· Médecine dentaire

· Volet santé :

· Projet Santé

· Campagne de sollicitation

· Tournée du recteur dans les régions;

· Dossiers ad hoc.
	Johanne St-Pierre,

Conseillère en communication 
Téléphone : 6532

	· Vice-rectorat exécutif et au développement :

· Dossiers spécifiques

· Vice-rectorat aux ressources humaines;

· Facultés :

· Administration (FSA)
· Aménagement, architecture et arts visuels (FAAAV)
· Sciences de l’éducation

· Direction des communications :

· Dossiers administratifs

· Rapport annuel de la Direction des communications;

· Service des résidences;

· Bibliothèque;

· Fondation de l’Université Laval;

· Bourses de leadership et de développement durable;

· Dossiers ad hoc.
	Mathieu Claise

(en remplacement de Stéphanie Roy)
Conseiller en communication 
Téléphone : 5304


	secrétariat
· Dossiers recherche et santé.
· Autres dossiers des conseillères.

	Josée Nadeau
Agente de secrétariat

Téléphone : 4688

Lise Thibodeau,

Secrétaire de gestion

Téléphone : 13013



	division communication web 
	Martin Boucher,

Directeur adjoint et

Chef de la Division communication Web 

Téléphone : 12287

	· Gestion de ulaval.ca et des sites Web de la Direction des communications (FIL, CONTACT, KRYPTO, FUTURS ÉTUDIANTS, etc.);

· Service-conseil en communication en matière de conception et de production des sites Web et en publicité institutionnelle auprès des unités;
· Évaluation des commandites;
· Gestion du programme d’identification visuelle de l’Université;
· Formations en communication Web;
· Banque de photos institutionnelles;

· Traitement des courriels acheminés à «webmestre@ulaval.ca»;
· Représentant de la DC au sein des projets institutionnels à caractère technologique;
· Gestion des vitrines officielles de l’Université dans les médias sociaux (Twitter, Facebook, Youtube);
· Développement et diffusion de la Web Télé sur ulaval.ca et services conseils aux unités;

· Responsable du comité d’analytique Web de ulaval.ca;

· Porteur du dossier iTunes U pour l’Université Laval.
	

	· Volet «stratégie de communication Web» auprès de :

· Service conseil de la DC 
· Unités du campus 
· Projets Web institutionnels gérés par la DC
· Design d’information et direction artistique :

· Projets Web institutionnels gérés par la DC
· Documents imprimés

· Intervenante principale dans le dossier «publication de l’offre d’étude», dans le cadre du projet de modernisation de la gestion des études.
	À déterminer
(En remplacement de Joanne Fournier)
Conseillère en communication 

Téléphone : 4497

	· Répondant technologique pour Ulaval.ca et les autres sites gérés par la DC;

· Définition et suivi des mandats de développement accordés à des firmes externes;
· Responsable de la gestion des serveurs «Ulaval.ca» de la salle de serveurs au Desjardins;

· Représentant «techno» de la division auprès des chantiers technologiques du campus.
	Éric Thibault,

Programmeur-analyste 
Téléphone : 18015

	· Service d’édimestre pour l’ensemble du campus 
	Christine Dompierre
Édimestre

téléphone:7833

	· Responsable de la production des reportages vidéo en lien avec l’actualité Université Laval et de leur diffusion sur ulaval.tv

· Gérer et alimenter les médias sociaux de l'Université.  
	Julie Picard

Chargée de communication

Téléphone : 2735


	Division des activités officielles et 

du protocole
	Josée Sauvageau,

Directrice adjointe et

chef des activités officielles et du protocole

Téléphone : 3433

	· Planification, organisation et coordination des activités officielles et protocolaires de l’Université Laval;

· Scénarios logistiques

· Embauche du personnel temporaire

· Remise des cadeaux du recteur

· Matériel institutionnel
· Formation et conseil en protocole et gestion événementielle auprès de la direction et des unités;
· Membre du comité des doctorats d’honneur à titre de secrétaire; 

· Diffusion de publications :
· Rapport annuel
· Liste des prix et honneurs pour le CA
· Avis de décès
	

	· Accueil et renseignements (comptoir, téléphone et divers événements);

· Envoi et suivi d’invitations officielles;

· Suivi de la remise des cadeaux du recteur (professeurs titulaires, personnel 25 ans de service, retraités).
	Guy Désilets,

Agent à l’accueil et à l’information

Téléphone : 2571

	· Coordination des activités officielles et événements médiatiques;

· Organisation des visites protocolaires;

· Service conseil;

· Coordination des activités relatives à la Collation des grades;
· Collaboration dans le suivi de l’entente de partenariat entre le Centre des congrès de Québec et l’Université Laval;
· Statut d’hôte officiel et congrès (procédure).
	Nicole Nadeau,

Coordonnatrice d’opérations

Téléphone : 6525

	· Logistique technique et scénique des activités officielles de l’Université Laval (Collation des grades, Conférences, doctorat d’honneur, lancements, conférence de presse, etc.)


	François Rheault,

Assistant technique aux communications

Téléphone : 4579

	administration et secrétariat

	· Secrétaire de la directrice adjointe de la Division;

· Publication et envoi de la liste d’activités, de la liste des Prix et honneurs pour le Conseil universitaire, des avis de décès et du Rapport annuel.
	Andrée Garneau,

Secrétaire de gestion

Téléphone : 5328

	· Secrétariat général.

· Calendrier des congrès/colloques sur Alérion (version Web et papier).
	Danielle Couture,

Secrétaire

Téléphone : 12650

	· Soutien et collaboration à la logistique;

· Suivi budgétaire et embauche du personnel d’accueil (activités officielles);

· Plan du campus;
· Renseignements d’été et de l’aide-mémoire (Web) à l’intention des organisateurs de congrès;
· Visites guidées du campus.
	Carolle Pelletier,

Technicienne en administration

Téléphone : 6524

	central téléphonique
	Local 3108-D, pavillon Maurice-Pollack 656-2131

	· Accueil téléphonique de l’Université Laval;

· Mise à jour du bottin téléphonique de l’Université Laval.
	Isabelle Cloutier,

Commis réceptionniste 

Téléphone : 17114

Michèle Leblanc,

Commis réceptionniste

Chef d’équipe

Téléphone : 18844

Jean-Louis Bécu,

Commis réceptionniste

Téléphone : 18901

	kiosque de renseignements généraux Complexe Pollack-Desjardins
	Local 1106, pavillon Maurice-Pollack

	· Renseignements généraux (comptoir d’accueil, téléphone et courriel).
	Dominique Mathen,
Commis à l’accueil et à l’information

Téléphone : 3333

	
	

	DIVISION DES PUBLICATIONS
	Jean-Eudes Landry,

Directeur adjoint et chef des publications

Téléphone : 8803

	Journal Au fil des événements

	· Gestion et développement du journal;

· Planification et commande des contenus;

· Évaluation;

· Édition et production hebdomadaires du journal et des pages de l’Université dans le journal Le Soleil;

· Membre des comités de gestion et de coordination de la Direction des communications.
	Jean-Eudes Landry,

Rédacteur en chef 

Téléphone : 8803

	· Veille quotidienne des résultats de recherche (sciences et génie et en sciences de la santé);

· Évaluation des sujets à traiter;

· Rédaction de reportages;

· Service conseil sur les sujets porteurs en recherche scientifique pour la Direction des communications, notamment en relations médias;

· Gestion des contenus de la section Nouvelles sur Ulaval.ca.
	Jean Hamann

Conseiller en communication 

Téléphone : 4691

	· Révision des textes et correction des épreuves du journal Au fil des événements, du magazine Contact, autres publications (Web ou autres) de la Direction des communications;

· Édition et correction des épreuves des pages de l’Université dans le journal Le Soleil;

· Recherche de contenus et rédaction de textes pour le Web et la publicité institutionnelle;

· Révision des textes, annonces et autres publications.
	Anne-Marie Lapointe

Chargée de communication 

Téléphone : 12289

	· Veille des contenus potentiels;

· Cueillette, analyse et synthèse des informations aux fins de la communication interne ou externe;

· Rédaction d’articles;

· Collaboration aux autres projets de la Division des publications.
	Renée Larochelle

Chargée de communication 

Téléphone : 4693

	· Veille des contenus potentiels;

· Cueillette, analyse et synthèse des informations aux fins de la communication interne ou externe;

· Rédaction d’articles;

· Collaboration aux autres projets de la Division des publications.
	Yvon Larose

Chargé de communication 

Téléphone : 2772



	· Révision, assurance de la qualité de contenus;

· Réécriture et conseils linguistiques pour les divisions de la Direction des communications;

· Recherche, rédaction, révision et assurance de la qualité de contenus pour les activités Web, Publicité, Publications et du Bureau du recrutement (Info-Bac).
	 Manouane Théberge,
Chargée de communication 

Téléphone : 3494

	secrétariat et administration
· Tenue du guichet unique du journal;

· Annonces classées;

· Calendriers des activités de la communauté universitaire (Web et papier);

· Mise en ligne du journal.

· Suivi budgétaire.
	Fabienne Rivard, 

Agente de secrétariat

Téléphone : 4687

	Magazine Contact
	

	· Planification et commande des contenus;

· Édition et production de chaque numéro;

· Développement, gestion, diffusion et mise en ligne du magazine;

· Relations avec les partenaires (FUL, ADUL).
	Louise Desautels

Rédactrice en chef 

Téléphone : 8804

	Magazine Krypto

	· Planification et commande des contenus;

· Édition et production de chaque numéro.
	Louise Desautels

Rédactrice en chef 

Téléphone : 8804
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