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Participants

Partenariats

M oyens
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FICHE ACTION Veille

Intitulé de I'action

Veille et mise a jour des outils de communication

Déroulement et

- suivi de I'actualité régionale et nationale
- informations principalement issues de :

contenu > newsletters et sites internet concernant les champs d’action
de la politique de la ville
-> revues, ouvrages, rapports...
- nos liens avec les acteurs qui nous transmettent les
informations de leurs collectivités
- sélection des informations a diffuser
- traitement de I'information a diffuser
- choix de l'outil adapté pour la diffusion : site internet, ResO
Flash, fiche expérience, dossiers thématiques...
; ; Informer régulierement les professionnels de I'actualité locale et
Objectifs ' = : S
nationale par le biais de nos outils de communication
Moyef‘s - moyens humains: toute I'équipe et plus particulierement la
e Matériel :
e Humain documentallstg_ - _ _
... |- moyens matériels : sites internet, mails, supports papier
e Communication , .
(dossiers, - le réseau des documentalistes des centres de ressources

publications)
e Financement

disposant d’outils : blog, espace d'échange sur Google, réunion
téléphonique

10000 € estimation du colt des postes de la documentaliste et de
la chargée de mission

Facteur temps
(fréquence, échéances,
etc.)

- Activité quotidienne
- Mise a jour réguliere des outils




FICHE ACTION Site internet

Intitulé de I'action

Mise a jour du site internet

Déroulement et
contenu

Mise a jour des rubriques :

- Nos rendez-vous : dates et programme des rencontres,
comptes-rendus

- Actualité : breves, « lu, vu, entendu »

- Agenda des autres manifestations

- Nos publications : actes, dossiers théma, biblio, fiches
expériences...

- Les territoires : documents de référence, fiches par ville

- Annuaire des acteurs (modifié selon les mouvements des
collectivités)

- Base documentaire : référencement des nouveaux
documents regus

Objectifs

- Informer les acteurs de I'actualité sur la politique de la ville et de
nos actions

- Capitaliser et mutualiser documents et expériences

- Développer l'interactivité (espace d’échanges)

Moyens

e Matériel

e Humain

e Communication
(dossiers,
publications)

e Financement

- la documentaliste

- en étroite collaboration avec toute I'équipe pour
la transmission des informations

- les collectivités (transmission des informations)

14 000 € estimation du co(t du poste de la documentaliste

Facteur temps
(fréquence, échéances,
etc.)

- activité quotidienne
- mise a jour tres réguliére, selon ['actualité
(minimum hebdomadaire)




FICHE ACTION Service Question-Réponses

Intitulé de I'action

Service Questions-Réponses

Déroulement et

L’équipe de RésO Villes répond aux différentes demandes de ses
adhérents: demande de prét de documents, recherche

contenu d’expériences aupres des collectivités, recherche d’intervenants,
accompagnement sur site, relais d’information.
iecti - Apporter une répon : rsonnalisé X
Objectlfs pporter une réponse adaptée et personnalisé au
usagers du centre de ressources
Movens - la chargée de mission et la documentaliste
y - I A dl
° Matériel e reseau acteurs
e Humain - la connaissance des territoires
e Communication - la base documentaire
(dossiers,

publications)
e Financement

10 000€ estimation du codt des postes de la chargée de mission,
de la documentaliste et du secrétariat

Facteur temps
(fréquence, échéances,
etc.)

A la demande




FICHE ACTION Publications

Intitulé de I'action

Nouvelles publications

Déroulement et
contenu

- Deux types de publications :

- les Rendez-vous de RésO Villes fait la synthése des ateliers.
- les Actes des rencontres transcrivent les débats et interventions
de nos journées thématiques.

-  Collecte des textes des intervenants

- Retranscription des échanges

- Reformulation de la transcription « au kilométre »

- mise en page réalisé en interne par la documentaliste
- fichier transmis a un copieur (300 exemplaires)

- diffusion de la publication & nos adhérents
- mise en ligne au format PDF sur notre site

Objectifs

- synthétiser le contenu des échanges qui ont lieu lors des ateliers
et journées thématiques

- diffuser un document de référence qui permet de garder trace de
ces échanges

Moyens

e Matériel
Humain

e Communication
(dossiers,
publications)

e Financement

- Les intervenants qui transmettent leurs notes

- L'enregistrement des échanges ou la prise de note
selon les cas

- L’assistante pour la retranscription des échanges

- La documentaliste pour la réécriture et la mise en
page

- limprimeur

8 000€ estimation du colt du poste de la documentaliste
3 500 € pour I'impression

Facteur temps
(fréquence, échéances,
etc.)

- le temps nécessaire entre la fin d'un atelier ou d'une journée
thématique et la publication est estimé a 3 — 4 mois




FICHE ACTION Fiches expériences

Intitulé de 'action Rédaction et diffusion de fiches expérience
4 Cette mission nécessite :
Déroulement et - le repérage des actions les plus innovantes a mettre en

- la collecte d’informations et de documentations,

- la rédaction d’'une synthése sous la forme d’'une fiche type
(contexte, déroulement, objectifs, bilan, contact)

- la validation par le porteur de projet,

- la diffusion via la mise en ligne de la fiche.

Objectifs - Rer_ldr_e lisible et accessible les actions engagées sur les
territoires CUCS
- Mutualiser les expériences

Moyens - Ia,chargee de mission et la documentaliste
- Déplacements sur site

: '\H/'l‘j‘rts;'ii' - Entretiens avec les porteurs de projets
— - Fiche au format PDF sur notre site internet
e Communication
(dossiers,

publications) | 8 000 € estimation du cot des postes de la chargée de mission et
e Financement |de la documentaliste

Facteur temps Le temps nécessaire a 'ensemble des étapes, du repérage des

(fréquence, &chéances actions a la mise en ligne de la fiche, est estimé a 2 - 3 mois

etc.)
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