
 

DESCRIPTION DE POSTE 

 

 

Identification du poste 

 

Responsable de l'organisation des conférences 

 

 

Description du poste 

 

• Assure la recherche, le contact et le recrutement des conférenciers.ières pour la série de 

conférences annuelles à la Société; 

• Programme et organise les ateliers aux laboratoires de l’UQAM; 

• Organise la logistique matérielle des conférences : réserve les salles à l’UQAM, planifie la 

séance virtuelle et s'assure de son bon fonctionnement, le cas échéant; 

• S’assure de la rémunération des conférenciers auprès du trésorier; 

• Prépare et transmet les annonces des conférences au rédacteur en chef du Bio-Nouvelles et au 

responsable de l’infolettre; 

• Prépare le formulaire d’inscription pour les séances virtuelles sur le site internet de la Société; 

• Reçoit les inscriptions par courriel, les compile et envoie le lien aux participants; 

• Présente les conférenciers à l'auditoire. 

 

 

Procédures 
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