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Documentaliste

Formation 

Principales qualités 

Compétences essentielles

English

Français

languages

Facilités d’adaptation
Sens du travail en équipe
Prise de parole en public
Aisance relationnelle
Dynamique et rapide 

Maîtrise des technologies du web, et
de maniement d’un SIGB (PMB,
SUPERDOC, SUDOC…)

Maîtrise des outils de veilles (KB
Crawl, KB Access, Inoreader,
Netvibes, google alerte)

Maîtrise de logiciel de GED
(Docuware, SharePoint …)

Maîtrise de base de données et
éditeur d'IST  (PubMed, Embase,
Science Direct, Cairn, Reprint desk,
Springer…)
Maîtrise de CANVA, Photoshop
Connaissances sur le thésaurus
(CDD ET CDU), Rameau, Omeka, 

Maîtrise du Park office (Word, excel,
power point, Outlook, Teams…)

Veille documentaire (concurrentielle, scientifique, littérature en
pharmacovigilance, réglementaire pharmaceutique, veille
réglementaire sûreté nucléaire)
Gestion de base de données (KB Access, Superdoc, KB Crawl)
Participation aux recherches scientifiques sur EMBASE, PUBMED,
bases de toxicité
Commande de documents : articles scientifiques, normes…
Elaboration des produits documentaires : newsletters de veille, alerte
news, alimentation de l’Intranet documentaire….
Accueil, orientation, assistance et conseil des utilisateurs.

Sept 2022- en cours

Stagiaire , chargée de veille

Recherches documentaire dans les base de données
spécialisées
Recherche de photos et vidéos pour la newsletter
Veille documentaire et l'élaboration de newsletter.
Participation et mise en place d'un nouveau logiciel de veille.
Accueil et orientation des utilisateurs.

Mairie de Saint-Maur-des Fossés

Master1 et 2 en Gestion stratégique de l'information 

Introduction à la programmation, création et gestion de base
données documentaire, veille documentaire et l'élaboration de
Newsletters, culture numérique, gestion électronique des
documents et des données , Indexation et diffusion de
l'information...

Veille stratégique ,Intelligence économique , gestion des -
connaissances, création de site web avec Word presse , Indexation et
classification , Documentation audiovisuel , Droit de l'information ,
économie de l'information 
Indexation et catalogage , Bibliothéque numérique , Gestion de projet ,
gestion des connaissance 
Recherche brevets , Recherche d'information , Catalogage avec le
Rameau 
 La chaine documentaire (acquisition, traitement et diffusion ) 


