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Collaborateur de projet (H/F/X) 

 

Votre fonction  

 

Vous soutenez l’élaboration et l’exécution de projets. Vous travaillez en étroite collaboration avec le chef de projet et 

d’autres personnes concernées. Vous menez ainsi les projets à bonne fin, dans les objectifs et le timing fixés, avec les 

résultats espérés.  

 

Vos missions  

 

Vous collaborez à des projets d’investissement, de changement ou de digitalisation, de leur lancement à leur mise en 

œuvre.  

 

- Durant la préparation du projet, vous participez à la définition et à la délimitation des missions confiées, afin que 

les résultats attendus soient clairs pour tous. 

 

- Vous réalisez correctement vos propres tâches, dans le scope, le timing et le budget fixés.  

 

- Vous tenez à jour les fichiers d'informations et de données et rendez régulièrement compte de l'avancement au 

chef de projet. Des problèmes ou des risques surviennent-ils ? Vous cherchez ensemble une solution adéquate. 

 

-  Vous aidez le porteur de projet à coordonner toutes les parties pour que tout soit coordonné. Vous suivez 

l'exécution des travaux par les sous-traitants et vous vous occupez de l'interaction entre les parties concernées, 

également via des canaux de communication digitaux. 

 

- Vous collaborez activement à la mise en œuvre et vous réagissez aisément aux modifications.  

 

- Vous contribuez à élaborer le plan de communication qui sert de ligne directrice et de cadre clair pour les projets. 

Une communication fluide et directe est, après tout, nécessaire pour que l'information circule rapidement et 

efficacement. C'est pourquoi vous entretenez une relation étroite avec les autres membres de l'équipe de projet 

et avec le service impliqué dans un environnement de travail en forte évolution. 

 

Compétences  

 

-  En tant que collaborateur de projet, vous maîtrisez la gestion de projet. Vous suivez les projets de près, également 

dans l'environnement digital. Vous excellez également dans la planification, l'organisation et l'analyse des 

processus critiques. 
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-  Vous connaissez bien les projets d'investissement, de renouvellement ou de digitalisation au sein de l'entreprise 

d'assurance et comprenez leur impact. 

 

- Vous êtes professionnel – dans le plan du projet, le scope, le budget et le timing.  

 

- Vous analysez et structurez les informations relatives au projet pour établir un aperçu clair et vous relevez les 

actions concrètes à entreprendre dans le cadre de la réalisation du projet.  

 

- Vous retournez aisément les situations imprévues et vous recherchez des solutions pratiques avec votre chef de 

projet.  

 

- Vous présentez clairement les informations - également pendant une présentation de groupe ou lorsque vous 

êtes accompagnateur d’un workshop. Vous connaissez les rouages des techniques d’entretien et de feedback 

appliquées aux entretiens individuels. 

 

- Vous présentez les résultats du projet sous forme de présentation claire et visuelle et de rapports structurés. 

 

- Parce que l'utilisation des systèmes TIC est indispensable, vous disposez de solides compétences en informatique. 

 

- Vous aimez travailler de manière autonome, tout en appréciant le travail d’équipe. Vous appréciez le feedback et 

vous partagez spontanément vos connaissances avec vos collègues.  

 

- Vous parlez avec assurance et rédigez vos messages dans un français correct. Vous maîtrisez l’anglais ? Dans ce 

cas, vous avez une longueur d’avance.  

 

Possibilités d’évolution  

 

En tant que Collaborateur de projet, vous pouvez grimper les échelons ou vous développer à votre poste. 

 

- Approfondissez vos compétences de gestion de projets pour devenir chef de projet. Vous pouvez également 

évoluer dans les domaines de l’organisation pour travailler dans la gestion du changement. Divers autres postes 

au sein de la compagnie d’assurances pour lesquels les techniques de gestion de projet, les analyses des 

processus ou la gestion du changement sont utiles (par exemple : l’audit, le département informatique, le 

développement de projets, etc.) sont aussi envisageables.  

 

- Si vous démontrez des aptitudes au management et au coaching, vous pouvez aussi prétendre à des fonctions 

d’encadrement.  
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Vos compétences pour une employabilité durable dans l’avenir  

 

- Vous accompagnez des projets d’investissement, de changement et digitalisation jusqu’à leur réalisation réussie.  

 

- Vous avez les compétences requises pour organiser les processus de façon intelligente, efficiente et qualitative.  

 

- Vous contrôlez les points critiques des processus : risk control et compliance.  

 

- Vous vous concentrez sur des façons de penser et d’agir novatrices.  

 

- Vous avez les compétences de brainstorming et de coaching nécessaires pour encadrer des workshops 

participatifs.  

 

- Vous avez une « business awareness » développée.  

 

- Vous avez conscience des possibilités qu’offrent le travail en ligne et l’informatique et vous vous adaptez 

aisément et rapidement aux nouvelles applications et au multimédia.  

 

- Vous vous exprimez couramment en anglais.  

 

L’efficacité personnelle et le goût du changement sont un must pour l’avenir. Cela signifie que vous : 

 

- êtes ouvert au feedback de votre manager et de vos collègues et que vous êtes attentif à votre développement 

personnel et à votre employabilité ; 

 

- êtes désireux d'apprendre et avez un état d'esprit ouvert aux nouveaux défis et changements ; 

 

- restez résilient et personnellement équilibré dans un monde de l'assurance en pleine transformation ; 

 

- valorisez la créativité d'un milieu de travail multiculturel et intergénérationnel. 

 

Learn and Evolve - avec le Fopas 

 

Le monde de l'assurance est-il votre truc? Lisez et apprenez-en plus sur nos sites Internet. 

Suivez les tendances via Observo et consultez le programme d'apprentissage du Fopas. De cette façon, vous restez 

constamment informé sur le secteur. 
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