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ENGLISH 
(le français suit) 

 
 

POSITION: COMMUNICATIONS DIRECTOR 
Full-time 

 
ABOUT THE TROTTIER FAMILY FOUNDATION    
The Trottier Family Foundation (TFF) is a private family foundation based in Montreal. Our mission is to support organizations that 
work towards the advancement of scientific inquiry, the promotion of education, fostering better health, protecting the 
environment and mitigating climate change. TFF strives to catalyze and scale transformative innovations, create cross sector 
collaborations, and take risks that others cannot. 
 
THE OPPORTUNITY   
We are seeking a Communications Director who will lead the development and implementation of our communications work to 
advance the Foundation’s goals and mission. The opportunity involves strategic planning, media communications strategy, writing, 
convening, research, media coordination, government relations, event coordination and engagement with diverse stakeholders.  
 
Title: Communications Director  
Location: Montreal, Quebec / Hybrid. Our office is in Montreal and while a locally based candidate is preferred, we mostly work 
from home and are quite flexible. 
Application deadline: February 23, 2024 
Starting date: ASAP 
Position type: Full-time, permanent 
Experience level: Senior-level (min. 5-7 years) 
Compensation: Competitive salary (100K), commensurate with experience. Compensation also includes a generous benefits package 
(RRSP, Health Insurance), four (4) weeks’ vacation and a Staff Donor Advised Fund.  
 
IDEAL CANDIDATE 
The Foundation seeks a proactive, independent and organized individual who demonstrates a passion for advancing climate action, 
health, education, science, and community wellbeing to lead our communications work and amplify our priority issues. We are not a 
typical philanthropic foundation and are seeking someone to elevate our leadership as a key climate funder.  

This role requires an experienced and autonomous leader, who displays a combination of analytical skills and an ability to leverage 
the work of the Foundation through strategic communications.  Experience developing strategy and implementing communications 
work is key. The ability to collaborate with a range of stakeholders including government stakeholders, not-for-profit and charitable 
partners, policy makers, and to convene diverse stakeholders, is valued. Government relations experience, familiarity with local and 
national policy landscapes, and existing personal networks within relevant sectors are also helpful.    

As an ideal candidate, you bring a proven track record and experience working across various communications approaches. This role 
requires you to develop and execute communication strategies in ways that result in tangible, measurable impact.  

You are confident working with a small team, working closely with the Executive Director, collaborating with other staff and external 
stakeholders to ensure the achievement of a variety of initiatives across the organization. You are comfortable playing an interface 
role between board, executive and staff levels, and as an autonomous self-starter you require minimal supervision on a day-to-day 
basis.  

 
RESPONSIBILITIES 
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Reporting to the Executive Director and Managing Director, the Communications Director will lead the development and 
implementation of an effective communication strategy to amplify priority issues of the Trottier Family Foundation and to leverage 
the work of our diverse partners (grantees, decision makers, staff and board members, and philanthropic actors). 
 
This role requires a strategic, energetic, autonomous and enthusiastic senior communications professional with a passion for 
advancing positive systems change in alignment with the values and priorities of the Trottier Family Foundation.  
 
Strategy: 

• Lead the development and implementation of an overall communications strategy for TFF; proactively identifying 
communications opportunities to promote program and initiatives, to leverage and elevate the impact of our work 

• Work with team to develop a communication strategy around grants, programs and sustainable and impact investing 

• Act as a strategic advisor to staff and board on messaging and communication aspects of specific projects 
 
Tools: 

• Develop and refine a range of tools including annual reports, newsletters, social media posts, videos, Board updates, etc. 

• Manage online communication platforms including website, social media (LinkedIn, Twitter) and project specific websites 

• Ensuring a timely and engaging public facing presence for the Trottier Family Foundation 

• Develop content and provide support for public engagement activities such as conference and panel participation including 
speech writing, research and preparation of briefing notes, and coordination with external event organizers 

 
Media: 

• Create press releases, opinion pieces and other media assets  

• Develop and manage strategic relationships with media outlets 

• Develop briefing content and provide support including media training to staff and board 

• Manage media inquiries and act as media spokesperson proactively and reactively responding to emerging wider events 
 
Relationships: 

• Work with diverse stakeholders to deepen relationships and identify opportunities to amplify TFF's work 

• Develop an approach and manage the tracking of engagement with decision makers 

• Manage relationships with external suppliers and consultants (public relations, web development, translation, etc.) 
 
Other: 

• Identify opportunities for strategic events and initiatives (convenings, meetings, webinars, etc.) 

• Participate in events, gather and share communication assets such as photos and quotes for sharing on social media 

• Work with graphic designers to update existing communication tools 

• Support staff in developing a clear approach to grant requests in the media and journalism space as it relates to our priority 
areas of programming, particularly climate change 

• Manage communication budgets and resources and other administrative support 
 
REQUIREMENTS 

• 5-7 years + of experience in communications or publics relations role with multiple portfolios 
• Strategic thinker, innovator and problem solver 

• Autonomous and able to work with minimal supervision, capacity to manage own schedule and work plan to meet both 
immediate and long-term objectives 

• Proactive, energetic and flexible, at ease in a fast-paced environment and able to manage multiple priorities effectively.  

• Ability to work withing a small team and engage in a range of tasks, collaborative and enthusiastic.  

• Detail oriented and capacity to meet deadlines at a high standard 

• Values driven to use communications to leverage positive social and systems change 

• Experience working with and across different sectors – charitable, government, business etc.  

• Familiarity and knowledge around the TFF’s thematic areas of work, in particular climate change, is highly desirable 

• Experience within the charitable and philanthropic sector is an asset 

• Government relations and policy experience is an asset 

• An intellectual agility and ability to analyze, conduct research, think critically, and understand scientific, economic, social, 
and policy, especially those linked to climate and other areas of work for the Trottier Family Foundation.  

• Exceptional communication and interpersonal skills, as well as a demonstrated ability to lead, motivate, and inspire teams 

• Impeccable integrity and ethics, along with a diplomatic and solutions orientated approach to problem solving 
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• Degree in Journalism, communications or any other related field or comparative experience 

• Fluent French and English, written and spoken 

• Existing networks and relationships with relevant media 

• Strong project management skills 

• Excellent writing skills and ability to synthesis complex issues into compelling and accessible content.  

• Proficiency in Microsoft office, SharePoint, G-Suite, Salesforce, Squarespace and Wordpress.  

• Experience managing websites and using web content software 
 
APPLICATION PROCESS 
To apply, please send your CV and short cover letter to info@trottierfoundation.com 
 
In your cover letter please respond to the following questions: 
1. Why do you want to work at TFF? What do you hope to gain and what do you hope to contribute? 
2. How can communications help advance the work of the Trottier Family Foundation and leverage impact? 
 
All enquiries and nominations will be kept in strict confidence. 
Due to the anticipated volume of responses, we will only contact those candidates who most closely match our requirements and 
who are invited to an interview.  
Interviews are anticipated to take place on a rolling basis from January 10 to February 23, 2024. 
 
The Trottier Family Foundation is committed to creating a diverse, equitable, and inclusive work environment. We welcome and 
encourage applications from individuals who identify as members of marginalized communities. If you require any accommodation 
as part of the application process, please do not hesitate to contact Caroline Lavoie at info@trottierfoundation.com. 
 

 
FRANÇAIS 

 
 

POSTE: DIRECTEUR.TRICE DES COMMUNICATIONS 
Temps plein 

 
Le féminin englobe le masculin et la non-binarité afin d’alléger le texte. 
 
À PROPOS DE LA FONDATION FAMILIALE TROTTIER    
La Fondation familiale Trottier est une fondation familiale privée basée à Montréal. Notre mission est de soutenir les organisations 
qui travaillent à l'avancement de la recherche scientifique, à la promotion de l'éducation et de la santé, ainsi qu’à la protection de 
l'environnement et à l'atténuation des changements climatiques. La Fondation familiale Trottier s'efforce de catalyser et de déployer 
des innovations transformatrices, de créer des collaborations intersectorielles et de prendre des risques que d'autres ne peuvent 
pas. 
 
L’OFFRE D’EMPLOI 
Nous recherchons une Directrice des communications qui dirigera le développement et la mise en œuvre de nos activités de 
communication afin de faire progresser les objectifs et la mission de la Fondation. Le poste implique la planification stratégique, la 
rédaction, la convocation, la recherche et l'analyse, la gestion des médias, les relations gouvernementales, la planification 
d'événements et l'engagement avec diverses parties prenantes. 
 
Titre: Directrice des communications  
Lieu d’emploi: Montréal, QC.  Horaire hybride. Comme notre bureau est basé à Montréal, une candidate basée localement est 
préférée mais ce n’est pas strictement obligatoire- nous travaillons majoritairement de la maison et sommes donc flexibles. 
Date limite de candidature: 23 février 2024 
Date d’entrée en fonction : Le plus tôt possible 
Type de poste: Temps plein, permanent 
Niveau d’expérience: Niveau supérieur (minimum 5 à 7 ans) 
Rémunération: Salaire compétitif (100 000$), selon l’expérience. Elle comprend aussi un ensemble d'avantages sociaux généreux 
(REER, assurance maladie), quatre (4) semaines de vacances et un fonds orienté par le donateur. 
 

mailto:info@trottierfoundation.com
mailto:info@trottierfoundation.com
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CANDIDATE IDÉALE 
La Fondation recherche une personne proactive, indépendante et organisée qui démontre une passion pour l'avancement de 
l'action climatique, de la santé, de l'éducation, de la science et du bien-être communautaire afin de diriger notre travail de 
communication et d'amplifier nos enjeux prioritaires. Nous ne sommes pas une fondation philanthropique typique et recherchons 
quelqu'une pour faire rayonner notre leadership en tant que bailleur de fonds majeur dans le secteur climatique. 

Ce rôle nécessite une leader autonome avec de l’expérience, qui fait preuve d'une combinaison de compétences analytiques et 
d'une capacité d’optimiser le travail de la Fondation par le biais de communications stratégiques. Une expérience en matière 
d'élaboration de stratégies et de mise en œuvre de travaux de communication est essentielle. La capacité de collaborer avec 
diverses parties prenantes, notamment des acteurs gouvernementaux, des groupes communautaires, des décideurs politiques, etc., 
est souhaitée. Une expérience en relations gouvernementales, une connaissance du paysage politique local et national, et des 
réseaux personnels existants dans les secteurs concernés sont également utiles.    

La candidate idéale fait preuve d’une expérience avérée et une expérience de travail avec diverses approches de communication. Ce 
rôle nécessitera le développement et l’exécution des stratégies de communication afin de produire un impact tangible et mesurable.  

La candidate idéale est à l'aise de travailler avec une petite équipe y compris avec le Directeur général, de collaborer avec d'autres 
membres du personnel et des parties prenantes externes pour assurer la réalisation d'une variété d'initiatives dans l'ensemble de 
l'organisation. Elle est à l'aise pour jouer un rôle d'interface entre les niveaux du conseil d'administration, de la direction et du 
personnel, et en tant que personne autonome et entrepreneuse, elle a besoin d'un minimum de supervision au quotidien.  

RESPONSABILITÉS 
Relevant de la Directrice gérante et le Directeur général, la Directrice des communications dirigera l'élaboration et la mise en œuvre 
d'une stratégie de communication efficace pour amplifier les enjeux prioritaires de la Fondation familiale Trottier et promouvoir le 
travail de nos partenaires (bénéficiaires, décideurs, personnel et membres du conseil d'administration, organismes philanthropiques, 
etc.). 
 
Ce rôle requiert une professionnelle stratégique, dynamique, autonome et enthousiaste, passionnée par le changement social positif 
en harmonie avec les valeurs et les priorités de la Fondation familiale Trottier.  
 
Stratégie: 

• Diriger l'élaboration et la mise en œuvre d'une stratégie globale de communications pour la Fondation familiale Trottier; 
identifier de manière proactive les opportunités de communication pour promouvoir les programmes et les initiatives, 
promouvoir l’impact de notre travail.  

• Travailler avec l’équipe de la Fondation pour élaborer et mettre en œuvre des stratégies de communication spécifiques aux 
programmes prioritaires de la Fondation et de l'investissement responsable d’impact. 

• Agir en tant que conseillère stratégique auprès du personnel et du conseil d'administration sur les aspects de 
communication de projets spécifiques. 

 
Outils: 

• Développer et améliorer une gamme d'outils incluant des rapports annuels, des infolettres, des articles de blog, des 
publications sur les réseaux sociaux, des vidéos, des mises à jour pour le conseil d'administration, etc.  

• Gérer les plateformes de communication en ligne, y compris les sites web et la présence sur les réseaux sociaux (LinkedIn, 
Twitter). 

• Assurer une présence publique opportune et engageante pour la Fondation familiale Trottier. 

• Développer du contenu et fournir un soutien aux activités d'engagement du public telles que la participation à des 
conférences et à des panels, y compris la rédaction de discours, la recherche et la préparation de notes d'information, ainsi 
que la coordination avec les organisateurs d'événements externes. 

 
Média: 

• Créer des communiqués de presse, des articles d'opinion et d'autres ressources médiatiques. 

• Développer et gérer des relations stratégiques avec les médias. 

• Élaborer du contenu de briefing et fournir un soutien, y compris une formation aux médias, au personnel et au conseil 
d'administration. 

• Gérer les demandes des médias et agir à titre de porte-parole des médias de manière proactive et réactive en réponse aux 
événements pertinents pour la Fondation familiale Trottier. 

 
Partenariats: 
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• Travailler avec diverses parties prenantes pour approfondir les relations et identifier les opportunités d'amplifier le travail de 
la Fondation. 

• Développer une approche et gérer le suivi de l'engagement auprès des décideurs (relations gouvernementales). 

• Gérer les relations avec les fournisseurs et consultants externes (relations publiques, développement web, traduction, 
imprimeurs, etc.) 

 
Autre: 

• Identifier les opportunités et organiser la réalisation d'événements et d'initiatives stratégiques tels que des rassemblements, 
des réunions, des webinaires, etc. 

• Participer à des événements spéciaux; rassembler et partager des ressources de communication telles que des photos et 
des citations à partager sur les réseaux sociaux. 

• Travailler avec des graphistes pour mettre à jour les outils de communication. 
• Aider le personnel à développer une approche claire des demandes de subventions dans le domaine des médias et du 

journalisme en ce qui concerne nos domaines prioritaires de programmation, en particulier le travail climatique. 

• Gérer les budgets et les ressources de communication. 

• Fournir du soutien administratif en ce qui concerne les tâches de communication, y compris le soutien à la traduction. 
 
QUALIFICATIONS  
 

• 5 à 7 ans+ d'expérience dans un rôle de communication ou de relations publiques avec plusieurs portefeuilles. 

• Penseuse stratégique et innovatrice, sait résoudre des problèmes. 

• Autonome et capable de travailler avec un minimum de supervision, capacité de gérer son propre horaire et son plan de 
travail pour atteindre les objectifs immédiats et à long terme. 

• Proactive, énergique et flexible, à l'aise dans un environnement en évolution rapide et capable de gérer efficacement 
plusieurs priorités. 

• Capacité à travailler au sein d'une petite équipe et à s'engager dans une gamme de tâches, de manière collaborative et 
enthousiaste. 

• Soucieuse du détail et capacité à respecter les délais à un niveau élevé. 

• Motiver par l’utilisation des communications pour susciter un changement social positif. 

• Expérience de travail avec et dans différents secteurs : organismes de bienfaisance, gouvernement, entreprises, etc. 

• Une familiarité et des connaissances techniques autour des domaines thématiques de travail de la Fondation familiale 
Trottier, en particulier les changements climatiques, sont hautement souhaitables. 

• Une expérience dans le secteur caritatif et philanthropique est un atout. 

• Une expérience en relations gouvernementales et en politiques est un atout. 

• Une agilité intellectuelle et une capacité à analyser, mener des recherches, penser de manière critique et comprendre les 
aspects scientifiques, économiques, sociaux et politiques, notamment ceux liés au climat et à d'autres domaines de travail 
de la Fondation familiale Trottier. 

• Compétences exceptionnelles en communication et en relations interpersonnelles, ainsi qu'une capacité démontrée à 
diriger, motiver et inspirer des équipes. 

• Une intégrité et une éthique impeccables, ainsi qu'une approche diplomatique et axée sur les solutions pour résoudre les 
problèmes. 

• Diplôme en journalisme, en communication ou dans un domaine connexe ou expérience comparative. 

• Maîtrise de l'anglais et du français à l’écrit et à l’oral.  

• Réseaux existants et relations avec les médias concernés. 

• Compétences solides en gestion de projet. 

• Excellentes compétences rédactionnelles et capacité à synthétiser des problèmes complexes en un contenu convaincant et 
accessible. 

• Maîtrise de Microsoft Office, SharePoint, G-Suite, Salesforce, Squarespace et Wordpress. 

• Expérience en gestion de sites web et en utilisation de logiciels de contenu web. 
 
PROCESSUS DE DEMANDE D’EMPLOI 
 
Pour postuler, veuillez envoyer votre CV et votre lettre de motivation à info@fondationtrottier.com.  
 
Dans votre lettre de motivation, veuillez répondre aux questions suivantes : 

mailto:info@fondationtrottier.com
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1. Pourquoi souhaitez-vous travailler avec la Fondation familiale Trottier? Qu’espérez-vous retirer et qu’espérez-vous apporter ? 
2. Comment les communications peuvent-elles contribuer à faire progresser le travail de la Fondation familiale Trottier et à accroître 
son impact? 

 
Toutes les demandes de renseignements et les nominations resteront strictement confidentielles. 
En raison du volume d’intérêt attendu, nous ne contacterons que les candidates qui correspondent le plus à nos exigences et qui sont 
invitées à une entrevue. 
Les entretiens devraient avoir lieu sur une base continue à partir du 10 janvier jusqu’au 23 février 2024. 
 
La Fondation familiale Trottier s'engage à créer un environnement de travail diversifié, équitable et inclusif. Nous accueillons et 
encourageons les candidatures de personnes qui s’identifient comme membres de communautés marginalisées. 
Si vous avez besoin des mesures d’adaptations dans le cadre du processus de candidature, n'hésitez pas à contacter Caroline Lavoie à 
info@fondationtrottier.com.  
 
 

mailto:info@fondationtrottier.com

