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PROGRAMME DE VOLONTARIAT INTERNATIONAL DE LA FRANCOPHONIE

- DOSSIER DE DEMANDE DE VOLONTAIRES - 

La rédaction de la fiche de poste demande un travail précis, sachez que cette exigence fait suite aux écueils rencontrés lors des précédentes promotions. Nous attirons votre attention en vous rappelant que la qualité de la rédaction du profil détermine la réussite du recrutement.  

La démarche de demande de poste de volontaire s’inscrit dans une véritable approche partenariale. Les besoins sont d’abord identifiés par la structure d’accueil, des navettes seront à prévoir entre la structure et l’OIF pour consolider le profil de poste.

Seuls les postes consolidés seront soumis à l’appréciation du comité de pilotage du programme, (composé de l’OIF, l’AUF, l’AIMF, et TV5) qui sélectionnera les postes à pourvoir.

Le dossier est à retourner au plus tard avant le 15 octobre 2010 

(date de transmission des dossiers au comité de pilotage)

	En partenariat avec :
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	Et le soutien de :
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	Programme de Volontariat international de la Francophonie



	Fiche de poste élaborée par :


	Nom/prénom


	Courriel 


	                        @

	
	Fonction


	Téléphone 
	   

	Intitulé du poste :


	L’intitulé figurera sur la convention de volontariat, c’est pourquoi, il est impératif que celui-ci corresponde au contenu du poste proposé et doit donner à la première lecture des indications sur le contenu.




	CADRE PARTENARIAL - Fiche 1/2

Information sur la structure d’accueil 



	Structure d’accueil
	Nom :
	Pays :

	Responsable juridique de la structure d’accueil
	Nom/Prénom :
	Fonction :


	1.1 Coordonnées 



	Adresse
	

	Téléphone
	

	Fax
	

	Site web
	

	Horaires et disponibilités 
	

	Dates de fermeture annuelle
	



	1.3 Personnel de la structure d’accueil

	Nombre de bénévoles 
	
	

	Nombre de salariés 
	
	

	Expérience d’accueil et d’accompagnement de volontaires


	Oui/Non
	

	
	Si oui, précisez le type de volontariat, la durée


	CADRE PARTENARIAL - Fiche 2/2

Information sur le projet et les ressources humaines




	Identification du projet auquel le volontaire participera



	Objectifs généraux du projet 

Description et finalité du projet
	

	Public directement bénéficiaire du projet 
	

	Public indirectement bénéficiaire du projet 
	


	Ressources humaines et moyen humain mobilisés sur le projet 

Ce point est destiné à apprécier la capacité de la structures à assurer l’accompagnement et le suivi du volontaire au regard des modalités d’accueil et d’exercice de son mandat



	3.1 Accompagnement du volontaire

	Personnel qui collaborera directement avec le volontaire 
	Nombre
	    Fonctions

	
	 


	

	Qui accompagnera le volontaire durant sa mission ? 

C’est la personne à qui le volontaire rendra compte de son travail et qui le suivra durant son mandat.
	Nom /Prénom
	     Fonction

	
	
	


	3.2 Moyens matériels et techniques mis à disposition du volontaire

	


	3.3 Autonomie du poste

	En équipe
	Oui/Non
	% du temps

	Seul
	Oui/Non
	% du temps


	3.4 Quel sera le dispositif d’intégration au sein de la structure d’accueil ?

	


	3.5 Quel sera le dispositif d’intégration auprès des partenaires locaux le cas échéant ?

	


	CADRE DE LA MISSION DU VOLONTAIRE

Description du poste

Fiche 1/2




	1 Objectifs spécifiques de la mission du volontaire   



	La définition de la mission résulte de la synthèse des activités principales du volontaire. Se poser la question : Que va-t-il faire, Qu’aura-t-il à faire ?




	2 Les résultats attendus de la mission du volontaire 



	-

-

-

-

…




	2 Activités du volontaire 



	Définissez les activités concrètes à mettre en œuvre. Se poser la question : Comment devra t il s’y prendre ?

- Activité 1

- Activité 2

- Activité 3

- …


	3 Transports

	Déplacements à envisager 


	Oui/Non


	4 Perspective de relève à l’issue de sa mission

	 Devra t il former un homologue local ? Devra t il préparer tout au long de son mandat un guide des bonnes pratiques ? …




	CADRE DE LA MISSION DU VOLONTAIRE

Identification du profil et des qualifications recherchées 

Fiche 2/2

Cette partie est la plus importante . La description nous permettra d’élaborer les critères de sélection des candidats. En effet, plus vous serez précis sur le profil du candidat que vous souhaiter recevoir, mieux nous pourrons établir des critères de sélections correspondant à vos besoins et vos exigences.




	Domaine de formation

	


	Niveau de formation dans le domaine c'est-à-dire le nombre d’années d’études minimum

	


	Compétences impératives générales

	


	Compétences complémentaires 

	


	Niveau d’expérience requis hors période de stage 

	Minimum 6 mois
                                                Minimum 12 mois                                              Minimum 18 mois




	Autres langues 

	


	Contraintes éventuelles du poste 

	


	CADRE RESERVE AU COMITE DE PILOTAGE

	Date de réception de la demande
	

	Date de validation pour affectation
	

	Promotion
	1   2   3


1.2 Raison d’être et description de la structure d’accueil (décrire succinctement)�
�
�
�
 








