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Fiche 1 

Qu’est ce qu’un volontaire ?

A) Qu’est-ce qu’un volontaire international de la Francophonie ?

· Un volontaire international de la Francophonie est un jeune homme ou une jeune femme qui s’engage pour une durée déterminée, exclusivement de tout autre engagement et de manière désintéressée, au service d’un projet qui adhère aux principes et aux valeurs que Francophonie défend. 

· Il doit faire preuve d’ouverture, de responsabilités, d’initiatives, de réelles capacités d’adaptation et d’autonomie dans le respect de la culture de ses interlocuteurs et du pays d’accueil. 

· Il s’engage durant 12 mois à mettre ses compétences à disposition du projet auquel il va contribuer et vivre une expérience qui s’intègre à son parcours professionnel.

· Un volontaire n’est pas un stagiaire, n’est pas un salarié de l’OIF ni de la structure d’accueil qui le reçoit. 

Une convention de volontariat régit les liens entre l’OIF et le volontaire. Le volontaire ne peut recevoir aucun salaire ou rémunération pour la mission effectuée, quels que soient la nature de celle-ci et le degré de compétence qu’elle exige. Il perçoit cependant des indemnités qui lui permettent de vivre décemment en fonction du niveau de vie du pays dans lequel il est affecté.

B) Quel est le profil d’un volontaire international de la Francophonie ?

· Le volontaire est un jeune diplômé (entre 21 et 34 ans) qui a acquis dans le cadre de ses études des compétences avérées dans son domaine de formation.

· Le volontaire n’est donc pas un stagiaire qui viendrait effectuer un stage nécessaire à l’obtention de son diplôme.

· Toutefois parce qu’il est jeune diplômé, son expérience professionnelle dans son domaine de compétence est limitée (de quelques mois à trois années), du fait de sa courte expérience professionnelle il n’est donc pas un expert dans son domaine.

Le volontariat international de la Francophonie constitue donc pour le volontaire francophone une opportunité de mobilité et de  mise à contribution des savoirs récemment acquis afin de :                  

· se confronter aux particularités de la vie professionnelle ;

· d’accroître des savoir-faire et savoir-être ;

· d’exercer une activité dans un contexte culturel différent.


Fiche 2

 Qu’est ce qu’une structure d’accueil ?

A) Qu’est-ce qu’une structure d’accueil de volontaire international de la Francophonie ? 

· Une structure d’accueil partenaire partage les valeurs et les principes de la Francophonie. Elle fait partie du réseau de partenariat de l’OIF, des opérateurs (AUF, AIMF, TV5monde, Université Senghor) ou des institutions (CONFEMEN, CONFEJES, APF) de la Francophonie. 

· En contrepartie de quoi, l’organisme qui a recours aux services d’un volontaire, s’engage à manifester un réel intérêt pour accueillir, accompagner et favoriser l’échange d’expérience avec le volontaire qui apportera sa participation dans la réalisation des activités du projet. 

· L’organisme doit encadrer le volontaire, il doit lui confier des tâches à la hauteur de ses qualifications et de son expérience. Le volontaire ne se substitue en aucun cas à un salarié. Il ne saurait être réduit à « une main d’œuvre bon marché », mais doit être considéré comme un appoint en compétences à un instant précis de la vie d’un projet. Le volontaire apporte un regard neuf et extérieur.

En outre, la structure d’accueil assumera les coûts de fonctionnement matériel liés au poste du volontaire, toutes les démarches administratives nécessaires à sa venue et au bon déroulement de sa mission. Une convention de mise à disposition régit les liens entre l’OIF et la structure d’accueil. 

B) Qu’est-ce qu’un poste de volontaire?

Une structure d’accueil souhaitant bénéficier des services d’un volontaire doit identifier au préalable ses besoins et définir avec rigueur le/les postes à pourvoir. Les postes de volontaires doivent répondre à certains critères et être construits selon les points listés ci-dessous :

· Un poste bien circonscrit et limité dans le temps, un poste définit dans le cadre de l’accompagnement d’un projet, dans une perspective d’échange avec la structure d’accueil et d’apprentissage.

· Une assistance à la mise en œuvre d’un projet, et non pas la responsabilité totale de la maîtrise d’œuvre. Il est souhaitable que le volontaire travaille sous l’encadrement d’un référent qui l’accompagnera et le suivra durant son mandat.

· S’il s’agit de poste de renforcement des compétences, de formation, il convient de prévoir systématiquement une procédure claire et simplifiée de transfert de compétences à un homologue local qui continuera l’action au-delà du départ du volontaire, ou sur la base d’un guide des bonnes pratiques.

· Un poste de volontaire n’est donc pas un substitut de poste de salarié.

· Un poste de volontaire peut être envisagé pour le démarrage d’une activité nouvelle pilote pour laquelle la structure d’accueil n’a pas toutes les compétences et toute l’énergie disponibles pour autant que le remplacement du volontaire soit prévu en amont dans l’hypothèse d’une pérennité de l’activité.

Le choix des structures partenaires auprès desquelles les volontaires seront affectés, ainsi que les demandes de poste de volontaires doivent répondre à certains critères :

· Le degré d’adhésion à l’esprit du volontariat.

· L’implication dans la définition du poste.

· La capacité à encadrer un volontaire. 

· La contribution au fonctionnement du poste.

· L’identification et la définition précise des activités à réaliser.

C) Quels sont les rôles et responsabilités de la structure d’accueil durant le mandat?

1- La structure d’accueil accompagne et encadre le volontaire sur tous les aspects liés à la mission qu’il doit réaliser pour mettre en œuvre les activités de son poste :

· La structure d’accueil fournit le matériel et les services nécessaires à l’exercice du poste (bureau matériel bureautique et informatique si nécessaire, fournitures, déplacements et communications professionnelles…)

· La structure d’accueil suit les activités que mène le volontaire. A cet effet elle nomme un tuteur qui sera l’interlocuteur direct du volontaire en charge de son encadrement et qui sera attentif à son intégration

· La structure d’accueil favorise l’insertion sociale et professionnelle du volontaire en son sein. Son statut et rôle de volontaire sera clairement expliquer à l’ensemble de l’équipe.

2 - La structure d’accueil s’engage à suivre régulièrement les activités confiées au volontaire selon un déroulé précis.

· Pendant le mandat :

·  Semaine d’adaptation


Prise de connaissance avec le nouveau cadre de vie, l’environnement social et culturel, 
rencontre avec la structure d’accueil, le référent, le relais local, logements, transports, 
formalités administratives diverses (téléphone, électricité, compte bancaire, titre de séjour…)

·  Plan d’action 

Dans un délai d’un mois suivant son arrivée, le volontaire et la structure d’accueil auront établi un plan d’action qui servira à préciser en termes de tâches, les activités du volontaire durant 
son mandat. Ce plan d’action devra tenir compte des motivations, aptitudes et compétences du volontaire.  Ces tâches doivent bien évidemment correspondre au profil de poste initialement établi.

·  Evaluation intermédiaire entre le 5e et 6e mois 


L’évaluation du volontaire par la structure d’accueil sera un temps de mise au point, sur les 
activités réalisées à mi-parcours. Il s’agira d’un temps de réajustement de certaines 
actions le cas échéant. 


Le rapport d’évaluation doit être cosigné par le volontaire, le référent et le responsable de la 
structure d’accueil puis transmis à l’OIF.

·  Evaluation finale entre le 11e et 12e mois

L’évaluation finale du volontaire par la structure d’accueil portera sur les activités réalisées au cours des 6 derniers mois sur ce que le volontaire a appris en termes de savoir, savoir faire 
et savoir être. 

Ce sera également l’occasion de dresser un bilan des activités exercées durant tout le mandat.


Le rapport d’évaluation doit être cosigné par le volontaire, le référent et le responsable de la 
structure d’accueil puis transmis à l’OIF.

·  Attestation de compétences 

Ce document sera à établir par la structure d’accueil à l’issue de l’évaluation finale selon un 
modèle fourni par l’OIF, cela pourra lui être utile afin de valoriser son expérience de mobilité et de faciliter son employabilité sur le marché du travail. Cette attestation recensera les aptitudes personnelles et professionnelles acquises ou complétées tout au long de sa mission

· Questionnaire de satisfaction et d’évaluation d’impact

Afin de connaître le niveau global de satisfaction de la structure d’accueil sur la contribution du volontaire mis à disposition et du programme de volontariat international dans sa globalité, un questionnaire sera diffusé à l’ensemble des organismes d’accueil. 

3 - Responsabilités et prises en charge de la structure d’accueil

· La structure d’accueil respecte les termes de la mission confiée au volontaire. 

· La structure d’accueil est responsable de :

· Toutes les formalités administratives nécessaires au séjour du volontaire, au bon déroulement de sa mission. 

·  Prendre en charge les frais inhérents à la régularisation de son séjour sur le territoire du pays d’accueil (frais de visa long séjour, titre de séjour, traduction des documents, …)

· Prendre en charge les coûts de fonctionnement intrinsèques au poste (bureau, poste de travail, matériel informatique…)

· Identifier avant l’arrivée du volontaire deux logements qu’elle proposera 
au volontaire

· Informer l’OIF dans les délais les plus brefs en cas d’évènement (catastrophe naturelle, conflit, accident maladie…) compromettant la suite de la mission du volontaire ou pouvant avoir des répercutions sur les contrats d’assurance.

· En cas de litige avec le volontaire, la structure d’accueil et le volontaire s’efforceront de régler leur différent à l’amiable. Dans l’hypothèse d’un échec du règlement de ce différent à l’amiable, la structure d’accueil et le volontaire saisissent l’OIF. La négociation se poursuit entre les trois parties sur une base écrite.

· Le volontaire sera soumis aux règles générales en vigueur de la structure d’accueil. En cas de non respect de ces règles par le volontaire, la structure d’accueil informera l’OIF qui prendra les mesures nécessaires. 

4 -  L’OIF accompagne le volontaire durant son mandat d’une manière plus globale

· Elle assure le financement du poste du volontaire cela concerne :

· le billet d’avion Aller et Retour

· la formation de préparation au départ

· l’indemnité forfaitaire d’installation

· l’indemnité mensuelle de subsistance 

· les assurances santé, assistance et responsabilité civile vie privée

· l’indemnité forfaitaire de retour

· l’appui pour faciliter l’insertion professionnelle et la mise en réseau

· Elle s’assure de  l’intégration, l’adaptation, l’implication du volontaire sur l’ensemble de son mandat. Elle l’accompagne à distance et elle fait un point téléphonique avec lui régulièrement. En complément des rapports d’évaluations qu’il réalise avec la structure d’accueil, le volontaire doit remettre directement à l’OIF un bilan d’appréciation au 1e mois de mission, puis  entre le 5e et 6e, enfin un bilan d’appréciation final entre 11e et 12e mois de mission. 

· Elle délivre à la fin du mandat du volontaire une attestation de mission de volontariat international de la Francophonie. Un questionnaire d’appréciation et d’évaluation d’impact est envoyé à chaque volontaire afin de mesurer leur degré de satisfaction.


En résumé

Le volontaire ne doit pas accomplir de tâches incombant à un professionnel qui se substituerait à un emploi pérenne. Il devra impérativement être encadré, en particulier lorsqu’il doit assumer des responsabilités.

Le fiche de poste et le profil souhaité devront être les plus précis possibles. Ils seront la clé de voûte du recrutement du volontaire.

 Il sera donc nécessaire de préciser :

· Le contexte de la structure d’accueil dans lequel le volontaire va évoluer

· Le cadre hiérarchique, le positionnement hiérarchique

· Son responsable au niveau du projet, l’équipe qu’il intègrera

· Les compétences requises en termes de diplômes et d’expériences

· Les objectifs généraux du projet, les objectifs spécifiques, les résultats attendus de la mission du volontaire

· Les activités à mettre en œuvre par le volontaire

Fiche 3 

Les principales étapes du programme 

	Etape 1 : Description du poste et du profil


	Appel à candidatures

	Transmission d’un profil de poste vierge aux structures


	

	Identification et définition des besoins par la structure 

Consolidation des postes avec l’OIF
	Les  candidats postulent en ligne sur le site portail de la Francophonie, jeux de la Francophonie, portail jeunesse et les sites partenaires diffusant l’information



	Le comité de pilotage instruit les demandes et les soumets pour validation à l’Administrateur 

 
	


	Etape 2 : Recrutement



	Présélection par l’OIF – Prises de références et transmission des candidatures à la structure d’accueil 



	La structure d’accueil instruit les dossiers et les classe. Seuls les 3 meilleurs candidats seront convoqués à un entretien



	Le comité de pilotage valide la liste de l’ensemble des candidats retenus qui seront auditionnés 



	Entretiens et tests 



	Le choix final du volontaire appartient à la structure d’accueil



	La liste des volontaires est transmise pour information au comité de pilotage et validation de l’Administrateur




	Etape 3 : Mise en route



	Visite médicale, procédures administrative diverses, formation à Paris




	Etape 4 : Affectation



	Logement, plan d’action, régularisation formalité administrative





	Programme de Volontariat international de la Francophonie

Mandat du volontaire



	référence du poste :


	(cadre réservé à l’OIF)

	Intitulé du poste :


	

	Lieu d’affectation :
	(cadre réservé à l’OIF)



	Nom du /de la volontaire :
	(cadre réservé à l’OIF)



	Coordonnées de l’implantation locale du programme 


	(cadre réservé à l’OIF)
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	CADRE PARTENARIAL - Fiche 1/2

Information sur la structure d’accueil 



	Structure d’accueil


	Nom :
	Pays :

	Représentant légal 


	Nom/Prénom :
	Fonction :

Courriel :   @

Téléphone :



	Identification de la personne chargée du dossier de demande de volontaire au sein de la structure d’accueil


	Nom/Prénom :
	Fonction :

Courriel :    @

Téléphone :


	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
	% du temps

	Seul
	% 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 souhaitez recevoir, mieux nous pourrons établir des critères de sélections correspondant à vos besoins et vos exigences.




	Domaine de formation, Merci de cocher le domaine principal de formation du profil recherché

Si plusieurs domaines peuvent intervenir, merci de les classer en les hiérarchisant du chiffre 1 à XX 

	□ Agro-alimentaire et Génie des Procédés

□ Anthropologie

□ Arts

□ Audiovisuel et cinéma

□ Biologie animale et recherches

□ Biologie végétale et recherches agronomique

□ Commerce

□ Connaissance et gestion des ressources naturelles

□ Electronique et génie

électrique

□ Energie et génie des procédés

□ Génie linguistique

□ Géographie, aménagement, développement 

(villes, urbanisme, transport)

□ Mécanique et Génie des matériaux

□ Santé et recherche biomédicale

□ Sciences chimiques

□ Sciences de gestion

□ Sciences de l’Univers

□ Développement durable

□ Sciences du 

Tourisme

□ Sciences économiques

□ Sciences juridiques : droit de l'environnement

□ Sciences juridiques : droit privé et des affaires

□ Sciences juridiques : droits publics, droits fondamentaux

□ Sciences physiques et mathématiques

□ Sciences politiques

□ Relation internationale, 

□ diplomatie

□ Ressource documentaires

□ Bases de données documentaires

□ Archiviste

□ Science de l’éducation

□ Communication multimédia

□ Communication

Institutionnelle

□ Communication marketing

□ Informatique webmestre

□ Informatique édimestre-rédaction

□ Informatique Réseaux-systèmes

□ Informatique pédagogie numérique

□ Autre (veuillez préciser)




	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)�
�
�
�
 











Programme de Volontariat international


de la Francophonie (VIF)





Notice du dossier de demande de volontaires








