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PROGRAMME DE VOLONTARIAT INTERNATIONAL DE LA FRANCOPHONIE

- NOTICE DU DOSSIER DE DEMANDE DE VOLONTAIRES -
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Fiche 1 

Qu’est ce qu’un volontaire ?

Présentation des rôles et des responsabilités

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 temporairement, exclusivement de tout autre engagement et de manière désintéressée, au service d’un projet de la Francophonie. 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. Il bénéficie également d’une assurance santé et prévoyance.

Il s’agit donc avant tout d’un acte d’engagement personnel et désintéressé du volontaire qui, pour une durée déterminée, offre une compétence dans un domaine d’activité précis, au profit d’un projet.

L’Organisation prend en charge les indemnités, l’assurance médicale et rapatriement, le transport aller et retour, la formation de préparation au départ, le bilan de valorisation de l’expérience avec un spécialiste en ressources humaines.

· Le volontaire est un jeune diplômé (entre 21 et 34 ans) qui a acquis dans le cadre de ses études 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)

· Le volontaire du fait de sa courte expérience professionnelle n’est donc pas un expert dans son domaine.

· Le volontariat constitue donc pour le volontaire francophone une opportunité de mettre à contribution des savoirs récemment acquis afin de :                  



- se confronter aux particularités de la vie professionnelle ;


- d’acquérir des savoir-faire et savoir-être ;


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

B) Financement d’un poste de volontaire et les prises en charges de l’OIF

L’affectation d’un volontaire coute en moyenne 18200€ au programme. La prise en charge par l’OIF concerne : 

- le billet d’avion aller et retour

- la formation, la préparation au départ

- l’indemnité forfaitaire d’installation

- l’indemnité mensuelle de subsistance 

- l’assurance santé et rapatriement

- l’indemnité forfaitaire de retour

- un appui pour valoriser leur expérience à leur retour

Fiche 2 

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

Présentation des rôles et des responsabilités

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, 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 au sein d’un projet.

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. 

A - 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 tuteur 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 doit 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.

B) Durant le mandat : fonctionnement et matériels liés au poste, modalités d’encadrement 

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 du volontaire en son sein, son statut et rôle de volontaire sera clairement expliquer à l’ensemble de l’équipe.

- Le travail du volontaire est suivi régulièrement par la structure d’accueil dans le cadre d’un processus d’accompagnement proposé par l’OIF:  

1- 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…)

2- 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.

3- 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.

4- 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.


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.

5- 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. Elle recense les aptitudes personnelles et professionnelles du 
volontaire acquises ou 
complétées au cours de son mandat. L’objet de ce document est 
avant tout de permettre au retour du volontaire, d’apprécier les compétences acquises ou 
développées au cours de son volontariat, de valoriser son expérience de mobilité et de 
faciliter son employabilité sur le marché du travail.

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

- L’OIF suit 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  entre le 5e et 6e mois de mission, puis un bilan d’appréciation final entre 11e et 12e mois de mission. 

C) Responsabilités et prise en charge de la structure d’accueil

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

- La structure d’accueil prend en charge :

· toutes les formalités administratives nécessaires à la venue du volontaire, au bon déroulement de sa mission.(visa, titre de séjour si nécessaire)

· Les coûts de fonctionnement inhérents au poste (bureau, poste de travail, matériel informatique…)

· La structure d’accueil identifie avant l’arrivée du volontaire deux logements qu’elle proposera 
au volontaire

· La structure d’accueil remet à la fin du mandat une attestation de compétences réalisée sur 
la base objective du travail fourni par le volontaire, selon le modèle proposé par l’OIF.

· La structure d’accueil informe 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’efforcent 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 est 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 informe l’OIF qui prend les 
mesures nécessaires. 


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 4 étapes principales du projet 

	Etape 1 : Description du poste et du profil + Appel à candidatures



	Transmission d’un profil de poste vierge aux structures


	En parallèle mise en ligne de l’appel à candidatures au volontariat

	Emission des besoins par la structure Consolidation avec l’équipe du projet
	Le candidat postule au volontariat à partir du formulaire en ligne accessible depuis le site portail de la Francophonie, Jeux, Portail jeune et les sites partenaires diffusant l’information 



	Le comité de pilotage instruit et valide les postes à pourvoir

 
	Intégration des candidats au vivier de recrutement




	Etape 2 : Recrutement



	Présélection et transmission à la structure d’accueil de 5 candidats 



	La structure d’accueil retient les 3 meilleurs candidats pour l’entretien final



	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




	Etape 3 : Mise en route



	Visite médicale, procédures administrative diverses, formation à Paris


	Etape 4 : Affectation


