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Ce document a pour but d’éclairer de maniére synthétique les aspects les plus importants du
Programme de Stages Action Contre la Faim — Espagne (ACF-Espagne).

1.- En quoi consiste le Programme de Stages et des Etudes d’ACF-Espagne?

2.- Comment est organisé le Programme de Stages et des Etudes d’ACF-Espagne?

3.- Comment puis-je postuler ?

4.- Quels sont les critéres d’admissibilité ?

5.- Quelle est la durée des stages ?

6.- Quelles sont mes obligations et mes responsabilités ?

7.- Quelles sont les conditions et avantages du Programme de Stages ACF-Espagne ?

8.- Et aprés... que se passe-t-il a la fin de la période de stage ?
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1.- En quoi consiste le Programme de Stages et des Etudes d’ACF-Espagne?

Action Contre la Faim-Espagne a introduit il y a plusieurs années un Programme de Stages
professionnels destiné aux étudiants universitaires qui souhaitent développer leur projet
professionnel au sein d’'une organisation internationale d’aide humanitaire.

Ce Programme poursuit deux objectifs majeurs :

D

Donner aux stagiaires I'occasion de se Offrir

) o~ o a [I'Organisation un accés aux
former, dacquérir une expérience

connaissances théoriques et techniques

pratique et de developper des projets que les stagiaires peuvent mettre en

dans le domaine de la coopération et de

Faide humanitaire. application dans le cadre dactivités

professionnelles.

2.- Comment est organisé le Programme de Stages et des Etudes d’ACF-Espagne?

Action Contre la Faim-Espagne développe deux types de sous-programmes non rémunéré:

Programme de Stages
et d’Etudes

Siege et délégations

Le lancement des offres de stage se fait deux fois par an, et regroupe toutes les offres au siége,
délégations et / ou terrain.
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Nous organisons chaque année deux appels a candidature aux postes de stage:

Calendrier des Appels a Candidature aux Stages 2011- 2012

Appel Délai de Processus de Début de période des Fin de période des
dépot de sélection stages’ stages®
candidature Jusqu’au: Entre: Entre:
1*" appel 2011 | 31 Mai 2011 30 Juin 2011 1%" Juillet — 31 Septembre 1% Octobre —
2011 31 Décembre 2011
2° appel 2011 31 Octobre | 30 Novembre 2011 1% Janvier — 31 Mars 1" Avril — 30 Juin 2012
2011 2012
1% appel 2012 | 31 Mai 2012 30 Juin 2012 1% Juillet — 31 Septembre 1% Octobre —
2012 31 Décembre 2012
e er .
2 appel 2012 | 31 9clUbIe | 30 Novembre 2012 | 1 JAMIT = STMarS 1y avi 30 Juin 2013

L’'un des principes fondamentaux d’Action Contre la Faim-Espagne est la professionnalité et
dans cette optique, vous serez en relation avec toute une équipe dont le principal objectif sera
de vous guider, de vous former et vous orienter pour un développement professionnel optimum.

Ainsi, les différents sous-programmes de Stages d’Action Contre la Faim-Espagne incluent
I'assignation de plusieurs tuteurs :

1. Un tuteur dans le département de référence avec lequel vous collaborez et qui assure
un suivi continu.

2. Coordinatrice des stages: Susana Fernandez Casla, Responsable de Formation et
Relations Académiques qui assure un suivi continue, orientation et développement
professionnelle, ]

3. Dans le cadre du Programme de Stages et d’Etudes sur le Terrain, un troisieme tuteur
sera désigné par la mission avec I'objectif d’un suivi continu sur le terrain et une
évaluation des activités réalisées.

4. Un tuteur universitaire désigné par I'Université ou I'Institution ou I'étudiant réalise ses
études.

3.- Comment puis-je postuler ?

Les offres spécifiques de stages ainsi que les termes de référence sont publiés sur notre page
Web:

http://www.accioncontraelhambre.org/formacion practicas.php
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! Le stage peut commencer a n’importe quelle date de cette période, mais doit &tre d’'une durée minimum
de 3 mois. Si un stage doit débuter a une date précise, celle-ci sera mentionnée sur I'annonce.

% Le stage doit étre d’'une durée minimum de 3 mois. La date de fin sera calculée en fonction de la date de
début du stage et de la durée requise par le poste.

3 Madrid, April 2011
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Pour postuler a un stage, merci d’envoyer via le formulaire web un seul et unique document
df) avec la documentation suivante:

1. Lettre de motivation
Curriculum Vitae a jour. Inclure ses données personnelles pour que nous puissions
prendre contacte en cas de présélection.

3. Convention fournie par I'Université ou Centre d’études pour la réalisation de stage
chez nous.

:} Il est indispensable de présenter la convention de stage pour que la candidature soit
validée.

Ne seront prises en compte que les candidatures envoyées via notre systéeme de
A soumission en ligne.

4.- Quels sont les critéres d’admissibilité ?

Vous pouvez poser votre candidature pour le Programme de Stages et des Etudes si vous
poursuivez des études universitaires et que vous remplissez les conditions établies par les
termes de référence disponibles avec [loffre de stage sur notre site Web:
http://www.accioncontraelhambre.org/formacion practicas.php

Généralement, les critéres requis concernent :

Niveau licence ou de préférence Bac + 4 ou 5 ;

Disposer d’une convention de stage de son université;

Connaissance, motivation et identification en accord avec les principes d’ACF-Espagne
Etre intéressé et formé dans au moins I'un des domaines suivants: aide humanitaire,
sécurité alimentaire, nutrition, eau et assainissement, communication, finances,
logistique et/ou ressources humaines;

e Bon niveau d’espagnol. Et maitrise de |'anglais et/ou du francais selon le poste a
pourvoir;

Disposer de bonnes connaissances informatiques;

Etre motivé pour intégrer une équipe internationale et dynamique;

Etre capable de respecter des délais et assumer des responsabilités;

En cas de stage effectué sur le terrain et en fonction de la destination, une liste de
documents (vaccins, visas, etc.) peut-étre demandée. Cette information devra étre
mentionnée dans la convention de stage signée entre l'université ou [linstitution,
I'étudiant et ACF-Espagne;

® Selon le poste de stage, d’autres criteres peuvent étre requis.

Retour
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5.- Quelle est la durée des stages ?

En principe, les stages sont d’'une durée de 3 a 6 mois.

Les horaires sont établis et publiés pour chaque stage. Il y a cependant deux formes générales
possibles de collaboration :

o Mi-temps:
o Matin (Lundi - Vendredi, 20-25 heures par semaine) ou
o Aprés-midi (Lundi — Jeudi, 16—20 heures par semaine)

o Temps plein: de Lundi a Vendredi, 35 heures par semaine

Merci d’indiquer dans la lettre de motivation si sa disponibilité correspond aux caractéristiques
et horaires spécifiés dans I'offre.

6.- Quelles sont mes obligations et mes responsabilités ?

Dans tous les cas, les stagiaires doivent accepter et signer la Charte de Confidentialité ainsi
qgue notre Charte de Principes. L’organisation se réserve le droit de mettre fin au stage en cas
de non-respect des régles de confidentialité.

Les Stages et Etudes réalisés aussi bien en siége, délégations que sur le terrain suppose
différentes obligations et responsabilités que I'étudiant s’engage a réaliser : activités et rapports
demandés par le tuteur, acceptation des normes contenues dans le Plan de Sécurité, mise a
jour des vaccins nécessaires, participation aux formations internes planifiées et offertes para
I'organisation aux étudiants etc.

En fonction du contexte, type de stages et destination (national ou international) toute
linformation sera incluse dans la Convention du Programme de Stages et d’Etudes. Ces
conditions seront revues avant le départ avec une formation et des réunions spécifiques avec
les tuteurs.

7.- Quelles sont les conditions et avantages du Programme de Stages ACF-
Espagne ?

Non rémunéré;
D’une durée de 3 a 6 mois:
» Mi-temps:
o Matin (Lundi - Vendredi, 20-25 heures par semaine) ou
o Aprés-midi (Lundi — Jeudi, 16—20 heures par semaine)
» Temps plein: de Lundi a Vendredi, 35 heures par semaine

1 tuteur du Département;

1 tuteur du Département de Formation et Relations Académiques,
chargé de coordonner le Programme de Stages et d’Etudes;
Briefing et session informative de bienvenue;

Possibilité de participer aux formations organisées par ACF-
Espagne, selon le profile;

Débriefing afin d’évaluer les activités et le projet développés par le
stagiaire;

Certificat;

Coaching et Orientation professionnelle;
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® Assurance accident et responsabilité civile;
Assistance téléphonique 24 heures

Conditions spécifiques :

® Stages au siege: Ticket Restaurant de 10€ pour une durée de
travail hebdomadaire de plus de 5h, afin de couvrir les frais de

déjeuner.

Stages sur le terrain: Les logements, repas, formations et
équipement informatique et logistique nécessaires a la réalisation
des activités prévues dans le cadre du stage seront pris en charge
par ACF-Espagne. Les vaccins, passeport, assurances et billets
d’avion ne seront pas couverts par I'organisation.

Les postes sur le terrain correspondent a des stages a temps plein.

8.- Et apreés... que se passe-t-il a la fin de la période de stage ?

La fin du stage est marquée par le débriefing avec les différents tuteurs au cours duquel les
activités menées par le stagiaire sont évaluées. Le Bureau des Stages remet alors un certificat
et si nécessaire une lettre de référence.

Il sera attendu du stagiaire qu'il remette un rapport. Celui-ci cléturera le projet développé au
cours du Programme de stage. Par la suite ce rapport sera accessible au Bureau des Stages
d’Action Contre la Faim-Espagne.

Le Programme de Stages n’est pas directement liés au processus de recrutement. En
A aucun cas, il n’engage Action Contre la Faim-Espagne a conclure un contrat de travail
avec les stagiaires.

Retour



