WFH

WORLD FEDERATION OF HEMOPHILIA

Affichage /Posting
Program Coordinator -world health, NFP

. maternity replacement (12 mnts, Feb. 2024-2025)
Coordonnatrice/Coordinateur des Programmes -santé mondiale, OSBL

The World Federation of Hemophilia (WFH — www.wfh.org) is an international not-for-profit organization that provides global leadership to save
an improve lives for people with hemophilia and other inherited bleeding disorders, including hemophilia, von Willebrand disease, rare factor
deficiencies, and inherited platelet disorders. Established in 1963, the WFH works with member organizations in 147 countries as well as through
a network of international volunteers and healthcare providers to improve and sustain care and "Treatment For All" around the world by training
experts in the field to properly diagnose and manage patients, advocating for adequate supply of safe treatment products, and educating and
empowering people with bleeding disorders to help them live healthier, longer and more productive lives.

ESSENTIAL - superior oral & written communication skills in English (language of daily WFH
international work); working knowledge of French, Spanish, and/or other world language(s) — preferred

The WFH is currently looking for a temporary (12mts maternity leave replacement) experienced (mid-
level project management) professional as Program Coordinator to be responsible for the administration,
follow-up, and reporting on the following established WFH programs: International Hemophilia Training
Centre (IHTC) Fellowship Program, International Quality Assurance Scheme (IEQAS) and online/in
person laboratory trainings.

A team player with highly developed work organization & excellent activity management abilities, the
incumbent will further be responsible for all related committees and working groups made up of volunteer

international experts.

Type of position:  Temporary (12-month maternity leave — FEB 2024- 2025)

Reporting to: Head, Global Training Programs
Location: Hybrid (at least 2 days in office)
Start date: February 5, 2024

WHAT YOU WILL DO -

IHTC Program
e Overall coordination, administration, and follow-up of the International Hemophilia Training Centre

(IHTC) Fellowship program:

- Ensure efficiency of day-to-day program’s operations.

- Coordinate committee meetings and provide general committee support in the development of
agendas, minutes, presentations, and reports.

- Coordinate Call for applications, selection, and grant management processes.
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Provide support with logistics and travel arrangements for fellows.

Provide support to the International Hemophilia Training Centres and ensure key processes are
followed in a timely manner (designation, assessment visits, redesignation, Director’s meetings,
etc.)

Coordinate payment, mailings and communications and report compilation.

Develop accurate narrative and financial reports for stewardship purposes.

Develop key messaging for funding proposal.

Coordinate website and promotional materials updates, draft content, including maintaining
Alumni Network and developing annual Newsletter.

Draft 5-year Impact Report (next in 2025)

Contribute to the development of the IHTC hybrid model (virtual trainings).

IEQAS Program

Overall coordination, administration, and follow-up of the International External Quality Assessment
Scheme (IEQAS):

Ensure efficiency of day-to-day operations.

Develop accurate narrative and financial reports for stewardship purposes.

Coordinate committee meetings and provide general committee support in the development of
agendas, minutes, presentations, and reports.

Liaise with UK NEQAS administrative personnel, service providers like DHL, customs brokers,
amongst others.

Ensure IEQAS annual administration process is applied for lab annual enrollment process and
follow up), detailed revision and payment of invoices to IEQAS (lab enrollment and shipping cost);
also, lab follow up with the support of regional managers, etc.

Provide support with budget and other financial reports preparations, as needed.

Keep track of expenses against budget.

Organize regular meetings with Regional Managers to discuss performance and shipping related
issues with labs enrolled, potential support, and to ensure constant follow up.

Develop program materials, articles and website updates.

Organize in collaboration with UK NEQAS the bi-annual IEQAS Q&A —ex. development of agenda,
presentations, invitations, etc.

Draft impact report.

Laboratory Trainings

Provide logistical support in the planning of Regional & Global Laboratory Trainings (virtual and in
person):

Including,
o registration

o mailings (invitations, introductions, guidelines)

o general logistics: venue, virtual platform, transportation, accommodation, flights,
interpretation, food & beverage, social functions, etc.

o presentations, evaluations, reporting

technical support (virtual platform)

o budget tracking, payments, suppliers

o
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Carry out any other task as required by the Head of Global Training Programs, or the Director of Global
Development.

WHAT YOU BRING TO THE ORGANIZATION

>

>

Bachelor’s degree in international relations, education, life sciences, development, public
health, political studies, or other relevant discipline.

Minimum of five to seven (5-7) years of relevant work experience in the non-profit sector,
and/or working with an international organization.

Minimum of three (3) years of experience in program development & planning, project
coordination, organizing medium to large capacity-building training workshops, seminars and
conferences at the global international level.

Experience in writing, editing, or coordinating production of curricula and/or educational
resources. Experience in generation of online materials and eLearning resources an asset.
Superior interpersonal skills: ability to work well and collaborate with others in a team
environment, as well as work autonomously; highly motivated, efficient, and flexible.
Ability to easily network, identify and form alliances.

Exceptional cross-cultural and diplomatic skills and demonstrated experience in working with
diverse cultures and countries.

Superior organizational skills; exceptional attention to detail.

Ability to balance and prioritize multiple tasks and work on several projects simultaneously;
excellent time management skills, including the ability to establish and maintain.
multicomponent timelines and coordinate work successfully towards deadlines.

Resourceful, adept at taking initiative and following through; able to solve problems
effectively and excel in a fast paced, changing environment.

Superior oral & written communication skills in English (language of daily WFH international
work); working knowledge of French, Spanish, and/or other world language(s) — preferred.
High computer proficiency, with extensive experience with Microsoft Office Suite (Word,
PowerPoint, Excel), Outlook, internet.

Availability &flexibility to undertake occasional international travel, as needed.

Entitled to live and work in Quebec, Canada

WHY THE WORLD FEDERATION OF HEMOPHILIA?

= A collegial work environment that actively encourages collaboration and teamwork.

= among the not-for-profit sector, a competitive compensation based on experience & skills and

internal equity.

= An attractive insurance plan & employee benefits package.

= A generous employer matching of self-administered RRSP plan.

=  Qur office is closed between Christmas and New Year, adding another paid week to regular vacation.

= Aninternationally diversified organization with an inclusive and equitable environment - you will be

touched by our global bleeding disorders community & will take pride with collaborating with them.

= Ahybrid & flexible work culture that considers career-life balance, travel duration, work duties, and

other factors.

(novembre 2023)



WFH job posting: 12mts (maternité), PROGRAM COORDINATOR (suite ...)

HOW TO JOIN THE WFH -
EXTERNAL CANDIDATES

Please send ASAP in full confidence immediately, a CV (English preferred) & your introduction letter

(see email indicated)

World Federation of Hemophilia Montréal, QC H3G 1T7 - http://www.wfh.org
Facebook: https://www.facebook.com/wfhemophilia Twitter: https://twitter.com/wfhemophilia

LinkedIn: https://www.linkedin.com/company/world-federation-of-hemophilia
YouTube: https://www.youtube.com/user/WFHcommunications

We thank all candidates for their interest, however only shortlisted candidates will be contacted.

INTERNAL REFEREES

Potential candidates should be referred to WFH / signal their interest ASAP, by sending their CV + cover
letter in ENGLISH in confidence by December 15, 2023, to Christiane Casavant, HR Manager —
ccasavant@wrfh.org

Coordonnatrice/Coordinateur des programmes - santé mondiale, OSBL

. Remplacement maternité (12 mois, fév. 2024-2025)

La Fédération mondiale de I'hémophilie (FMH - www.wfh.org) est une organisation internationale a but
non lucratif qui assure un leadership mondial pour sauver et améliorer la vie des personnes atteintes
d'hémophilie et d'autres troubles héréditaires de la coagulation, y compris I'hémophilie, la maladie de von
Willebrand, les déficits factoriels rares et les troubles héréditaires de la coagulation plaquettaire. Fondée
en 1963, la FMH travaille avec des organisations membres dans 147 pays ainsi qu'avec un réseau
international de bénévoles et de prestataires de soins de santé pour améliorer et maintenir les soins et le
"traitement pour tous" dans le monde entier en formant des experts dans le domaine pour diagnostiquer
et gérer correctement les patients, en plaidant pour un approvisionnement adéquat en produits de
traitement sdrs, et en éduquant et responsabilisant les personnes atteintes de troubles de la coagulation
pour les aider a vivre en meilleure santé, plus longtemps et de maniére plus productive.

La FMH est actuellement a la recherche d'un professionnel (*) expérimenté (gestion de projet de niveau
intermédiaire) pour un poste temporaire (remplacement d'un congé de maternité de 12 mois) en tant
gue coordinateur de programme. Il sera responsable de I'administration, du suivi et de I'établissement de
rapports sur les programmes suivants de la FMH : Programme de bourses du Centre international de
formation en hémophilie (IHTC); Systéme international d'assurance qualité (IEQAS), et formations de
laboratoire en ligne et en personne.

Le titulaire du poste, qui a l'esprit d'équipe, une organisation du travail tres développée et d'excellentes
capacités de gestion des activités, sera en outre responsable de I'administration et du suivi des
programmes de la FMH.

(*) la forme masculine tient aussi compte du féminin
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Doté d'un esprit d'équipe, d'un sens aigu de |'organisation du travail et d'excellentes capacités de gestion
des activités, le titulaire du poste sera également responsable de coordonner tous les comités et groupes
de travail connexes composés d'experts internationaux bénévoles.

Type de poste : Temporaire (congé de maternité; 12 mois, FEB 2024- 2025)
Rattaché(e) a: Chef, Programmes de formation mondiaux
Lieu de travail : Hybride (au moins 2 jours au bureau)

Date de début : 5 février 2024

CE QUE VOUS FEREZ —

Programme IHTC

- Coordination générale, administration et suivi du programme de bourses du Centre international de
formation en hémophilie (CIFH) :

- Assurer |'efficacité des opérations quotidiennes du programme.

- Coordonner les réunions du comité et fournir un soutien général au comité dans I'élaboration des ordres
du jour, des procés-verbaux, des présentations et des rapports.

- Coordonner les processus d'appel a candidatures, de sélection et de gestion des subventions.

- Apporter un soutien en matiere de logistique et d'organisation des déplacements des boursiers.

- Apporter un soutien aux centres internationaux de formation en hémophilie et veiller a ce que les
principaux processus soient suivis en temps utile (désignation, visites d'évaluation, redésignation,
réunions des directeurs, etc.)

- Coordonner les paiements, les envois postaux, les communications et la compilation des rapports.

- Elaborer des rapports narratifs et financiers précis a des fins de gestion.

- Elaborer des messages clés pour la proposition de financement.

- Coordonner les mises a jour du site web et du matériel promotionnel, rédiger le contenu, y compris
I'entretien du réseau des anciens et I'élaboration de la lettre d'information annuelle.

- Rédiger un rapport d'impact quinquennal (le prochain en 2025).

- Contribuer au développement du modele hybride de I'lHTC (formations virtuelles).

Programme IEQAS

- Assurer la coordination générale, I'administration et le suivi du systéme international d'évaluation
externe de la qualité (IEQAS) :

- Assurer |'efficacité des opérations quotidiennes.

- Elaborer des rapports narratifs et financiers précis a des fins de gestion.

- Coordonner les réunions des comités et leur apporter un soutien général dans I'élaboration des ordres
du jour, des procés-verbaux, des présentations et des rapports.

- Assurer la liaison avec le personnel administratif du NEQAS britannique, les prestataires de services tels
que DHL, les courtiers en douane, entre autres.

- S'assurer que le processus administratif annuel de I'lEQAS est appliqué pour le processus d'inscription
annuelle des laboratoires et le suivi, la révision détaillée et le paiement des factures a I'lEQAS (inscription
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des laboratoires et frais d'expédition) ; également, le suivi des laboratoires avec le soutien des
responsables régionaux, etc.

- Apporter son soutien a la préparation du budget et d'autres rapports financiers, le cas échéant.

- Assurer le suivi des dépenses par rapport au budget.

- Organiser des réunions régulieres avec les directeurs régionaux pour discuter des performances et des
problemes liés a I'expédition avec les laboratoires inscrits, le soutien potentiel, et pour assurer un suivi
constant.

- Elaborer des supports de programme, des articles et des mises a jour du site web.

- Organiser, en collaboration avec le UK NEQAS, la réunion semestrielle IEQAS Q&A (élaboration de I'ordre
du jour, présentations, invitations, etc.

- Rédiger un rapport d'impact.

Formations en laboratoire
- Apporter un soutien logistique a la planification des formations régionales et mondiales en laboratoire
(virtuelles et en personne) :
- Notamment
. L'inscription
. les envois (invitations, présentations, lignes directrices)
. la logistique générale : lieu, plateforme virtuelle, transport, hébergement, vols, interprétation,
nourriture et boissons, fonctions sociales, etc.
. les présentations, les évaluations, les rapports
. soutien technique (plateforme virtuelle)
. suivi du budget, paiements, fournisseurs

Exécuter toute autre tache demandée par le responsable des programmes de formation mondiaux ou le
directeur du développement mondial.

CE QUE VOUS APPORTEZ A L'ORGANISATION

> Licence en relations internationales, éducation, sciences de la vie, développement, santé
publique, études politiques ou autre discipline pertinente.

» Minimum de cing a sept (5-7) ans d'expérience professionnelle pertinente dans le secteur a but
non lucratif et/ou au sein d'une organisation internationale.

» Au moins trois (3) ans d'expérience dans I'élaboration et la planification de programmes, la
coordination de projets, I'organisation d'ateliers de formation, de séminaires et de conférences
de moyenne a grande envergure sur le renforcement des capacités au niveau mondial.

> Expérience de la rédaction, de I'édition ou de la coordination de la production de programmes
d'études et/ou de ressources pédagogiques. Une expérience dans la production de matériel en
ligne et de ressources d'apprentissage en ligne est un atout.

» Compétences interpersonnelles supérieures : capacité a travailler et a collaborer avec d'autres
personnes dans un environnement d'équipe, ainsi qu'a travailler de maniere autonome ; tres
motivé, efficace et flexible.

> Capacité a travailler en réseau, a identifier et a former des alliances.

» Compétences interculturelles et diplomatiques exceptionnelles et expérience avérée du travail
avec des cultures et des pays divers.

> Sens aigu de l'organisation ; souci exceptionnel du détail.
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>

Capacité a équilibrer et a hiérarchiser des taches multiples et a travailler simultanément sur
plusieurs projets ; excellentes compétences en matiére de gestion du temps, y compris la capacité
d'établir et de maintenir des calendriers a composantes multiples et de coordonner le travail avec
succes pour respecter les échéances.

Débrouillardise, capacité a prendre des initiatives et a les mener a bien ; capacité a résoudre les
problemes de maniére efficace et a exceller dans la gestion des ressources humaines.
Débrouillard, capable de prendre des initiatives et d'aller jusqu'au bout ; capable de résoudre des
problémes de maniére efficace et d'exceller dans un environnement en évolution rapide.
Excellentes compétences en communication orale et écrite en anglais (langue du travail
international quotidien) ; connaissance pratique du francais, de I'espagnol et/ou d'autres langues
internationales - de préférence.

Grande maitrise de l'informatique, avec une expérience approfondie de la suite Microsoft Office
(Word, PowerPoint, Excel), d'Outlook et d'Internet.

Disponibilité et flexibilité pour effectuer des voyages internationaux occasionnels, selon les
besoins.

Droit de vivre et de travailler au Québec, Canada.

POURQUOI LA FEDERATION MONDIALE DE L'HEMOPHILIE ?

Un environnement de travail collégial qui encourage activement la collaboration et le travail d'équipe.
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Parmi le secteur a but non lucratif, une rémunération compétitive basée sur I'expérience et les
compétences et I'équité interne.

Un régime d'assurance et un ensemble d'avantages sociaux attrayants.

Une généreuse contribution de I'employeur au régime de REER autogéré.

Notre bureau est fermé entre e 24 décembrel et le Nouvel An, ce qui ajoute une semaine payée
aux vacances normales.

Une organisation internationale diversifiée avec un environnement inclusif et équitable - vous
serez touché par notre communauté mondiale des troubles de la coagulation et serez fier de
collaborer avec elle.

Une culture de travail hybride et flexible qui tient compte de I'équilibre entre la vie
professionnelle et la vie privée, de la durée des voyages, des taches professionnelles et d'autres
facteurs.

COMMENT VOUS JOINDRE A FHM
CANDIDATS EXTERNES

Veuillez envoyer immédiatement, en toute confiance, un CV (en anglais de préférence) et une lettre de
présentation (voir I'adresse électronique indiquée).
(voir courriel indiqué)

Fédération mondiale de I'némophilie Montréal, QC H3G 1T7 - http://www.wfh.org

Facebook : https://www.facebook.com/wfhemophilia Twitter : https://twitter.com/wfhemophilia
LinkedIn : https://www.linkedin.com/company/world-federation-of-hemophilia

YouTube : https://www.youtube.com/user/WFHcommunications
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Nous remercions tous les candidats de leur intérét, mais seuls les candidats présélectionnés seront
contactés.

REFERENTS INTERNES
Les candidats potentiels doivent étre orientés vers la FMH / signaler leur intérét dés que possible, en

envoyant leur CV + lettre de motivation en ANGLAIS en toute confidentialité avant le 15 décembre 2023,
a Christiane Casavant, HR Manager (ccasavant@wfh.org.)
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