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JOB DESCRIPTION RI-21-003
Posting Period – January 13, 2021 to January 27, 2021
	TITLE:
	Family Leader Program Coordinator


	TERM:

REPORTS TO:

	Permanent, Part-Time (0.5 FTE)
Chief Operations Officer

	SUMMARY:


	The Family Leader Program Coordinator works within the Vision, Mission & Values of the CHEO Research Institute. As a family member of a CHEO-OCTC child or youth, this individual will provide administrative and consultative support to the Research Family Leadership Program. She/he will co-chair the Research Patient and Family Advisory committee (PFAC) and RI led family engagement in research initiatives.


MAIN RESPONSIBILITIES:
· Recruits candidates for the Family Leadership Program for the CHEO RI
· Interviews potential candidates for the family leadership program
· Orientates new research family leaders

· Completes administrative tasks related to the Family Leadership Program
· Data collection and ongoing evaluation of the Family Leader program 

· Provide regular feedback to Family Leaders regarding project status on projects they have been involved in

· Manage both internal and external website
· Coordinates – Plans activities to promote and sustain a child, youth & family engagement in research       culture within the CHEO Research Institute

·  Delivers role-specific training to family leaders and solicits internal/external presenters to 
 enhance aspects of the training program

· Informs and (Plans) educates researchers/staff and families about the family leadership program

· Guides, trains, motivates, coaches and empowers Family Leader volunteers

· Fosters positive partnerships between families and researchers using the principles of 
 family-centred research

·  Prepares and facilitates workshops and presentations to internal partners related to client and family-centred best practices for research
·  Coaches CHEO researchers and staff in promoting effective partnership and collaboration opportunities with children, youth, families in their research projects 

·  Participates in quality improvement initiatives, supports the maintenance of a safe and 
 healthy work environment and advances a culture of client/patient safety through work 
 and daily practices

· Participate as part of the Office of Research Services (ORS)
· Facilitates the Research Patient and Family Advisory Committee meetings, admin. and coordination duties

· Provides updates on family engagement in research activities
· Manage bi-weekly newsletter for Family Leaders
· Maintain strong knowledge of Family Leader backgrounds in order to pair with appropriate research project topics
· Perform other related duties as assigned by supervisor
Additional Responsibilities:

· Creation of multiple PowerPoint presentations for promotion of Child, Youth & Family Engagement in research

· Review requests from researchers for Family Leaders as reviewers, advisors, and other roles as needed Contact the Family Leaders with requests and coordinate matching/introductions

· Email / Admin tasks

SKILLS / EDUCATION / EXPERIENCE:
· A family member of a tertiary care or a CHEO-OCTC child/youth will be given priority

· Will remain in the role as a Family Leader for a minimum of 12 months

· Has experience and knowledge of the research process (preferred)

· Has acted as a participant in research at CHEO-OCTC (preferred)

· Has experience with multiple programs and services at CHEO (preferred)

· Previous committee experience at CHEO-OCTC (preferred)

· Experience in human/volunteer resources management, leadership, learning and training, communication/public affairs and program development are an asset

· Excellent communication and writing skills

· Has ability to develop and deliver professional presentations to both large and small groups

· Has well-defined boundaries both personally and professionally

· Works well independently with minimal supervision

· Easily builds rapport with others and has sensitivity to cultural diversity, family systems and
socio-economic differences 

· Bachelor’s degree with 3 years of experience
· Bilingualism (English/French) (Preferred)





OTHER:

- Valid police record check required
Interested applicants, who have the required experience, may send a cover letter and CV to researchhr@cheo.on.ca.

Should the applicant require any accommodations during the application process please notify Human Resources as per the Accessibility for Ontarians with Disabilities Act. We thank all applicants for their interest. However, only those invited for an interview will be contacted.
DESCRIPTION DE TRAVAIL IR -21-003

	TITRE :
	Coordonnateur ou coordonnatrice du Programme de leadership familial


	MANDAT :

SUPERVISEUR(E) :


	Permanent, à temps partiel (0,5 ETP)

Chef des opérations

	RÉSUMÉ  DES FONCTIONS:



	Le coordonnateur ou la coordonnatrice du Programme des leaders familiaux travaille dans le cadre de la vision, de la mission et des valeurs de l’Institut de recherche de CHEO. En tant que membre de la famille d’un enfant ou d’un adolescent de CHEO-CTEO, cette personne apportera un soutien administratif et consultatif au Programme de leadership familial de recherche. Il ou elle coprésidera le comité consultatif des patients et des familles en recherche (CCPF) et l’engagement des familles dirigé par l’IR dans les initiatives de recherche.



RESPONSABILITÉS PRINCIPALES :
· Recruter des candidats pour le Programme de leadership familial de l’IR de CHEO ;

· Avoir des entrevues avec des candidats potentiels pour le programme de leadership familial ;

· Orienter les nouveaux leaders familiaux de recherche ;

· Effectuer les tâches administratives liées au programme de leadership familial ;

· Collecter de données et évaluer continuellement le programme de leadership familial ; 

· Fournir un retour d’information régulier aux leaders familiaux concernant l’état d’avancement des projets auxquels ils ont participé ;

· Gérer le site Web interne et externe ;

· Coordonner, planifier des activités pour promouvoir et soutenir l’engagement des enfants, des adolescents et des familles dans la culture de la recherche au sein de l’Institut de recherche de CHEO ;

· Donner une formation adaptée au rôle des leaders familiaux et solliciter des présentateurs internes/externes pour améliorer certains aspects du programme de formation ;

· Informer et (planifier) informer les chercheurs, le personnel et les familles sur le programme de leadership familial ;

· Guider, former, motiver, encadrer et responsabiliser les bénévoles qui sont leaders familiaux ;

· Favoriser des partenariats positifs entre les familles et les chercheurs en utilisant les principes de recherche centrés sur la famille ;

· Préparer et animer des ateliers et des présentations pour les partenaires internes sur les pratiques exemplaires de recherche centrées sur le client et la famille ;

· Encadrer les chercheurs et le personnel de CHEO pour la promotion des possibilités de partenariat et de collaboration efficaces avec les enfants, les adolescents et les familles dans le cadre de leurs projets de recherche ;

· Participer aux initiatives d’amélioration de la qualité, soutenir le maintien d’un environnement de travail sécuritaire et faire progresser une culture de sécurité des clients/patients par le travail et les pratiques quotidiennes ;

· Participer au Bureau des services de recherche (BSR) ;

· Animer les réunions du comité consultatif des patients et des familles de la recherche, ainsi que les tâches administratives et de coordination ;

· Fournir des mises à jour sur l’engagement des familles dans les activités de recherche ;

· Gérer le bulletin d’information bimensuel pour les leaders familiaux ;

· Maintenir une bonne connaissance des antécédents des leaders familiaux afin de les associer à des sujets de recherche appropriés ;

· Effectuer d’autres tâches connexes assignées par le superviseur.

ResponsAbilitÉs SUPPLÉMENTAIRES :

· Créer plusieurs présentations PowerPoint pour la promotion de l’engagement en recherche des enfants, des adolescents et des familles ;

· Examiner les demandes des chercheurs pour que les leaders familiaux jouent le rôle d’examinateurs, de conseillers et d’autres rôles selon les besoins, communiquer avec les leaders familiaux pour leur faire part des demandes et coordonner les jumelages/présentations ;

· S’occuper du courriel et des tâches administratives.

COMPÉTENCES/ÉDUCATION/EXPÉRIENCE :
· Être membre de la famille d’un enfant ou d’un adolescent de CHEO-CTEO ou d’un établissement de soins tertiaires sera prioritaire

· Continuer d’assumer le rôle de leader familial pendant au moins 12 mois

· Posséder une expérience et une connaissance du processus de recherche (Préférable)

· Avoir participé à des recherches à CHEO-CTEO (Préférable)

· Posséder une expérience dans plusieurs programmes et services à CHEO (Préférable)

· Posséder une expérience antérieure dans des comités à CHEO-CTEO (Préférable)

· Posséder une expérience dans la gestion des ressources humaines/bénévoles, le leadership, l’apprentissage et la formation, la communication/les affaires publiques et le développement de programmes est un atout

· Avoir d’excellentes compétences en communication et en rédaction

· Avoir la capacité de développer et de faire des présentations professionnelles à la fois à de grands et petits groupes 

· Bien définir ses limites, tant sur le plan personnel que professionnel

· Travailler efficacement de manière indépendante avec un minimum de supervision

· Établir facilement des relations avec les autres et être sensible à la diversité culturelle, aux systèmes familiaux et aux différences socio-économiques

· Baccalauréat avec 3 ans d’expérience
· Bilinguisme (anglais/français) (Préférable)





AUTRE :

- Vérification du casier judiciaire valide est nécessaire
Les candidats intéressés qui possèdent l’expérience requise peuvent envoyer une lettre de motivation et un CV à researchhr@cheo.on.ca.

Si le candidat ou la candidate requiert des accommodements lors du processus de candidature, veuillez en avertir les Ressources humaines en vertu de la Loi sur l’accessibilité pour les personnes handicapées de l’Ontario.
Nous remercions tous les candidats de leur intérêt. Toutefois, nous ne communiquerons qu’avec les candidats retenus pour une entrevue.
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