Job Title: Program Coordinator Job Category: Coordinator

Department/Group: Programs Travel Required: Occasional

Location: Remote - Canada Position Type: Full Time, Permanent
Level/Salary Range: $40,000 - $45,000 Date Posted: May 12, 2021

HR Contact: Suman Roy Posting Expires: Rolling Applications

Applications Accepted By:

Email:
Suman Roy, Executive Director
suman@mealexchange.com

Subject Line: Program Coordinator Application

Please include a cover letter and resume/cv in one PDF.
Applications are accepted on a rolling basis until the role is filled.

About Meal Exchange

Meal Exchange is a nationally registered charity founded in 1993. For over 20 years, we have inspired and
empowered students across the country to create healthy, just, and sustainable food systems . We facilitate
collaboration and innovation on campuses, and act as a catalyst to increase access to good food for students.

Vision: Resilient post-secondary communities across Canada where all students have access to good food that
upholds their well-being and values.

Mission: We act as a catalyst for change by empowering students, facilitating campus collaboration, and
advocating for good food.

Our Values:

We believe that students have the power to create change and the right to be involved in decision making
about food

We recognize that student well-being and success is dependent on being able to eat with dignity

We advocate for increasing access to Good Food. We believe that the pillars of Good Food are:

- Local - supports local farmers, fishers, processors, and economies

- Fair - fair treatment and compensation for farmers and farmworkers

- Sustainable - protects our ecosystems, address the climate emergency, and meet the needs of the
present without compromising future food security

- Accessible - affordable, healthy, diverse and culturally appropriate food choices

We are committed to promoting equity and diversity

We value lived experience and uplifting the voices of those most impacted by food insecurity

We believe in fostering meaningful relationships, collaboration, and vibrant communities that work together
We understand that student food insecurity is a complex problem that require learning, innovation, and
systemic change
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Position Overview

Program Coordinator is an integral part of the Meal Exchange team, reporting into the Program Manager. The

Program Coordinator will be responsible to ensure that Meal Exchange’s programs are operating optimally,

advise the leadership team on prospective new programs, and suggest program improvements. The Program

Coordinator will be responsible for delivering programs, supporting student leadership and working closely with

a wide range of stakeholders in order to improve student food insecurity.

Job Description

Role and Responsibilities

Organizing programs and activities in accordance with the mission and goals of Meal Exchange
Managing and mentoring student volunteers and staff by providing and reviewing work plans,
resources, ongoing support, and regular communication

Facilitating meetings, educational workshops, and trainings online for students

Developing resources and toolkits to support student leadership

Supporting with the planning and facilitation of Meal Exchange’s national events, including annual
National Student Food Summit

Developing new programs to support the strategic direction of Meal Exchange with support from
Program Manager and/or Executive Director.

Creating and managing long-term goals with support from Program Manager and/or Executive Director
Implementing and managing changes and interventions to ensure program goals are achieved
Developing an evaluation method to assess program strengths and identify areas for improvement
Producing accurate and timely reporting of program status throughout its life cycle

Analyzing program risks

Maintaining relationships and communications with stakeholders and key partners to ensure program
success

Developing a budget and operating plan for the programs with support from Program Manager and/or
Executive Director

Supporting the writing of the program funding proposals to guarantee uninterrupted Program delivery
Writing grant reports

Working on strategy and content creation with the Communications & Marketing team

Qualifications

Assets:

Experience with program coordination in areas of food security, healthy eating or nutrition
Educational background in food security, healthy eating or nutrition is an asset

Fluent in English and French, both written and spoken

Experience engaging and mentoring youth and supporting youth-led projects

Experience with organizing and facilitating workshops and meetings (online and in-person)
Strong communication skills, including writing and presentation skills

Strong interpersonal communication skills; collaborative, team and solution-oriented

Willingness and ability to adapt as strategic priorities shift
Familiar with student leadership, how change happens on campus, and navigating diverse campus

actors
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Experience in youth/student leadership or organizing

Experience developing educational resources and toolkits

Experience with research, particularly analyzing survey data

Experience with grant writing, management, and funder reporting

Experience working with a variety of partners and stakeholders on projects

Experience with social media, website or newsletter content creation, or story-telling

Experience using different tech platforms including Slack, Google Docs, Google Sheets, Google Drive,
and Zoom

Anti-oppression training or skills

e Experience with Budget Management

Meal Exchange is committed to having a team that reflects the diversity of the issues and communities we work
with. We welcome the wide range of experiences and viewpoints that students may bring, including those based
on race, ethnicity, sexual orientation, gender identity and expression, ability, age and religion. We welcome both
lived and academic experience, and encourage applicants to note this in their application. In our inclusive
workplace, we work to assure everyone the right of equitable, fair, and respectful treatment.



Titre d'emploi: Coordinateur du programme Catégorie Coordinateur

d'emploi:
Département/Groupe: Programmes Voyages requis: Occasionnel
Emplacement : A distance - Canada Type de poste: Temps plein, permanent
Niveau/échelle de $40,000 - $45,000 Date de May 12, 2021
salaire: publication:
Contact HR: Suman Roy Date d'expiration Applications de laminage

de l'affichage:

Demandes acceptées par:

Email:
Suman Roy, Directeur exécutif
suman@mealexchange.com

Ligne d'objet: Candidature au poste de coordinateur de programme
Veuillez inclure une lettre de motivation et un curriculum vitae dans un seul fichier PDF.
Les candidatures sont acceptées au fur et a mesure jusqu'a ce que le poste soit pourvu.

A propos de I'Meal Exchange

Meal Exchange est un organisme de bienfaisance enregistré au niveau national, fondé en 1993. Depuis plus de
20 ans, nous inspirons et donnons les moyens aux étudiants de tout le pays de créer des systemes alimentaires
sains, justes et durables. Nous facilitons la collaboration et I'innovation sur les campus, et agissons comme un
catalyseur pour accroitre I'acces des étudiants a une alimentation saine.

Vision: Des communautés post-secondaires résilientes a travers le Canada ou tous les étudiants ont acces a une
bonne alimentation qui respecte leur bien-étre et leurs valeurs.

Mission: Nous agissons comme un catalyseur de changement en responsabilisant les étudiants, en facilitant la
collaboration sur les campus et en défendant la bonne alimentation.

Nos valeurs : Nous croyons que les éleves ont le pouvoir de créer le changement et le droit d'étre impliqués
dans la prise de décision concernant I'alimentation.

Nous reconnaissons que le bien-étre et la réussite des étudiants dépendent de leur capacité a manger
dignement. Nous plaidons pour un acces accru a une alimentation saine. Nous pensons que les piliers de la
Bonne Alimentation sont:

- Local - soutient les agriculteurs, les pécheurs, les transformateurs et les économies locales.

- Equitable - traitement et rémunération équitables des agriculteurs et des travailleurs agricoles

- Durable - protege nos écosystémes, répond a l'urgence climatique et satisfait les besoins du présent
sans compromettre la sécurité alimentaire future.

- Accessible - choix d'aliments abordables, sains, diversifiés et culturellement appropriés.
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Nous nous engageons a promouvoir I'équité et la diversité

Nous valorisons I'expérience vécue et faisons entendre la voix des personnes les plus touchées par l'insécurité
alimentaire.

Nous croyons qu'il faut favoriser les relations significatives, la collaboration et les communautés dynamiques
qui travaillent ensemble.

Nous comprenons que l'insécurité alimentaire des étudiants est un probleme complexe qui nécessite
I'apprentissage, lI'innovation et le changement systémique.

Apercu du poste

Le coordinateur de programme fait partie intégrante de I'équipe de Meal Exchange et reléve du directeur de
programme. Le coordinateur de programme est chargé de s'assurer que les programmes de Meal Exchange
fonctionnent de maniére optimale, de conseiller I'équipe de direction sur les nouveaux programmes potentiels
et de suggérer des améliorations aux programmes. Le coordinateur de programme sera chargé d'offrir des
programmes, de soutenir le leadership des étudiants et de travailler en étroite collaboration avec un large
éventail de parties prenantes afin d'améliorer l'insécurité alimentaire des étudiants.

Description du poste

Roéle et responsabilités

e Organiser des programmes et des activités conformément a la mission et aux objectifs de Meal
Exchange.

® Gérer et encadrer les étudiants bénévoles et le personnel en fournissant et en examinant les plans de
travail, les ressources, le soutien continu et la communication réguliére.

® Animer des réunions, des ateliers éducatifs et des formations en ligne pour les étudiants.

e Développer des ressources et des outils pour soutenir le leadership étudiant.

e Contribuer a la planification et a I'animation des événements nationaux de Meal Exchange, notamment
le Sommet national annuel de |'alimentation étudiante.

e Développer de nouveaux programmes pour soutenir I'orientation stratégique de Meal Exchange avec le
soutien du responsable de programme et/ou du directeur exécutif.

e Créer et gérer des objectifs a long terme avec le soutien du directeur de programme et/ou du directeur
exécutif.

e Mettre en ceuvre et gérer les changements et les interventions pour s'assurer que les objectifs du
programme sont atteints.

e Développer une méthode d'évaluation pour évaluer les points forts du programme et identifier les
domaines a améliorer.

e Produire des rapports précis et opportuns sur I'état du programme tout au long de son cycle de vie.

e Analyser les risques du programme

e Entretenir des relations et des communications avec les parties prenantes et les partenaires clés pour
assurer le succes du programme.

e Elaborer un budget et un plan d'exploitation pour les programmes avec 'aide du directeur de
programme et/ou du directeur général.

e Soutenir la rédaction des propositions de financement des programmes afin de garantir une exécution
ininterrompue des programmes.

e Rédiger des rapports de subvention

e Travailler sur la stratégie et la création de contenu avec I'équipe de communication et de marketing.
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Qualifications
® Expérience de la coordination de programmes dans les domaines de la sécurité alimentaire, de la saine

alimentation ou de la nutrition.

Une formation en sécurité alimentaire, en alimentation saine ou en nutrition est un atout.

Maitrise de I'anglais et du francais, a I'oral comme a I'écrit.

Expérience de la participation et du mentorat de jeunes et du soutien de projets dirigés par des jeunes.
Expérience dans |'organisation et I'animation d'ateliers et de réunions (en ligne et en personne).
Solides compétences en communication, notamment en matiére de rédaction et de présentation

Solides compétences en communication interpersonnelle ; esprit de collaboration, d'équipe et de
recherche de solutions.

Volonté et capacité a s'adapter a I'évolution des priorités stratégiques.
Connaissance du leadership étudiant, de la maniére dont le changement s'opére sur le campus et de la
maniére de naviguer parmi les divers acteurs du campus.

Actifs:

® Expérience en matiére de leadership ou d'organisation des jeunes/étudiants

® Expérience dans le développement de ressources éducatives et de boites a outils
® Expérience de la recherche, en particulier de I'analyse de données d'enquéte
[ ]

Expérience de la rédaction et de la gestion de demandes de subventions et de I'établissement de
rapports pour les bailleurs de fonds.

Expérience de la collaboration avec divers partenaires et parties prenantes sur des projets

Expérience dans le domaine des médias sociaux, de la création de contenu de sites Web ou de bulletins
d'information, ou de la narration d'histoires.

e Expérience de |'utilisation de différentes plateformes technologiques, notamment Slack, Google Docs,
Google Sheets, Google Drive et Zoom.

e Formation ou compétences en matiére d'anti-oppression
® Expérience de la gestion budgétaire

Meal Exchange s'engage a avoir une équipe qui refléte la diversité des problemes et des communautés avec
lesquels nous travaillons. Nous accueillons le large éventail d'expériences et de points de vue que les étudiants
peuvent apporter, y compris ceux basés sur la race, I'ethnicité, I'orientation sexuelle, I'identité et I'expression de
genre, les capacités, I'dge et la religion. Nous accueillons aussi bien les expériences vécues que les expériences
académiques, et nous encourageons les candidats a le mentionner dans leur candidature. Dans notre lieu de
travail inclusif, nous nous efforgons de garantir a chacun le droit a un traitement équitable, juste et respectueux.



