
 

Fiche de Poste – Stagiaire Polyvalente – Ana Lavoisier 

 

Poste : Stagiaire Polyvalente /Service civique  
Durée : 7 mois 
Lieu : Luang Prabang, Laos – avec déplacements sur les lieux de mission 
Encadrants principaux : Melissa (directrice des programmes), Sisana (président de NK 
Seeds), Tee (chef de projet), Sandie (newsletter), Community Manager de NK Seeds 

 

Présentation de NK Seeds 

NK Seeds est une ONG engagée au Laos, œuvrant dans les domaines de l’éducation, la 
santé, l’agriculture durable et la solidarité. L'association développe des projets en lien 
avec les communautés locales pour favoriser un développement durable et équitable. 

 

Missions principales 

Ana accompagnera l’équipe sur une grande variété de projets. Son rôle est transversal, 
entre appui administratif, coordination de projets, logistique, communication et terrain. 

 

1. Appui administratif et organisationnel 

 Soutien quotidien à Mélissa : gestion des priorités, tâches administratives, 
coordination opérationnelle. 

 

2. Organisation de la tournée annuelle  

 Préparation des tournées de conférences (janvier & printemps 2026) : 

o Organisation des lieux d'accueil (salles, écoles, centres) avec les contacts 
associatifs locaux. 

o Logistique : hébergement, transport, coordination avec les intervenants. 

 

3. Projet éducatif – Écoles de Don Deng et Luang Prabang 



 

 Contribution à la mise en place de l’école dans l’orphelinat de Luang Prabang, 
sur le même modèle que Don Deng. 

 Suivi et coordination du programme de volontariat à l’école de Don Deng : 

o Appui à la planification et à l’accueil des volontaires. 

o Co-animation des premiers cours avec Tee, les professeurs locaux et les 
bénévoles. 

o Suivi pédagogique de l’évolution des actions mises en place. 

 

4. Missions médicales 

 Préparation en amont avec Melissa : logistique, planification des lieux, 
coordination avec les professionnels de santé. 

 Gestion du planning des équipes sur place (opticiens, bénévoles, coordinateurs), 
attribution des chambres et répartition des tâches. 

 Pendant les missions : 

o Appui à la création de contenus (photos, vidéos, témoignages). 

o Soutien terrain comme assistante optique : accueil des patients, 
installation, aide aux opticiennes. 

 

5. Communication & réseaux sociaux 

 Création de contenus pour les réseaux sociaux de NK Seeds et de Melissa : 

o Collaboration avec la Community Manager sur les posts réguliers (3 
fois/semaine). 

o Réalisation et publication de stories dynamiques pour maintenir 
l'engagement. 

 Rédaction d’une rubrique mensuelle "Actualités" pour la newsletter de 
l'association, en lien avec Sandie. 

 

Profil recherché 

 Autonome, polyvalente et proactive. 



 

 Aisance rédactionnelle, créativité, sens de l’organisation. 

 Aisance relationnelle avec des profils variés (volontaires, enseignants, enfants, 
etc.). 

 Intérêt marqué pour la solidarité internationale, l’éducation et la santé 
communautaire. 

 Compétences en communication digitale appréciées. 

 Bon niveau d’anglais (oral et écrit recommandé). 

 

Compétences développées 

 Gestion de projet multi-volets (éducatif, médical, logistique, communication). 

 Coordination d’équipe et gestion de terrain. 

 Pratique de la communication associative. 

 Immersion dans un environnement interculturel et dans le travail de terrain d’une 
ONG. 

 


