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SENIOR DEVELOPMENT ADVISOR  

 
Employment type 
Full time, temporary 
Hybrid 
 
Duration 
12-month contract with potential for extension or permanency 
 
Location 
Ottawa, ON 
 
Reporting 
Executive Director 
 
Salary 
$70,000- $80,000 
 
Language Requirements 
English and French 
 
 The organization  
 
The Fondation Michaëlle Jean Foundation (FMJF) was established in 2011 following the 
end of the mandate of the 27th Governor General of Canada (2005-2010). The vision of the 
Right Honourable Michaëlle Jean and her husband, filmmaker and philosopher Jean-Daniel 
Lafond is to offer programs and platforms to underserved youth across the country to be 
active participants in developing and implementing solutions to challenges in their 
communities. Through its programs, FMJF supports inclusive youth initiatives and 
organizations nationwide, leveraging arts, education, and entrepreneurship as tools to 
create new solutions to pressing social issues and create opportunities for inclusive and 
constructive dialogues.  
 

We’re driven by passion, optimism and teamwork as we strive to create opportunities for 
learning, connection, representation, growth, and change – while inspiring new generations 
of community leaders and advocates. 
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What is it like to work at the FMJF?  
 
We are committed to the following values that embody our work culture: diversity, equity, 
inclusion, fun, passion, adaptability, flexibility, teamwork, integrity, accountability, 
continuous learning, constant improvement, ownership and innovation. We work together 
to accomplish great things!  
 
Job profile  

Like all small organizations, you will enjoy being involved in all aspects of the FMJF, but 
your main responsibilities include: 

Lead the fundraising initiatives for the Foundation, this person will champion the 
fundraising committee and the development of the necessary support materials (case for 
support development for approval of the ED) including the development of an annual 
fundraising plan, sponsorship and donor acquisition, and stewardship of funder 
relationships. 

Donor Prospect Research and Grants  

- Research prospective (and past) donors and corporate supporters for their 
philanthropic values and alignment with FMJF programs and initiatives 

- Develop and execute stewardship plan for past and current donors 
- In collaboration with the Executive Director and program staff, and utilizing Yellow 

Tree’s research and case for support documents, write grant applications (number 
to be determined following analysis with YT on which they will write, and which will 
be done internally) 

Sponsorship 

- With the Executive Director, make sponsorship asks in support of the Foundation’s 
programs and initiatives.  

- Track requests and results and ensure strong stewardship of relationships, 
including writing impact reports.  

 Development Support  

- Be responsible for prospecting, outreach and facilitating gifts of up to $20K.  
- Write briefing notes for the Executive Director and Board members to prepare for 

meetings with prospective and current donors for gifts of $20K+.  
- Provide administrative support in following up on prospect meetings, including 

tracking follow up items, drafting thank you notes, etc. 
- Lead the work of the FMJF Board’s fundraising, including participating in committee 

meetings, documenting minutes and follow up items.  
- With the Executive Director and Operations and Administrative Coordinator, plan 

fundraising events as required.  
- Work with the Foundation’s Operations and Administrative Coordinator to ensure 

the donor database is updated and administrative duties (including tax receipting 
and bookkeeping records) are accurate and adhere to CRA regulations 
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 Communications  

− Work with Communications team to create impact reports for donors and corporate 
sponsors.  

− Work with Programs team and Communications to balance promotional 
opportunities for programs, sponsors and prospective  donors 

- Work with the Communications Advisor to imbed individual giving messages  In all 
communication materials (create a culture of philanthropy) 

- Work with the Communications Advisor to launch, manage and report on two 
individual giving direct response campaigns annually.   

Work schedule  
 
Our hybrid work environment supports working from home 2 days per week. The office is 
open from 9 am – 5 pm, Monday-Friday. Alternative work schedules may be considered for 
the appropriate candidate. 
 

Required skills/experience 

  
• This position requires someone with strong fundraising fundamentals, including 

annual direct response campaigns, donor stewardship and corporate asks, alongside 
a passion for the mission of the FMJF.   

• We’re looking for a great communicator who looks at challenges as opportunities, 
who can comfortably take the reins of a project from concept to fruition, and who is 
intuitive enough to know how and when to ask for support.  

• Excellent written and verbal communication skills in both official languages are 
essential  

• Experience writing and preparing content for a range of audiences and 
communications channels  

• Excellent project coordination and organizational skills with the ability to track and 
plan numerous concurrent assignments to meet project deadlines, while producing 
high-quality work  

• Strong interpersonal and relationship-building skills and accustomed to working 
collaboratively within a team environment  

• Must be proficient in English and French  
• You are passionate about social justice; creative, resourceful and curious by nature; 

and someone who is highly organized, self-directed and proactive. 
 

How to apply 
 
Please send a cover letter, your CV, and 2-3 references to applications@fmjf.ca with 
“Senior Development Advisor” in the subject line by February 2. 2024. 
 
While FMJF appreciates all applications, only applicants selected for an interview 
will be contacted. 

mailto:applications@fmjf.ca
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CONSEILLER·ÈRE PRINCIPAL·E EN DÉVELOPPEMENT  
 

Organisation 
Fondation Michaëlle Jean Foundation – FMJF 
 
Type d'emploi  
Temps plein, temporaire  
Hybride  
  
Durée de l'accord  
Contrat de 12 mois avec possibilité de prolongation ou de permanence  
  
Localisation  
Ottawa, ON  
  
Sous l’autorité de   
Directrice générale   
  
Salaire  
$70,000- $80,000  
  
Exigences linguistiques  
Anglais et français  
  
L'organisation   
La Fondation Michaëlle Jean (FMJF) a été créée en 2011 à la fin du mandat de la 27e Gouverneure 
Générale du Canada (2005-2010). La vision de la très honorable Michaëlle Jean et de son mari, le 
cinéaste et philosophe Jean-Daniel Lafond, est d'offrir des programmes et des plateformes aux 
jeunes défavorisés de tout le pays afin qu'ils participent activement à l'élaboration et à la mise en 
œuvre de solutions aux défis de leurs communautés. Par le biais de ses programmes, la FMJF 
soutient des initiatives et des organisations de jeunes dans tout le pays, en s'appuyant sur les arts, 
l'éducation et l'entrepreneuriat comme outils pour créer de nouvelles solutions aux problèmes 
sociaux urgents et créer des opportunités de dialogues inclusifs et constructifs.   
  
Nous sommes animés par la passion, l'optimisme et le travail d'équipe et nous nous efforçons de 
créer des opportunités d'apprentissage, de connexion, de représentation, de croissance et de 
changement, tout en inspirant de nouvelles générations de leaders et de porteurs de projet.  
 
Comment se passe le travail au FMJF ?   
Nous sommes attachés aux valeurs suivantes qui incarnent notre culture professionnelle : diversité, 
équité, inclusion, plaisir, passion, adaptabilité, flexibilité, travail d'équipe, intégrité, responsabilité, 
apprentissage continu, amélioration constante, appropriation et innovation. Nous travaillons 
ensemble pour accomplir de grandes choses !   
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Profil de l'emploi   
Comme dans toutes les petites organisations, vous aimerez participer à tous les aspects de la FMJF, 
mais vos principales responsabilités sont les suivantes :  
Diriger les initiatives de collecte de fonds pour la Fondation, cette personne sera le / la champion.ne 
du comité de collecte de fonds et de l'élaboration des documents de soutien nécessaires (dossier 
de développement du soutien à soumettre à l'approbation de la directrice générale), y compris 
l'élaboration d'un plan annuel de collecte de fonds, le parrainage et l'acquisition de donateurs, et la 
gestion des relations avec les bailleurs de fonds.  
 
Recherche de donateurs et subventions   

- Effectuer des recherches sur les donateurs potentiels (et passés) et les entreprises qui les 
soutiennent pour connaître leurs valeurs philanthropiques et leur alignement sur les 
programmes et les initiatives de la FMJF.  

- Élaborer et mettre en œuvre un plan de gestion des donateurs actuels et passés  
- En collaboration avec la directrice générale et le personnel du programme, et en utilisant les 

documents de recherche et de soutien de Yellow Tree, rédiger des demandes de subvention  
 

Parrainage  
- Avec la directrice générale, faire des demandes de parrainage pour soutenir les programmes et 

les initiatives de la Fondation.   
- Assurer le suivi des demandes et des résultats, notamment en rédigeant des rapports d'impact 

et veiller à la bonne gestion des relations. 
 

 Soutien au développement   
- Il/Elle est responsable de la prospection, de la sensibilisation et de la facilitation des dons d'un 

montant pouvant aller jusqu'à 20 000 dollars.   
- Rédiger des notes d'information pour la directrice générale et les membres du conseil 

d'administration afin de préparer les réunions avec les donateurs potentiels et actuels pour les 
dons de plus de 20 000 dollars.   

- Fournir un soutien administratif dans le suivi des réunions avec les prospects, y compris le suivi 
des éléments, la rédaction de notes de remerciement, etc.  

- Diriger le travail de collecte de fonds du conseil d'administration de la FMJF, notamment en 
participant aux réunions des comités, en rédigeant les procès-verbaux et en assurant le suivi.   

- Avec la directrice générale et la coordinatrice des opérations et de l’administration, planifier les 
événements de collecte de fonds nécessaires.   

- Travailler avec la coordinatrice des opérations et de l’administration, de la Fondation pour 
s'assurer que la base de données des donateurs est mise à jour et que les tâches administratives 
(y compris les reçus fiscaux et les registres comptables) sont exactes et conformes aux 
réglementations de l'Agence des douanes et du revenu du Canada (ARC).  

  
  
 Communications   

- Travailler avec l'équipe des communications pour créer des rapports d'impact à l'intention des 
donateurs et des entreprises mécènes.   

- Travailler avec l'équipe des programmes et des communications afin d'équilibrer les opportunités 
promotionnelles pour les programmes, les sponsors et les donateurs potentiels.  

- Travailler avec l’équipe des communications pour intégrer les messages relatifs aux dons 
individuels dans tous les supports de communication (créer une culture de la philanthropie).  

- Collaborer avec l’équipe des communications pour lancer, gérer et rendre compte de deux 
campagnes annuelles de réponse directe aux dons individuels.    
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Horaire de travail   
Notre environnement de travail hybride permet de travailler à domicile deux jours par semaine. Le 
bureau est ouvert de 9 heures à 17 heures, du lundi au vendredi. D'autres horaires de travail 
peuvent être envisagés pour le candidat approprié.  
  
Compétences/expérience requises  

-   Ce poste requiert une personne possédant de solides bases en matière de collecte de fonds, y 
compris les campagnes annuelles de réponse directe, la gestion des donateurs et les demandes 
d'entreprises, ainsi qu'une passion pour la mission de la FMJF.    

- Nous recherchons un.e excellent·e communicateur·trice qui considère les défis comme des 
opportunités, qui peut aisément prendre les rênes d'un projet, de sa conception à sa réalisation, 
et qui est suffisamment intuitif.ve pour savoir quand et comment demander de l'aide.   

- D'excellentes compétences en communication écrite et orale dans les deux langues officielles 
sont essentielles.   

- Expérience de la rédaction et de la préparation de contenu pour un éventail de publics et de 
canaux de communication   

- Excellentes compétences en matière de coordination de projets et d'organisation, avec la capacité 
de suivre et de planifier de nombreuses missions simultanées afin de respecter les délais des 
projets, tout en produisant un travail de haute qualité.   

- Solides compétences interpersonnelles et relationnelles, habitudes de travail en collaboration 
avec une équipe.   

- Vous êtes passionné(e) par la justice sociale, créatif·ve, débrouillard·e et curieux·se par nature, 
et vous êtes très organisé·e, autonome et proactif·e  

  
Comment postuler 

Veuillez transmettre une lettre d’intérêt et votre CV ainsi que deux ou trois références 
à applications@fmjf.ca avec la mention « Conseiller·ère Principal·e en Développement » dans 
l’objet du courriel au plus tard le 2 février 2024. 

Nous remercions tous ceux et celles qui postuleront, mais nous 
communiquerons seulement avec les personnes qui seront convoquées en 
entrevue 
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