CENTRE
D'ACTION
BENEVOLE DE
MONTREAL

VOLUNTEER
BUREAU OF
MONTREAL

Rédiger et mettre en place un
GUIDE DU BENEVOLE

Pourquoi un guide du bénévole?

Tout comme les employés, les bénévoles lorsqu’ils s’engagent a travailler dans
votre organisation, ont envie de mieux connaitre votre philosophie, vos valeurs,
vos services, ainsi que les politiques et les régles qu’ils devront respecter. Cela
leur permet de s'impliquer en toute connaissance de cause et de créer dés les
premiers instants un sentiment d’appartenance.

Cela vous permet également d'orienter vos bénévoles de fagon structuree et
vous assurer de donner a tous les mémes informations.

Que devrait contenir ce guide?’
¢ Les informations générales concernant votre organisme
¢ Les informations spécifiques au bénévolat

¢ Les informations spécifiques aux postes bénévoles

Vous trouverez tous les détails sur ces trois aspects dans les prochaines pages
de ce document. Nous vous proposons des éléments a inclure dans votre guide.

" Inspiré de Creating an orientation manual for volunteers. A template for non-profit organizations.
Compiled for Volunteer Centre of Camrose and District. Camrose, Alberta. February 2008.
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Vous pourrez donc enlever ou ajouter des éléments, de sorte que ce guide
réponde a vos besoins et a votre réalité.

Certains modéles suggérés dans ce documents sont inclus dans votre boite a
outils. Vous pourrez ainsi vous en inspirer lors de la conception du guide.

. LES INFORMATIONS GENERALES

1. Mot de bienvenue

Un mot de bienvenue du directeur et/ou président de I'organisme ajoute une
touche personnelle au guide. Ce mot peut étre bref et donner un apergu de
'organisme et permettre a la direction de révéler combien est précieux I'appui
et le soutien de tous les bénévoles pour la réalisation de la mission.

2. Mission, objectifs et valeurs de I’organisme

Il est important de fournir suffisamment d’informations a propos de votre
organisme, afin de permettre aux nouveaux bénévoles une bonne
comprehension du contexte dans lequel ils travailleront. Toutes les
informations relatives a la cause, la mission et les valeurs vous permettront
de vous assurer d’'un bon arrimage entre votre organisme et les bénévoles.
Vous pouvez joindre au guide vos pamphlets publicitaires.

Il peut étre fort intéressant de joindre le rapport annuel de I'organisme.

e L’énoncé de mission et vos objectifs

La mission d’un organisme constitue sa raison d’'étre, sa finalité.
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L’énoncé de mission devrait étre un paragraphe ou une phrase qui décrive un
but; c’est 'énoncé de la raison d'étre du groupe. |l doit étre clairement
formulé, étre facilement compréhensible et présenter les buts que
lorganisation s'impose. Vous pouvez aussi inclure les objectifs que
I'organisme s’est fixés pour réaliser sa mission.

3. Les retombées des actions sur la communauté ou la clientéle

Cette partie du guide aide les bénévoles a mettre en contexte les actions de
'organisme en faisant le lien entre les activités réalisées et des resultats
concrets et visibles. Cela favorise d’autant plus la motivation des bénévoles a
mettre du sérieux dans leur implication et les aide a persévérer dans leur
engagement.

4. Organigramme et liste des employés et/ou des bénévoles

Faire son entrée dans une organisation peut étre intimidant. On ne sait pas a
ol sont les choses et les lieux, on ne sait pas a qui demander pour avoir des
réponses, ainsi un organigramme aide les bénévoles a entrer plus facilement
en relation avec les autres et déméler les enchevétrements organisationnels.
Il s’agit en somme d’'une cartographie de « qui est qui » dans I'organisation et
« qui fait quoi ».

5. Carte de I'organisme

Cette carte sera surtout utile pour les organismes ayant une grande superficie
et/ou ayant des bénévoles qui doivent se déplacer entre divers locaux ou
services. Cette carte peut aussi aider les bénévoles quand vous ferai la visite
des lieux avec eux. Assurez-vous de bien identifier pour eux leur lieu de
travail, le bureau du ou des superviseurs et tout autre local pertinent.
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e Les mesures d’urgence

Inclure les mesures d’'urgences au guide peut vraiment rassurer les bénévoles
quant a leur sécurité physique et aussi vous permettre de prévenir des
blessures potentiels. Vous répondez ainsi en partie a votre obligation de
diligence a l'égard de vos bénévoles. Vous pouvez inclure votre plan
d’évacuation, les personnes responsables lors de situations d’urgences, la
localisation des sorties d’'urgence, ainsi que des trousses de premiers soins.

e Les heures d’ouverture

Indiquer les heures a laquelle l'organisation ouvre ses portes: pour les
employés et les bénévoles et pour le public. Spécifier les entrées par
lesquelles les bénévoles peuvent entrer dans les batiments.

e Stationnement

Donner des informations claires sur les modalités de stationnement autour de
votre organisme, notamment des endroits ou il est interdit de se stationner.
Vous pouvez méme inclure au guide une carte du quartier avec des
emplacements précis pour se stationner. Les gens apprécierons de ne pas
recevoir de contraventions inutiles.

6. La confidentialité

Bon nombre d’organismes exigent de leurs bénévoles qu’ils assurent la
confidentialité des informations relatives a leurs clients et/ou participants.
Aussi il est fort important d’en spécifier les regles, mais aussi les raisons qui
guident votre politique de confidentialité. Si vous n'avez pas ces
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renseignements vous pouvez vous procurer la boite a outils « En toute
confidence » sur le site du Regroupement intersectoriel des organismes
communautaires de Montréal http://www.riocm.ca/documentation.html.

7. Les voies de communication

Si vous avez des fagons formelles de communiquer au sein de votre
organisme, il serait intéressant d’en informer les bénévoles, ne serait-ce que
pour qu'ils aient accés aux informations qui les touchent directement ou
indirectement. Les informer sur vos bulletins ou les babillards sur lesquels ils
peuvent trouver de linformation relative aux activités, aux réunions, aux
événements spéciaux, etc. Si vous utiliser un site web, il faudrait leur en faire
part.

Aussi, si vous avez une politique particuliere quant aux relations avec les
médias, il faudrait également I'intégrer au guide.

8. Le réglement interne

[l peut aussi étre utile d’intégrer ici votre reglement interne. La lecture de ce
réglement avec vos nouveaux bénévoles peut vous éviter de mauvaises
aventures dans vos activités. lls seront ainsi informés dés le départ de ce
qu'ils peuvent faire et de ce qu'ils ne peuvent pas faire, ce qui vous facilitera
la tdche lorsque vous devrez intervenir auprés de bénévoles ayant des
comportements allant a I'encontre du réglement.

= ... -
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. LES INFORMATIONS SPECIFIQUES AU BENEVOLAT

NOTE. Dans la boite a outils vous trouverez certains des modéles des documents qui vous
seront suggeres dans le présent guide. Le cas échéant ils seront suivis d’'un astérisque*.

1. Les droits et responsabilités du bénévole

Vous trouverez toutes les informations sur le site du Centre d’action bénévole
de Montréal http://cabm.net/fr/droits

2. Le code canadien du bhénévolat*

Dans votre boite a outils vous trouverez la version entiére dans la partie
« documents sur le bénévolat », mais si vous préférez ne joindre que
l'essentiel du Code dans votre guide, vous trouverez la version synthése
dans la partie « outils de gestion ».

3. Les relations entre les employés et les bénévoles

Définissez le statut du bénévole dans votre organisme et clarifiez la nature
des relations entres les bénévoles, mais aussi entre les bénévoles et les
employés. Spécifiez qui est responsable pour tel ou tel tache, qui a la
responsabilité de supervision, comment reconnaitre qui est employé et qui
est bénévole, etc. Faites de mémes avec les employés. La meilleure fagon de
faire en sorte de créer un climat harmonieux est d'informer les gens de ce
qu’ils représentent dans I'organisme et de leurs réles spécifiques.

4. Le Code d’éthique du bénévole

5. La Charte du bénévolat
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Ces deux documents aideront vos bénévoles a mieux comprendre ce que
vous attendez d'eux et ce qu’ils sont en droit d'attendre de vous. Vous
trouverez un modéle de chacun des deux derniers items dans votre boite a
outils.

6. Les politiques relatives aux bénévoles.

Evidemment, pour ce point, vous aurez a vous référer a votre guide de
gestion (voir boite a outils), puisque vous donnerez les grandes lignes de ces
politiques.

Il faut ici ce questionner sur les éléments qui sont importants pour les
bénévoles et qui n'apparaissent pas dans les autres documents deéja
présents.

Par exemple :

comment procéder si I'on veut désengager de son action bénévole;
quelles sont les mesures disciplinaires que vous prendrez si il y a un
écart de conduite (arriver en retard a son poste par exemple);

e comment procéder si I'on est victime d’harcélement sexuel? a qui se
référer?

e Quoi faire si I'on est témoin ou impliqué dans un conflit ou une
altercation avec un collégue ou un client?

. LES INFORMATIONS SPECIFIQUES AUX POSTES BENEVOLES

Cette section est utile pour clarifier le réle du bénévole au sein de votre
organisme. Cette partie peut ne pas étre sous forme de livret mais plutot
sous forme de porte document, dans lequel vous ajouter les documents qui
sont particuliers a chacun des postes bénévoles. Certains postes demandent
plus de documents que d’autres, mais surtout les informations risquent d'étre
différentes.

1. Description du poste bénévole
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2. Laou les grilles d’évaluation que vous utiliserez, afin que dés le départ le
bénévole sache sur quelles bases il sera évalué.

3. L'Entente (ou Convention) d’engagement réciproque

Bonne rédaction!
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