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MESSAGE

DE BIENVENUE

DU CHEF
DE LA DIRECTION

Bienvenue au Programme national de bénévolat des Services de bien-étre et moral des Forces
canadiennes (SBMFQ),

Aux SBMFC, nous comprenons qu'en tant que bénévoles, vous choisissez d'investir généreusement de
votre temps, de vos connaissances et de vos compétences pour appuyer notre mission parce que vous
avez a cceur notre communauté militaire.

En échange, nous promettons d’honorer votre engagement en vous proposant une expérience de
bénévolat sécuritaire, respectueuse, inclusive et gratifiante. Nous accordons une grande importance a
votre rble de bénévole et nous soutiendrons vos efforts par une orientation et une formation appropriées
ainsi qu'une reconnaissance méritée. En tant que bénévoles, vous complétez nos équipes dévouées

et améliorez ce que nous offrons a la communauté des Forces armées canadiennes grace a diverses
possibilités de bénévolat.

Dans le cadre de le Programme national de bénévolat, le présent Manuel a I'intention des bénévoles a

été congu pour appuyer les programmes, les services, les activités et les événements et pour optimiser les
compétences et les connaissances uniques ainsi que le temps que vous étes préts a donner. Le Programme
national de bénévolat ainsi que la collaboration de nos partenaires favorisent un processus harmonieux

qui permet aux bénévoles de « donner en retour et de s'engager » partout au Canada et dans le monde.

Au nom de toutes les équipes aux SBMFC, merci d'avoir choisi de soutenir notre travail trés enrichissant.
Ensemble, nous pouvons faire en sorte que les membres des Forces armées canadiennes, les vétérans,
malades et blessés ainsi que les familles des militaires recoivent le soutien qu'ils méritent largement.

Le directeur général des Biens non publics,
Le chef de la direction du Personnel des fonds non publics, Forces canadiennes,

lan Poulter



" Bienvenue dans notre equipe en tant que bénévole au
sein des Services de bien-étre et moral des Forces
canadiennes (SBMFC), une organisation engagée a
soutenir la communauté des Forces armées canadiennes
(FAC). Nous espérons que vous passez de bons moments
. arencontrer de nouvelles personnes et a acquérir de TN
nouvelles compétences. ' :

;] Le présent manuel a eté rédige expressement a votre
intention pour vous faire vivre la meilleure expérience
de bénévolat possible.
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Services de bien-étre et moral des Forces canadiennes

Nos programmes et services tiennent compte des besoins en évolution des FAC et renforcent
I'autonomie, la résilience et I'état de préparation opérationnelle des membres des FAC en
favorisant leur bien-&tre mental, social, physique et financier.

Travaillant au nom du chef d'état-major de la défense et sous 'autorité du ministre de la Défense

nationale, les SBMFC sont un partenaire de confiance de I'Equipe de la Défense qui crée une valeur
réelle pour la communauté des FAC.

Notre mission

Notre mission est de rendre nos
militaires plus forts :

des personnes en meilleure santé,
des communautés plus fortes

et un meilleur Canada.
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RESILIENCE

Notre vision
7\
Notre vision est d'améliorer le bien-étre
mental, social, physique et

financier des membres de la
communauté militaire,

au pays et dans le monde.
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Nos valeurs
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Nous accordons la priorité aux gens.
Nous nous SOUCIONS de nos membres,
de notre communauté et les uns

des autres.

Nous agissons avec INTEGRITE et nous
nous efforcons de faire ce qu'il faut. Nous
exprimons ce que nous voulons dire et
nous tenons nos engagements.

NOTRE
PERSONNEL
D'ABORD,
LA MISSION
TOUJOURS

Nous formons une EQUIPE. Nous nous
appuyons mutuellement et travaillons
ensemble pour nos membres.

Nous sommes constamment a la
recherche de nouvelles idées et trouvons
des moyens CREATIFS d'offrir & nos
membres la meilleure expérience possible.
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Les SBMFC offrent une vaste gamme de programmes et de services a I'échelle du Canada aux
membres des FAC et a leurs familles. Forte de I'appui de bénévoles engagés, le Programme national
de bénévolat améliore la prestation de programmes et de services grace au travail d'équipe, a
I'engagement communautaire et a I'enthousiasme unique partageé pour la communauté des FAC

et 'ensemble de la population canadienne.




Réles et responsabilités
Gestionnaire de I'occasion de bénévolat/surveillant des affectations

Les rdles et responsabilités du gestionnaire de I'occasion de bénévolat/surveillant des affectations
sont les suivants :

agir selon les valeurs des SBMFC en tout temps;
+ suivre les politiques et les procédures des SBMFC (applicables aux employés des SBMFC);

«  fournir une description du rdle de bénévole et une explication claire de ce qui est
attendu des bénévoles;

« s'identifier aupres des bénévoles comme gestionnaire de I'occasion de bénévolat/
surveillant des affectations;

« fournir aux bénévoles une orientation, des conseils, de l'aide, de la surveillance, de
'encadrement et du mentorat;

«  soutenir et encourager le role des bénévoles;

« traiter les bénévoles comme tous les autres membres de I'équipe;

e reconnaitre les contributions des bénévoles;

« assurer la gestion, la surveillance et l'orientation quotidiennes des bénévoles

+  peut étre appelé a fournir des lettres de recommandation si on le lui demande.

Bureau du Programme national de bénévolat (Quartier général - Ottawa)

Les réles et responsabilités du Bureau du Programme national de bénévolat des
SBMFC sont les suivants :

«  gérer, concevoir, superviser et orienter la politique nationale de gestion des bénévoles
pour le personnel des SBMFC;

«  offrir des outils, de la formation et des ressources au personnel des SBMFC qui
augmentent I'engagement et I'expérience.



Bénévole

Les réles et responsabilités du bénévole sont les suivants :

remplir tous les formulaires concernant 'admission des bénévoles et les mettre a jour
lorsque le ou la gestionnaire de l'occasion de bénévolat ou le surveillant ou la surveillante
des affectations le demande;

demander des précisions sur son réle de bénévole, au besoin;

maintenir une communication ouverte avec son gestionnaire de |'occasion de bénévolat/
surveillant des affectations au sujet de son réle comme bénévole. En cas d'incertitude
quant a la personne a contacter, communiquer avec Bureau du Programme national

de bénévolat, a benevole @sbmfc.com;

suivre les recommandations énoncées dans le Manuel a l'intention des bénévoles des
SBMFC et toutes les politiques et procédures en lien avec votre role de bénévole ou votre
division des SBMFC.

fournir une attestation de sécurité a jour de Travaux publics et Services gouvernementaux
Canada (TPSGC), une vérification du casier judiciaire ou une vérification de l'aptitude a
travailler aupres de personnes vulnérables, ainsi qu'une vérification du dossier de conduite
du ministere des Transports, selon les exigences du rbole de bénévole.

Prendre note que les exigences peuvent varier selon ['occasion de bénévolat (se reporter a l'avis
d’occasion de bénévolat ou vérifier aupres du gestionnaire de I'occasion de bénévolat/surveillant
des affectations).

agir selon les valeurs des SBMFC en tout temps.
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Diversité et inclusion

Notre succés des volontaires dépend de notre capacité a collaborer, a viser des objectifs
communs, a célébrer nos différences et a accepter les idées novatrices. La diversité, équité et
I'inclusion font partie de notre ADN. Nous ne ménageons aucun effort pour créer un
environnement sain, sécuritaire et respectueux ou tous les Le succes des volontaires sont a l'abri
de la discrimination et profitent de chances égales. Nous valorisons une culture axée sur notre
ressource la plus précieuse : nos bénévoles. Des bénévoles diversifiés nous aideront a mieux servir
nos clients de plus en plus diversifiés.

Sécurité

Nous déploierons tous les efforts possibles pour offrir aux bénévoles un milieu sécuritaire. Nous
encourageons les bénévoles a cerner toute condition dangereuse ou tout risque environnemental
et a les signaler a leur gestionnaire de l'occasion de bénévolat/surveillant des affectations.



Occasions enrichissantes

Des efforts seront faits, dans la mesure du possible, pour faire correspondre les compétences et
les intéréts avec les roles de bénévoles disponibles. Si des bénévoles découvrent que le poste
qu'ils occupent ne leur convient pas, ils sont invités a en discuter avec leur gestionnaire de
I'occasion de bénévolat ou surveillant ou surveillante des affectations. Ensemble, ils peuvent
explorer d'autres possibilités de bénévolat qui pourraient mieux correspondre a leurs besoins.

Confidentialité

Les renseignements personnels sont utilisés aux fins d'administration de la Politique nationale sur le
bénévolat des SBMFC et la gestion des bénévoles au sein des organisations des Biens non publics.

Les renseignements personnels sont protégés, et ne peuvent étre utilisés et divulgués qu'en vertu
des dispositions de la Loi sur la protection des renseignements personnels et tel qu'il est décrit dans
le Fichier de renseignements personnels des SBMFC PPU 100 Bénévoles. En vertu de la Loi, les
particuliers ont le droit d'accéder a leurs renseignements personnels et de les corriger, ainsi que de
déposer une plainte au commissaire a la protection de la vie privée du Canada concernant le
traitement des renseignements personnels par I'établissement.

Orientation et formation

A titre de bénévole, vous recevrez une orientation générale sur 'organisation des SBMFC et une
formation particuliere au programme ou a la division que vous appuierez.

Avantages liés au bénévolat

- contribuer a la qualité des programmes et des services offerts a la communauté des FAC;
- faire partie d'une équipe de colleégues serviables;

- élargir son réseau;

- peaufiner ses compétences générales;

- optimiser son CV;

- apprendre de nouvelles compétences;

- découvrir de nouvelles perspectives d'emploi;

- Et bien plus encore!
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NATIONALES EN MATIERE
DE BENEVOLAT |

Tous les bénévoles sont tenus de connaitre et de respecter les lignes directrices nationales en
matiére de bénévolat figurant ci-dessous.

Les comportements non conformes aux lignes directrices ci-dessous ne seront pas tolérés et
peuvent entrainer la révocation des fonctions de bénévole.

Divulgation

Les bénévoles doivent signaler les infractions potentielles ou réelles aux lignes directrices.



Harcelement

Les bénévoles doivent maintenir un environnement exempt de harcelement et aviser leur
gestionnaire ou surveillant ou surveillante s'ils ont connaissance de ce genre de comportement.

Consommation de substances

Les bénévoles doivent respecter les lois et reglements applicables qui régissent la possession ou
la consommation d’alcool, de drogues ou d'autres substances.

Signalement d’incident ou d’accident (santé et sécurité au travail)

Les bénévoles doivent signaler tout incident ou accident a leur gestionnaire ou surveillant ou
surveillante dés que possible.

Utilisation des biens et avoirs des SBMFC

Les bénévoles ne doivent utiliser aucun bien, avoir ou autre ressource des SBMFC sans
permission ou autorisation explicite.

Protection et sécurité de I'information

Tous les renseignements recueillis, produits ou obtenus par les bénévoles doivent étre exacts.
Les bénévoles acceptent de protéger les renseignements contre toute utilisation ou divulgation
illégale, non autorisée ou involontaire.

Propriété intellectuelle
Les bénévoles ne doivent pas utiliser, partager ou reproduire quelque marque, logo ou expression
enregistrés par les SBMFC.

Conflit d'intéréts

Les bénévoles doivent déclarer aux SBMFC toute situation de conflit d'intéréts réel, potentiel
ou apparent.

Cadeaux et divertissements

Les bénévoles ne peuvent pas accepter de cadeau, de marque d’hospitalité ou d'autres avantages
qui risquent d'influer sur leur objectivité dans I'exercice de leurs fonctions en tant que bénévoles
et de les placer dans une situation délicate.



Activités politiques et communautaires

Les bénévoles doivent étre et paraitre impartiaux et libres de toute influence politique indue.

Famille et relations personnelles

Les bénévoles ne doivent pas accorder de traitement préférentiel aux membres de leur famille, a
leurs amis ou a des organisations dans lesquelles ils ont des intéréts.

Activités d'affaires extérieures

La vie personnelle des bénévoles ne doit pas entrer en conflit avec leur réle de bénévole a
I'échelle nationale pour les activités, les messages clés et la marque des SBMFC.

Fraude/vol

Les bénévoles doivent faire preuve d’honnéteté, d'intégrité, d'objectivité et de diligence, et ils ne
doivent pas sciemment prendre part a quelque activité frauduleuse.

Utilisation du téléphone et d’appareils mobiles

Les bénévoles doivent s'abstenir d'utiliser leurs appareils mobiles personnels durant I'activité
prévue a leur horaire, sauf si l'utilisation est en lien avec leur réle de bénévole. Lutilisation des
appareils mobiles doit se faire durant les pauses prévues a I'horaire et en cas d’'urgence. Si une
exception est requise, ils doivent s'adresser au gestionnaire de l'occasion de bénévolat/surveillant
des affectations.

Médias et relations publiques

Les bénévoles doivent agir a titre de particuliers et non de représentants des SBMFC. Toutes les
demandes de renseignements d’'ordre général doivent étre acheminées au 1-855-245-0330 ou

3 cfifc@sbmfc.com.

Processus d'inscription du bénévole et formulaires

Il incombe au bénévole de remplir les formulaires suivants et de les remettre au gestionnaire
de l'occasion de bénévolat/surveillant des affectations avant la date de début de son occasion
de bénévolat. Le gestionnaire de l'occasion de bénévolat/surveillant des affectations se doit de
fournir ces formulaires au bénévole avant le début de son occasion de bénévolat aupres

des SBMFC.

1. Formulaire d'inscription du bénévole
2. Formulaire de consentement du parent/tuteur légal (s'il s'applique)
3. Entente de bénévolat
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Tous les postes de bénévoles auprés des SBMFC nécessitent I'obtention d'une vérification du
casier judiciaire de base, a moins d'avis contraire. Il incombe au bénévole de fournir ce document.

Tous les bénévoles doivent consentir a produire une copie a jour de la vérification de leur casier
judiciaire (de base ou pour le travail auprés de personnes vulnérables), de I'attestation de sécurité
de TPSGC et/ou de leur dossier de conduite du ministere des Transports pour leur dossier du
personnel bénévole, selon les exigences de leur réle de bénévole.

Le bénévole qui n'a pas de copie a jour de la vérification de son casier judiciaire doit s'adresser au
service de police local afin de connaitre la marche a suivre pour en obtenir une.

Si le bénévole assume un rble exigeant une vérification de l'aptitude a travailler auprées de
personnes vulnérables, il doit communiquer avec le service de police local. La marche a suivre
peut différer selon la province ou la ville.

Remarque : Le bénévole Ggé de moins de 18 ans n’est pas admissible a une vérification du casier
judiciaire. Par conséquent, il doit remettre un Formulaire de consentement du parent/tuteur légal avec

son Formulaire d’inscription du bénévole.

Tous les avis d'occasions de bénévolat indiqueront clairement le niveau de sécurité requis.



Assiduité/signature du registre a 'arrivée et au départ/heures de service bénévole

Les bénévoles doivent signer un registre a l'arrivée et au départ pour aider a suivre leurs heures
de service bénévole. Ce processus sera abordé pendant la séance d'orientation et de formation.

Annulations de quarts de travail

Il estimportant que les bénévoles qui doivent annuler ou modifier leur quart de travail en
avisent rapidement le gestionnaire de l'occasion de bénévolat/surveillant des affectations. Tout
préavis aidera le gestionnaire de l'occasion de bénévolat/surveillant des affectations a trouver
un remplagant.

Code vestimentaire

Les bénévoles des SBMFC doivent s'abstenir d'utiliser ou de porter des produits parfumés dans le
cadre de leur bénévolat.

Les bénévoles des SBMFC doivent s’habiller en fonction des activités a entreprendre. lls doivent
étre préts a travailler dans tous les types de climats, bien s’hydrater et porter des vétements
adaptés a la saison. En cas d'incertitude quant aux vétements a porter, ils doivent demander des
précisions au gestionnaire de I'occasion de bénévolat/surveillant des affectations.

Libération

Dans certaines circonstances, un bénévole peut décider de mettre fin a son expérience au sein
des SBMFC. Dans ce cas, les SBMFC traiteront tous les bénévoles qui quittent l'organisation d’'une
maniére professionnelle, confidentielle, équitable et uniforme.

Les personnes qui souhaitent démissionner comme bénévoles des SBMFC doivent en informer
le gestionnaire de I'occasion de bénévolat/surveillant des affectations.

Libération involontaire : congédiement d’'un bénévole

Les SBMFC ne prennent pas a la Iégere la décision de congédier des bénévoles et s'engagent a
tenir compte de tous les faits et renseignements pertinents dans ces dossiers. Le gestionnaire de
I'occasion de bénévolat/surveillant des affectations qui envisage le congédiement d'un bénévole
peut consulter Bureau du Programme national de bénévolat (si le temps le permet).

Un bénévole peut étre congédié pour l'une ou l'autre des raisons suivantes :
- Rendement insatisfaisant : bénévole qui refuse d'améliorer son rendement pour le rendre
conforme aux normes requises de l'occasion de bénévolat.

- Immédiatement, pour des motifs valables en raison d’'un acte ou d'une omission qui met
en danger les SBMFC, leurs clients, leur personnel et leurs bénévoles, ou endommage les
biens de l'organisation.
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Si un bénévole est congédié pour fraude, vol, vandalisme, violence et autre inconduite délibérée,
il sera congedié sans préavis et pourrait faire I'objet d'une enquéte plus poussée et d'une
intervention officielle.

Heures de bénévolat prescrites par le ministére de I'Education pour les
éléves du secondaire

De nombreuses écoles secondaires dans tout le Canada exigent des éléves un minimum de
40 heures de bénévolat pour étre admissibles au diplome.

Les éleves doivent apporter le formulaire de consignation de leurs heures de bénévolat pour le
faire signer et valider par le gestionnaire de l'occasion de bénévolat/surveillant des affectations.

Dans le cas des éleves et des jeunes de 14 a 18 ans, le Formulaire de consentement du
parent/tuteur légal doit étre rempli et recu avec le Formulaire d'inscription du bénévole avant
le début de toute occasion de bénévolat.

Le gestionnaire de I'occasion de bénévolat/surveillant des affectations remettra aux éleves le
Formulaire de consentement du parent/tuteur légal.

Il est a souligner que pour certains événements, lieux et publics, la capacité d'accepter des éleves
ou des jeunes de moins de 18 ans peut étre limitée.

Pendant les affectations bénévoles
- Garez votre véhicule dans les aires désignées/preécisées durant la formation pour
I'événement ou l'activité.
- Présentez-vous au surveillant des affectations a votre arrivée.
- Signez le registre a l'arrivée et au départ de votre affectation comme bénévole.
- Prenez connaissance de I'information fournie et participez aux séances d'information.

- Consignez les heures de service bénévole et les dépenses remboursables approuvées (si
elles s'appliquent a votre réle de bénévole).

- Repérez le poste de premiers soins et de défibrillation, ainsi que les sorties de secours en
cas d'urgence.

- Acquittez-vous de toutes les taches avec diligence et efficacité.

- Informez les employés et le surveillant des affectations au moment de quitter les lieux ou
vous assumez votre réle de bénévole.

- Signalez sans délai tout incident ou blessure au gestionnaire de I'occasion de bénévolat/
surveillant des affectations.
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Les bénévoles contribuent a la force de la communauté

militaire, tant sur le plan individuel que communautaire.
Merci d’'avoir choisi de faire du bénévolat avec les SBMFC!



DONNEZ EN RETOUR, ENGAGEZ-VOUS!

4210, rue Labelle
Ottawa, Ontario K1A 0K2



