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Planification et préparation

La planification est essentielle a la reussite d'un programme.

1. Réaliser un
examen complet
de tous les
postes de
bénévoles
existants dans
les 30 prochains
jours afin
d’identifier les
lacunes et de
mettre a jour les
réles si
nécessaire.

2. Créer ou mettre
a jour tous les
postes de
bénévoles requis
pour les

12 prochains mois

avant la fin du
trimestre afin
qu’ils
correspondent
aux besoins

} actuels.

3. Procéder a une
évaluation des
risques pour
chaque réle de
bénévole dans les
45 prochains jours
afin de
documenter les
risques potentiels
et les stratégies
d’atténuation pour

} chacun.

4. Elaborer et
organiser tous les
documents requis
pour chaque rdle
de bénévole
avant la fin du
mois ou du
trimestre afin
gu’ils soient
accessibles et a
jour.

5. Mettre en place
un processus
normalisé de
gestion des
demandes des
bénévoles, y
compris des
objectifs de temps
de réponse et des
systemes de suivi
pour le mois ou le

trimestre a venir. '

6. Créer un plan
écrit complet de
recrutement de
bénévoles au
cours du mois ou
du trimestre a
venir, comprenant
des méthodes
ciblées pour la
recherche de
bénévoles et des
objectifs tangibles
pour les six mois
a venir.
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Ressource

Description du role de bénévole

Acceés au document de référence : Les

essentiels > Mes Ressources > Centre national des
bénévoles > Description du role du bénévole

Pour les personnes qui n'ont pas acces a CORE :
Centre des bénévoles | SBMFC

Document de référence pour la description du réle
de bénévole

U Raison d’étre

0 Comment utiliser et remplir correctement le document

U Pratiques exemplaires pour compléter la description du réle
du bénévole
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https://sbmfc.ca/a-propos/nos-benevoles/les-gestionnaires-des-centres-de-volontariat

Guide a l'intention des surveillantes et surveillants des bénévoles BRGNS OE

ROLE DETAILS EVALUATION DES RISQUES [CONSIDERATIONS POLITIQUES
u OBJECTIF DU POSTE -\ Y
./.-. ) -..\. | 8 .'I [ 9 .'I
Description du role de bénévole FONCTIONS/ACTIVTES
A
2
o

Acceés au modele : Les essentiels > Mes
Ressources > Centre national des bénévoles > CLIENTELE VISEE
Description du role de bénévole (visuel)

| 3 )
Pour les personnes qui n’ont pas accés a CORE : EMPLACEMENT/CADRE
Centre des bénévoles | SBMFC T
TEMPS EXIGE o
P
5

Modéle de description du réle de bénévole

SUPERVISION/FORMATION/ORIENTATION

O Détails du poste

O Evaluation des risques

a Nz - g AUTRES RENSEIGNEMENTS
O Considérations politiques
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nscription des bénévoles

Les Services de bien-étre et moral des Forces
canadiennes (SBMFC) ont concu une bibliothéque
de formulaires d’inscription pour les bénévoles afin

de faciliter leur processus d’admission.

O Politique nationale sur le bénévolat | SBMFC

FORMULAIRES

Il s’agit de formulaires PDF a remplir. lls peuvent

eégalement étre imprimés et remplis a la main.

O Formulaire d’inscription du bénévole

U Formulaire de consentement du parent/tuteur légal

U Entente de bénévolat
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Formulaire d'inscription du
bénévo

A, iy SBMFC

Informations sur les contacts personnels
Nom au campiet

Date da naissanca {JJ-MM)

{Pour les jeunes Sgés de 14-17 2ns, un parent
0 un futour lgal dodt remphe b fonmlaire de
CONSENEMENT du Darent ou U luisw Koal)
Adresse compléts {domicileladresse
postaia)

MNa de téléphone & domicla

N de téléphone callulaire

Adrassa da courrial

Méthode de communication préfirde
{cochaz tous tes chaix applicables)

Teképhone Texte Coumisl

{ouche: tous l=s choa appicabies)

Coordonnées d'une personne avec qui communiquer en cas d'urgence
Nam au complat

No da téiéphane

Adrasse da courial:

Lisnavec ke banévole !

Besoins en matiére de mesures o adaptation (. ex. alergies. accessibilighebargemant)

B

o8 qui Yes [ No 7]
Candiion médicalataergies au autras & noter au dossier Yes ] Mo ]

Sivous avaz tpandu DUI & fun o fadins des énonods susmantionnés, veuillez préciser dans la balla of-
dessaus vos basnins en matiérs dacosssibiitaldhabamgament

Détais/basains ©

Divulgation et consenterment a l'utilisation

& camprands que des photos el des images vidéa pourraient &lre prises ou capléss

dusart
I accamplissamant de mes fanctans en tanl qus banévals, Jsularisa es SBMFC & utiiser ol & diulguer
man imags {ou calle da man anfant), ma vaix st mes prapos pour la Bkvisan,

la radio, un film ou tout
autre suppor aux fins d'autres infialives de bénévalal pour las SBMFC.

Enm’inservant an {ant qua l:éns\mie al'achalon national, j@ dorne aux SBMFC laulanzation da

COMMUNIQUEr avac mai par vose au syt da d'achvitas ou d'aulres initiatives
des SBMFC qui, salon las SBMFC, pourraient mintéresser ou m'élre utiles,

o famse 0o
[0 2024
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https://sbmfc.ca/CFMWS/media/images/documents/8.0%20About%20Us/Volunteer%20Hub/CFMWS%20National%20Volunteer%20Policy/Sbmfc-politique-nationale.pdf
https://sbmfc.ca/CFMWS/media/images/documents/8.0%20About%20Us/Volunteer%20Hub/Mandatory%20Volunteer%20Forms/1-formulaire-d-inscription-du-benevole-des-sbmfc.pdf
https://sbmfc.ca/CFMWS/media/images/documents/8.0%20About%20Us/Volunteer%20Hub/Mandatory%20Volunteer%20Forms/2-formulaire-de-consentement-du-parent-tuteur-legal-des-sbmfc.pdf
https://sbmfc.ca/CFMWS/media/images/documents/8.0%20About%20Us/Volunteer%20Hub/Mandatory%20Volunteer%20Forms/3-entente-de-benevolat-des-sbmfc.pdf
https://sbmfc.ca/CFMWS/media/images/documents/8.0%20About%20Us/Volunteer%20Hub/Mandatory%20Volunteer%20Forms/4-rapport-d-incident-de-sst-des-fnp-pour-non-employes-des-sbmfc.pdf
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Manuel a I'intention des
b é n évo I e s puo'éﬁl’i’,?«‘:h};‘ifzzl‘.‘é’ki"&i‘i‘v&Es

Acces : Les essentiels > Mes Ressources > Centre national

CFMWS s SBMFC

des bénévoles > Manuel a l'intention des bénévoles Manuel  lintention des bénévol

oles
Pour les personnes qui n’ont pas acces a CORE : Centre
des bénévoles | SBMFEC

Robles et responsabilités
Code de conduite des bénévoles
Assurance pour bénévoles

Démission et congédiement

Formation et orientation

Fonctionnement général

L O 00000

Avantages des bénévoles
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https://cfmws.ca/about-us/our-volunteers/volunteer-managers-hub
https://cfmws.ca/about-us/our-volunteers/volunteer-managers-hub
https://sbmfc.ca/a-propos/nos-benevoles/les-gestionnaires-des-centres-de-volontariat
https://cfmws.ca/about-us/our-volunteers/volunteer-managers-hub
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Recrutement

Le recrutement est un processus dynamique qui peut étre mené a

bien en exploitant les ressources dont vous disposez.

O Elaborez des descriptions de rdle bien rédigées.

O Exploitez les canaux en ligne pour promouvoir les offres de bénévolat.
U Adoptez une approche de recrutement entre pairs.

O Envisagez d’explorer le bénévolat d’entreprise.

U Deéfinissez vos besoins en bénévoles.

O Créez un plan de marketing.

U Promouvez la flexibilité dans vos offres.
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Orientation et formation

Les bénévoles sont tenus de participer a une séance
d’orientation sur I'organisation ainsi qu’a une formation
correspondant aux besoins de leur role. Cette séance devrait
également aborder les procédures de sécurité propres a
'emplacement (p. ex. évacuation, sécurite incendie,
emplacement de la frousse de premiers soins).

Systéeme
de responsabilité
interne

L'équipe nationale des Nous utilisons le systéme de
bénévoles des SBMFC offrira responsabilité interne pour
gratuitement a tous les montrer que nous avons toutes
bénévoles un cours de et tous un réle a jouer en matiere Engagement des Participation des Application par le
sensibilisation a la santé et de sécurité et de sensibilisation. SBMFC bénévoles gouvernement
a la sécurité au travail a * Cours de 25 a 30 minutes
partir de I'été 2025. * Questionnaire de validation
 Certificat

oy
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Orientation

L’orientation et la formation des bénévoles jouent un réle crucial en
aidant les bénévoles a se lancer et a exercer efficacement leurs fonctions, qu’il s’agisse
de leur poste habituel ou de nouvelles responsabilités.

Politiques et Droits et Visite et

procédures

Accueil
chaleureux

Apercu
organisationnel

responsabilités familiarisation

O Présentez-leur
I'équipe, la
mission et la
culture.

O Donnez-leur
I'impression de
faire partie de
I'équipe.

O Donnez un

apercu de
I'histoire, des
valeurs et des
objectifs de
I'organisation.

QO Expliquez

comment les
bénévoles font
partie d'un tout.

U Abordez les

principales
politiques et
procédures.

Discutez des
attentes en
matiére
d’assiduité, de
confidentialité, de
sécurité et de
communication.

U Expliquez-leur

leurs droits en tant
que bénévoles et
leurs
responsabilités
envers
I'organisation et
ses bénéficiaires.

U Faites-leur visiter
les lieux (sorties de

secours,
fournitures de
bureau, etc.).

Sy
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Conseil en prime : Noubliez pas que la passion pour votre cause motive souvent les

bénévoles. Exploitez cet enthousiasme lors de 'orientation et de la formation. Donnez des
exemples de réussite et faites-leur savoir que leurs efforts ont des répercussions directes sur la vie

Formation

de personnes!

Formation relative aux roles Formation continue Rétroaction

O Etablissez des possibilités structurées

Q Utilisez les sections relatives aux détails Q Identifiez les compétences essentielles

du poste, a I'évaluation des risques et
aux considérations politiques du

requises selon la section relative aux
détails du poste.

de rétroaction liées aux détails du role.

modele de description du role de U Encouragez une communication ouverte
bénévole pour orienter la formation. U Proposez des séances d’apprentissage sur les défis et les réussites.
réguliéres et pratiques pour développer
les compétences essentielles. O Tenez compte des commentaires des

Mettez I'accent sur I'objectif du poste et
les fonctions/activités pour vous
assurer que les bénévoles comprennent
leurs responsabilités.

Le cas échéant, présentez une évaluation
des risques et des considérations
politiques pour clarifier le contexte et
aider les bénévoles a se préparer aux défis
qui les attendent.

U Imaginez des mises en situation
spécifiques a un réle pour
I'apprentissage et le perfectionnement
continus.

(Si cela s’applique au réle de la ou du
bénévole.)

bénévoles pour affiner la formation au fil
du temps.

Sy
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Démission et congediement

O Toutes et tous les bénévoles qui décident de se retirer
sont traités avec professionnalisme, confidentialité,
équité et cohérence, peu importe la raison de leur départ.

0 Les bénévoles peuvent étre congédiés ou libérés pour diverses
raisons, y compris, mais sans s’y limiter, celles ci-dessous.

» Rendement insatisfaisant : lorsqu’une ou un bénévole refuse d’améliorer son
rendement pour le rendre conforme aux normes requises pour son poste.

* Renvoi immédiat pour motif valable : est considéré comme un motif valable
tout acte ou toute omission qui met en danger le MDN, les SBMFC, le musée,
les visiteuses et visiteurs, les employées et employés ou les bénévoles, ou qui

endommage les biens de I'organisation.
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Démission et congéediement

Les bénévoles doivent étre informés de la procédure de congédiement ci-dessous.

Le fait de manquer aux exigences, de ne pas
respecter le code de conduite et de ne pas
bien représenter le MDN, les SBMFC ou le
musée donne lieu a un rapport d’incident
dans le dossier de la ou du bénévole, suivi de
I'élaboration d’'un plan d’amélioration.

La période entre le dernier avertissement et
le congédiement de la ou du bénévole ne
devrait pas dépasser deux semaines, en
fonction du niveau d’'implication de cette ou
ce bénévole (quotidien, hebdomadaire,
mensuel, occasionnel), pour lui laisser le
temps de s’améliorer.

Les récidives donnent lieu a des
avertissements verbaux et écrits
consignés dans le dossier.

Une rencontre en personne avec la ou le
bénévole doit étre organisée par la
coordinatrice ou le coordinateur et une
ou un gestionnaire pour communiquer la
décision de congédiement, sans autre
discussion ou réexamen.

La gravité détermine le nombre
d’avertissements avant
congédiement, généralement deux
avant le congédiement s’il n'y a
aucune amélioration.

La ou le bénévole recevra une
confirmation de son
congédiement sous forme de lettre
de congédiement signee par sa
surveillante ou son surveillant.

oy
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Reconnaissance

Les bénévoles jouent un rble essentiel dans notre organisation et

leurs efforts ne passent pas inapercus. Nous avons mis en place
plusieurs mesures pour montrer notre reconnaissance. Un
evénement annuel de reconnaissance des bénévoles est organise
dans toutes les bases et escadres pour célébrer le dévouement et

'’engagement de nos bénévoles.

Vous pouvez proposer la candidature de bénévoles
pour le titre de bénévole du mois a tout
moment. Les noms sont tirés au sort chaque mois et

restent dans le tirage pendant un an.

o o o - o o - -
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Reconnaissance

Faites de la
reconnaissance
une priorité.

U Désignez une personne
responsable de superviser la
reconnaissance continue

des bénévoles et envoyez

messages de

|
[
[
[
|
|
[
|
|
[
[
[
|
|
[
|
|
[
[
. s I
régulierement des |
|
[
|
remerciement. :
[

[

|

|

[

|

|

[

[

[

|

|

[

|

Exprimez
régulierement
votre gratitude.

O Etablissez un horaire
structuré de
reconnaissance des
bénévoles tout au long de
'année.

U Saisissez I'occasion
d’exprimer votre gratitude
aprés un événement ou
lors d’'une occasion

spéciale.

|
| formes de
reconnaissance.

O Variez vos méthodes de
reconnaissance pour
maximiser I'implication des

bénévoles.

Soulignez la
contribution des
bénévoles.

U Soulignez le réle essentiel que
jouent les bénévoles dans la
réussite de votre équipe.

O Personnalisez la
reconnaissance en
mentionnant leurs noms, leurs
intéréts et leurs contributions
spécifiques.

U Demandez aux bénévoles
comment elles et ils souhaitent
étre reconnus afin de vous
assurer que le geste est

significatif et respectueux.

' Reconnaissez

les efforts
rapidement.

U Reconnaissez
rapidement les
contributions des
bénévoles de fagon a
démontrer une
reconnaissance
significative et

marquante.
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Soutien et rétroaction

Soutenez ies benévoles en leur fournissant les outils et les

ressources pour les aider dans 'accomplissement d’'une tache
spécifique. Assurez-vous gu’elles et ils ne se sentent jamais
seuls, vulnérables, mal a I'aise ou incertains a propos d’une tache
qui leur a été confiée. La communication joue un réle important

pour que les bénévoles se sentent soutenus.

|l est important que la rétroaction soit fondée sur

I'observation et le rendement afin que les bénévoles se sentent

attachés a la communauté qu’elles et ils soutiennent.

e
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Outils et ressources des bénévoles

1y (g (g [y (g

Politique nationale de gestion des
bénévoles

Description du réle de bénévole

Lettre de vérification policiére

Programme de reconnaissance des
bénévoles des SBMFC

Formulaires obligatoires pour les
bénévoles

IPRIPRIPRIPAIR

Lettres de référence pour bénévoles

Organigramme opérationnel du
processus visant la Politique nationale
sur le bénévolat

Manuel a I'intention des bénévoles

Orientation sur la gestion des
ressources bénévoles

Bénévole du mois de CANEX

Sy



Accés au Centre national des
bénévoles : Les essentiels > Mes

Ressources > Centre national des
bénévoles

Pour les personnes qui n’ont pas
acces a CORE : Centre des

bénévoles | SBMFC

Merci!

Ecrivez-nous a I’adresse bénévolat@sbmfc.com pour toute

information relative aux éléments ci-dessous.
Formation en gestion des bénévoles | Documents pour les
bénévoles | Outils et ressources pour les bénévoles

e


https://sbmfc.ca/a-propos/nos-benevoles/les-gestionnaires-des-centres-de-volontariat
https://sbmfc.ca/a-propos/nos-benevoles/les-gestionnaires-des-centres-de-volontariat
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