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INTRODUCTION A LA TROUSSE

Quand on demande a des
Autochtones « Qu’est-ce qu’une
communauté? »,ilsrépondent
souvent « Une communauté est
formée d’'un groupe de personnes
qui partagent entre elles et qui
s’occupentlesunes desautres ».

C’est de cela que traite la trousse
Ressources d'action communautaire
pour les Inuit, les Métis et les
Premiéres Nations: partager de
I'information, des habiletés et des
outils donnant du pouvoiraux gens
afin qu’ils puissent s’occuper
encore mieux des personnesde leur
communauté.

Santé Canadaetles organismes
autochtones nationauxontidentifié
laformation en développement
communautaire et en évaluationde
programmes comme étant un
besoin prioritaire.

Afinderépondre a ce besoin,

Santé Canada a offert des ateliers
de formation entre 1993 et 1995,
atraversle Canada, a environ

300 Autochtones, enmajorité des
travailleurs en santé communautaire.

La formation donnée reposait surla
Trousse d'action communautaire, un
ensemble de documents généraux
faisantla promotion de la santé et
dudéveloppement communautaire.

Cette expérience, ainsiqueles
commentaires des participants
durantles ateliers etapresleur
retour dansleur communauté,
amené alaconceptiondes
Ressources d'action communautaire
pour les Inuit, les Métis et les
Premiéres Nations. Ce nouvel outil a
été préparé spécifiquement pourles
Autochtones, prenanten
considérationleurs valeurs, leur
culture etleur mode de vie.
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Lanouvelle trousses’adresse
spécifiqguementaux Autochtones
qui désirentaméliorerla qualité de
vie dansleur communauté en
mettant sur pied un projetde
développement communautaire.

C’estunoutil « libre-service »,
c’est-a-dire que vous pouvez

facilement'utiliser par vous-méme.

Les six manuels contiennent de
I'information, des trucs, des
exemples etdes modéles commodes
que vous pouvezreproduire et
intégreravosactivitésrégulieres
ou utiliser pour former d’autres

personnes dans votre communauté.

L’approche estsimple, mettant
I’accent surdes questions telles que
quoi, pourquoi, quand et comment
réaliser les différentes étapes d’'un
projetde développement
communautaire.

La trousse utilise une approche
holistique. Ony tient compte
autantdes connaissancesnécessaires
pour faire du développement
communautaire que du contexte
ouilalieu et des personnes qui
participentau processus.

Recherchezles symboles qui suivent.
IIs vous aideront a mettre vos
connaissances enapplicationdans
votre milieu.

trucs

exemples

exercices
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Qu’est-ce qu’une communauté?

Prenons dés maintenant quelques
instants pourréfléchiraladéfinition
du motcommunauté.

Le mot communauté ne fait pas
référence seulementalagéographie.
En effet,lesmembres d’'uneligue
devolley-ball peuvent former une
communauté. Un groupe d’entraide
peut étre une communauté. Les
fideles d’une paroisse peuvent aussi
représenter une communauté.

Les communautés sontformées de
personnes ayant quelque chose en
commun, quelque chose qui est
important pour elles. Les membres

d’'une communauté dépendentles
unsdesautres et travaillent
ensemble areleverdes défis.

Une communauté peut étre vue
comme un groupe de personnes :

e vivantdanslamémerégion
géographique;

e partageantlaméme culture;

e ayantunepréoccupationouun
intérét commun;

e partageantun méme sentiment
d’identité.

Ajouter vos propresidéesa cette définition. Selon vous, qu’est-ce qu’une

communauté?
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Ledéveloppementcommunautaire :
Paméliorationde’étatde santé
des communautés

L’Organisation mondiale de la santé
et Santé Canada ont défini la santé
comme étant plus que I’absence de
maladie. La santé est un état de
bien-étre mental, physique et social.
C'estaussilacapacité del'individu
oud'ungroupe d'atteindre ses buts,
de satisfaire a ses besoins et de
faire faceaux changements qui
surviennent dans notre
environnement.

Dansle contexte d’'une communauté,
C’estla capacité qu’'ontles gens de
se soutenirenaccordantde
I'importance au bien-étre desautres.
En d’autres mots, étre en santé
c’est étre capable de prendre soin
de soi-méme et des autres. La
présence de servicesappropriés,
d’'unenvironnement sainetd’un
espritcommunautaire (sentir qu’on
fait partied’'un groupe de personnes
qui se soucient les unes des autres)
facilitent’acces alasanté.

Cecisignifie que les groupes qui se
préoccupentd’améliorer’état du
logement dansleur communauté, de
réduirelaviolence, de développer
I’économie locale ou de mettre sur

pied un groupe d’entraide pourles
parents endeuil travaillentaaméliorer
lasanté de leur communauté.

Unedémarche par étapes

Existe-t-ilun secret pour transformer
une bonneidée enun projet réussi?
En fait, non, il n’'y a pas de secret!
Chaque groupe suitun sentier
différent pour passeral’action.
Cependant, laplupart des groupes
passentatraversles étapes
suivantes:

e Jl'analysedebesoins;
e laplanification desactivités;

e Jlarecherchedesbénévoles
etdufinancement;

e l'appuiaccordéauxpersonnesa
travers les hauts etles bas d’'un
projet;

e [’évaluation.

Les Ressources d'action
communautaire pour les Inuit, les
Métis et les Premiéres Nations
reposentsurcesétapes.

Commencerunenouvelle activité
ressemble beaucoupala
planification d’'un voyage versun
endroitinconnu.

10
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Tout comme il vous faut planifierle
trajet pour unvoyage, vous devez
aussiplanifierle trajet pourl’activité
dedéveloppement communautaire.
Ce plan vous aidera a savoir ou
vous en étes, ce quia été accompli
et ce quireste a faire.

Le diagramme qui suit constitue
votre plana traversles étapes du
développement communautaire, tel
que décritdanslatrousse. Chaque
cerclereprésente une étape de cette
démarche.

Lesaspectsinterpersonnelsetles
techniques (telles quelarédaction
d’un proces-verbal) nécessaires lors
d’un projet ont été réunis dans la

...

REALISATION

ANALYSE

BESOINS

OUTILS

« Boite aoutils », placée au centre
du diagramme parce qu'elle peut
étre utile a toutes les étapes du
processus.

Ladémarche décrite danslatrousse
Ressources d'action communautaire
pour les Inuit, les Métis et les
Premiéres Nationsvise avousaider
etnona vousdicter votre conduite.
[l estimportant de se souvenir que
chaque groupe suit son propre
trajetet qu’il peut étre différent de
celui qui est expliquéici. IIn'y a
pas une seule « bonne » facon de
faireles choses.

Choisissez le chemin qui vous plait
et qui fonctionne le mieux pour vous.

PLANIFICATION

RECHERCHE
DE
RESSOURCES

11
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L INTRODUCTIONALA

RECHERCHE DERESSOURCES

Pour le changement social

Voussavez ce que vous voulez
réaliser. Vousavez planifié une
démarche pourarriveravosfins.
Il vous faut maintenant affronter
le défide trouverlesressources
nécessairesalaréalisationde
votre plan.

Les gens peuvent étreréticentsa se
mettre alarecherche d’argent ou de
bénévoles pour faire fonctionner
leur projet. Ils doivent étre fiers de
leurintervention. Larecherchede
ressources a pour but de financer
un changement social. Quant aux
bénévoles, ils constituent!’ame
méme qui permettraace
changementde se produire.

Lesressources que vous réussissez
a trouver vont aider a faire de

ce monde un monde meilleur. Elles
vont permettre d'améliorer le bien-
étre de votre communauté en vous
donnantles moyens de mener des
actions préventives dans votre
milieu. L'action bénévole s'avére de
plusen plus nécessaire comme
complémentde l'action des
gouvernements.

Ne soyez donc pas mal al'aise ou
timide. Préparez-vous a
entreprendrel’étape delarecherche
deressourcesavecfierté et
conviction, carce que vous faites
est utile. Croyez en vous-méme et
envotre groupe.

Vousavez décidé de vous engager
etderechercheractivementdes
solutions pourles gens de votre
communauté : bravo! N'hésitez
plus a passeral’action. Ce manuel
devraitvousaider.

Unedémarche globale et
structurée

Sivousavez déja participéala
recherched'argentou debénévoles,
vousavez probablementune seule
idée en téte: « Je déteste ca! Ce sont
toujoursles mémes personnes qui
répondent a notre appel et j'en ai
assez delesdéranger ».

Votreréactionressembleacellede
bien d'autres personnes qui sont
dans la méme situation. La
recherche deressourcesestun

13
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travail qui exige souventbeaucoup
de doigté, d'efforts et de
persévérance. Elle peut donnerdes
résultats qui ne sont pasala
hauteur des attentes. Quand les
choses vont mal, on peut perdre le
goltde continuer.

Ondit que la vitalité dans un
organisme ne surgitpas
spontanément. Elle exige une
bonne planificationetune
coordination des moyens. Les
organismes pleins de vitalité savent
créerdes circonstances qui
faciliterontla mise a profit des
ressources tant pour les membres
que pour l'organisme dans son
ensemble.

Ce manuel présente une démarche
globale et structurée pour faire la
recherche deressources. Ony
traite desressources humaines (les
bénévoles) etdes autres ressources
(argent, matériel et services).

Lesbutsde laformation

Cette formation vise a vous faire
acquérirdestrucsetdes
compétences quivousrendront
plus al'aise dans larecherche de
ressources, soithumaines ou
financieres.

Laformation mettra également
I'accentsurlafaconderépondre
aux besoins des bénévoles. Ceci
permet généralementde les garder
au seindel’organisme le plus
longtemps possible, pourleur plus
grande satisfactionainsi que celle
del'organisme etde '’ensemble de
lacommunauté.

Les objectifs delaformation

De facon plus précise, alafindela
formation, vous devriez:

e comprendrel'importance de
bien planifierlarecherchede
ressources quiferont
fonctionnervotre projet;

e étrecapable de planifieret
d'implanterun programme de
bénévoles dans votre organisme;

e pouvoirprendreenconsidération
les besoins des bénévoles;

e ¢dtreenmesurede déterminer
vos besoins de financement;

e savoir établir votre stratégie
d'acquisitiondes ressources
(argent, matériel et services);

e savoirutiliserdesoutils et des
techniquesappropriés pour
VOUuS procurer ces ressources;

e vous sentir plusal'aise a
accomplirlarecherchedes
ressources pourvotre projet.

14
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Cemanuel

Cemanuel contientdu matériel
facile a utiliser etareproduire. Les
outils de travail peuvent facilement
étreadaptésauxbesoinsde votre
organisme. N'hésitez pasa choisir
les plus pertinents et ales modifier,
sinécessaire.

15
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II. QU'EST-CEQUELARECHERCHE

DERESSOURCES?

Larecherche deressourcesest
I’étape parlaquelle vous mettez en
oeuvre desactions concretes pour
dénicheretobtenirlesressources
quivous permettrontde remplirla
mission de votre organisme et
d'atteindreles objectifs définis
dansvotre pland'action.

Larecherchederessources consiste
aallier correctementles bénévoles
potentiels aux tachesaaccomplir
au seinde votre organisme.

Lesdiverstypesde
ressources

Quand on parle derecherchede
ressources, laplupart des gens
pensentautomatiquementala
fameuse collecte de fonds ou aux

demandes de subventions adressées

adivers ministéres et organismes.

Pourtant, a partles dollars, les
organismesontbesoin de plusieurs
autres types deressources pour
bienfonctionner. On peut penser,
entre autres:

e autempsetauxefforts déployés
parlesbénévoles;

e auxcompeétencesspécifiqueset
uniques de chacund'eux;

e al'utilisationde services tels
que desbilletsd’avion donnés
par des compagnies aériennes
ou l'utilisation d’une salle pour
tenir vosactiviteés;

e adumatériel, tel que des
dépliants d’information, des
guides ou des films produits par
le gouvernementou par des
compagnies privées.

17
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Pouvez-vous penserad’autres genres deressources dont votre
organisme abesoin pour bienfonctionner?

18
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IIl. POURQUOIFAIRELARECHERCHE

DERESSOURCES?

Il peutarriver que lesressources
viennentavous, mais c’est
franchement plutotrare. Les
bénévoles ne se bousculentpasala
porte et 'argent ne tombe pas du
ciel. Il faut donc planifier la
recherche deressourceset profiter
desoccasions qui se présentent:
moment propice del’année,
événementspécial dansla
communauté, annonce d’'un nouveau
programme de financement, etc.

Desobstacles

Bien que larecherche deressources
soitessentielle au fonctionnement
de votre organisme, cette étape du
processus comporte certains

obstacles. Voici quelquesraisons
qui pourraient expliquer en partie
pourquoiles gens sont parfois
rebutés parlesactivités visanta
recruter desbénévolesouatrouver
del'argent:

¢ lemanquede planification dans
lesactivités;

e lesorganismesabutnonlucratif
sontsous-financés;

e lesorganismesdépendent
parfois du bonvouloirde leurs
bailleurs de fonds*;

e lapeurde se faire dire non;

e l'impressiondedérangerles
gens.

Les bailleurs de fonds sont les personnes, compagnies ou organismes qui donnent de

I'argent pour vousaideraréaliser vos activités.

19
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{bled JIVAestun orgaqisme communautaire visantaaider les jeunes a démarrer
wo el yo leur entreprise. Etant constitué de bénévoles et bénéficiant de bien peude
ressources, JIVAne possede pasl'équipement nécessaire pour faireunbon
travail. Lesbénévoles fontleur possible, maisils doivent parer ce manque
d'équipement. En conséquence,lesbénévoles passentuntemps précieuxa
faire debanales coursesicietla plutot qu'a s'occuper de leur clientéle.

/
(
H|

Le sous-financement entraine une faible productivité et de sérieuses
difficultés a obtenirlesrésultats souhaités.

Au moment de présenter une demande de financement, il est difficile pour
I'organisme de justifier son existence aupres de lacommunauté puisque
bien peu d'entreprises ont été créées. Cette lacune affaiblit la portée de sa
demande etles subventions lui sontalorsrefusées. Par conséquent, le
probléme reste entier : I'organisme ne peutacheterl'équipement désiré, les
bénévoles ne peuventconsacrer suffisammentde tempsaux jeunes envue
delacréation d'entreprises, etc. L'organisme se retrouve a la case départ.

Est-ce que les membres de votre organisme manifestent desréticencesa
recruter desbénévolesoua collecterdes fonds?

D'apreésvous, qu'est-ce qui cause leursréticences?

Croyez-vous qu'il serait possible de changer cette situation chez vous? Si
oui,comment?

200
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Malgré tous ces obstacles, il ne faut
pas désespérer, carle travail que
vous faites estimportant. La
recherche deressources est
essentielle, car c’estde la que
viennentles bénévoles, les services,
les compétences, leslocaux, I'argent
ettouteslesautresressources dont
votre organisme abesoin pour
remplir samission et poserles
gestes quiameélioreront votre milieu
devie.

Etre fier et convaincu

A premieére vue, larecherchede
ressources est difficileet peu
attirante.

Il fut méme un temps ou le public
avaittendance aassocierlacollecte

de fonds des organismes sans but
lucratif a de la mendicité. Telle
n'est paslareéalité.

Ceuxquiontdéjatentél'expérience
savent, bien sir, qu'il estdifficile de
faire partie d'organismes sans but
lucratif. Ony vitbeaucoup
d'incertitude, de situations
complexes, dedifférencesetde
conflits et tres peu de ressources
poury faire face. Donc, les gens
qui font partie de tels organismes
devraientétre fiers de réussira
accomplir ce genre de travail. Ils
devraient étre convaincus quela
recherchederessourcesn'est pas
un caprice personneldestiné a
embéterlesautres, mais bienun
exercice extrémementlouable parce
qu'utileal'ensemble dela
communauté.

21
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IV. COMMENT TROUVER LES RESSOURCES
HUMAINES : LES BENEVOLES

Le portraitd'unbénévole et
de sesbesoins

L’argentn’est pastout, contrairement
ace que bon nombre de gens
pensent. Un groupe de personnes
responsables et capables de mettre
aprofitleurstalentsdivers
constitue laressourcelaplus
importante pourun organisme.

Lesbénévoles donnentde leur
temps, leur énergie et leurs
capacitésalaréalisationd’un projet
sans étre payés. Ce sont des
hommes et des femmes qui
oeuvrentau seinde 'organisme. Ils
fontbénéficier 'organisme deleurs
compétences, leursintéréts etleurs
talents. Ils sontau coeur méme de
I'organisme etluiaidentaatteindre
ses objectifs.

Il y a presque autant de raisons de
devenirbénévole qu’il yade gens.

Toutle monde a des besoins a
satisfaire et le bénévole ne fait pas
exceptionacetteregle. Un
psychologue reconnu, Abraham
Maslow, adéterminé différents
typesdebesoins*:

e besoinsphysiologiques, tels que
boire, manger, dormir;

e Dbesoinsdesécurité matérielle et
psychologique;

e besoinsd’appartenanceaun
groupe, d’étre eninteraction
avec d’autres personnes;

e besoinsd’estime de soi, de
s’aimer et d’étre aimé pour ce
qu’on est et ce qu’on fait;

e besoinsdereéalisationde soi, de
sentir qu’on est capable
d’accomplirdes choses quien
valentla peine.

Ala fin de cette liste, il faut ajouter
lebesoin de spiritualité.

*SOURCE: Le recrutement et la motivation des bénévoles, Conseil des loisirs - Région de Québec, 1984

(Réimpression 1991), Sainte-Foy, Québec.
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Lesresponsables de bénévoles Ainsi, 'organisme qui cherchea
reconnaissent généralement que les recruter desbénévolesetales
besoins comblés parle bénévolat garder aurait toutavantage a tenir
sont, la plupartdu temps, les trois comptede cesdimensionsdel’étre
suivants: humain.

e Jlebesoind’appartenance;
e lebesoind’estimede soi;

e Jlebesoinderéalisation.

Danslaviede tousles jours, ces besoins peuvent se traduire par divers
types d’attentesde la partdesbénévoles.

On peut penser, parexemple, au besoin de rencontrer d’autres personnes
etd’échangeravec celles-ci.

Pouvez-vous donnerdesraisons qui poussentdes personnes a devenir
bénévoles, autres que celles de vouloir combler des besoins
d’appartenance, d’estime de soi ou deréalisation?
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Voici quelques exemples de besoins
que ’on peutobserver chezles
bénévoles:

e <s’identifieralaphilosophied’un
organisme;

e exprimersareconnaissance
pour des services obtenus;

e manifester sonsenscivique et
son espritd’entraide;

® portersecoursauxautres;

participeradesactivités
valorisantes;

acquérirune expérience du
marché du travail;

releverdes défis;
s’engager;
donner un sens a sa vie;

prendre partauxactivitésde
lacollectivité.

se sentirvalorisé etreconnu;

prendre desresponsabilités et
avoirdel'influence;

Méme s’ils ne le font pas de facon
consciente, les gens s’engagent

dansl’action bénévole parce qu’ils

sentent qu’ils peuventenretirer

e mettreaprofitsesaptitudes et
mettre en pratique des
connaissances particulieres;

e occuper ses heures deloisirde
maniere utile;

e acquérirdesconnaissancesou
une formation personnelle;

quelque chose. Lameilleure facon
delesameneras'engager est donc,
de comprendreleurs motivations et
de leur offrir un travail qui peut
satisfaire leurs besoins.

Par exemple, la personne motivée parle besoin d’appartenance pourrait
transporter des gens qui n’ont pas d’auto et qui demeurent trop loin pour
participer a une activité quileurtienta coeur.
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Selon vous, est-ce que votre organisme est bien sensibilisé auxbesoins
personnels de chaquebénévole?

Croyez-vous que I'action bénévole pourrait étre améliorée dans votre
organisme siune plus grande importance étaitaccordéea cetaspect?

Commentest-ce que celapourrait étre fait?
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Pourquoirecruterdes
bénévoles?

Lerecrutement

Lebénévole etl’organisme auquelil
adheére seretrouvent partenaires.
C’estcette solidarité qui permet
I'atteinte des objectifs réciproques.

Pourréussir, les partenaires
devraient discuter ensemble de
leurs motifs, leurs attentes etleurs
besoins. Silebénévole percoit
qu’on lui offre une occasion
stimulante et valorisante, il sera
porté aaccepterlinvitationeta
donnerde son temps.

Lesavantagesderecruterdes
bénévoles

Il yaaussi des avantages a recruter
desbénévoles:

e pourl’organisme;
e pourlebénévole;

e pourlacommunauté.

Les avantages pourl'organisme

Votre organisme peutretirer
plusieursavantagesaavoir des
bénévoles. Envoicides exemples:

e accomplirletravail permettant
deréaliserlesobjectifs de votre
organisme;

¢ rendrelacommunauté
beaucoup plus présente dans
chaque projet;

e aideravoirleschosesen
contexte et a ne pas perdre de
vue le but premier du projet;

e apporterdenouvellesidéesainsi
gqu’'une bonne part de talents, de
capacitésetdebonnevolonté
dansle partage des taches;

e redonnerdelavigueurau
groupe central gracea
I’enthousiasme queles
bénévoles manifestent pour ce
qu’ils font;

e bienqu'onnelereconnaisse pas
toujours, desbénévoles heureux
sontles meilleursagents de
publicité et de promotion qu'un
organisme puisseavoir.
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Avantages pour le bénévole

Lesbénévolesretirenteuxaussiun
avantage a travaillerau seind'un
organisme; nous enavons déja fait
mention dans ce manuel, c'est celui
de comblerleurs besoins.

Avantages pour ’ensemble
delacommunauté

En plus de travailler aujourd’hui au
mieux-étre delacommunauté, le
bénévolat permetde batiralong
terme. En effet, la formation
personnelle que la personne aura
acquise durant sa participationa
votre projet sera un atout pour
votre communauté. Plusvos gens
serontformés et expérimentés, plus
ils pourront contribuer au bien-étre
delacommunauté,along terme.

Lesbénévoles peuventainsi passer
d’une tdche a une autre, et méme
d’un projet a un autre, a mesure
gu’ilsacquierentde nouvelles
compétences. Peua peu,ils
pourronts'attaquerades
problémes plus complexes,
participer a des projets de plus en
plusaudacieux; et progressivement,
lacommunauté entiere prendra sa
destinée en main.

Par contre, si vos bénévoles quittent
un projet sans avoir puy apporter
et yapprendre quoi que soit de
suffisamment positif, c’est toute
votre communauté quirisque d'étre
perdante. En effet, il pourraity
avoir de moins en moins de
personnesintéresséesas’engager
avec confiance et enthousiasme
dans des projets communautaires.
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Comment gérerun
programme de bénévoles

Ladocumentation surle bénévolat
soulignela difficulté de recruter des
bénévoles etde les garder au sein
del’organisme. Elle faitégalement
ressortir que les chances de succes
augmententlorsqu’on adopte une
démarche globale et structurée qui
tientcompte:

e delapréparationdel’organisme
avantderecevoirlesbénévoles;

e deleurrecrutement;

e deleuraccueil etdeleur
intégrationau seinde'organisme;

e dusoutiencontinuel quileurest
fourni;

e del’attentionquiestaccordée
aux bénévoles quandils quittent
I'organisme.

Onpeutreprésenter ces éléments
sous forme de diagramme faisant
ressortirle processus dynamique et
continu.

/
/
5. 1.
Départ - _} Préparation
) \
4, 2
Sou.tlen Recrutement
continuel
~ y
Intégration

Le diagramme fait également
ressortircommentles étapesdela
gestiond’'un programme de
bénévoles formentun cycle.

On peutremarquer que méme les
bénévoles qui partentapportent
une contributional’amélioration du
programme.
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Se préparer arecevoir les
bénévoles

Avant méme de vous lancer ala
recherche de nouvelles ressources,
il estimportant de vous préparer a

lesrecevoir. C’estla premiere étape
duprocessus.

s
5. 1.
Départ - Préparation
/
4, 2
Sou.tlen Recrutement
continuel
AN
Intégration

Aumoment de se préparer a recevoir

desbénévoles,ilestintéressantde:

a) déterminerlesbesoinsde
I'organisme en ce qui a traitaux
bénévoles;

b) préparerunedescription
d’emploi etde compétences;

c¢) préparerunformulaire d'offre
de servicesdebénévole;

d) savoirce que vosbénévoles
aiment et n’aiment pas faire.

a) Déterminerlesbesoinsde
Porganisme ence quiatrait
auxbénévoles

Ladétermination des besoins de
I'organisme en ce qui a trait aux
bénévoles se subdivisea son tour
endeuxaspects:

e ¢évaluerlesressourcesexistantes
au seinde votre organisme,;

e déterminervosintentionsence
qui concerne lesbénévolesa
recruter.
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Evaluerlesressources existantes

Il faudraitidentifier les taches a
accomplir et vérifier si vous ne
possédez pas déjalesressources
humaines, bénévolesou
rémunérées, capables de s’en
acquitter. Celavousameneraavous
poser des questions telles que :

* Quevoulons-nousaccomplir?
e (Commentpeut-onyarriver?

e Combiende personnessont
nécessaires pourréaliser nos
plans?

¢ Quellesqualités etconnaissances
recherchons-nous chez ces
personnes?

e (Quellessontlesressources
humaines dontnousdisposons
déja?

e Lestalentsdespersonnes
disponibles répondent-ilsanos
besoins?

e Devons-nousrecruterde
nouveauxbénévoles?

Déterminer vos intentions en ce qui
concerne les bénévoles a recruter

Demandez-vous alors pourquoi
vous voulez recruter de nouveaux
bénévoles. Est-ce:

e pouraugmenterlenombre
de services offerts?

e pourrejoindre une clientéle
plus vaste?

e pourvousassurerd’une
meilleure participationdela
communautéavosactivités?

e pourcommencerlaformation
de personnes qui pourraient
éventuellementdevenirdes
employésrémunérés de votre
organisme?

Ilestbond’identifier clairement vos
intentions afin de pouvoir planifier
lacoordination des activités des
bénévoles. Dans le cadre d’'une
démarche globale, il faudrait que
lebénévole soitconsidéré comme
une partie importante du tout.

Vous voulez faire travailler des
bénévoles pour épargner du temps
avotre personnel payé? Vous
voulez faire exécuter des taches que
personne d’autre ne veut faire? Si
ce sontlavos seulesraisons pour
recruter des bénévoles, ilyade
fortes chances que ceux-ci
démissionnentrapidement. Onne
peut pas s'attendre a ce qu’'une
personne accepte longtempsde faire
continuellement un travail ennuyant
quine lui apporte rien.

Dans ce contexte, cela vaudrait la
peine de prendre un peu de temps
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pour reconsidérer'approchede
votre organisme parrapportaux
futurs bénévoles.

Ensomme, pensez arespecterles
besoinsetlesattentes de ces
personnesafind’en faire des
bénévoles heureux.

Cecipourrait vous ameneravous
poser des questions telles que:

e Quis’occuperadurecrutement?

e Quis’occuperad’accueillir et
d’intégrerles bénévoles?

e (Quilesformera?
e Quisuperviseraleurtravail?

e Commentréussirons-nousales
motiver?

e Commentleurexprimerons-
nous notrereconnaissance?

b) Préparerunedescription
d’emploietdecompétences

Avantages

Une facon précise de déterminer
vosbesoinsestde préparerune
descriptiondel'emploi a pourvoir.
Vous pourrezy ajouter les
compétencesrecherchéesainsi que
lesavantagesreliésaces postes.

Lamajorité des organismes n’ont
pas de description d’emplois pour
lesbénévoles. Selonles spécialistes,
celles-cisontpourtantindispensables
alaréussite d’'un programme de
bénévoles.

L’absence d’une descriptionde
poste peutentrainer certains
problemes tels que:

e desattentes mal fondéesetdes
exigences nonréalistes;

e deséchéancierstrop serrés;

e desdédoublementsde
responsabilités.

La frustration ainsi causéerisque
d'indisposerlebénévole etde
I’éloigner du bénévolat pour de
nombreuses années.

Lesavantages d’'une description
d’emploi sont nombreux. Elle
permet:

e deprésenterclairementce que
lebénévole devrait savoir avant
de dire « oui, je veux bien vous
donner de mon temps »;

e d’aiderlebénévolease situer
dansl'ensemble de votre
organisme;

e declarifier pourtous (autant
pour lebénévole potentiel que
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pour lesrecruteurs)les
caractéristiques du poste
(responsabilités, exigences,
avantages);

e d’assurerunmeilleur suiviune
fois que la personne aura été
recrutée;

e demontreraufuturbénévole
que votre organisme estbien
organiseé;

e decommuniquerau futur
bénévole que vous accordez
assezd’importanceetderespect
a son travail pour prendre le
tempsdeledécrire.

La description de poste est un outil
qui permet de mettre labonne clé
dansla bonne serrure : trouver le
bénévole qui convientle mieuxa
I'emploietl’emploi qui convientle
mieuxaubénévole.

Comment préparerune
description d’emploi

Vous vous sentez peut-étre dépassé
par la somme de travail a abattre
pour préparerladescription
d'emploi. Il ne le faudrait pas. Ca
n’a pas besoin d’étre compliqué et
cafaciliteratellementle travail de
tous par la suite qu’il vaut la peine
d’y consacrer un peu de temps.

Une bonnedescription d’emploiet

de compétences pourrait comporter
les éléments suivants:

e [Letitredelafonction

Unnomattrayant pouridentifier
le poste debénévole.

e laraisond’étre

Unapercu général du travail.
Sonimportance pour l'atteinte
desobjectifs de’organisme.

e Lestaches,lesfonctionsetles
responsabilités

Une liste aussi précise que
possible destaches, desfonctions
etdesresponsabilités du poste.

e Lescompétences

Les habiletés, les connaissances,
I’expérience etles attitudes
recherchées.

Attention de ne pas étre trop
exigeant, vous pourriez perdre
d’excellentsbénévoles.

e Lesrelations

Le nom duresponsable du
bénévole et des personnesavec
lesquellesilauraa travailler.

e [’aidedonnée

L’aide qui seraapportée au
bénévole. Par exemple, la
formation et!'appui qui lui
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seront offerts oul’équipement
gu’ilauraa sa disposition.

e Lesdisponibilitésrequises

Les exigences du poste en ce
qui a trait au temps. Il faut étre
aussi précis que possible. Le
bénévolead’autres occupations
etilabesoin de savoir
clairement si ce nouveau travail
peut cadrer avec son emploidu
temps. Préciserle nombre
d’heuresrequis par jour, par
semaine ou par mois et la
période d’exercicedela
fonction. Indiquersil’horaire
est flexible, déterminé par
I'organisme ou par le bénévole
lui-méme.

e Lesavantages

Une descriptionde ce que le
travail apporteraau bénévole.
C’estun peul’équivalent de son
« salaire ». Lesavantages sont
nombreux; pensez aux besoins
que les gens cherchentacombler
endevenant bénévoles etvous
aurez une bonne partie de votre
réponse.

Cette description de poste sera fort
utileau moment du recrutement et
elle pourra étre adaptée, si
nécessaire, alapersonne quiaura
acceptéle poste.

© Préparerunformulaired’offre
deservicesde bénévole

Commentprocéderquandl’organisme
n’a pas de poste spécifique a pourvoir
au moment ol une personne vient
offrirsesservicescommebénévole?

Vous pouvez lui expliquerla
situation, accepter son offre de
services etl'informer que vous
communiquerezavecelledesqu’un
poste pouvantrépondre a ses
besoins eta ceuxde 'organisme
seravacant.

Vous pouvez procéderde deux
facons:

e demanderalapersonnede
remplir un formulaire approprié;

e vousasseoiravecelleet
simplementdiscuter.

Dans les deux cas, il serait cependant
avantageux de noter certaines
informations afin de pouvoir
assurer unsuiviadéquatala
démarche de cette personne.

Vous trouverez a I'"Annexe A un
exemple de formulaire d’offre de
services de bénévole que vous
pourrez reproduire et utiliser pour
conserverlesrenseignements
obtenus.
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d) Savoir ce que vosbénévoles
aiment et n’aiment pas faire

Il estimportant de savoir ce que les
gens aiment et n’aiment pas faire.
Le formulaire Moi ce que j'aime
faire, qui se trouve a I'Annexe B,
peut vous aider a connaitre les
besoins particuliers:

des gens qui vous adressent une
offrede services de bénévole;

d’'un nouveau bénévole que vous
recrutez;

desbénévolesdéjaauseinde
votre organisme.

Connaissez-vouslesambitions etles talents cachés desbénévoles qui

travaillent chez vous?

Etes-vousbien certain que chacunde vosbénévoles accomplitle travail

quilui convientle mieux?

Songez-vousaaider ces personnesa évoluervers d’autresresponsabilités?

Peut-étre pourriez-vous inviter vos bénévoles actuelsaremplirle
formulaire Moi ce que j'aime faire, qui se trouve a I'Annexe B. Les
informations que vous obtiendrez ainsi pourront vous aidera mieux

répondre a ces questions.
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Commentrecruterdes
bénévoles

Maintenant que votre organisme est
bien préparéarecevoirdes
bénévoles, passonsaladeuxieme
étape du processus: lerecrutement.

4.
Soutien
continuel

N
3.

Intégration

Il peut étre difficile de trouver des
bénévoles. Lenombre grandissant
d’organismesbénévoles place
ceux-ci en situation de concurrence
pourlerecrutement.

Votre démarche devrait quand
méme viser arépondre le mieux
possibleauxbesoins dela
personne, a ceux de l’'organisme et a
ceuxdelacommunauté, comme
l'illustre le diagramme a droite, sur
cette page.

1.

- _} Préparation

\

2.
Recrutement

Besoins du
bénévole

36



Resssources d'actioncommunautaire pour
lesInuit, les Métis et les Premiéres Nations

®
LARECHERCHE DERESSOURCES

Dansle cadre d'une démarche
globale,’étape du recrutement se
divise en trois parties:

a) trouverdescandidats;
b) rencontrerlescandidats;

c¢) effectuerleplacementdes
candidats.

a) Trouver des candidats

Vousavez déterminéle genre de
personne que vous cherchez pour
votre organisme; il vous faut
maintenantles trouver.

Unedémarche continue

IIn'y a pas de solution miracle au
recrutement; ladémarche doit faire
partie intégrante du fonctionnement
global de votre organisme et
s’effectueralongueur d’année.

Il faudrait que tous les membres
sans exception se sentent
responsables durecrutementetce,
de facon continue. Vous pourriez en
confierlaresponsabilitéaun

coordonnateur ou a un comité qui
verraa soutenirl'intéréteta
planifier lesactions a mener.

Ou chercher

Ilyadesbénévoles potentiels
partout autour de vous. Il s'agit de
ne pas avoir peur de demander.
Cependant, lelieule plus propice
aurecrutementdebénévoles
s’avere encore votre propre
organisme. Il semble que la tres
grande majorité des bénévoles
recrutésaientunliendirectavecles
bénévoles oeuvrantdéjaau seinde
votre organisme: ce sontleurs
amis, leurs voisins, des membres de
laparenté, des collegues de travail.

En effet, lesbénévoles satisfaits
peuventcommuniquer facilement
ce queleurapporte leur engage-
ment dans votre organisme. Ils
constituentdonc vos meilleurs
porte-parole.

Voici des moyens que vous pouvez
utiliser pour mettre toutle monde

Savez-vous que 80% des gens qui ne sont pas bénévoles donnent comme
principale raison que personne ne leurademandé de I’étre!*

*SOURCE: Travailler avec des bénévoles, ministére de 1'Agriculture et de l'alimentation Ontario, fiche
technique, février 1987, AGDEX057,no de commande 88-040.
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au courant que vous cherchez de
I’'aide. Vous pouvez:

e affichervosoffresd'emploisur
lesbabillards de votre organisme;

e lesfaireconnaitreaux
personnes quiparticipentaux
activités de votre organisme;

e parleraveclesAinés. Leur
expérience au seindela
communautévous serades plus
profitables;

e vousinformeraupres dautres
organismes de leurs modesde
recrutement et de gestionde
leursbénévoles occasionnelset
permanents.

Moyens de communication

Le contact personnel estla
meilleure facon de recruter des
gens. En effet, la visite d’'un ami,
d’un parent ou d’'un voisin est
motivante. Cependant, si vousavez
recoursaune variété de techniques,
vous étes plus certain d’atteindre
un grand nombre de personnes.

Il yadesdizaines de facons de faire
connaitre votre organisme touten
vousassurantd’attirer continuellement
desbénévoles. Envoici quelques
exemples:

e deslettresadesgroupes,
institutions scolaires,bénévoles
inactifs;

e lesjournaux: articles, nouvelles,
annonces ou photosde vos
activités;

e laradioetlatélévision:
messages publics (gratuits),
entrevues, tribunes téléphoniques;

e lesconférences: présentationsa
d’autres groupes ou associations,
danslesécoles, etc.;

e lesjournées « portes-ouvertes »
etlesvisites:rencontres
individuelles ou en petits
groupes. Invitezadesréunions
d’information des personnes
susceptibles de s’intéresser au
genre de travail que vous offrez;

e Jadocumentation: petites
affiches ou dépliants placés
dans des endroitsachalandés
comme les magasins, les centres
communautaires, etc.

Cesméthodesontl’avantage de
fairela promotion de votre
organisme touten faisant connaitre
votre besoindebénévoles.

Ellesontcependantuninconvénient :
vous ne savez pas qui varépondre a
I'appel et sices personnes seront
compatiblesavecvotre groupe de
bénévoles.
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Le choix des moyens de
communication pourune
campagne derecrutement permet
beaucoup d’innovation et de
créativité, alorslaissez-vous guider
par votre imagination!

b) Rencontrerlescandidats

Vous devez maintenantrencontrer
les personnes intéresséesa
travailler chez vous. Le premier
contact que vous établirez avecles
bénévoles potentiels est crucial.
Décrivezl'organisme etles valeurs
qu'il véhicule de facon franche et
honnéte. Uneattitude positive et
professionnelle témoignera dela
qualité de votre organisme.

Il faut faire en sorte que cette
rencontre soit non seulement une
conversation, mais un échange
d'informations qui permettrontde
prendre une décision surune
collaboration éventuelle.

L’entrevuevisea:

e expliquerlestaches quevous
aimeriez voiraccomplir;

o faireunevisite de voslocauxet
décrirelesactivités entamées;

e apprendreaconnaitreces
personnes et leurs motivations;

e aideradéterminerdansquel
secteur d’activités les candidats
aimeraients’engager.

L’entrevue estlameilleure facon
de sélectionneretd’orienter un
bénévole. Cette étape peut étre
délicate, carles candidats peuvent
avoir peur d’étrerejetés. Par
contre, la plupart des gens se
sentent flattés du simple fait
d’avoir été sélectionnés.

Alafin de 'entrevue, il faut faire la
synthése des informations qui ont
étélivrées de part et d’autre. Vous
pouvezle faire al'aide des
formulaires Offre de services de
bénévole (Annexe A) et Moi ce que
j'aime faire (Annexe B), pour ne
rien oublier et noter toutes les
informations importantes.

recruter plus de bénévoles?

Pourquoine pas organiser une rencontre amusante au cours de laquelle
touslesbénévoles sontinvitésatrouver des manieresoriginales de
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Lesbénévoles voudront probablement
réfléchiretdiscuteravecdes
personnes deleur entourage, leur
famille, leurs collégues, leurs amis,
avant de dire «oui». Ils vous
demanderont peut-étre de pouvoir
participer aquelquesactivités avant
de s’engager.

©) Effectuerleplacementdes
candidats

Vous possédez maintenant toutes
lesinformations nécessaires pour
bienassortirlesbesoins de
I'organisme et ceux des bénévoles.
Vous étes donc en mesure
d’effectuerle placementdes
bénévoles, C’est-a-dire,d'assignerle
bon posteaubon candidat.

Vous devrez faire preuve de souplesse.
Vous ne trouverez peut-étre pas
toujours les candidats parfaits,
expérimentés, qualifiés et disponibles
au moment ou vous en avez besoin!

Vous aurez donc un choix a faire :
adapter le poste a la personne ou
adapterla personne au poste, en
donnantacelle-ci de la formation.

Les organismes qui se soucient
d’allier poste etbénévole ont
généralementde meilleures chances
de succés. Vous trouverez a
I'Annexe C le formulaire Fiche de
placement du bénévolequivous
aideraarésumer lesrésultats de
votre processus de jumelage.

monde peutle faire? ».

pourriez avoir a pourvoir.

intéressants.

Voicisixregles pourréussirunrecrutement efficace:

1. Recrutez enayantdes postes spécifiquesen téteaulieu de demander
«n’importe qui, pour faire n'importe quoi ».

2. Cherchezactivementlesaptitudes que le poste nécessite.

3. Soyez honnéte. Ne dissimulez pas ou ne minimisez pasles tachesen
les déclarant peu importantes. Ne dites pas: toutle monde peut le
faire. La personne se dira alors : « Pourquoi le ferais-je, si tout le

4. Recrutezalongueurd’année. Prévoyez d'avance les postes que vous

5. Utilisezun grand nombre de techniques de recrutement différentes.
Assurez-vous de prendre en considération lacommunautéau complet.
Allez auxendroits ou les gens se rassemblent.

6. Traitezlesemploisdebénévoles comme desdébouchés d'emploi
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Commentintégrerdes
bénévoles

Vous avez enfin trouvé de bons
bénévoles pour votre organisme.
Félicitations! Maisle processus ne
s’arréte pasla.

Vous étes maintenant partenaires
dansl’action, etvous devez fournir
au bénévole tous les outils dontil a
besoin pour se mettre au travail.
VoyonsI’étape 3 du processus,
l'intégrationdesbénévoles.

/
5. 1.
Départ — _} Préparation
/ \
4. 2
Sou_tlen Recrutement
continuel
A y

Intégration

Asonarrivée, le bénévole est
inquiet et peu str de lui, car la
situation est nouvelle pour lui.
L’'intégration devraitlui permettre
de mieux connaitre 'organisme, son
fonctionnement et ses membres.

Le butde cetteintégration est de
laisseraubénévolele tempsde
devenirassez autonome et
compétent.
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De plus, lesinformations qu’il
recevrasurl’organisme lui
permettront de vérifier si
I'organismerépond a ses attentes et
si lui pourra s'y sentir a I'aise et
contribuerau travail du groupe.

L’intégration est pour le nouveau
bénévole une période d'adaptation a
un nouveau milieu. C'estun
processus holistique. L'individu
devient partie intégrante de
I'organisme.

Selonvous, quelsavantages un organisme peut-il retirer s'il prend le
temps nécessaire pour bienintégrer unnouveau bénévole?

Le processusd’intégration comporte
plusieursavantages. Envoici
quelques-uns:

e ilaugmenteralescompétences
dubénévole, son sentiment
d’appartenance, samotivation
et sa confiance enlui;

e lesmandats quiluiserontconfiés
seront mieuxreéalisés; ainsi,
I'organisme augmentera sa

crédibilité aupres desutilisateurs.

Cette perception pourrait méme
donnerle goitad'autres
personnesde s’engager dansles
activités de votre organisme;

e lesparticipantsavosactivités
recevrontun meilleur service.

Le processus d’intégration des
bénévoles compte cinqétapes:

a) laccueil;

b) l'information;
¢) l'engagement;
d) laformation;

e) l'entréeenfonction.

a) L’accueil

L’accueil, c'estle premier contact de
lanouvelle ressourceavecles
personnesen place. Uneambiance
chaleureuseinfluencera
favorablementle nouveaubénévole.
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On peut commencer par féliciterla
personne et lui remettre une lettre
debienvenue.

Viennent ensuite la visite des lieux,
si ce n’est déja fait, et la rencontre
des personnesaveclesquellesle
nouveau bénévole auraa travailler.
C’estune période pour jaser de
faconinformelle, poserdes
questions et observer ce qui se
passe. La personne commencera
alorsavoir graduellement comment
elle peuts’intégreravotre groupe.

Vous pourriez, dés ce moment,
assigneraubénévole un

« partenaire » ou un « parrain ».

De facon générale, les bénévoles
trouventtres utile et sécurisantde
se sentirappuyés par une personne
expérimentée au cours de leurs
premiers mois de service.

Le parrain peut donner confiance au
nouveau venu par sonattitude
simple etcompréhensive quial'air
de dire : « Au début, je n’en savais
pas plus que toi, mais bient6t tu te
sentiras aussi a I'aise que je le suis
moi-méme! ».

b) Linformation

Il fautinformerle bénévole des
projets et des besoins de votre

organismeetrépondreatoutesles
questions qu’il peut se poser.

L’'information peut porter, par
exemple, sur:

e Jladescriptiondel’organisme:
son historique, ses principales
réalisations, sesbutsetses
objectifs, etc.;

e lespolitiquesetles procédures
del'organisme c'est-a-dire, le
remboursement des dépenses,
etc.;

e Jestachesetlesresponsabilités
dubénévole.

¢ L’engagement

Maintenant que le bénévole en sait
un peu plus sur'organisme et qu’il
comprend mieux ce qu’on attend de
lui, vous pourriez luidemander s'il
désire toujours s'engager. Sioui,
vous pouvezreviseravec luila
descriptionde taches qui a été
préparée au début du processus.
Ensemble, vous pouvez vous poser
des questions telles que

e Est-ce quecette description
correspond encore aux attentes
del'organisme?

e Est-cequelebénévolesesenta
I'aise de s’engager a occuper ces
fonctions?
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e Ya-t-ildesaspects qui
nécessiteraientune adaptation
du posteauxcompétenceset
aux besoins particuliers du
bénévole?

e Dequelleformationlebénévole

aura-t-il besoin pour se sentir a
I'aise et étre efficace?

e Est-cequelesdisponibilitésdu
bénévole lui permettentde bien
s’acquitter de ses taches sans
pour autantnégligerlesautres
aspects de savie personnelle?

Ainsi, ladescriptionde taches
pourra étre modifiée, au besoin, par
les deux parties. Assurez-vous que
votre description et celle du
bénévole coincident.

Ajoutez-yles droits et les
responsabilités que les deux parties
s’engagentarespecter. Soyez aussi
précis que possible.

d) Laformation

Laformationaiderale nouveau
bénévole aacquérirles
connaissances théoriques et
pratiques quilui permettrontd’étre
a l'aise dans sa tache et plus
productif. Ellele motiveraa
travaillereta se perfectionner.

Une bonne partie de la formation
s’accomplit naturellementau contact
desautresbénévoles. Elle peut
également se faire de facon plus
structurée et prendre différentes
formes telles que:

e laformation sur le tas parles
bénévoles plus anciens;

e desateliersdediscussion;

e descoursde formation;
descolloques;

e desjournéesd’études;

e desjeuxderole.

quileurestréellementdemandé.*

Lesbénévoles qui « décrochent » invoquent comme premiére raison qu’il y
aun trop grand écart entre ce qui leur avait été expliqué au départ et ce

*SOURCE : Dynamisme en milieu bénévole, Programme de formation d la direction bénévole, Gouvernement du
Canada, Condition physique et sportamateur, 1986, p. 27.

44



Resssources d'actioncommunautaire pour
lesInuit, les Métis et les Premiéres Nations

®
LARECHERCHE DERESSOURCES

Dans la majorité des cas, les
bénévoles ontbesoin de formation
sur des sujets tels que les relations
humaines, lapsychologie dela
personne endifficulté etla
philosophie del’actionbénévole.

On pourrait également envisager de
laformation supplémentaire pour
des taches comme présider
efficacementune réunion, écrire
des propositions, parler en public,
faire del’écouteactive, etc.

L’orientation etla formation
permettent de créer et de maintenir
la confiance etla compétence.
Rappelez-vous que le butde la
formation estd’encourager
I'efficacité, pas de surcharger oude
découragerlebénévole.

Lebénévole devrait étre exposé a
des situations pratiques qu’il
pourrafacilementrelierason
expérience personnelle. La
formation devrait étreactive et
pertinente.

Vous pourriez, par exemple, choisir des sujets que vous jugez intéressants
danslaprésente trousse, photocopier'information pertinente etla
remettre au bénévole ou bien lui donner une courte formation sur ce sujet.

e) L’entréeenfonction

Vous pouvez maintenant placerle
bénévole en position de travailler.
Mais ne ’'abandonnez pas! C’est
une période difficile pourlui. Ila
besoin de beaucoup de soutiena
cette étape et veut se sentir
nécessaire etreconnu.

Donnez-luila possibilité d’exprimer
ses émotions quantasanouvelle
expérience.

Restez toujours en contactavecle
nouveau bénévole. Assurez-vous
qu’il prend ses responsabilités et
tentez de déceler tout probléeme des
que possible. Soyez prétal’aider, si
nécessaire.
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Comment offrir un soutien
continuel auxbénévoles

Sil’ensemble du processus s’est
bien déroulé jusqu’a maintenant,
vous pouvez laisserle bénévole
travailler parlui-méme. Il devrait
maintenantétre capablede demander
de l'aide s’il ena besoin.

4.
Soutien
continuel

N

Cependant, soyez toujours présent.
Le bénévoleabesoind’un soutien
continuel. Voyons, a ce sujet,
I’étape 4 du processus.

1.

- _> Préparation

\

2.

Recrutement

Intégration

Maintenant que le bénévole peut
travaillerde faconindépendante, la
tentation estgrande de concentrer
toutes vos énergies surles clients
de vos programmes.

Cependant,lesbénévoles méritent
égalementune partimportante de
votreattention.

Le soutien continuel a pour but
d’assurerlaréussite des travaux du
bénévole et de faire en sorte qu’il en
retire lui aussila satisfactiond’un
perfectionnement personnel etde
I'estime de soi.

Ce soutien devrait se faire dans un
rapportd’égalité et de respect. Un
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superviseur encourageant est
conscientdes capacités, des limites,
delapersonnalité, desbesoins et
des désirs du bénévole. Il lui permet
de prendre desresponsabilités et
des décisions, etde partagerles
encouragementsetlesrécompenses.

Un bon soutien consistea:

a) encadrer;
b) motiver;
c) évaluer;
d) aideraévoluer;

e) valoriser.

a) Encadrer

Pourbien faire son travail, le
bénévoleabesoind’étrerenseigneé.
Il doit savoirouil s’envaetce
qu'on attend de lui. Il abesoin
d’une certaine supervision. Il faut
donc le tenir au courant de
I'ensemble desactivités etlui faire
savoir commentl’organisme réagit
asesefforts.

Leresponsable pourrait rencontrer
chacundesbénévoles périodiquement,
leur téléphoneral’occasionetleur
rendre visite quand ils sont a
I'oeuvre pourles encourager et
vérifier sitout se passe bien.

Sidesproblémessurviennent, prenez
rapidementla situation en main,
mais ne faites jamais de remarque
négative aunbénévole devant
d’autres personnes. Demandezale
rencontrer, expliquez-luile probléme
etessayez ensemble de trouver une
solution. Au besoin, servez-vous de
ladescription de taches pour
éclaircir les points mal compris.

Sivous constatez quelebénévole
n’aime pasune tache en particulier,
mais qu’il est toujours intéressé a
resterau seinde votre organisme,
demandez-lui s’il voudrait essayer
autre chose. Il ne faut pas essayer
de garder des bénévolesdansun
travail qu’ils n'aiment pas. Sile
travail ne convient pas au bénévole,
le bénévole ne fera pas bien le travail.

b) Motiver

Motiver, c’estdonnerle gotitde
participer. Cetteaction est
étroitementliée ala facon dont
I'organisme est géré.

L’organisme doit offrirun
environnement qui maintiendra
I’élan des bénévoles. En créant des
circonstances quifaciliteront
'utilisation maximum des
ressources,onnourrirala
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motivation, I’enthousiasme, la I'atteinte desbuts etdesaspirations
compétenceetl’entraindes gens communs.
qui travaillentavec d’autres gens a

Selonvous, quels sontles facteurs de motivationles plusimportants pour

unbénévole?

[ )

[ )

[ ]
Plusieurs facteurs entrenten jeu ilsverrontleurtravail commeun
danslamotivation des bénévoles; défiqu’ils sont capables de
envoicides exemples: relever et non comme une tache

R R ., _ insurmontable;
e é&trepreésdesbénévolesetattentif

aleur situation. Vérifier
régulierement commentils se
sentent;

e lesfaire participerdirectement
a la planification eta
I'administration des

o A . programmes;
e voiracequeleurstachessoient

von . s
intéressantes; donner desresponsabilités,

déléguer des pouvoirs, ne pas
prendre pour euxles décisions
quileurreviennent;

e encouragerleurcréativité etleur
engagement;

e peuimporteleur place dansle
groupe, toujoursleur donnerdes
responsabilités en fonction de
leurs aptitudes. De cette facon,

e penserade petitesattentions:
offrir un café, une place de
stationnement, etc.
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o Evaluer

L’évaluation sert, en partie, a montrer
aubénévole que ses efforts portent
fruit. Elle permet également
d’identifier les erreurs afin de ne
paslesrépéter. Elle met également
en évidencelesbons coupsdu
bénévole, contribuantainsiasa
motivation.

Ilestimportant d’effectuer
régulierementdes évaluations avec
le bénévole. Une évaluation faite
de facon ouverte et constructive
permeta chacunde faire le point
sur la situation et de retrouver
unnouvel élan.

Marie,une bénévole, s’occupe de la joute de ballon-volantle samedi

matin pour les enfants de 8 a 12 ans. La semaine derniére, au cours du
match, Kevin, de I’équipe des Corbeaux s’est cassé une jambe en faisant
une mauvaise chute.

Marie a réussi a garder la situation bien en main. En moins de deux, elle
aconsoléKevin,immobilisé la jambe blessée, fait prévenir ses parents et
rassuré tout son petit monde. Peu de temps aprés I’accident, Kevin était
chezle médecin et le match reprenait de plus belle.

Le processus d’évaluationa permis de mettre en évidence les talents
insoupconnés de Marie. Elle a fait preuve d’'unbon jugement et a su
commentagir dans une situation qui sortaitde I'ordinaire. Ces qualités
seront notées a son dossier et seront pris en compte si jamais un nouvel
emploi debénévolerequérait de tellesaptitudes.

L’évaluation périodique profite a
I'organisme et au bénévole. Il ne
s’agit pas de critiquer le travail qui
a été fait, mais au contraire de

prendre le temps d’exprimerla
valeuretl'importance du travail
accompli.
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L’évaluation devrait compter deux
composantes: lerendement du
bénévoleetle programmede
bénévoleslui-méme. L’évaluation
devrait permettre:

e d’aiderlebénévolearectifier,
au besoin, une situation
problématique. A-t-ilbien
compris ce qu’on attend de lui?
A-t-il besoin d’explications
supplémentaires? Commentla
situation pourrait-elle étre
corrigée?

e devoirsilesresponsabilités qui
lui sont confiées ne dépassent
passescapacitésousesaptitudes;

e d’adapterlatacheala
personnalité dubénévole;

e d’ajusterlesactivitésde
I'organisme en tirant profit des
contacts privilégiés dubénévole
aveclesclientsdel’organisme;

e d’informerlebénévolede
I’évolutiondes projetsetde
faire connaitre lesbons coups
del’équipe;

e desonderlevécudubénévole
dansl’organisme : se sent-il
utile? Accepté? Lui donne-t-on
assezoutrop deresponsabilités?
Est-il satisfait de sa participation
dansle groupe?

e devérifiers’ilabesoinde plus
de formation.

Certains organismes ne compilent
méme pasle nombre d’heures de
travaildesbénévoles! Ces données
peuvent étre importantes autant
pourlamotivation dubénévole que
pour fournir a vos bailleurs de
fonds des preuves concréetes du
travailaccompli par votre équipe.

Il peut étre enrichissant de faire,
une foisl’an, une rencontre
d’évaluation avec tous les bénévoles
quiont travaillé avec vous. Ils
pourrontalors:

e exprimerleurs commentaires
sur leur expérience,;

e parlerdeleursatisfaction, de
I'orientation de leur travail, de
ce qu’ils ontaimé et moins aimé,;

e faire savoirsileurtravail a été
reconnua sa juste valeur;

e suggeérerdesameéliorations;

e soumettre tout probléme quiles
préoccupe.

Unguide d’évaluation est présentéa
I'"Annexe D. Celui-ci contient des
exemples de questions qui peuvent
étreadaptéesavotre propre
situation et utilisées pour une
rencontre individuelle ouavecun
groupe debénévoles.
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Cette trousse contientun manuel
quitraite spécifiquementde
I'évaluation de programmes.
Veuillez le consulter pour plus
d’'informations surle sujet.

d) Aideraévoluer

Nous avons expliqué au début du
manuel queles gens deviennent
bénévoles parce qu’ils ontdes
besoinsacombler. Cesbesoins
peuventtoutefois évoluer; aussi
I'organisme doit-il en tenir compte
s'il veut continuer a satisfaire ses
bénévoles afin qu’ils demeurent
productifs.

L’évaluation constructive aide le
bénévoleaévoluerenluifournissant
etenrecevantde lui unerétroaction.
On peut aussi lui offrir de la
formation et lui permettre
d’accéderadenouvelles fonctions.

Lors de sonentrée enfonction,
vousavez donné une formationde
base aubénévole. Il est cependant
recommandé de continuer alui
fournir des occasions de se
perfectionner. L’organisme pourrait
offrirune combinaison de

formation informelle et formelle.
Laformation peut prendre
différentes formes telles que :

e lasimplelectured'unerevue
intéressante que 'on fait
circuler;

e desséancesd’informations
offertes par votre organisme;

e descoursoudescolloquestenus
al’extérieurdel’organisme.

Sivouséteseninteraction
constante avecle bénévole, vous
étesenmesurede déterminer
ensemble s’il est prét pour un
changement deresponsabilités.
C’estlors de cestransitions qu'’il
peutavoirbesoinde formation
spécifique. Il ne faut pasle
parachuter dans un nouveau
poste sans lui offrird'appui.

La formation constitue une
manifestation tangible du soutien
constant offertau bénévole. En
contrepartie, enaugmentantla
compétenceetlasatisfactiondu
bénévole, laformation renforce
l'intérétde celui-ci pour votre
organismeetl'inciteay demeurer.
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e) Valoriser

Lareconnaissance d’'un travail bien

faitdoittransparaitre régulierement
danslesrapportsaveclesbénévoles,

et non seulement au moment ou ils
quittentl’organisme.

Lavalorisationde son travail
inspireaubénévole le sentiment
qu’il est spécial. La plupartdes
bénévoles sont sensiblesa un
témoignage quiles stimuleetles
motive al’action.

Il y a plusieurs facons de valoriser
le travail d’'un bénévole. Voicides
exemples de valorisationde la
personne:

e unmercichaleureux;

e unepoignéede main,;

e une carte de Noél ou
d’anniversaire;

e desmotsdefélicitations;
e dessourires,desminesréjouies;
e uncafé;

e une lettre offrantunappuidans
une situation particuliere;

e unelettreal’employeurouala
famille du bénévole remerciant
chacundeleurappui;

® uneremarqueencourageante;

e unedemandede conseil ou
d’assistance;

e |'admission gratuiteades
activitésavenir.

C’est parfois le geste le plus simple
qui fait le plus chaud au coeur.

Commentvotre organisme encourage-t-il 'expression de lareconnaissance

du travail des bénévoles?

Quelles actions pourriez-vous entreprendre pouraccroitre cette pratique?
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Lareconnaissance peut également
se manifester pardes témoignages
publics. Envoici des exemples:

soulignerle travail dansles
meédias;

publierla photodu «bénévole
du mois » ou un texte a son
sujet dansle bulletin de
I'organisation ou dansle journal
local. Soulignerle travaild’'un
bénévole au coursd’une
émissionalaradioouala
télévision communautaire.
Publier des communiqués dans
les bulletins et sur les babillards;

remettre une plaque, une
épingle,undiplome ouun
certificatlors d’'une rencontre
spéciale;

organiserune soirée ouune
semainedédiéeala
reconnaissance du travail
desbénévoles.

Les moyens utilisésimportent peu.
Ce qui compte, c'est de prendre
I'habitude d'exprimerrégulierement
votre reconnaissance aux bénévoles.
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Quoifaire quandles
bénévoles partent?

Qu’onleveuilleounon,lesbénévoles
partent un jour. L’étape 5 décrit

4.
Soutien
continuel

N

comment!l’organisme devrait agir
au moment du départ.

1.

- _’ Préparation

\

2.

Recrutement

Intégration

Il faut accepter le départ des
bénévoles avec grace, les laisser
partir quandilsle désirentetles
remercier chaleureusement.

Dansunprogramme de bénévoles
bien planifié,’organisme ale temps
de se préparera comblerle vide
laissé parun départen:

e recueillantles commentaires
de la personne qui part, afin
d’améliorer le programme,;

¢ luidemandantde décrire ce qu’elle
faisaitet commentelle le faisait,

dansle butd’aider la personne
quiauraaprendre lareléve;

e Juidemandantd’aiderarecruter
lameilleure personne pourle
remplacer;

e l'invitanta parrainer pendant
quelques temps la personne qui
assumerases fonctionsal'avenir.

Une bonne facondereconnaitrele
travaild'unbénévole estde lui
remettre une lettre de recommandation
au moment de son départ. Ce
document pourraitl'aidera se
trouver un emploi rémuneéreé.
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V. COMMENT TROUVERLES AUTRES
RESSOURCES: L’ARGENT, LEMATERIEL

ET LESSERVICES

Le chapitre surlesbénévoles vous a
permis derépondre aux questions:

e Dequiavons-nousbesoin?

e (Oupouvons-nous trouver ces
personnes?

e Commentpouvons-nous gérer
notre programme de bénévoles
de maniére a trouver de bonnes
ressources humainesetales
garderavecnous?

Le chapitre qui commence traite
du financement. Nous utiliserons
le mot « financement » dansle sens
suivant:

I'action de se procurer les
ressources (I'argent, le matériel et
les services) nécessaires pour faire
fonctionner votre organisme et
pour réaliser des activités et des
projets permettant l'atteinte de
vos objectifs.

Ladémarche de financement se
résume en trois étapes:

e déterminervosbesoinsde
financement;

e établirvotre pland’acquisition
desressources;

e passeral’actional’aidede
techniques etd’outils
appropriés.

Déterminer vos besoins de
financement

Aumomentde déterminer vos
besoins de financement, les aspects
suivants méritent votre attention :

a) connaitrelesdifférents types
debesoins;

b) savoirce quevouspouvez
obtenir;

c¢) dresserunec«listede
magasinage ».

a) Connaitrelesdifférentstypes
debesoins

Les typesde besoins de votre
organisme influencerontvotre
recherche de financement.
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Financement de base ou par projet

Le financement de base est celui qui
sertafaire fonctionnerunbureau,
payer leloyer, le matériel de bureau,
les ordinateurs, le téléphone, les
services de secrétariat, la publicité,
la tenue de livres et toute autre
dépense générale quotidienne.

Ce type de financement est de plus
en plus difficile a obtenir de la part
des gouvernementsetdes
fondations. Car ceux-ci considérent
avoir trop peu de moyens a leur
disposition pour juger de vos
réalisations.

Parailleurs, les projetsontdes
dates de début et de fin
déterminées. Il enressortun
produit final tangible, tel que la
rédactionetlapublicationd’un
dépliant, lapréparation d’'un
diaporamaoud’unvidéo, une
recherche surunsujet spécifique.

Le financement par projet, a court
terme, est plus populaire aupres
des bailleurs de fonds. Ils sentent
alors qu’ils jouentunrole
mesurable dans uneactivité
concréte. De cette facon, ils ne
risquent pas de s’engager a tout
jamais dansle fonctionnementd’un

programme difficile a évalueret qui
risque de perdre de son efficacité
avec lesannées.

Commentreéussiralorsacouvrirles
frais généraux de fonctionnement?
Une facon de faire consiste a passer
enrevue tous les programmes
permanents de votre organisme afin
de déterminer s’ils ne pourraient
pas étre « présentés et vendus »
comme des projets distincts.

Partez ensuite alarecherche de
financement pour chacun des
projets. Ayez alors soinde
consacrerachaque projetunbudget
suffisant pour rémunérer tout
service de frais générauxdontil
bénéficiaiten tant que programme
permanent.

La partde services de soutien qui
revienta chaque projetne devrait
pas dépasser 13 % du cout total du
projet.

Si tout ceci vous semble un peu
compliqué, n’oubliez pas qu’une
bonne part des efforts pour obtenir
du financementest enréalité du
marketing. Un projet présenté de la
bonne facon sera plus facile a
vendre.
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Importance d’avoir un certain
financementdebase

Danslamesure du possible, vous
devriez essayer de vous procurer
un certain financementde base.
Cecivousaideraaobtenird'autre
financement pour vos projets. En
effet, il arrive que les programmes
de subvention du gouvernement ou
des fondations exigent que d’autres
sources de financement soientdéja
trouvées avantméme d’accorder
leur appuiau projet.

Vous pourriez essayer de recevoir
du financement de base grace a des
dons de particuliers ou de vos
membres. Ces personnes seront
peut-étre ouvertesal'idée de fournir
dufinancement de base a votre
organisme.

Vous pourriez égalementintégrer
dansvosprogrammesunaspect
lucratif. On peut penser, par
exemple, alaventede publications
oude services offerts par votre
organismeoual’instaurationd’un
tarif pour profiter de certains de
vos services. L’argentainsirecueilli
pourrait étre utilisé pour couvrir
une partie des dépensesde
fonctionnement qui ne peuvent étre
couvertes parle financement par
projet.

Des sourcesde financement
variées

Peuimporte le type de financement
recherché, il estimportant de varier
VoS sources.

Enagissantainsi, vous vous assurez
égalementune plus grande liberté
d’action etde meilleures relations
avec ceux qui vous appuient.

b) Savoir ce que vous pouvez
obtenir

Lavariété des sourcesde
financementexistantesest
impressionnante. Avez-vous déja
pensé aux modes de financement
suivants?

e lesoutientechnique: prétsde
locaux, préts de films, services
de photocopie, etc.;

e lesoutienprofessionnel:
soutienal’élaborationd’un
projet, formation, aideala
préparation dubudget,acceésa
des données statistiques, etc.;

e Jlessubventions: de source
municipale, provinciale et
fédérale; de fondations;

e Jatarification: fraisd’inscription,
droits d’admission, cotisation
desmembres, location
d’équipement ou de matériel
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Source unique Sources diversifiées

Administration locale $

Il peut Btre riaqué Gouvernement provincial $

de dépend re d'une Gouvernement territorial $
seule source de
financementl!

Gouvernement fédéral $

Fondations $
Entreprises $
Individus $

Compétences, services,
produits et personnes
provenant de plusieurs
organismes $

NON | oul |

appartenantal’organisme, e Jlacommandite: enargent, en
exploitationde concessions biens ouen services;

(ex. : casse-crolite ouboutique e lesopérationsbancaires:
situés dans leslocauxdevotre emprunts, marge de crédit, taux
organisme), vente de services d’intérét préférentiels.

(ex. :secrétariat, expertise);

e lesdons: enargent, en services
eten produits (ex. : repas
gratuit, billet d’avion, fourniture
debureau);

*SOURCE: La piastre n'est pas tout, Guide essentiel pour les organismes sans but lucratif, Fisher, John,
Managementand Fund Raising Centre, Toronto, Ontario, 1977 (Reproduiten 1991 pourla Trousse
d'action communautaire par Santé et Bien-étre social Canada).
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© Dresserune«listede
magasinage »

Pour préciser vos besoins, il faut
faire le point surla situation;
c’est-a-dire, qu’il faut comparer les
ressources financieres dontvous
avez besoinacelles que votre
organisme possede déja.

Cetexercice vousameénera
probablementaconstater que vous
ne possédez pastoutesles
ressources nécessaires pour réaliser
lesactivités qui vous permettront
d’atteindre vos objectif's.

Pour vousassurer de nerien oublier,
c’estune bonne idée de dresser
votre « liste de magasinage ». En
sachant clairement ce que vous
voulez trouver, vous pourrez
concentrer vos énergies surdes
stratégies pour combler vos
besoins. Au fur et a mesure qu'un
élémentdelaliste estobtenu, vous
pouvezlerayer.

Cetteliste pourra contenir bien plus
que des besoins en dollars. On
pourraityretrouver également des
éléments deressources matérielles
(équipement, produits,
infrastructures), humaines (temps
etcompétences)aussibienque des
services techniques ou

professionnels. Etant donné que
nousavons traité du bénévolat dans
un autre chapitre, nous
n'insisteront pas sur cetaspectici.

Aumoment de préparervotre « liste
de magasinage » essayez d’étrele
plus précis possible et de ne pas
traduire trop rapidement vos
besoins en termes financiers.
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Par exemple,la préparation d’undépliant de promotion peut cotiter:

En termes financiers En d’autres termes

e des centaines de dollars e dutempsdebénévolat(pour le
concevoir, lerédiger et faire la
mise en pages)

e dupapier(quipourraitétre
obtenu gratuitement)

e desservicesdephotocopie

(qui pourraient étre obtenus
gratuitement)

Entravaillantavecle manuel surla planification compris dansla trousse,
vousavezidentifié desactivités etdes projets pouratteindre les
objectifs de votre organisme. Choisissez une de ces activités ou un de
cesprojetsetdressez-enla«liste de magasinage ».

Activité ou projet :

« Listede magasinage »:
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Etablir votre plan
d'acquisitiondesressources

Vousavez votreliste de magasinage.
Il vous faut maintenant décider de
lameilleure fagcon de vous procurer
les éléments de cetteliste.

Afin de vous aider a établir votre
stratégie d’acquisition des
ressources, il vous faut:

a) connaitre les diverses méthodes
d’acquisition desressources;

b) connaitrelesavantagesetles
inconvénients de chacune des
meéthodes;

¢) choisirlesméthodesles plus
appropriéesavosbesoins.

a) Connaitrelesdiverses
meéthodes d’acquisitiondes
ressources

Il existe plusieurs méthodes de
financement pour les organismesa

but non lucratif. Les principales sont :

e lessubventions
gouvernementales;

e lessubventions desfondations;

o lesdonsindividuels;

¢ lescontributions des entreprises
privées;

e lesrevenus générés parvos
programmes;

e lesévénementsspéciaux;

e lavented’articlesoude services.

Il vous faut déciderlesquelles de
cesmeéthodes conviennentle mieux
avotreorganisme eta ses besoins.

b) Connaitrelesavantagesetles
inconvénients de chacunedes
méthodes

Avantdevouslanceral’aveuglette
dansuneactivité de financement
qui peut sembleramusante a
premieére vue, il peut étre judicieux
de connaitrelesavantagesetles
inconvénientsliésachacunedes
méthodes de financement. Les
tableaux qui suiventdonne des
détailsace sujet.
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Les subventions du gouvernementetdes fondations

METHODE

AVANTAGES

INCONVENIENTS

Plusieurs municipalités et
ministeres provinciaux et
fédéraux possedentdes
programmes de financement.

Parailleurs, il existe plusieurs
fondations qui distribuentde
I'argent. Chacune estrégie
par unensemble de principes
directeurs concernantle genre
de groupesoude projets
auxquelsellesaccordent

leur appui.

Voici des exemplesde
champs d’intéréts ciblés

par les fondations et pour
lesquels votre organisme

est peut-étreadmissible aune
subvention: le diabete, la
violence faite aux femmes,
I'abus d’alcool et de drogues,
les questions autochtones, les
services decrise, les
bénévoles,ledéveloppement
communautaire, la promotion
de la santé.

e possibilité d’avoir
accésadesrevenus
considérables;

e lescriteres
d’admissibilité sont
bien établis etbien
expliqués (il est
généralementfacile
de déterminer si
votre projetest
admissible au
financement).

e il peut étrelaborieux

d’obtenirles
informations de
base sur chacun des
programmes afinde
pouvoir choisir ceux
qui peuvent étre
pertinents;

lademande de
subvention doit étre
présentéede facon
trés soignéeet
détaillée.

Elle doit étre
accompagnéed’une
documentation
compléte surle
projet. Elle peut
donc exigerun
certainsavoir-faire
etbeaucoupde
tempsde
préparation,;

laréponse peut
tarder a venir;

de facon générale, la
subventionest
accordée pourun
projetprécisetn’est
pasrenouvelable.
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Lesdons individuels

METHODE

AVANTAGES

INCONVENIENTS

Cette méthode suppose une
sollicitation des dons par
contacts personnels (par
exemple, le porte-a-porte, le
téléphone, leslettres).

Lasollicitationindividuelle
peuts’effectuerde deux
facons:

1.

déterminer un donateur
cible que’'onva
rencontrer et solliciter;

solliciterun grand
nombre de personnes en
faisant un envoi massif
parla poste, en leur
téléphonantouenles
rencontrant.

e colits peu élevésde
ladémarche;

e les profits sontnets
etdirects;

e favoriselesrelations
publiques :vous
avezl'occasionde
parlerde votre
organismeetdevos
projets;

e avantageuxpourle
donneur de fonds,
car ses contributions
financieres sont
déductiblesd'impot.

peutdemanderl’aide
d’un grand nombre
debénévoles;

lasollicitationn'est
pasune tache facile;

exigebeaucoup de
temps parrapport
aux sommes qu’on
peutespérer
recueillir;

le porte-a-porte peut
étre coliteuxen
temps etenargent.
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Les contributions des entreprises

METHODE

AVANTAGES

INCONVENIENTS

Certaines entreprises
prévoient dansleurbudget
annueldes sommes d’argent,
une certaine quantité de
produits ou de services
gu’elles comptent utiliser
pour faire des dons.

Cetteméthode estsemblable
alasollicitation de dons
personnels, sauf qu’elle vise
les entreprises.

¢ possibilité dedons

substantiels;

favoriseles
relations publiques
del’entreprise etde
I'organisme;

les entreprises
peuvent fairedes
dons qui sont
déductiblesd’'imp6t;

possibilité de
renouvellementde
l'aide (source de
financement stable).

le désirde participer
financierementde
I'entreprise peut
varierselonles
périodes;

il peut étre
difficiled'entreren
contactavecla
personneayant

le pouvoir
d’approuver les
dons;

lorsqu’il s’agit
d’'une grande
entreprise,la
demande doit étre
présentée de facon
tres soignée;

il peuts’écouler
une période de
temps considérable
entre le moment ou
I'entreprise s’engage
etceluiouelle
s'exécute.

64



Resssources d'actioncommunautaire pour
lesInuit, les Métis et les Premiéres Nations

®
LARECHERCHE DERESSOURCES

Les revenus générés par vos programmes

METHODE

AVANTAGES

INCONVENIENTS

Vos propres programmes et
projets peuvent générer des
revenus. Nous enavons
parlé danslarubrique

« Importance d’avoirun
certain financementde
base ».

e peut permettrede
couvrirune partie
du financementde
base del’organisme;

e peutaider a obtenir
dufinancement
d’autres sources;

e permetal’organisme
d’étre plusautonome
dansle typede
projetsqu’ildécide
d’entreprendre;

e assureune certaine
stabilité siles
subventions sont
réduites;

e crée un sentiment
d’appartenancede
la partde vos
membres et de vos
clients;

e offre des
indicationssurla
facon dont votre
organismes’integre
dansla
communauteé.

¢ le personnel doit

intégrerla collecte
de I'argent a ses
activitésrégulieres;

dansle cas d’'une
cotisationannuelle,
lerenouvellement
peutdemanderune
certaine somme de
travail;

dansle cas de
location
d’équipement,
celui-cidoit étre bien
entretenuetilrisque
d’étreendommagé;

lavente de matériel
ou de produits peut
exiger une mise de
fondsetune gestion
desstocks;

lavente de savoir-
faire peutexiger que
du personnel soit
libéré pour travailler
pour des clients.
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Les événements spéciaux

METHODE AVANTAGES INCONVENIENTS
Dans cette forme de ils sontamusants; e dépensessouvent
financement, c’est ils permettent souvent élevéesetmisede
I’événement qui est fondsnécessaire;

vendu et non la
cause.

Il existe une multitude
d’événements
spéciaux qui peuvent
étre organisés pour
obtenir du
financement. Par
exemple : brunch,
souper-conférence,
vente de patisseries,
tombolas, soirée
d’Halloween, berce-
thon. C'estun défi
de bienles choisir.

derejoindre une nouvelle
clientéle etde recruter
de nouveauxbénévoles;

ils fournissent!’occasion
de remercier ou d’honorer
certaines personnes;

I'atmosphere détendue
facilitelasollicitation;

le donateural'occasionde
rencontrer des gens,
d'échanger, de s'amuser, etc.;

ilsfavorisentla solidarité;

ils offrent une publicité
intéressante pour
I'organisme;

ilestpossible d’obtenirdes
commandites pouraidera
financercesactivités;

lesrevenusetles dépenses
sont faciles aadministrer;

lesactivités telles queles
berce-thons exigent peu
d’investissementet
génerentdes profits nets
immédiats.

I'organisation est
souvent complexe,
exige beaucoupde
préparatifsetla
participationde
nombreuxbénévoles;

peutexigerun
permisouune
remise de taxes au
gouvernement;

ne rapportent pas
toujours beaucoup
d’argent et peuvent
méme étre
déficitaires;

les gens veulent
en avoir pour leur
argent (ils oublient
qu’ils s’agitd’'un
donetcomparent ce
qu’ilsrecoiventace
gu’ils donnent);

il faut parfois
diffuserbeaucoup
de publicité pour
quel’activité soit
remarqueée.
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Lavented'articles ou de services

METHODE

AVANTAGES

INCONVENIENTS

C’estla vente qui estle
moyen derecueillir des
fonds. Ce sont 'article ou
le service qui sontvendus
etnon la cause.

Voicides exemplesde
ventes: encan, marché aux
puces, « vente de garage »,
artisanat, chocolat, billetde
tirage, lavage de voitures,
cueillette debouteilles
vides.

® nécessite peu
d’investissement
quand les objets a
vendre sont
obtenus pardon.
Dans ce cas, les
profits sont
directs et peuvent
s’aveérer
intéressants;

e ledonateurrecoit
quelque chose pour
sacontribution,;

e permetde faire
connaitre
I'organisme;

e laventede
services permetde
faire participerles
bénéficiaires de
I'organisme.

e peutnécessiter une

bonne publicité;

e peutcomporter

des problémesde
collected’objets,
de manutention et
d’entreposage;

peutexigerun
permisouune
remise de taxes au
gouvernement;

exigeun grand
nombre de vendeurs;

géneére des petites
sommes alapiece;

peutexigeruninves-
tissementdebase
lorsquelesarticles
doivent étre achetés;

peutimpliquerun
partage des profits
(ex.: lefournisseur
de chocolat peut
exigerunpourcentage
surlesventes);

despertesderevenus
peuventsurvenir si
lesarticles ne sont
pastousvendus.
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appropriéesavos besoins

Aumomentd’élaborerle plan
d’acquisition des ressources qui
vous permettrad’obtenir ce qui se
trouve sur votre « liste de
magasinage », il vous faudra tenir
comptede plusieurs questions:

a) lesobjectifsque vous désirez
atteindre parvosactivités de
financement:

- désirez-vous faire connaitre
votre organisme?

- faireparticiperles personnes
qui bénéficientde vos
services?

- développerunsentiment
d’appartenance?

- procureruneactivité
divertissante aux gens de
votre communauté?

- formerdesleaders?

- motiver votre personnel et
vosbénévoles?

- sensibiliserle publicavotre
cause?

b) le genre de besoin:

- cherchez-vousdufinancement
debase ou du financement de
projets?

- vos programmes sont-ils
regroupés sous forme de
projets?

- lequel de vos projets serale
plus attirant et pour quel
bailleurde fonds?

- avez-vousbesoinde
ressources matériellesetde
services?

- oupouvez-vousvous les
procurer?

¢) l'ampleur du projet:

- leprojetque vousdésirez
amorcer est-ilde grande
envergure?

- avez-vousbesoin de grosses
sommes d’argent? (établissez
de facon précise lasomme
nécessaire).

d) l'urgencedubesoin:

- avez-vousbesoinde cetargent
rapidementou pouvez-vous
attendre plusieurs mois, voire
unanavantde lerecevoir?

e) I’histoire devotre organisme:

- quellesméthodesontété
utiliséesavec succesdansle
passéetquelles sourcesde
financement ontdonné de
bonsrésultats?
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f) lesinformations quevous
possédez:

- quelseffortsdevrez-vous
déployer pour vous procurer
lesinformations qui vous
manquent (détails surles
programmes de subvention,
coordonnées des personnes
responsables d’approuverles
donsdanslesentreprisesde
votrerégion, listes de noms
de personnes susceptibles de
donneravotreorganisme, etc.)?

g) letypede projet que vous
désirez mettrede’avant:

- répondez-vousauxcriteres
d’admissibilité des
programmes de subventions
gouvernementaux etdes
fondations?

h) lescompétencesetles
ressources que vous possédez:

- avez-vousoupouvez-vous
recruterle nombre suffisant
de personnes pourréaliserles
activités de financement
choisies?

- cespersonnesont-ellesles
compétencesrequises (ex. :
rédaction de proposition,
animation d’'une soirée)?

- est-cequeces personnesont
assez de temps pourréaliser

lesactivités dansles délais
requis?

- avez-vousles moyens
financiers nécessaires pour
organiser telle ou telleactivité
de financement?

i) vosvaleurs:

- est-cequeletype d’activité est
compatibleavecles valeurs de
votre organisme et des gens
de votre communauté (ex. : les
contributions de certaines
compagnies)?

j) votreenvironnementsocial:

- ya-t-ild’autres organismes
qui tiennentdes activités de
financement semblables?

- serait-ilavantageux de joindre
vos efforts auxleurs?

Considérez chacunde cesaspectset
essayez d’établir quelles méthodes
de financement seraientles moins
coliteuses entemps, enénergie et
en argent pour votre organisme. A
lalumiére des informations que
vous possédez, essayez également
d’identifier celles qui sontle plus
susceptibles de vous procurer ce que
vousrecherchez. Décidez, enfin, de
I’activité aretenir ou de la séquence
d’activités qui vous paraissentles
plusappropriéeset passeza
I’'actional’aide des outilsadéquats,
décritsdansle prochain chapitre.
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spiritualité traditionnelle.

Objectifsvisés:

Genrede besoin:
Ampleur du projet:

Ressourcesnécessaires:

Urgence du besoin:

Quelles activités ontbien
fonctionné auparavant?

Dans une petite communauté, un groupe de soutien pour les jeunes veut
mettre sur pied une activité pour lesaidera vivre une forme de

Le groupe adonc décidé demmener en forét, pendant une semaine, un
groupe de 12 jeunes delacommunauté. L’activité aura lieu I’été
prochain. Voici unapercu de leur stratégie de financement:

e obtenirlesressources nécessaires
au projet;

e sensibiliserlapopulation en général
aux bienfaits spirituels que procure
lavie en forét;

e organiserdesactivitésde financement
quiréuniront et amuserontles gens de
lacommunauté;

e améliorer nos compétences enmatiere
de financement.

Financementd’un projet.
Projetde petite envergure.

e 200 $ pourlesfraisde déplacement
aller/retour verslaforét (essence)et

autres dépenses;
e nourrituredebase;
e Ainés;

e personnespour transporterles jeunes
etle matériel.

D’ici 6 mois.

Bingo, demande auprés des Ainés,
sollicitation des entreprises privées.

/0



Resssources d'actioncommunautaire pour
lesInuit, les Métis et les Premiéres Nations

®
LARECHERCHE DERESSOURCES

Connaissanceset
compétences enmatiere
definancement:

Méthodesde
financementretenues:

Respectdesvaleurs:

Plutb6trestreintes (jamais fait de demande
de subventionau gouvernementouades
fondations, nidedemandes a de grandes
entreprises).

Apréss’étreinformé des activités prévues
par d’autres organismesdeleur
communauté, le groupeadécidé de mettre
enapplicationle plan qui suit :

e lesorganisateursdu projetcontacteront
des Ainés pourleur demander d’aller en
forétavecle groupe;

e ilsdemanderontalaradiolocale
d’interviewerun Ainé, un organisateur et
deuxjeunes. Ceux-cisensibiliserontla
communautéalimportancedela
spiritualité. Ils feront connaitre leur
« liste de magasinage »;

e ilsorganiserontunmarche-thonetune
collectedebouteillesvidesdansla
communauté. Les jeunes en profiteront
alors pour parler de leur projet et de ses
objectifs;

e ilsorganiserontune tomboladontles
profits seront versés au projet. La
publicité parlerades objectifs du projet;

e ilsdemanderontauxdeuxmarchés
d’alimentation de lacommunautéde
fournir des aliments de base pour la
semaine;

e d’icil’anprochain,ilsétudierontles
possibilités de faire une demande de
subventionaupres d’'une fondation
appropriéealeursbesoins.

Le groupe considére que les méthodes
retenuesrespectent leurs valeurs et celles
des gens de la communauté.
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Alaide de votre « liste de magasinage », des informations que vous
possédez maintenant et del’exemple fourni, essayez d’établir votre plan
d’acquisition desressources.

Objectifs visés:

[ ]

[ )

[ )

Genredebesoin: _ Financementdebase
Financementde projet

Ampleur du projet:

Ressources nécessaires:

Urgence dubesoin:
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!
' Quelles activités ont bien fonctionné auparavant? '

Connaissances et compétences en matiére de financement:

Méthodesdefinancementretenues:
demande de subvention
demande de dons individuels
demande de contributions d’entreprises privées
revenus générés par nos programmes
événements spéciaux

autres

Respectdes valeurs du groupe etde lacommunauté?
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Passeral'action

Vousavez déterminé vos besoins et
établiun pland’acquisition des
ressources. Il vous faut maintenant
passer al’action. Afin de vous aider
aconnaitre les techniquesetles
outilsappropriésacesujet, nous
verronsici:

a) commentfaire connaitre vos
besoins de financement;

b) commentfaire une demande de
subvention;

c) commentapprocherles
entreprises privées;

d) commentréussirunévénement
spécial,;

e) lesaspectsjuridiquesdontil
faut tenir compte.

a) Commentfaire connaitre vos
besoinsde financement

Une demande deressources sera
plus facile a « vendre » si elle est
présentée delabonne facon.
Comment réussir ce tour de force?
Enrépondant a une question tres
simple : «Aquoi ce financement
servira-t-il? ». lyade bonnes et de
mauvaisesréponses a cette
question. Les mauvaises réponses
portentsurlesbesoinsinternesde
votre organisme.

C’estavous de montrer comment
I'argent serviraaaider quelqu’un.
Lorsque vous traduisez les colits
d’unservice enbénéfices pour
quelqu’un, vous offrez la possibilité
au donateur de contribuera
changer quelque chose grace au
moyen que vous lui proposez.
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«Aquoi servira ce financement? » :

Voici des exemples de mauvaises et de bonnes réponses ala question

Mauvaises réponses

Bonnes réponses

De I’'argent pour acheter des
livres et des meubles et payer le
salaire d’'unemployéresponsable
du Centre d’information.

Secrétaire (15000 $ par année)

Mettre sur pied un Centre
d’information grace auquel,
chaque mois, on pourraaider
50 personnesadécouvrir par
elles-mémes des solutions a
leurs problemes.

Aider chaque jour 25 personnes
qui téléphonentou se présentent
au bureau pour obtenir des
informations (2,40 $ par
personneaidée).

Reprenez votre « liste de magasinage ».

Essayez de répondre a la question : « A quoi ce financement servira-t-il? ».
Vous semble-t-il y avoir des éléments qui sont présentés en termes de
colts plutot que de bénéfices? Sioui, choisissez un de ces éléments et
essayez de traduire une « mauvaise réponse » en une « bonne réponse ».

Mauvaise réponse

Bonne réponse
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b) Comment faire unedemande
desubvention

Sivousdécidez d’obtenirdu
financement graceaune subvention,
il vous faut :

1) déterminerlesfondationsetles
programmes gouvernementaux
pertinents;

2) préparerunedemande de
subvention.

1) Déterminer les fondations et les
programmes gouvernementaux
quisontpertinents

Les fondations

Pour obtenir tous lesrenseignements
pertinents au sujetdesfondations,
nous vous recommandons de
consulterle Canadian Directory to
Foundations(lerépertoire canadien
desfondations). Cedocument est
publié parle Centre canadien de
philanthropie. [l donneles noms
desfondations, leurs coordonnées,
leurs champs d’intéréts, les critéres
d’admissibilité, les moments de
I'année ou il faut présenter une
demande et tous les détails dont
vous aurez besoin.

Cerépertoire est publié enanglais
seulement. Il est vendu au cout
d’environ 250$, selon que votre
organisme est affilié ou non au
Centre etla province ou est situé
votre organisme.

Vous pouvezle consulter sur place,
a Toronto, au Centre canadien de
philanthropie. Ailleursau Canada,
lesbibliotheques deréférence (par
exemple, dansles ministéres, les
colleges etlesuniversités)en
possedent égalementdes exemplaires.

Lerépertoire devrait éventuellement
étredisponible surleréseau
Internet.

Le Centre canadien de philanthropie
estunorganisme de charité national
visantaaiderles organismes de
charité etbénévoles graceala
recherche, auxrelations publiques,
adu matériel d’'information et au
développement professionnel. Il
offrede nombreux services de
soutien fortintéressants. Vous
pouvez obtenir plus d’information
encomposantle 1-800-263-1178. 11
yagénéralement une personne qui
pourra vousrépondre en francais.
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L’adresse du Centre canadien de
philanthropieestle:

1329, rueBay
Bureau 200
Toronto (Ontario)
M5R 2C4

Il estimportant de noter que la
plupart des fondations exigent que
I'organisme qu’ils appuieront
financiérementsoitenregistré
comme organisme de charité
(numéro émis par Revenu Canada).
Veuillez consulterla « Boite a
outils »a ce sujet.

Gouvernements

Plusieurs ministéres et organismes
accordentdes subventions aux
groupes communautaires. Il faut
explorerles possibilités de
financement offertes dans tous

les services gouvernementauxaux
paliers municipal, provincial et
fédéral.

Les municipalités prévoient souvent
des subventions modestesal’inten-
tion des groupes communautaires
sans but lucratif. Vous pouvez
communiquer avecl’hotel de ville
pour vousrenseigner sur ces
programmes.

Parailleurs, afin d’identifier les
ministéres etorganismes
susceptibles d’étreintéressés par
lesactivités de votre organisme,
vous pouvez consulterles pages
bleues del’annuaire téléphonique,
sous larubrique Renseignements
sur les programmes et services
fédéraux. Le personnel de ce
service pourra guider vosrecherches
aux deuxpaliers de gouvernement.

Renseignez-vous alors surles
programmes de subvention du
ministére et essayez d’identifier,
al’aide de vos objectifs, si votre
organisme ou votre projetrépond
aux criteres d’admissibilité exigés.
Demandez égalementla
documentation pertinente et les
formulaires de demande de
subvention, s’ilyalieu.

Lesrenseignements que vous aurez
obtenus desfondationsetdu
gouvernementvous permettrontde
déterminer les programmes qui
pourraient vous fournir unappui
financier.

Avant méme de commencer a
rédiger votre demande ou de
remplirles formulaires exigés, vous
devriez vous assurer que vous
possédez toutes les informations
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pertinentes. Vous trouverez en
Annexe E, un outil qui vous aidera a
faire cette vérification, la Liste de
renseignements d connaitre avant
de commencer larédaction d’une
demande de subvention.

2) Préparerunedemande
de subvention

But

Pourquoi faut-ilremplir une
demande de subvention? Parce
que lesbailleurs de fonds veulent
s’assurer que votre projetrépond
réellementa unbesoin. Il faut
qu'ils sachentce que vousallez
faire pour combler cebesoin.

C’estdonc avous de leur prouver
que votre équipe et votre projet
sonten mesure de satisfaire a ces
exigences mieux que toutautre
groupe. Aubesoin,adaptez votre
vocabulaire a celui qui estutilisé
dansleurdocumentation. Certains
organismes subventionnaires
fournissentdes formulaires a
remplir, d’autres donnent
seulementdeslignesdirectrices.
Assurez-vous deles suivreala
lettre.

Présentation

Quoiquelaprésentation puisse
varier, voici, selonleur ordre
d’apparition, une description des
principaux points que devrait
contenir votredemande.

1.Page titre

Préparez une page pour présenter
le titre du projet. Inscrivez-y
égalementle nom,’adresse, le
numeéro de téléphoneetde
télécopieurainsi quele numéro
d’enregistrement de votre
organisme. Ajoutez le nom d’une
personne-ressource.

2.Table des matiéres

Dressez uneliste de chacune
desrubriques de votre demande,
incluantvotre sommaire et les
annexes. Indiquezles numéros de
pageacoté de chaquerubrique.

3.Sommaire

Pourlelecteur pressé, c’estla partie
la plusimportante. Résumez donc,
avec soinetdans!’ordre, chacune
des parties de votre demande.

Ayez bien soin de préciser la
sommed'argent sollicitée.
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4. Introduction

Précisez le cadre social, religieux,
culturel, scientifique ou
organisationnel de votre projet.

5. Utilité du projet

Expliquez entermes concrets, clairs
et précis pourquoice projet est
nécessaire. Quel estle besoin
identifié? Quelle estlasituation
problématique? Vousle savez,
mais il vous faut convaincre
d’autres personnes de 'utilité du
projet. Fournissez des preuves
(études, statistiques, etc.) sur
I'existence du probléeme et
expliquez pourquoiil est
indispensable dele solutionner.

6. Portée du projet

Indiquez ce que vous entendez faire
pour modifierlasituation et dites
pourquoi vous allez le faire.

Donnez tousles renseignements
pertinents:nombre de personnes,

d’écolesou de familles dans le
secteur, etc.

7.Description du projet

a) Butetobjectifs:décrivezle but
visé. Enoncez les objectifs a
courtetalong terme de votre
projet.

b) Groupes cibles: Quels serontles
bénéficiaires du projet(groupes
et particuliers)? Pourquoi ont-ils
été choisis? Concretement, de
quelle facon entendez-vous les
serviroules faire participer?

¢) Gestion: Décrivez les méthodes
de supervision du projet. Qui
doit rendre compte a qui? De
quelle faconlesresponsables du
projetdoivent-ilsrendre compte
de son fonctionnement? Quelle
doit étre lafréquence de leurs
rapportsetaquidoivent-ilsles
adresser? Si nécessaire,
fournissezunorganigramme du
groupe.

savez de quoivous parlez.

Soyez spécifiques. Par exemple, si vous proposez de produire unlivret,
présentez satable des matiéres, laméthode de reproduction qui sera
retenue (photocopie ouimpression), le nombre de pages et d’illustrations
qu'il contiendra et son format. Vous avez besoinde ces informations
pour préparer votre budget. De plus, cesdétails démontrent que vous
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d) Personnel: présentezles
personnes qui travaillerontau
projet. Leur nom, leur formation
etleur expérience parrapportau
projet. Fournissez, en annexe,
unrésuméde leur curriculum
vitae. Vous devez convaincre le
lecteur que vousavezle personnel
quipourras’acquitteravec
succes du projet.

e) Expériencedevotreorganisme:
Décrivez brievement, mais sans
fausse modestie, 'expertise du
groupe et sesréalisations
passées quisontreliéesau
projet. Aubesoin, placezen
annexe une descriptionde
projets déjaréalisés ou encours
deréalisation.

chaque étape.

Sinous poursuivons’exemple du livret, vous pourriez préciser le temps
nécessaire pour chacune des étapes: recherche, rédaction, mise en page,
impression, promotion etdistribution.

Déterminezle nombre de jours, de semaines ou de mois nécessaires pour

8.Budgetetplande travail

Cetterubrique est probablementla
plusimportante de lademande.

Divisezle projeten étapesouen
phasesetindiquez combiende
temps seranécessaire pourréaliser
chacune de celles-ci.

Indiquez sid’autres organisations
vous fontdon de sommes d’argent,
d’équipement, d’installations oude
services.

Si une partie des frais doit étre
couverte par desrevenus générés
par le projet, soulignez-le.

Alors que le plan de travail fait
ressortircommentet quand
I'argent seradépensé etle genre
d’activités qui seront entreprises, le
budgetvient mettre en perspective
toutelademande.

En demandant trop ou trop peu
d’argent, vousrisquez de perdre

80




Resssources d'actioncommunautaire pour
lesInuit, les Métis et les Premiéres Nations

®
LARECHERCHE DERESSOURCES

toute crédibilité car vous
démontrez ainsi que vous ne
possédez pasles compétences pour
biengérerl’argentdemandé.

Assurez-vous de couvrir tous les
colts du projet. Par exemple, les
frais de poste, d’appels
interurbains, de télécopie sont

souventoubliés. Pensez également
ainscrire aubudget du temps pour
lasupervisionetlagestionduprojet.

Sipossible, il estrecommandé de
faire vérifier votre budget parun
comptableafinde vousassurer
qu’il ne contient pas d'erreurs.
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u’mx\e‘;/plrg,; Voiciun exemple de budget pourlarédaction, la production et la
omprondes distribution d’un livret. Le livret aura un format de 7 po sur 9 po

(18 cmsur 23 cm), il contiendra 30 pages, sera préparé sur traitement de

texte et photocopié en 500 copies.

NOTA : Lescolts présentésici sontréalistes sans nécessairementétre
totalement fideles a laréalité. Ils ne visent qu’a vous présenter un
exemple de budget. D’autres approches peuvent étre adoptées.

1.Salaires

Recherche: 10 joursa 110 $/jour: 1100$

Rédaction et révision: 10 joursa 130 $/jour: 1300%

Secrétariat: 12 joursa 95 $/jour: 1140%

Conception graphique: 300$%

Promotion et distribution: 3009

Supervision: 3 joursa 100 $/jour: 3009

4440%
2.Bureau

Matériel de bureau: 180%

Photocopies: 100 $

Téléphone: 95 %

375%
3.Production

Photocopie: 500 copies dulivret de 30 pages: 600 $

Reliure: 500 copiesa 0,08 $ chacune: 409

640 $
4.Varia

Déplacements: 410%

410%

BUDGET TOTAL: 58658%
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9.Résultats prévus et évaluation

Décrivezle produit du projet.
Combiende personnesen
bénéficieront? Comment?
Qu’aurez-vous produitavecl’argent
etle tempsinvestis? Quels
changements peuvent étre attendus
quantalasensibilisation sociale,
aux connaissances d'undomaine, a
lalégislation ou aux services offerts
alapopulation? Quantifiez vos
résultats. Vous étes en train
d’expliquer commentvousallez
évaluer le projet quand il sera
terminé. Enagissantainsi, vous
démontrez aubailleur de fonds que
vous vous engagez a produire des
résultats concrets.

Expliquezles méthodes que vous
utiliserez pour évaluer le projet.
Déterminez qui enaurala
responsabilité.

10. Distribution etdissémination

Expliquez de quelle maniere vous
allez procéder pour que votre
produit se rende aux gens de la
communauté.

Vous préparez un dépliant? Allez-
vous le faire distribuer a toutes les
familles par desbénévoles? En
remettre une quantité a des
responsables d'organismes quile

ferontcirculer parmileurs
membres? Avez-vousl'intention
d'en faire la promotion a laradio
locale oudelerendre accessible sur
leréseau Internet? Prévoyez-vous
faire unlancement « officiel » lors
d'une soirée spéciale? Organiserez-
vous desrencontres pour
sensibiliserles gensau probléme a
solutionner?

Démontrez clairementaux bailleurs
de fonds que l'argent sera bien
utilisé et queles gens bénéficieront
desretombées de votre projet.
Prouvez que votre travail permettra
d'améliorer la santé dans votre
communauté.

11.Financement futur

Les bailleurs de fonds tiennent a
savoir comment vous poursuivrez
votre projetlorsque leur contribution
sera épuisée. Rassurez-lesace
sujet. Ainsi,vous pouvez
démontrer que votre projet
s’autofinancera grace aux sommes
recues pourles servicesrendus, aux
frais d’adhésion, oualavented'une
réalisation (livre, vidéo, série de
conférences, etc.). Il peut
égalementarriver qu'une
administration ou un établissement
de la communauté soit préta
s’engageraappuyervotre projet
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si celui-ci donnelesrésultats Remarques générales

escomptés. Tentez d’obtenirun
engagement écritde leur partet
joignez-leenannexeavotre
demande de subvention.

12. Annexesrecommandées

Vous pouvez joindre les annexes
suivantes:

e tableauxstatistiques(s’ilyalieu
etlorsqu’ils couvrent plusd’une

page);

a) Présentezlapropositionsur

du papier a en-téte de votre
organisme ou sur du papierde
bonne qualité. Assurez-vous
que votre document soit
présenté de faconattrayante et
pratique. Aubesoin, séparez
chaque sectionimportante par
une feuille intercalaire portant
unonglet qui identifie le titre de
lasection.

b) Assurez-vousd’adapter votre

e organigramme de votre groupe;

e curriculumvitae des membres
del’équipe;

e brevedescriptiondesréalisations
del’équipe pertinentes; 0

e engagementécritd’autres
bailleurs de fonds;

e brefhistorique devotre organisme;

e Jistedesmembresdevotre
conseild’administrationainsi
que leur adresse et numéro de
téléphone;

e Jettresd’appuiprovenantde
personnes oud’organismes
connus;

e brochure, matérielde publicité,
coupures de presse pertinentes;

e toutautre matériel jugé
pertinent.

demandeauxexigences
particulieres du ministere, de
I'organisme ou de la fondation
dontvous sollicitez 'appui.

Faiteslire votre proposition par
d’autres personnes que celles
quil’ont préparée. Les
personnesidéales sont:

- unrédacteur compétent;

- unesecrétaire compétente
pour vérifier 'orthographe, la
présentation, etc.;

- unexpertenlamatiére;

- uncomptable.

d) Joignezavotre demande une

lettre qui:

- enrésume le contenu et
renvoielelecteurau
sommaire du document;

- présenteune demande précise
(de fonds, de matériel, etc.);
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- estsignée parlapersonne qui
est ala téte de votre
organisme ou par une
personne quis’intéresse de
présavotre cause.

e) Rassemblez cesdocumentset
présentez vos demandes tres
tot.

f) Voustrouverez,en AnnexeF,
une liste de vérificationa
consulteravantd’envoyer votre
demande.

Enconclusion

Le travail que vous avez fait en
effectuantl’analyse des besoins, en
établissant vos buts et objectifs et
en élaborant votre pland’action
vous donne une longueurd’avance
au moment de préparer votre
proposition.

¢) Commentapprocherles
entreprisesprivées

Voici quelques informations qui
pourront vous aider au moment

d’approcherles entreprises privées:

Les petites communautés

Sivous habitez une petite
communauté, celle-cicompte
peut-étre de petitesindustries etde
petits commerces. Ilarrive souvent

queleur gérantouleur propriétaire
ne soient pas au courant de la facon
de faire des dons aux organismes
de charité. Vous devrez peut-étre
travaillerales sensibiliserala
philanthropie.

Il pourrait étreintéressant de vous
faire inviter par des groupes de
gens d’affaires ou de politiciens
pour parlerdel'importance du
bénévolatetdesdonsaux
organismes de charité dela
communauté. Cetinvestissement
de temps ne portera pas fruit
immeédiatement, maisil peut
apporter de bonsrésultatsalong
terme et il fait connaitre votre
organisme.

Aumomentde solliciterles petites
entreprises etl'industrie, consultez
votre « liste de magasinage ».
Gardez en téte que vous pouvez
demander d’autres formes d’aide
que de I'argent : des services
techniques ou professionnels, une
commandite, du matériel, des
produits del'industrie, etc.

Les grandes entreprises

Certaines grandes entreprises sont
littéralementinondées de demandes
d’aide. Il importe donc de savoir

exactement ce qu’'on désire obtenir
d’elleset commentfaire lademande.
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Avec des gens d’affaires, soyez
d’affaires:

e demandez-leurs’ilyades
directivesasuivre pour faire
une demande ou un formulaire a
remplir et quel est le momentle
plus favorable pour la faire.
Tentez de connaitre lavaleur
moyenne des dons accordés et si
d’autres formes d’appui que de
I'argent sontdisponibles;

e aumomentde présentervotre
demande, prenez le temps
d'expliquer:

- lebut;

- lebesoin;

- vosréussitesantérieures;

- lesrésultats escomptés;

- cequevousdemandez
précisément;

- commentvousallez assurer
le suivi;

- unbudget clair et précis.

e fournissezrapidementtousles
documentsrequis;

e sivousobtenezdessubventions
d'autres sources,n’hésitez pasa
le dire, carles compagnies
voientainsi que d'autres
donateurs vousappuient;

e envoyezdeslettresde
remerciement et de courts
rapports d’étape. C’estun
excellentmoyen de tenir

I'entreprise au courant de ce que
vous faites et de montrer a quel
pointl'argentest utile.

d) Commentréussirun
événementspécial

Sivousvivezdans une
petite communauté

Les événements spéciaux, tels que
lesventesal’encan,les nage-thons,
lesdiners bénéfices, ont tendance a
étre populaires pouramasserde
I'argentdansles petites communautés.
A certains endroits, c’est la seule
méthode de financement queles
gensconnaissent.

Les événements spéciaux peuvent
étre des moyens efficaces pour faire
la promotion de votre groupe ou pour
recruterde nouveauxbénévoles.

Cesactivités demandent beaucoup
de travail, il faut de 'argent pour
lesdémarreretelles peuvent
demander beaucoup d'énergie des
bénévoles. Il estdoncimportantde
bien cerner vos objectifsetde
choisirvosactivitésde collectede
fondsen conséquence. Sivotre
premiere priorité estde ramasser
del’argent, il serait probablement
préférable d’employer votre tempsa
solliciter desindividus.
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Sivousdécidez de tenir une activité
spéciale, voicides trucs pour faire

plusd’argentlors de cetévénement.

Comment faire plus d’argentlors
d’une activité spéciale

Voici sept conseilstirés des
documents suivants :

e Guidedu collecteur de fonds a
l'usage des associations des
personnes handicapées, publié
par le Secrétariat d’Etat du
Canada;

e Guidede la collecte de fonds au
moyen d'activités spéciales,
publié par Multiculturalisme et
Citoyenneté Canada.

1. Fournissez aux participantsdes
blancs de chéque et desstylos.

L’expérience adémontré que la

distribution de formules de chéques

augmente les sommes données.

En particulier sionl’accompagne
d’'unbondiscours surl'importance
desactivités que votre groupe
désire entreprendre pourrégler

un probléme de lacommunauté.
Remerciez chaleureusementvotre
auditoire.

Nous vous fournissonsiciun
modele de blanc de chéque que
vous pourriez modifier selon vos
besoins. Nous vous recommandons
cependant de vous informeraupres
d’uneinstitution financiere afin
d'éviter queles donateurs ne se
voientappliquerdes frais de
services élevés pouravoir utilisé
d’autres cheques que ceux émis par
leur institution. S’ily a
effectivement des frais, avisez-en
les donateurs.

MERCI! D: D OUI JE VEUX AIDER (Inscrivez le nom de votre organisme)

charité enregistré Succursale

N° 12-13-4567890 .
NUMERO DE COMPTE

Date — E| Nom

C Date 19
SOMME $ | Addresse

Ol Ville Prov Code postal
A titre de don & Ul Tél. - ( )
NOM DE VOTRE P|
ORGANISME
ADRESSE El Payez a l'ordre de (nom de votre organisme) SOMME $
Ne DE TELEPNONE

I LA SOMME DE /100 DOLLARS

Un organisme de C

SIGNATURE

I
| Nom de la banque
I
I
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2. Obtenez deschoses
gratuitement

Plusieurs organisationsacceptent
de donner des produits ou des
serviceslorsd'activités spéciales.

3. Faitesunevente auxencheéres

Les gens aiment participera des
ventes aux encheres. Ils ont
I'impressiond'avoirl'occasion
d'aider touten s'amusant.

Essayez de trouver desarticles
amusants avendre. Les services se
vendent également tres bien : par
exemple, undiner préparé parun
bénévole quiadu talent, du
jardinage en compagnie d’'un
«poucevert », etc.

Essayez d’avoirunbon crieur, si
possible une personne drole. Faites
alterner des objets coliteuxetdes
articles comiques qui se vendent
moins cher.

Organisez unencan silencieux!
Exposezlesobjetsetattachezune
feuille de papier ou de cartona
chacun. Les personnesintéressées
inscriventlasomme qu’elles sont
prétesadonner et signentleur nom
ouunnumeéro de code secret.
Chacun peut gager autant de fois

qu’ille désire eninscrivant un
montant supérieura celui qui est
déja écrit sur la feuille pour un
objetdonné.

Vous pouvez mettre du piquanten
imposantdeslimites de temps sur
certains objets. En gardant cette
information secréte, vousincitez les
participantsase «relancer » carils
ne savent pas quand se terminerala
période de mise en vente pour
I'objet qu’ils désirent se procurer.

4. Trouvez descommanditaires

Bien siir, vous ne pouvez pas éviter
toutesles dépenses enobtenant
gratuitementlesbiensetles services.
Plutot que de payer ces dépensesa
méme vos recette, trouvez un
commanditaire quis’engageraa
payer la totalité ou une partie de
vos frais en échange de publicité.

5. Imprimez unprogramme

Imprimezle programme de
I’activité. Il vous sera trés utile, de
plusieursfacons, surtout si vous
réussissezale faireimprimer
gratuitement. Vous pouvez:

e J'utiliser pourremercierles
donateurs etles bénévoles;

e Jlevendre,silaqualité dela
production le permet;
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e vyinsérerdesrenseignements
survotre organisme;

e vendredelapublicitéaux
annonceurs (autres que vos
donateurs).

6. Appliquez plusieurs méthodesa
la fois

Cherchez acombinerlesidées, a
organiser en méme temps plusieurs
activitésrentables.

Il fautbeaucoup de travail pour
réussiraattirerles gens, alors,

pendant qu’ils sontla, assurez-vous
de leur offrir plusieurs possibilités
de financer vos activités!

7. Reprenezles mémesidées

La premiere activité que vous
organiserez vous permettrade faire
un peu d’argent mais aussi
quelques erreurs... Organiser une
activité spécialeressemble
beaucoup aulancement d’'une
entreprise.

rafraichissements;

danse pendant’entracte;

Voici des exemples de combinaisons d’activités:

e sivousprésentezunfilm,vendez dupop-corn, desbiscuits oudes

e sivousorganisez unspectacle,organisez unconcours de chantoude

e prenezdes photos souvenirs: pour5 $, la personne peut avoir sa
photo en compagnie d’'un autre invité, pour 20 $, en compagnie de la
vedette de la soirée, etc. Obtenez I'appareil et le film gratuitement ou
demandez aun photographe de travaillerbénévolement pourlasoirée.

e vendezlesfleurs qui décorentlatableoules décorations de la salle;

e pendantuneactivité spéciale humoristique, entendez-vousavecune
personne envue pour qu’elle se fasse « emprisonner » (dans une prison
en carton) sous un prétexte comique et banal (par exemple, s'étre
rendue au travail, une journée de congé). Demandez aux participants
de payer une caution pour la faire libérer. Certaines personnes
voudront peut-étre payer pour lalaisser dans cette prison!
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Trop d’organismes perdentleur
énergie a essayerde trouver de
nouvellesidées. Il est vrai que
certainesactivités s'usentavecle
temps. Pourtant, cane semble pas
se produire aussi souvent queles
gens le pensent.

Il vaut mieux avoir du succés avec
uneactivité éprouvée que d’échouer
eninventant quelque chose de
nouveau. Dans lacollecte de fonds,
cen’est pasl’originalité qui
compte... mais les résultats.

Il semblerait donc que le meilleur
conseiladonner, c'estd’améliorer
lesidées quiont déja fait leurs
preuves plutot que d’enchercherde
nouvelles.

Restez chez vous!

Sivous préférez ne pas organiser
d’activité spéciale, vous pourriez
peut-étreramasser de I'argenten
vendant danslacommunauté des
billets pourl’activité « Restez chez
vous! ».

Dans cetteactivité, les gensachétent
des billets pour qu’il ne se passe
rien de spécial un certain soir.
Vous pouvez leurexpliquer combien
d’argent votre organisme
économiseraenn’organisant pas

d’activité compliquée. Faites-leur
comprendre combienils
économiserontenrestantala
maison (pas de gardienne a payer,
pas de frais de stationnement, etc.).
Vouspourriezremettre auxdonateurs
un sachet de thé qu’ils pourront
boire lors de ce non-événement!

e) Lesaspectsjuridiques
dontil faut tenir compte

Plusieurs activités de financement
exigentdesautorisations, des
permis ou d’autres documents
juridiques émis par votre
municipalité oule gouvernement.
Il vaut mieux vous informer avant
d’organiserlesactivités.

Quand faut-il imposer une taxe aux
participants etlarembourser au
gouvernement? Quand pouvez-vous
remettre unrecu pour fin d'impots
surréceptiond’'undon? Informez-
vous aupres du Ministére du
Revenu.

Parailleurs, lorsdel’organisation
d’'une manifestationa caractere
sportif, social ou culturel,
I'organisme organisateur peut
étre tenuresponsable enversles
participants, les spectateursou
lafamille d’'une victime, en cas
d’accident. Prenez doncvos
précautions!
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ANNEXEA

OFFRE DE SERVICES DE BENEVOLE

Il nous fait plaisir de savoir que vous aimeriez travailler chez nous comme
bénévole. Afin de nousaideravous connaitre, veuillezrépondre aux
questions suivantes.

Nom

Adresse

N° de téléphone au travail

Meilleur moment pour me joindre

N° de téléphone ala maison

Meilleur moment pour merejoindre

Date de naissance

Scolarité

Langues parlées

1. Combiend’heurespouvez-vous travailler?

a) Nombre d’heures par semaine

b) Nombre d’heures par mois

¢) Veuillezencerclerles journéesouvous étes disponible
L M M J VvV S D

d) Veuillez préciserle momentquivous convientle mieux

avant-midi — soir

aprés-midi  — fin de semaine
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2. Veuillez expliqueren quelques motslesraisons quivousincitenta devenir
bénévole chez nous (exemple : pourrencontrer des gens, pour acquérir de
I'expérience, parce que je trouve la cause importante, etc.).

3. Veuillez décrire brievement des emplois que vousavez déja occupés
(payésoubénévoles).

4. Quelgenred’emploibénévole aimeriez-vous occuper?

5. Etes-vous membre de clubs sociauxoud’associations? Sioui, lesquels?

6. Quelssontvospasse-tempsetvosintéréts?
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7. Veuillezajoutertoute autre information que vous jugez pertinente.

Afin de nous aider a vous trouver un emploi qui vous conviendra bien,
veuillez remplir le formulaire MOI, CE QUE JJAIME FAIRE...

Merci d’avoir prisle temps de répondre a ce questionnaire.

Votre signature date
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ANNEXEB
MOI, CEQUE FAIMEFAIRE...

Nous désirons que votre séjour chez nous soitaussiagréable que possible.
Vous pouvez nous aider en nous indiquant ce que VOUS aimez faire.

Merci!

NOM
ADRESSE
TELEPHONE

COMMENTAIRES

BEAUCOUP
A L’OCCASION
PAS DU TOUT

LES CHOSES QUE J’AIME FAIRE
Accueillirdes gens

Activités de plein-air

Activités sportives

Avoir desresponsabilités

Classer des documents

Construire ouréparer desobjets

Cuisiner

Dactylographier

Danser et chanter

Décorer

Définirlesorientationsd’un groupe

Dessiner

Diriger des cérémonies de purification

Distribuerdel'information

Effectuerdestachesadministratives

Enseigner

Faire dela comptabilité
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COMMENTAIRES

BEAUCOUP
A L’OCCASION
PAS DU TOUT

LES CHOSES QUE JAIME FAIRE

Faire dela publicité

Fairedelarecherche

Jouer de lamusique

Lire

Mettre sur pied de nouveaux projets

M’occuper d’'un groupe d’entraide

M’occuper de cercles de guérisson

M’occuper desenfants

Organiserdes cérémonies de sudation

Organiser des parties de volleyball

Organiser des marches en forét
avec des Ainés

Parler en public

Participeraramasser del’argent

Prendre des décisions

Présider ou animer desréunions

Reconduire des gens

Rédiger des textes

Rencontrer de nouvelles personnes

Solutionner des problemes

Travailleravec des adolescents

Travailleravec des adultes

Travailler avec des ordinateurs

Vendre des choses

Autres (spécifiez)

Merci d’avoir pris le temps de remplir ce formulaire.

Veuillez le remettre a
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ANNEXEC

FICHE DE PLACEMENT DU BENEVOLE

Nom:

Préférences (besoins, attentes, habiletés):

Placement proposé:

Commentaires:

Suivi a faire :

Date Effectué par Commentaires

Signature Date
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ANNEXED

GUIDED’EVALUATION

Voicides exemples de questions d’évaluation. Vous pouvez les utiliser pour
faire une évaluationindividuelle ou de groupe.

Elles peuvent également servira préparer un questionnaire écrit pour faire
une évaluationannuelle.

N’hésitez pasalesadaptera votre contexte eta vos besoins.

1. Etes-vous satisfait(e) du travail que vous avez accompli pour notre
organisme?

2. Avez-vousaiméle travail que vousavez fait?

3. Etes-vous satisfait(e) de I'orientation qu’a prise votre travail chez nous?
4. Quelsontétélesmeilleuresréussites dansvotre travail chez nous?

5. Quelsontété les points faibles dans votre travail chez nous?

6. Avez-vousrencontrédesobstacles quivous ontnuidans votre travail?
Quels sont-ils?

7. Comment ces obstacles pourraient-ils étre surmontés?

8. Commentvoussentez vousauseindel’organisme? Vous sentez-vous
écouté? Respecté? Utile?

9. Avez-vousdessuggestionsd’améliorationaapporter?

10.Y a-t-il des problémes qui vous préoccupent?
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ANNEXEE

LISTE DE RENSEIGNEMENTS A (;ONNAiTRE
AVANT DECOMMENCER LAREDACTION
D’UNE DEMANDE DE SUBVENTION

La préparation d’'une demande de subvention demande beaucoup de travail.
Avant méme de commenceray travailler, vous devriez essayer de répondre
aux questions suivantes:

[] Est-ce que notre projetrencontre les critéres d'admissibilité de
I'organisme subventionnaire?

] Quelles catégories de colts sontadmissibles (ex. : déplacements, salaires,
équipement, participation a des congres)?

[] Qu'enest-ildesdépenses de fonctionnement général? Peuvent-elles étre
incluses dans le budget? Si oui, sous quelle rubrique? A combien ses
dépenses peuvent-elles s'élever et quelle terminologie doit étre employée?

[] Jusqu’a quel pointla demande doit-elle étre détaillée? Y a-t-il un nombre de
pages moyen généralementaccepté? Ya-t-il desinformations particulieres
quidevraient s’y retrouver? Les lettres d’appui sont-elles utiles?

[] Combiende copies de lademande doivent étre envoyées?
[] Ya-t-il une date et une heure fixes pour la réception des demandes?

[] Quelssontles critéres d’évaluation des demandes? Comment se fait le
choixdes projets subventionnés? Combien faut-il de temps pour avoir
uneréponse?

[] Silademande estacceptée, de quelle facon I'argent sera-t-il versé?
Combien de temps aprés que la décisiona été rendue?

[] Quiaurala propriétéintellectuelle (copyright) du matériel qui sera
produit (s’il yalieu)?

[] Ya-t-il des possibilités de renouvellement de la subvention? Sioui, de
quelle facon doit-il étre négocié?

Sileprojetestrejeté parl’organisme,demandez des explications.
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ANNEXEF

LISTE DE VERIFICATION A CONSULTER
AVANT D’ENVOYER UNE DEMANDE DE SUBVENTION

Voici des questions auxquelles nous vous suggérons d’essayer de répondre
avantd’envoyer votre demande de subvention.

[]
[]

]

O 0o o o040 4goo o o

Avez-vous utiliséleslignes directrices ou les formulairesles plusajour?
Lademande de subventionreflete-t-elle 'importance du projet?

Est-ce que les différentes parties du texte forment un tout cohérent et
logique?

Avez-vous défini clairementle probleme?
Avez-vouscitélesbutsetobjectifs du projet?

Laméthodologie est-elle présentée avec suffisammentde détails?
Lesrésultats escomptés sont-ils bien décrits?

Est-ce que lesresponsabilités des membres del’équipe sont bien définies?
Est-ilréaliste pour votre organisme de réaliser ce travail?

Le budgetsoumis est-il réaliste?

Avez-vous fait vérifierle budget?

Avez-vous toutes les signatures nécessaires?

Avez-vous joint tous lesrenseignements et les documents pertinents?
(ex.:numérod’enregistrement comme organisme de charité, lettres
d’appui, curriculumvitae, toutes les annexes)?

Est-ce que tous les formulaires exigés par’organisme subventionnaire ont
été remplis et est-ce qu’ils sont joints a lademande?
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[] Est-ce quelaprésentation projette, de votre organisme et de votre projet,
une image de qualité?

Les pages sont-elles numérotées et sont-elles dansle bonordre?
Avez-vouslenombre de copies demandé par’organisme subventionnaire?
Lademande est-elle bien adressée?

Votre envoirespecte-t-illes dates de tombée?

O O O 0o O

Avez-vous desrecus pour prouverladate d’envoi de votre demande?
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