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Exemples de compétences génériques
Sens de l’organisation

Leadership

Facilité à entrer en relation avec les gens

Bonnes capacités à communiquer.

Persévérance

Facilité à faire des tâches répétitives

Sens des responsabilités

Débrouillardise

Confiance en soi

Facilité à travailler sous pression

Facilité à tirer des leçons de l’expérience

Minutie

Sens de l’observation

Facilité d’adaptation
Diplomatie

Esprit d’équipe

…

Exemples de compétences spécifiques
Avoir un permis de conduire en règle (classe…)
Avoir une certification de premiers soins/rcr valide
Être en mesure de lever des poids d’un maximum de …

Utiliser des techniques en conformité avec les PDSB (Principes pour le déplacement sécuritaire des bénéficiaires)

Capacité de parler en public

Capacité à animer un groupe

Parler français, anglais ….

Avoir un bon français écrit

Être confortable dans un environnement informatique

Connaitre la base du logiciel.

Capacité à utiliser … (machine, outil, appareil, logiciel, walkie-talkie…)

Exemples de tâches de bénévoles
Conseil d’administration

Participer aux rencontres mensuelles du CA

Préparer sa rencontre par des lectures occasionnelles de documents transmis à l’avance

Poser des questions d’éclaircissement afin de prendre des décisions éclairées

Participer à différents comités mis en place par le conseil d’administration ou la directrice générale (Ex. : souper des fêtes, Assemblée générale annuelle, etc.)

Transport-accompagnement

Aller chercher le bénéficiaire à son domicile

L’amener à son rendez-vous médical ou d’autre type et l’accompagner durant l’attente.

Ramener la personne à son domicile et transporter le matériel acheté le cas échéant
Remettre au Centre toute pièces justificatives nécessaires
Comptoir vestimentaire
Trier, nettoyer les objets reçus et les placer sur les étagères ou sur les cintres
Étiqueter la marchandise

Accueillir les clients, les visiteurs
Opérer (balancer) la caisse enregistreuse
Tenir l’aire de travail propre
Téléphones et visites d’amitié

Appeler des personnes âgées seules et prendre de leurs nouvelles en les écoutant

Rendre une visite de courtoisie à des personnes à domicile

Transmettre toute information sensible (abus, vulnérabilité, difficulté manifestée ...) au Centre
Aide à la cuisine

Aider l’équipe en cuisine à la préparation des repas 
Mettre les denrées dans les plats de service
Remplir les commandes (valises) des transporteurs

Inventorier le nombre de plats dans le congélateur
Nettoyer l’aire de travail

Livraison de la popote roulante

Aller livrer les repas de la popote roulante au domicile des clients-es.

Recueillir les paiements et les remettre au responsable du Centre

Remettre toute pièces justificatives nécessaires

Assistance de l’équipe de soins (bénévole à l’hôpital…centre accueil...)
Écouter les patients et leurs proches qui souhaitent partager ce qu’ils vivent en offrant votre soutien  

Transmettre toute information pertinente au personnel de l’institution

Travail de bureau
Répondre au téléphone et transmettre les appels

Accueillir les visiteurs qui se présentent au bureau

Participer à une variété de tâches comme les envois, les photocopies, la vérification d’information ou le classement des documents.
Levée de fonds 
Collaborer avec les membres de l’organisme à différentes tâches reliées aux campagnes de financement ou à l’organisation d’événements annuels.

Tenir un kiosque pour récolter des dons dans un endroit public
Promotion du bénévolat
Faire connaître les services de l’organisme à la population dans un kiosque, dans le cadre de la journée de…
Recruter des usagers et des bénévoles.

Correspondance intergénérationnelle

Entretenir les liens entre l’école engagée, l’enseignante, les élèves et les aînés intéressés par l’échange de correspondance ponctuelle ;

Aller chercher la correspondance des élèves à l’école ;

Faire le lien entre la correspondance les élèves du primaire et les aînés inscrits à ce service à l’occasion d’événements annuels (appeler les aînés, écrire la lettre selon leurs commentaires, etc.) ;

Expédier les lettres aux aînés 
Soutien aux devoirs et à la lecture
Offrir de l’aide aux devoirs et de l’accompagnement éducatif dans les matières principales après l’école. 

Stimuler l’intérêt pour la lecture.

Animation-coaching

Animer des rencontres de ….

Entrainer des jeunes (à telle activité, un sport…) en leur apprenant les différentes techniques liées à cette activité

Communiquer différentes informations aux parents

Créer une sentiment d’appartenance 

Aider à résoudre les conflits interpersonnels 

Participer à la levée de fonds annuelle

Festivals et évènements sportifs et culturels

Accueil et service au public 

Accueillir le public

Établir un contact chaleureux et professionnel avec les festivaliers

Diriger le public et répondre à leurs questions

Informer les visiteurs sur les activités et les événements de la journée

Connaître parfaitement la programmation détaillée et le site du Festival

Offrir un bon service à la clientèle

Aide à l’animation

Inviter les festivaliers à participer aux activités

Accueillir les participants

Prendre les inscriptions, remettre les passeports
Aider au déroulement de l’activité

Fournir un soutien technique aux organisateurs et aux participants

Répondre aux besoins logistiques des animateurs du secteur

Assurer la sécurité autour des activités

Veiller à la propreté des lieux

Bénévole-Support au bureau d’accueil des bénévoles
Accueillir et diriger les bénévoles

Diriger les bénévoles

Connaître les secteurs et les différents postes des bénévoles

Organiser les repas et en assurer le ravitaillement

Distribuer les chandails et autres objets promotionnels

Répondre aux besoins logistiques des responsables

Veiller à la sécurité et à la propreté des lieux

Aménagement du site

Faire le montage et le démontage des ateliers et des zones de programmation

Installer des périmètres de sécurités

Aider au positionnement et à l’installation de la signalisation sur le site

Soutien aux exposants

Offrir un excellent service à la clientèle aux exposants

Offrir un service de montage et démontage au besoin

Patrouiller le site afin de répondre à leurs besoins logistiques

Prendre connaissance du nom des exposants afin d’orienter les visiteurs
Stationnement/sécurité 

Contrôler l'entrée et la sortie des voitures
Gérer les places de stationnement des personnes vip
Assurer la fluidité de la circulation

Veiller à la sécurité et à la propreté des lieux
Sécurité lors d’un défi plein air
Assurer une surveillance lors de l'événement
Diriger les participants au besoin

Accomplir différentes tâches selon votre positionnement

Veiller à la sécurité des participants

Exécuter les premiers soins au besoin

Bénévole-Volant
S’assurer que le besoin en bénévoles est comblé dans les différents secteurs

Remplacer des bénévoles pour les repas et les pauses

Donner un coup de main à une équipe qui serait débordée

Faire preuve d’adaptation aux différentes activités et situations tout au long du festival

Responsable de secteur

Être la personne-ressource pour les bénévoles d’une équipe

Travailler en étroite collaboration avec la coordonnatrice à la programmation, la coordonnatrice à la logistique et la responsable des bénévoles.

Veiller au bon déroulement d’une activité 
Faire une réunion le matin avec les bénévoles de son équipe pour assigner les tâches et répondre aux questions de chacun.

Tenir une réunion de compte rendu à la fin de chaque journée avec la coordonnatrice à la programmation
Assister tous les membres de son équipe dans leurs fonctions en les informant de leurs rôles respectifs, selon leur poste

Soutenir et motiver son équipe de travail dans l’exécution de ses tâches

Appliquer les procédures d’urgences le cas échéant
Gérer les horaires et les rotations des membres de son équipe.
Et les vôtres …
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Tâches et compétences








