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Le guide que vous venez d'ouvrir est le fruit d'une réflexion collective
et de recherches d'acteurs associatifs du secteur de la solidarite. Au
sein d'un groupe de travail, ils ont souhaité definir les grandes questions
a traiter, tout en prenant en compte les évolutions du modéle associa-
tif qui fait de plus en plus appel aux bénévoles. Ils ont choisi d'élaborer
ensemble un guide pratique, permettant de partager quelques outils et
d'indiquer des ressources documentaires utiles.

Avec pour objectif genéral la recherche des modalites d'un engagement
bénévole satisfaisant et soutenable.

Les membres du groupe de travail ont determiné trois grandes éetapes,
necessaires a un deploiement réussi du bénévolat dans une structure
de solidarite.

Ces trois grandes étapes structurent le guide :
@ Mobiliser et Impliquer ou comment susciter l'envie de participer.

@ Accueillir et Intégrer ou comment reconnaitre le bénévole comme
membre a part entiere de 'association. )

@ Former et Accompagner ou comment mettre a disposition infor- -
mations ou formation pour accroitre les compétences et la légiti-
mite.

Autant de questions traitées de facon pratique a lintention de lecteurs
a la recherche d'outils 6pérationnels et valideés par lexpérience.




Ce guide a donc pour ambition de vous donner des clés concretes,
pour aborder efficacement et sereinement lengagement citoyen au
sein d'une structure de solidarite.

Néanmoins, ce guide est pratique mais pas magique ! Le bénevolat
implique une rencontre avec une organisation, dont les caractéri-
stiques peuvent egalement avoir une influence sur la motivation
des bénévoles. Chaque bénévole est porteur d'un projet person-
nel qui se reflete en partie dans ses motivations a participer au
fonctionnement d'une association. Comment ce projet personnel
sarticule-t-il avec le projet associatif ? Lassociation permet-elle a
des personnes qui veulent sengager, de realiser leurs projets, en
cohérence avec lefficacité de son propre projet ? Leur donne-t-elle
la possibilitée de questionner le projet associatif, de contribuer a sa
vitalité ?

Lenjeu est l'affirmation collective d'un projet porteur, partagé
aussi bien par les professionnels que par les bénévoles et les
personnes accompagnées. L'association est alors un groupe social
en action pour mener a bien ce projet. Y part|C|pent des salariés
professionnels intervenants reguliers de- laécompagnement des
bénévoles volontaires qui- témoignent, par leur actlwte du soutien
~de lasociéte civileau projet, des personnes acconrfpagnees quifont
état de la realite des situations vécues et permettent de verifier la
validité du projet associatif,

/,

La principale richesse que l'on croit souvent économique est en—
realité sociale. Les acteurs de la solidarite ont choisi d'investir dans

les relations, les liens, la confiance, les collaboratlons locales pour
mieux gerer des ressources qu'ils veulent durables et les répartir de
fagon moinsiinégale. [ ,/’

Jean-Marie BEAUCOURT Jean Fl’CanblS BAHAIN

Administrateur référent de la 7 Prestdent de laJ Fédeération des acteurs
commission vie associative de la de la solidariteé \Pays de la Loire
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Mg)bilis.er et
impliquer
les bénévoles

Comment impliquer
les béenévoles dans
Nnos actions ?

Des relations claires et harmonieuses entre

@ professionnels et benévoles sont un élement

s N cléde la qualite de laccompagnement pro-
pOSE aux pPersonnes.




Les assoéiations que nous avons interrogées ont souvent
du mal a renouveler le vivier de bénévoles qui les com-
posent, quils soient des bénévoles dit de gouvernance
ou dit d'action. Elles souhaitent renforcer les équipes en
plaée, et/ou assurer la releve de benévoles sur le départ.
La plupart recherche aussi une plus grande diversité de
Jprofil chez les bénévoles ; diversité socio-professionnelle,

/ ~dage, de sexe, d'horizons..

Dautre part, des relations claires et harmonieuses entre
professionnels et benévoles sont un element clé de la
qualité de laccompagnement propose aux personnes, ce
quidoit étre au coeur de lengagement de tous au 'sein de
la structure de solidarité.

Integrer des bénévoles a une structure professionnalisee
ou inversement vient donc questionner tout le projet asso-
ciatif et implique de donner une vraie place a chacun.

Salariés et bénévoles vont dans le méme sens, apportant

tous quelque chose d'utile aux personnes accueillies. .

Y

Mobiliser et impliquer les bénévoles-Les Constats

QUESTIONS CONSTATS

PRECONISATIONS
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Questions

4 Comment donner envie aux personnes de s'engager
pour la structure ?

& Comment communiquer sur les actions de
lassociation ?

£ Quels outils sont a disposition ?

Donner envie a une personne de venir dans une association demande de
réfléchira un plan d'action et amene a se poser plus de questions !

Il est intéressant de savoir a qui on sadresse, pour quelles missions et
comment s'y prendre pour donner a voir ce que l'on fait. Il s'agit la d'aborder
les notions de communication, d'utilité sociale.. des outils existent, et se
poser toutes ces questions est bien souvent bénéfique a l'association pour
clarifier et fédérer autour d'un projet.

Deux axes principaux ressortent donc lorsqu'on questionne la mobilisation
et lintégration des bénévoles dans des structures de solidarite :

- la co-construction du projet associatif (ou de son renouvellement)

-~ une stratégie de communication adéquate . 4

Mobiliser et impliquer Les Questions




Préconisations

1) Autour de la co-construction du projet associatif

# Poser clairement les questions de la place du bénévole au sein de
la structure, ce que lon attend d'eux, a quels bénévoles s'adresse-t-on,
dispose-t-on des conditions optimales pour accueillir des bénévoles ?

CONSTATS

@ Enoncer clairement les valeurs et le plaidoyer défendus par
lassociation.

@ Désigner un administrateur « référent » des bénévoles, pour que cette
question soit toujours portée politiquement et que les bénévoles aient
un contact précis.

QUESTIONS

& Rédiger des fiches missions co-construites avec les professionnels,
permettant ainsi de mieux cibler les bénévoles recherchés mais égale-
ment de sécuriser les professionnels et les bénévoles.

@ Mettre en ceuvre un référentiel d'activités, pour clarifier le champ a
d'action commun entre bénévoles et salariés de la structure et les ™ N \
responsabilités de chacun.

PRECONI
SATIONS

7 g
Nota bene : Les modalités de la coopération, tout comme le processus de
réflexion sur le projet associatif, doivent étre renouvelés regulierement, et
evoluer avec la vie et les activites de la structure.

OUTILS

Mobiliser et impliquer Les Préconisations




Mobiliser
et impliquer

2) Autour de la stratégie de communication | /

# Construire une image cohérente qui valorise la structure. Expliquer
simplement en quelques phrases seulement le sens de son action, son
utilité sociale. A partir de questions simples : qu'est-ce que les activités de
l'association apportent aux personnes accueillies ? Au territoire sur lequel
elles se déroulent ? A la société ?

SNOILSAN0

# Diversifier les moyens de communication pour atteindre le plus de per-
- /sonnes possibles. :

\'\Créer des outils géneéralistes, pouvant aussi bien étre utilisés dans la

\ recherche de bénévoles mais également dans la recherche de fonds ou
%r% a dans\d\es rencontres institutionnelles,
=0 P>
e b AN
Z % S 4 Donner des exemples concrets de lactivite dans les supports de commu-
o nication.
\
\\ I/

‘ EXEMPLE

Lassociation ['Etape féte les 20 ans de son dispositif de familles d'accueil
bénevoles, elle organise a cette occasion un evenement festif et public, qui
permet aussi de faire connaitre l'association et d'attirer de nouveaux bénevoles.

Mobiliser et impliquer Les Préconisations
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FICHE OUTIL

N°1
LE PLAN DE COMMUNICATION
POUR RECHERCHER DES BENEVOLES

Mobiliser et impliquer Les Outils

CONSTATS

QUESTIONS

2]
z
z
<)
=
2]
2]
Z
z
o
o
3
&
2%

RESSOURCES




o

FICHE OUTIL
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ASTUCES

- Ne pas oublier d'évaluer son plan de communication : combien de \
nouveaux bénévoles, par quels canaux ont-ils en majorite eu l'information ? A
Qu'est-ce qui est pertinent de reprendre pour la prochaine campagne ou

que faut-il modifier ?

.. Penser aussi a faire le choix d'une communication éthique et soli-
daire, qui s'inscrit dans vos valeurs : imprimer sur du papier recycle, étre
inclusif (s'adresser autant aux hommes quaux femmes, préciser si l'on
est en capacite d'accueillir des bénevoles en situation de handicap..),
faire appel a des structures d'insertion par l'activite economique pour la
reprographie..

Mobiliser et impliquer Les Outils \
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CONSTATS

FICHE OUTIL

QUESTIONS

N°2
I’ANNONCE DE RECHERCHE
DE BENEVOLES
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FICHE OUTIL

Une anno’hce doit étre synthétique, accrocheuse mais honnéte.
5 Perj/se/r a:
E /—”Mettre l'accent sur le positif : qu'est-ce que le bénévole va apporter aux
E " personnes, a la société, et quest-ce que ca lui apporte a lui-méme. Une
touche d'humour est aussi bienvenue, les personnes se souviendront plus
facilement de lannonce.
- Utiliser des témoignages de bénévoles
2 ’ o _
§ - Donner les coordonnées claires : numéro de téléphone et site internet
2 (pour certaines personnes, un contact est plus usité qu'un autre)
Z
- - Soigner la présentation du support : pour cela, plusieurs outils gratuits et
faciles de prise en main pour rédiger une annonce et la mettre en page :
- publisher, canva, scribus..
&
Q
]
; v
1%
Z N -’
: e
Z,
«»
‘ EXEMPLE
g
% Exemples d'annonces tirees d'une campagne de la Croix-Rouge francaise
S de Saint Omer, d'une campagne de la Ville de Rennes, et d'une campagne
g de la Banque alimentaire.
RECHERCHE tyspins R EAITESIEXRUOSER
; S Y BANQUE N
PAPIS & - ‘
'BRANCHES | .
le bénévolal
pensez-y ! et

Mobiliser et impliquer Les Outils
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CONSTATS

FICHE OUTIL

QUESTIONS

N°3
LA FICHE DETAILLEE
D’UNE ANNONCE DE RECHERCHE
D’UN BENEVOLE
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FICHE OUTIL

)

Daautres supports sont également a penser, pour étre précis dans ce que vous recher-
chez, comme par exemple des fiches qui détaillent lannonce déposée. Ce type de
fiche permet de compléter lannonce avec des éléments qui peuvent étre décisifs tels
que le temps a investir, le public accueilli, les objectifs de laction..

Exemples de fiches détaillées :

SLVILSNOO

SNOILSAN0

SNOILVSINOOJTdd

Bénévole en boutique de réemploi solidaire

Mobiliser et impliquer Les Outils
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CONSTATS

QUESTIONS

FICHE OUTIL

N°4
LA FICHE D’ACCUEIL
DU BENEVOLE
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FICHE OUTIL

Entretien assuré par : Le bénévole voudrait faire (dres

FICHE DACCUEIL s
DU BENEVOLE Le

Nom : Prénom :

Code postal : Ville :

Quartier :

Tél: Portable :

Mail :

Moyen(s) de locomotion :

Activité prof (facultatif) :

Le temps de bénévolat envisagé :

Fréq ouhaitée

Adresse du lieu de activité pr i (facultatif] : Comment le bénévole a-t-il connu l'association ?

Code postal : Ville :

Quartier :

Fiche extraite du livret "Accueillir les bénévoles" livret a destination des responsables
associatifs, Cahier du Mouvement associatif rennais n2, avril 2008, téléchargeable en

ligne voir dans les ressources documentaires. \ \

Mobiliser et impliquer Les Outils
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RESSOURCES DOCUMENTAIRES

Lacomunication

Les réseaux
sivotre association adhére a un réseau, celui-Ci peut relayer lannonce.

CONSTATS

Internet et les réseaux sociaux

les associations ont de plus en plus souvent des supports a disposition : le
site internet de lassociation, dans un onglet spécifique, la page Facebook,
longlet sur le site de la commune ou lannuaire des associatiohs\i

Le guide « Booster la communication de son asso »

par Animafac, teléchargeable : www.animafac.net/fiches- prathues ﬁches
pratiques sur differents themes pour améliorer la communication en exteme
et eniinterne de lassociation. N

QUESTIONS

Les guides du site Comm-asso

qui prodiguent des recommandations, de lélaboration d'un plan de commu-
nication a la mise en ceuvre, en tenant compte des réalités du monde asso-
ciatif. /A telecharger sur le site, ou vous trouverez aussi differents articles
thematiques | www.comm-asso.com/debuter-la-communication-associative
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Le livret du réseau SARA

quiprésente une démarche en 4 étapes : la construction du projet associa-
tif, lidentification des besoins de lassociation, la définition d'un profil de
bénévole, communiquer et faire connaitre son association.
Www.reseau-sara.org

Le guide de 'URIOPSS Languedoc Roussillon
chapitre « faire un plan d'action pour la recherche de bénévoles ».
http.7/fondaassoft/IMG7pdf/web-guide_du_developpement _du_benevolat pdf

RESSOURCES

Le livret "Accueillir les bénévoles”

livret @  destination = des responsables associatifs,  Cahier du
Mouvement associatif “rennais- n2, avril- 2008 : http://\www.crva-
rennes:org/document/DocTinyMce/Accueillir-les_béenévoles.pdf

www francebenevolat.org

pour. pouvoir publier vos annonces et vous faire accompagner dans la
recherche de bénévoles.
http:7/www.payshautesarthelfr/fichiersUtilisateur/file /ASSOCIATIONS/FIC
HER’- Renouvellement des-benévoles.pdf

www.benenova.fr/nantes
pour lagglomération nantaise, organisme qui met a disposition des equipes
de bénévoles.

Mobiliser et impliquer Les Outils




Acueillir
et integrer
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Comment faire en sorte

que chacun trouve sa
place dans lassociation
et sy epanouisse ?

Les crispations entre benevoles et salaries

©® naissent souvent d'un probleme de posi-

s N tionnement, de manque de clarté sur les
roles de chacun, d'un cadre mal defini..

20



Les constats

La coopération nest pas simple sur le terrain, et sans aller
jusquau conflit, les ajustements sont constamment a trouver
pour que la complémentarité soit effective et l'accueil du
public de qualite. Les crispations entre bénévoles et salaries
naissent souvent d'un probleme de positionnement, de manque
de clarté sur les réles de chacun, diun cadre mal défini, mais
aussi dadhésion a un méme projet./é des valeurs communes.
Intégrer, cest féedérer lensemble des ressources humaines de
_ lassociation en respectant les particularités et la plus-value de
\\ghacun.

CONSTATS

QUESTIONS

Dé*«plus, chaque association posséde une histoire, une culture
assoé‘iative et une fagon de fonctionner qui lui est propre. Il ne
sagit pés\gle suivre un parcours modele, mais de trouver dans les
outils dispémjbles ceux qui seront les plus adéquats a la structure,
a laction meﬁée. aux bénévoles...

Intégrer des bériéyoles. c'est leur reconnaitre une place dans
lassociation, une voik, tout comme aux salariés et aux per-
sonnes accompagnées. D'ou limportance de limplication de
tous dans la construction du projet associatif qui a été soulignéee
lors du precédent chapitre.

PRECONISATIONS

Intégrer est un processus qui se pense sur le long terme, pour
que les bénevoles restent, reviennent, que les actions perdurent,
que dautres se développent.. et que le projet soit toujours en
adéquation avec les evolutions connues par lassociation.

)
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Accueillir et intégrer Les Constats
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7 Questions

& Comment rassembler autour d'un méme projet des
salariés et des bénévoles ?

& Comment cadrer sans brider, déconstruire sans
détruire ?

& Comment pérenniser l'engagement des bénévoles
dans l'association ?

o
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Il convient de créer les conditions d'une coopération optimale entre
bénévoles de terrain et salariés, pour éviter les conflits et les incompréhen-
sions. Pour cela, les personnes interrogées et les  salariés de
laccompagnement du bénévolat saccordent sur limportance d'une inté-
gration complete des bénévoles. Ceux-ci doivent par exemple avoir la
méme connaissance sur lorganisation fonctionnelle de lassociation que
les salariés, et benéficier d'actions d'intégration concretes.

Clest pourquoi, il est necessaire de repenser:
- lorganisation de lgyi,,e,associativ'e' proposée par la structure
- le parcours d'intégration déployé en direction des bénévoles

Accueillir et intégrer Les Questions




Préconisations’

1) Concernant lorganisation de la vie associative

# Penser lintégration des bénévoles en cohérence avec la taille de la
structure, les missions des bénévoles, le territoire d'intervention, les con-
ditions de la mission du bénévole (seul ou'en équipe, a domicile ou dans
un local...).

CONSTATS

@ Associer les salariés déja présents et les bénévoles de gouvernance a

la construction des modalités d'intégration : définition des missions, ren-
contres.. et vice versa si ce sont des salariés qui integrent une équipe de
bénévoles.

# Réaliser des outils de cadrage pour sécuriser toutes les parties pre-
nantes.

QUESTIONS

# Penser et mettre en ccuvre des temps de vie associative fédérateurs
autour de lidentité de lassociation : temps de convivialité de type repas
des bénévoles, journées de formation communes salariés-bénévoles,

portes ouvertes, fétes saisonnieres.. \ E%

So
@ En plus de ces temps ponctuels, prévoir des temps partagés au quo- a N 28
tidien sont essentiels pour favoriser le suivi des activités, la. communi- ﬁéﬁ

cation et la compréhension mutuelle entre bénévoles et salariés : des
temps de debriefing entre bénévoles, entre salariés et tous ensemble.

@ Prévoirau quotidien pour les questions courantes, des outils de trans-
mission utiles pour garder trace de ce qui slest passé mais aussi constru-
~_ire une coherence dans les actions, la posture, les réponses apportées
- aux personnes accueillies et accompagnees : cahiers, document word
partagé, google drive, drop box, groupe privé sur un réseau social ou
plateforme numeérique de partage : agora project.. en fonction des
capacités et moyens dans léquipe.

\ /

\@/

/
‘ EXEMPLES

A laccueil de jour la Maison, plusieurs temps collectifs ponctuent la vie
du lieu. Une journée féderative par an pour rassembler bénevoles et sala-
ries autour du projet, et reunions de béeneévoles pour parler de la vie quoti-
dienne de la structure tous les mois. Une « causette » mensuelle est aussi
organisée avec les personnes accueillies pour echanger sur les envies, de
projet, d'animations..

OUTILS

Accueillir et intégrer Les Préconisations




\

Acueillir
et integrer

/

2) Pour proposer un parcours d'intégration qui facilite la
coopération

# Permettre aux bénévoles une phase de découverte de la structure,
en leur permettant d'étre mobiles sur plusieurs péles s'ily en a, de visiter
les différents établissements, de se familiariser avec les salarles avec
lesquels ils seront en lien.

@ Prévoir une' intégration en plusieurs temps balises' . _réunion
d'information collective, entretiens individuels avec les personnes inté-
ressées, temps de découverte et d'essai, decision dengagement par-
rainage par un bénévole plus expérimente.

SNOILSAND

@ Penser la gestion des ressources humaines eny incluant lensemble
des personnes présentes dans lassociation, quel que soit leur statut
pour faciliter lorganisation globale, transversale \et\coherente des actions
de lassociation. Lintégration se pense sur le long terme, les bénévoles
doivent pouvoir évoluer s'ils le souhaitent.

SNOLLVS
INOOTAd
7

# Construire un kit du bénévole au moment de son entree dans
lassociation, avec les essentiels pour bien démarrer. .

\\ w I/
‘ ASTUCES

Le kit du bénévole contiendrait donc :
- Un document de présentation de l'association : son histoire, ses valeurs, ses missions, ses activi-
tés, son organigramme

- Une charte du bénévole : code de déontologie, droits, responsabilites, engagements du coté
bénévole et du cote de l'association

- Une charte de coopération benévoles-salariés . engagements reciproques et définition des mis-
sions de chacun

- Les fiches missions du bénévole, ainsi que le contact d'un référent salarié

- Le reglement intérieur de la structure, avec les protocoles en cas d'urgence, de danger etc..

- Un annuaire/guide des partenaires locaux en lien avec les missions

- Un calendrier des différentes rencontres dans l'année: réunions des bénévoles, analyse de pra-
tiques, portes ouvertes

Nota bene : On peut d ailleurs aussi imaginer le méme dispositif pour les personnes accueillies
et accompagnees, pour qu'elles puissent plus facilement identifier qui est leur interlocuteur en
fonction de la situation.

Accueillir et intégrer’ Les Préconisations
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FICHE OUTIL

LA CHARTE DU BENEVOLAT

Tout bénévole accueilli et intégré dans lAssociation se voit remettre la presente Charte.
Elle définit le cadre des relations et des regles du jeu qui doivent s'instituer entre les
Responsables de lassociation, les salariés permanents et les bénévoles. \

| Rappel des missions et finalités de l'association

La mission de lAssociation ..........est: ..
L'Association .........remplit cette mission d'intérét général :

> de facon transparente a l'égard de ses adhérents, de ses bénéficiaires, de ses finan-
ceurs, de ses salariés permanents et de ses bénévoles,

> dans le respect des regles démocratiques de la loi de 1901,
> en laccompagnant de démarches d'évaluation de son utilité sociale.

Il La place des bénévoles dans le projet associatif

Dans le cadre du Projet Associatif le role et les missions des bénévoles sont plus par-
ticulierement les suivantes :

Il Les droits des bénévoles

LAssociation ......... Sengage a légard de ses bénévoles :
> en matiére d'information :

a les informer sur les finalités de lAssociation, le contenu du Projet Associatif, les prin-
cipaux objectifs de lannée, le fonctionnement et la répartition des principales respon-
sabilités,

a faciliter les rencontres souhaitables avec les dirigeants, les autres bénévoles, les
salariés permanents et les bénéficiaires,

> en matiere d'accueil et d'intégration :

a les accueillir et a les considérer comme des collaborateurs a part entiere, et a con-
sidérer chaque bénévole comme indispensable,

a leur confier, bien str en fonction de ses besoins propres, des activités en regard
avec leurs compétences, leurs motivations et leur disponibilite,

a définir les missions, responsabilités et activités de chaque bénévole,
a situer le cadre de la relation entre chaque bénévole et lAssociation dans
« une convention dengagement »,

Accueillir et intégrer Les Outils
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> _en matiere de gestion et de développement de compétences :

a assurer leur intégration et leur formation par tous les moyens nécessaires et adap-
tés a la taille de lAssociation : formation formelle, tutorat, compagnonnage, constitution
déquipes..,

a organiser des points fixes réguliers sur les difficultés rencontrées, les centres
dintéréts et les compétences développées,

si souhaité, a les aider dans des démarches de validation des acquis de lexpérience
(VAE),

> en matiere de couverture assurantielle :

a leur garantir la couverture et le bénéfice dune assurance responsabilité civile dans
le cadre des activités confiées.

L'Association conserve le droit d'interrompre lactivité et la mission d'un bénévole,
mais, dans toute la mesure du possible, en respectant des délais de prévenance rai-
sonnables.

IV Les obligations des bénévoles

Lactivité bénévole est librement choisie ; il ne peut donc exister de liens de subordina-
tion, au sens du droit du travail, entre lAssociation ............. et ses bénévoles, mais ceci
n'exclut pas le respect de regles et de consignes.

Ainsi, le bénévole sengage a :

> aadhérer a la finalité et a léthique de [Association,

> ase conformer a ses objectifs,

> arespecter son organisation, son fonctionnement et son reglement intérieur,

> aassurer de facon efficace sa mission et son activité, sur la base des horaires et dis-
ponibilités choisis conjointement, au sein « d'une convention d'engagement » et éven-
tuellement apres une période d'essai,

> aexercer son activité de facon discrete, dans le respect des convictions et opinions
de chacun,

> aconsidérer que le bénéficiaire est au centre de toute lactivité de lAssociation, donc
a étre a son service, avec tous les égards possibles,

> acollaborer avec les autres acteurs de [Association : dirigeants, salariés permanents
et autres bénévoles,

> asuivre les actions de formation proposées.

Les bénévoles peuvent interrompre a tout moment leur collaboration, mais sengagent,
dans toute la mesure du possible, a respecter un delai de prévenance raisonnable.

\\ w I/
‘ ASTUCES

Cette charte, assez longue, peut rebuter au premier abord, il est possible
de la synthétiser, ou de ne faire intervenir la signature qu'apres un temps
d'adaptation suivi par les benévoles.
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N°2
LA FICHE DE MISSION
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N°2
LA FICHE DE MISSION

NOM DU SITE D'INTERVENTION
Nom du responsable des bénévoles/référent
Missions confiées aux bénévoles

Ex : accueillir les personnes, servir le repas, écouter les personnes, participer
a lanimation...

Posture a adopter

Ex: travailler en équipe, avoir une attitude bienveillante, respecter une obli-
gation de réserve vis-a-vis des confidences faites par les personnes..

Limites

Nota Bene : Ne pas confondre « limite » avec « distance ». On ne demande
pas forcement aux bénévoles d'avoir la distance émotionnelle requise pour
les salariés, et qui pourrait étre vécue comme une perte d'humanité et de
spontanéité, mais certaines limites qui sont autant de repéres sécurisants
pour tous.

Ex : ne pas avoir de relation intime avec les personnes accueillies, ne pas
entreprendre de démarche d'aide en dehors de la structure sans en avoir

avant parlé en équipe, réaffirmer les missions de léquipe de salariés..

Lieu(x) nombre de jours d'intervention par semaine/mois et horaires de la
mission

N
Estimation réaliste du temps requis par la mission par semaine ou par
mois (temps de présence + réunions de débriefing..)

///
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N°3
LE GUIDE DU BENEVOLE
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Mot de bienvenue

Missions et objectifs de lassociation : AN

Historique, missions, objectifs, territoire daction, différents services et lieux

d'implantation.

Valeurs défendues par lassociation

Organisation et fonctionnement de l'association :

Organigramme de lassociation et son mode de fonctionnement : ex présentation des
différents services etc

Code de déontologie

La place des bénévoles dans cette organisation :
Description : bénévoles administrateurs, bénévoles de terrain.

Charte du bénévolat avec les droits des bénévoles, les responsabilités des bénévoles,
idem pour les salariés et les personnes accueillies.

Réglement intérieur de lassociation

Principes de fonctionnement du management des bénévoles : réunions, formations,
planning..

\\ w //
‘ ASTUCES

Ce guide peut étre co-construit avec les salariés de la structure afin que
les grands principes soient partagées par tous

Accueillir et intégrer Les Outils
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RESSOURCES DOCUMENTAIRES

Site internet Animafac
https.//www,.animafac.net/fiches-pratiques/

Fiches pratiques sur les themes « animer une association », « des outils
web pour travailler en équipe », « des outils numeriques pour structurer
son projet associatif »

Diaporama France Bénévolat

http://www.payshautesarthe fr/fichiersUtilisateur/file/ASSOCIATIONS/FIC
HER="Renouvellement des benévoles.pdf

Diapo 11 a16 : « bien accueillir et bien integrer les bénévoles »

Fiche France Bénévolat

https.Zwww.francebenevolat.org/sites/default /files/uploads/media/doc
uments/France_benevolat_fiche_3 pdf

Fiche numeéro 3 « intégration d'un nouveau bénévole »

Guide de 'URIOPSS Languedoc-Roussillon
http.//fondaassoft/ IMG/pdfAveb_guide_du_developpement.du_benevolat pdf

Chapitre 4 « accompagner, integrer, valoriser »

Accueillir et intégrer Les Outils
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Comment former et
accompagner les
benevoles ?

\/
© Former, cest definir ensemble des proce-
dures et creer des outils pour faciliter et clari-
7 fler la coopération.

32



Les constats

La formation des bénévoles est un besoin souvent mis en avant
par les associations consultées, dans un secteur complexe, ou
se mélent dispositifs et institutions qui évoluent vite. Les associa-
tions-étant tres diverses, elles ont'souvent besoin de formation
montées a la demande et adaptées territoire d'intervention.
Clest lintérét des réseaux associatifs locaux, qui proposent des
services sur mesure, des informations sur les modes de finance-
ment, et peuvent aussi orienter vers les organismes adéquats,
Ceci est aussi valable pour la formation des salariées.

D'autre part, former, c'est aussi accompagner sur la durée a
adopter au quotidien des pratiques communes, c'est definir
ensemble des procédures et créer des outils pour faciliter et
clarifier la coopération.

La formation ne remplace pas linformation : la diffusion, la mise
a jour etc..

Former et accompagner Les Constats
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Questions

£ Comment faire culture commune, sécuriser les per-
sonnes, harmoniser et faire évoluer les pratiques ?

& Jusqu'ou les associations souhaitent-elles profes-
sionnaliser les bénévoles et jusqu'ou les bénévoles
ont-ils envie de monter en compétences ?

SNOLLSANO

£ Comment alors ne pas risquer de considérer que
bénévoles et salariés font le méme travail ?

SNOILVSINOOJTdd

£ Comment savoir a qui s'adresser pour se former ?

Les bénévoles sont parfois en difficulté pour comprendre les situations des
personnes accueillies et répondre a leurs besoins, D'un autre cété, la for-
mation peut étre vécue par certains comme une obligation d'acquérir des
compétences nouvelles, dontils ne voient pas forcément Lutilitée dans leurs
missions. Enfin, des salariés sont souvent demandeurs de formations pour
les bénévoles, afin d'uniformiser les postures nécessaires a adopter, dans
un domaine ou les faux pas peuvent avoir des conséquences trés lourdes
dans le parcours des personnes accueillies.

SIOYNOSSTA

Deux stratégies doivent se combiner dans un objectif de pérennisation et
defficience des actions bénévoles :

- la'mise en ceuvre d'un plan de formation

- des actions continues de transmission d'informations

Former et accompagner Les Questions




Préconisations

1) Sur le plan de la formation

CONSTATS

@ Définir un plan de formation tous les ans. Pour alimenter un plan per-
tinent, les besoins en formation doivent étre régulierement recoltes lors
de temps communs avec les équipes de salariés et de bénévoles.

@ \dentifier les besoins, pour faciliter la recherche de formateurs ensuite :
quels types de formations, en fonction des besoins : des informations,
des sensibilisations, des formations genérales et des formations spe-
cialisées. Ex: Le besoin de formation spécialisé peut concerner notam-
ment les structures qui oeuvrent sur des champs trés complexes ou
specifiques (aide alimentaire, accueil des migrants, santé).

QUESTIONS

@ Expliquer a tous les objectifs et raisons de la mise en place de ces for- a
mations, une fois que la décision est prise. A

PRECONI
SATIONS

@ Associer les salariés a certains temps de formation, ou les former
au lien bénévoles-salariés, a la posture de chacun. Exemple : ateliers
théatre forum avec mises en situation pour analyser les relations et
réactions et désamorcer des conflits.

S g /.
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Pensez a vous renseigner aupres des reseaux associatifs locaux, auxquels
votre structure adhere peut-étre | Par exemple, la Federation des acteurs
de la solidarité propose en partenariat avec le Secours Catholique une for-
mation a destination des bénevoles intitulee : « Precarite et exclusion : con-
naitre l'environnement social et les acteurs ». Retrouvez le programme de
cette formation sur le site de la Fedeération des acteurs de la solidarite Pays
de la Loire.

RESSOURCES
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2) Actions de transmission d'informations

SLVILSNOO

@ Prévoir un premiertemps de sensibilisation, qui consiste en la trans-

mission d'informations incontournables évoquées précédemment :
projet associatif, valeurs, organisation de la structure, culture, moyens..
La formation doit ensuite étre renouvelée régulierement pour garantir
une cohérence et des pratiques homogénes.

SNOILLSAND

@ Latransmission d'informations participe a laccompagnement dont les
bénévoles peuvent bénéficier. Elle doit étre faite en continu et la forma-
tion renouvelée ponctuellement selon laction et la mission. Les salariés
\ veillent a informer les bénévoles par le biais d'une veille et la mise a jour
des documents.

SNOLLVS
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# Sinformer, c'est aussi créer du lien avec d'autres structures du terri-
toire, en organisant pourquoi pas des échanges de bénévoles et de per-
sonnels ponctuels et des visites entre structures. La aussi, les réseaux
sont des ressources pour entrer en contact avec d'autres associations,
par le biais des groupes de travail et des événements proposés.

D w ‘.
‘ EXEMPLES

Les equipes de l'accueil de jour Claire Fontaine, de l'association Les Eaux
Vives, utilisent un cahier de transmission, rempli matin et soir, pour com-
muniquer. D'autre part, les outils de suivi (planning, fiches mission..) du
dispositif sont tous mis en ligne et a disposition de chaque membre de
l'equipe.

SIOYNOSSTA

Former et accompagner, Les Préconisations




)

)

FICHE OUTIL

N°1
VOS INTERLOCUTEURS POUR
LA FORMATION DES BENEVOLES EN REGION

DRDJSCS

http://pays-de-la-loire.drdjscs.gouvfr
Rubrique « la boite a outils vie associative »
Maison de lAdministration Nouvelle

9 rue René-Viviani

CS 46205

44262 Nantes Cedex 2

02 40 12 80 00

Conseiller technique et pédagogique
Développement des ressources de la vie
associative : Dominique BECOT (poste
85.99)

Mouvement associatif des Pays
de la Loire

9 rue des Olivettes

BP 74107

44041 Nantes Cedex 1
www.lemouvementassociatif-pdl.org
Courriel
paysdelaloire@lemouvementassociatif.org
0251863312

CRIB

Centre de ressources et d'information des
bénévoles (Crib) Fédération des amicales
laiques Loire-Atlantique

9 rue des Olivettes

BP 74107

44041 Nantes Cedex 1

Horaires d'ouverture

Du Lundi au Mercredi : de ogh a 12h30 de
13h30 a 18h

Le Jeudi: de 13h30 a 18h

Le Vendredi : de 09h a 12h30 de 13h30 a 17h

9 rue des Olivettes

BP 74107

44041 Nantes Cedex 1
www.associations-lpdLorg

Courriel
associations@laliguepaysdelaloire.org
02 5186 33 09

DDCS 44

Délégué départemental vie associative :
Jéréme DE MICHERI (poste 81.91)
02 40 12 81 06

DDCS 49

DDVA Benoit BESSE
02 4172 47 35

DDCS 72

Promotion de la vie associative et du
bénévolat Pierre BUZENS
0272164312

DDCSPP 53

DDVA Daniel DEMIMUID
02 43 67 27 65

DDCS 85

DDVA Pascaline ROBERT-CLEMENT
02 5136 75 00

CRIB 72

5 rue des Jacobins

72000 Le Mans

Horaires d'ouverture

Du Lundi au Jeudi : de 14h a 18h
Accueil ouvert uniquement jusqu'a 17h
pendant les vacances scolaires.

Le Vendredi : de 14h a 17h

5 rue des Jacobins

72000 Le Mans

www.sarthe francebenevolat.org
Courriel
francebenevolatsarthe.accueil@ville-
lemans fr

02 43 87 50 02

Former et accompagner Les Outils
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CRIB 85

Maison des sports

202 boulevard Aristide-Briand
BP 167

85004 La Roche-sur-Yon Cedex

Horaires d'ouverture

Le Lundi : de 8h a 12h30 de 14h a 17h30
Du Mardi au Vendredi : de 8h a 12h30
Maison des sports

202 boulevard Aristide-Briand

BP 167

85004 La Roche-sur-Yon Cedex

En ligne :

www.cdos85 . fr

Courriel :
secretaire.general@cdos8s.fr
02 51 44 27 27

—— FICHE OUTIL

CRIB 53

Au CEAS de la Mayenne
29 rue de la Rouillere
53000 LAVAL

02 43 66 94 34

WW\W.ceass3.0rg

Courriel : ceass3@orange-fr
Référent CRIB Jean-Louis VILLIN
Horaires d'ouverture :

Du lundi au jeudi 8h-12h 13h30-17h
Vendredi : 8h-12h

Pour la formation des bénévoles (et des salariés pour certains), la
plateforme ESSOR, publiée par la CRESS vous permet par le biais
d'un moteur de recherche d'identifier les organismes de formation le
plus adaptés a votre demande. Les criteres sont nombreux et rendent
Lutilisation du site assez complexe. Si vous avez besoin d'éclairage,
adressez-vous au CRIB local qui pourra vous aiguiller.

www.essor-paysdelaloire.org

Capture d'écran du site de la plateforme ESSOR www.essor-paysdelaloire.org

ESSQR

Le portail de faccompagnement
et du financement de £SS en Pays de Loire

M

JE CHERCHE

Recherche

2 ACCES PRO

Veuillez remplir les informations suivantes pour accéder aux offres qui vous correspondent :

Plus vous cochez de critéres de sélection, plus les offres proposées seront adaptées & vos besoins.

Dans quelle commune des Pays de
P

Ia Loire étes-vous situé

stes-vous ?
Gk etes:vous¢ © Porteur de projet sans structure

@ Association sans salarié

) Association employeuse non marchande @
) Association employeuse marchande @
D Structure dinsertion par activité économique @

Former et accompagner Les Outils
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FICHE OUTIL

En cas de roulement entre equipes, le document est rempli par léquipe qui
part et consulte par celle qui arrive. Ce document est rempli en groupe. Les
données renseignées doivent rester factuelles, et pas sur le ressenti.

Dates, horaires

Personnes présentes de l'équipe

Activités réalisées
Faits marquants

Points de vigilance pour les

S g ‘.
‘ ASTUCES

Pour permetire aux intervenants bénévoles ou salariés d'echanger sur leur

ressenti quant au deroulement de la matinee/la journée/la nuit, un cahier

de la « méteo dujour » peut étre mis en place. Les équipes peuvent y ren-

seigner leur état desprit a la fin de lactivité : soleil si tout sest bien deroulé, =
nuageux s'ils ont rencontré des difficultes...

Former et accompagner Les Outils
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N°3
LE MODULE D’ACCUEIL
ET DE PRESENTATION
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Module de sensibilisation a la connaissance

des missions de l'association (...)

o09h30 -

12h30

Afin de faire connaitre l'histoire de l'association, son organisation interne
et ses missions, un module de sensibilisation a la connaissance de la
structure peut étre propose sur une demi-journée. Ainsi, par une bonne
connaissance de l'association, lintegration sera facilitee. La matrice que
nous vVous proposons ci-dessous est a personnaliser par vos soins et a
organiser par exemple chaque année en septembre avec les nouveaux
bénevoles qui s'engagent au sein de votre association.

Heure

09h30

Timing

20

Modules

1. Accueil des participants

Objectifs

- Se connaitre

- Comprendre le déroulement
et les objectifs de la
sensibilisation

Contenu

Présentation des
participants.
Présentation de la
sensibilisation.

les grandes étapes connues par
I'association {(...)

4. Les missions de
I'association (...) : quoi ? qui ?
comment ? pourquoi ?

étapes connues par
I'association

- Comprendre les raisons de ces
évolutions

PAUSE
- S’approprier les activités de
I'association
- Comprendre
I'accompagnement social mis
en ceuvre par I'association (...)

09h50 30 2. Association (...) : les origines - Connaitre les origines de la La date et les raisons
création de I'association de la création de
- Comprendre les valeurs I'association.
fondatrices de l'association Lesvaleurset la
culture associative
portées par
I'association.
10h20 30 3. De la création a aujourd’hui: | - Comprendre les grandes Les grandes étapes

connues par
I'association :
création de service,
développement
d’activités...

Les différentes
activités de
I'association et les
missions menées par
les équipes.

Le fonctionnement
de I'association
(services...).

Fin de la journée a 12h30

journée

12h00 20 5. Le bénévolat au sein de - Comprendre la mission des Les repéres
I'association {...) bénévoles au sein de d’intervention des
I'association (...) : posture, bénévoles.
missions, engagement Les axes de
- S’approprier les axes de complémentarité
complémentarité avec les entre bénévoles et
missions des salariés salariés de
I'association : le réle
de chacun.
12h20 10 Bilan de la journée Capitaliser les apports de la

Former et accompagner Les Outils

© Fedeération des acteurs de la solidarité Pays de la Loire

)




o

RESSOURCES DOCUMENTAIRES GENERALES

Tour d’horizon synthétique des guides et ressources en lighe sur le
bénévolat associatif.

Cette liste est non-exhaustive, si vous trouvez d'autres ressources intéeres-
santes, vous pouvez utiliser les pages de notes en fin d'ouvrage, et nous
communiquer vos trouvailles !

Guides généralistes sur le’bénévolat

Guide ressource de l'Etat A
Le guide du benévolat, telechargeable (34 pages) :
http7/Warassociations.gouyfr/te-guide-du-benevolatt1065 . htmt
L'essentiel, qui couvre les différentes modalitées du bénévolat, les formations,
la reconnaissance, les finances.

Le portefeuille de compétences : les compétences listées une a une avec
une place pour lauto-évaluation du bénévole sur les différents points.

Sans oublier un point legislatif sur la place des bénévoles mineurs dans les
associations.

Site internet ressource de l'Associathéque du Crédit Mutuel
httpsw/ wwwiassociathequeé fr/friguides” benevolat/fomdements/bengyol
e-non-salarie htmt

Livret d'accueil du bénévole sur le site du secours Catholique
http: 2w w.secaurss

catholiquélorg/sites/scinternet/files/publications livretaccleilbenejuillet2
015-bd.pdf

Fiches thématiques sur le site de France bénévolat

Le site de France Bénévolat donne acces a des documents ressources thé-
matiques ex : femmes et bénévolat, fiches juridiques et pratiques, gestions
des RH bénévoles, définition volontariat/bénévolat/salariat..
wAfrancebenevolat.org

Plaidoyer sur le site de la Ligue de 'Enseignement

Un texte d'orientation sur lengagement associatif et le bénévolat
http:y/ laligue.org/wp=contents/uploads/2012/06/associationbenevolat pdf

Ainsi que le centre de ressources sur la vie associative des Pays de la Loire :
https.//centrederessodrcesq4.org/

__Quelques fiches pratiques sont teléchargeables sur le site. La fiche ng
«mobiliser les bénévoles » compte 4 rubriques : accueillir, intégrer, trans-
mettre et form&'.\Le guide pratique de l'association en Pays de la Loire est
vendu sur le site wiw.guidepratiqueasso,org

httpsi//assoeiationsrlpdberg/images/FICHES-RRATIQUES /9-
——FP—Mobiliser—des—bnvolés\.pdf

RESSOURCES
GENERALES
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RESSOURCES DOCUMENTAIRES GENERALES

/
\ //
Centre documentaire du centre de ressource et d'informa}i des
bénévoles T —
httpy/Wwwwbengvolaterg D)

Le blog « place dubénevolat », avec une rubrique « benévolat et volontariat

en questions »ainsi que des pages thématiques, avec des articles et des
témoignages qui nourrissent le débat.

http/7placedubenevelat blogspot fr

Guides sur-des points précis

Un guide sur comment mobiliser les bénévoles autour d'un projet
http/wwivreseal-safa-org’/index php/guides-pratiques/5/4-

guidestelabofés-par-la-cpca-alsacgsara/121-guide-mobitisation: des-ben
evoles-associatifs-2013

Quelques rubriques réservées au contexte alsacien, mais des chapitres don-
\\ nant des outils pour mobiliser des bénévoles autour d'un projet.
\

;\

: Guide juridique du bénévole

| http:. A Wi francebenevotat.org/sites/deéefault /files/uptoads7docuimentsy
\\ Guide juridigue,du_benevole_Notre-Temps.pdf,

\\\‘Téléchargeable sur le site de France Benévolat, aborde 'les questions
d'assurance, de fiscalite, frais..
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Le guide que vous avez entre les mains est le fruit d'une réflexion
collective et de recherches d'acteurs associatifs du secteur de la
solidarité. Au sein dun groupe de travail. ils ont souhaite définir les
nrandas qpections A traltar tnot an pranant an compte les éunlutions
du modéie asseciatif qui falt de plus en plus appel awx bandvoles.
Ils ont chois delaborer ensembile un guide pratique, permettant de
partager quedques outils et dindiquer des ressources documentares
utiles.

Remerciements

La Fedération des acteurs de la solidarité Pays de la Loire tient a
remercer tous les participants aux commissions « vie asscciative »
pour leur investiceament at leurs riches réfleaians, qui ont congtayit
le guide

Merci également aux personnes qul, en cemplément, ont temoigné.
nous ont accueills dans leur structure et ont partage lewrs outils |
Valerie BERTRAND (Secours Catholiquel, Theerry CAUT (association
les Eawx-Vives), Alice DURIN (Mouvement Associatif des Pays de la
Loire) Arnie FRETIN (assocation la Maison) Yohann GOUBAN,
assoclation Trajet), Michel RELANDEAU {France Bénévolat).

Enfin, merci & nos partenaires . la DRDJSCS Pays de la Loire, e
Corsed Régional Pays de la Loire et la Caisse dEpargne Bretagne
Pays de la Lowe.
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Le guide que vous avez entre les mains est le fruit d'une réflexion
collective et de recherches d'acteurs associatifs du secteur de la
solidarité. Au sein d'un groupe de travail, ils ont souhaite définir les
grandes questions a traiter, tout en prenant en compte les évolutions
du modele associatif qui fait de plus en plus appel aux benévoles.
Ils ont choisi delaborer ensemble un guide pratique, permettant de
partager quelques outils et d'indiquer des ressources documentaires
utiles.

Remerciements

La Federation des acteurs de la solidarite Pays de la Loire tient a
remercier tous les participants aux commissions « vie associative »
pour leur investissement et leurs riches reflexions, qui ont construit
le guide.

Merci également aux personnes qui, en complément, ont témoigne,
nous ont accueillis dans leur structure et ont partagée leurs outils :
Valérie BERTRAND (Secours Catholique), Thierry CAUT (association
les Eaux-Vives), Alice DUPIN (Mouvement Associatif des Pays de la
Loire), Annie FRETIN (association la Maison) Yohann GOUBAN,
(@ssociation Trajet), Michel RELANDEAU (France Bénévolat).

Enfin, merci a nos partenaires : la DRDJSCS Pays de la Loire, le
Conseil Régional Pays de la Loire et la Caisse d'Epargne Bretagne
Pays de la Loire.
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