Guide du bénévole

Contexte

Le 20 octobre prochain se tiendra la deuxieme édition de notre soirée bénéfice rebaptisé
LA GRANDE DEMESURE. Un cocktail casino au profit d’Interligne. Bien que la premiére
édition ait permis d’amasser prés de 19 000 $, nous sommes impatients et impatientes
de placer encore plus haut la barre. Cette deuxieme édition accueillera 250 personnes au
célébre musée Gréevin de Montréal et visera a amasser 40 000 $.

Pour garantir une organisation de haut niveau, I'organisme compte sur le renfort d’'un
grand nombre de bénévoles qui apporteront leur expertise, leurs compétences, leur
motivation et leur bonne humeur! Vos contributions seront fondamentales pour la réussite
de notre événement.

DATES ET HEURES LIEUX

OUR DE L’EVENEMENT
Début des 20 octobre 2017 (17 h 00 - Musée Grévin
installations 18 h 30) Centre Eaton de Montréal
Soirée-bénéfice 20 octobre 2017 705 rue Sainte-Catherine O.
(18h30-1h00) Bureau 5 - 104
Démontage 20 octobre 2017 Montréal, Québec
(1h00-1h30) H3B 4G5

Comité organisateur

Le comité organisateur, aussi appelé comité de financement, est codirigé par la directrice
du développement philanthropique et un membre du CA responsable du financement. Il
est également composé de membres du personnel administratif et bénévole d’Interligne.
Le comité organisateur se chargera du déroulement de 'événement et aidera a recruter
des bénévoles qui constitueront I'équipe entiere de bénévoles. Nous comptons recruter
30 bénévoles pour cet événement.

“infer—
|| ne
20 OCTOBRE 2017 A 18H30 p.g: EEAU MUSEE antvm::]

diversité sexuelle
et de genre




Recrutement des bénévoles

Toutes les personnes intéressées sont invitées a présenter leur candidature aux postes
de bénévolat. Afin d’étre considéré pour un poste de bénévolat, vous devez remplir en
ligne le formulaire de demande le plus t6t possible. Les candidatures seront acceptées
jusqu’a ce que chaque catégorie de poste soit comblée. Une fois les différents postes
comblés, aucune autre candidature ne sera acceptée pour cet événement. Il est
cependant toujours possible d’ajouter votre nom a une liste de personnes intéressées a
étre approchées pour les prochains événements, sans engagement de votre part. Une

fois cette liste créée, vous serez les premiers et premiéres a recevoir les nouvelles
occasions de bénévolat lors de nos événements.

Toutes les personnes ayant posé leur candidature seront avisées du statut de leur
demande dans les 21 jours ouvrables suivant la réception de leur demande. Apres avoir
été approuvés et affectés a un domaine précis, les bénévoles seront contactés par un
membre du comité organisateur pour discuter de leur horaire et de leurs fonctions.

Exigence pour les bénévoles

Les bénévoles doivent étre agés d’au moins 18 ans en date du 20 octobre 2017. Tout
dépendant de la nature des fonctions, les candidats et candidates pourraient étre tenus
de se soumettre a une vérification des antécédents judiciaires.

Domaines d’intérét des bénévoles
Compétences générales, qualités et qualifications des bénévoles

Le bénévolat a cette soirée vous donnera 'occasion de vivre une expérience unique tout
en contribuant a la mission d’Interligne. Il est important pour nous de vous placer dans
une fonction au meilleur de vos connaissances et dans laquelle vous pourrez y vivre une
situation positive. Diverses compétences seront exigées pour remplir les différentes
fonctions, dont les suivantes :

v/ Capacité de créer un environnement accueillant et positif pour les participants et
participantes
Entregent et excellente capacité de communication orale
Aptitude a travailler en équipe, de facon professionnelle et courtoise
Capacité d’adaptation et a faire face a des situations inattendues
Ouverture sur les réalités LGBTQ+
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Il'y a plusieurs domaines distincts :

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Accueil et administration

Barmans et barmaids

Serveurs et serveuses

Service aux bénévoles

Logistique et entretien des lieux
Photographes

Croupiers et croupiéres

Animation, vente de coupons, table de tirage
Autres

©

De courtes descriptions des postes ainsi que les compétences souhaitées pour chacun
d’entre eux sont fournies ci-dessous.

Domaine :
Accueil et administration

Relevant de I'adjointe administrative d’Interligne, les bénévoles s’occupant de I'accuell
seront responsables :

o d’organiser et de superviser I'accueil et 'accés de la soirée

e de la billetterie

e de répondre aux questions des invités et invitées

e de remettre la documentation

o de remettre les sacs cadeaux a la fin de 'événement

Compétences recherchées : Entregent, facilité de s’adapter au changement, souci du
détail, capacité a résoudre des probléemes en appliquant les différentes directives et
capacité d’accomplir simultanément de multiples taches.

Barmans et barmaids

Relevant de la coordonnatrice des services d’Interligne, les barmans et barmaids seront
responsables d’offrir le service au bar et de la préparation des cocktails.

Compétences recherchées : Entregent et capacité a accomplir plusieurs taches
simultanément. Rapidité d’exécution, capacité a gérer la pression, capacité a travailler en
équipe. Une formation de barman ou barmaid et de I'expérience dans le domaine seront

des atouts.
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Serveurs et serveuses
Relevant de la coordonnatrice des services (bar) et de la directrice du développement
philanthropique (cocktail de bienvenue et nourriture), les serveurs et serveuses seront
responsables de servir les bouchées et les cocktails. Les membres de cette équipe :

e prendront les commandes

o feront préparer les consommations au bar

e procederont au service et au paiement des consommations

e s’assureront de la distribution des bouchées

e s’assureront de la propreté et du bon déroulement du service

bY

Compétences recherchées : Entregent et capacité a accomplir plusieurs taches
simultanément. Rapidité d’exécution et capacité a gérer la pression. Capacité a travailler
en équipe et aptitudes pour calculer rapidement

Service aux bénévoles
Relevant de la directrice de développement philanthropique de Gai Ecoute, les
personnes s’occupant du service aux bénévoles seront principalement responsables du
bien-étre des bénévoles et du bon déroulement de leurs fonctions. Ces personnes
auronta :

o faire la tournée des bénévoles et a valider leurs besoins

e distribuer des bouteilles d’eau aux bénévoles

e remplacer les bénévoles pour des pauses

e s’assurer que les bénévoles ont le matériel nécessaire pour assumer leur fonction

e s’assurer du bon moral de I'équipe

e rapporter les problemes aux bonnes personnes afin de trouver des solutions.

Compétences recherchées : Facilité a résoudre des problemes, capacité d’adaptation
et facilité d’apprentissage. Souci des autres et de leur bien-étre.
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Logistique et entretien des lieux:

Relevant de la directrice du développement philanthropique, les personnes s’occupant de
la logistique seront principalement responsables du montage et du démontage du site de
'événement. Les membres de cette équipe auront a :
e configurer la salle en fonction des plans et des directives
o déballer et remballer le matériel expédié
e charger et décharger le camion
e nettoyer les lieux a la fin de la soirée et a s’assurer qu’aucun matériel ne reste sur place
e s’occuper de tout probléme qui survient pendant la soirée
o veiller a I'entretien des lieux et a offrir une assistance durant les différentes parties de la
soirée ou des numéros
e démonter la salle, au fil de la soirée, selon le déroulement afin d’alléger le démontage a la
fin de la soirée (caisse de bouteilles vides, matériel pour I'accueil, sac de poubelles, etc.)

Compétences recherchées : capacité a lever des objets lourds (exigée pour certaines
taches), facilité¢ de s’adapter au changement, souci du détail et capacité d’accomplir
simultanément de multiples taches.

Photographes
Relevant de la directrice des communications, les photographes seront responsables

d’immortaliser cette soirée.
Compétence recherchée : formation en photographie

Croupiers et croupieres
Relevant de la directrice du développement philanthropique, le réle principal des croupiers
et croupiéres est d’animer les tables de jeu :

e organiser les jeux

e distribuer les cartes

e (gérer les mises

o distribuer les jetons

Compétences recherchées : Entregent, capacité d’animation, bonne humeur et entrain.
Expérience de croupier un atout, mais pas essentielle, car une courte formation sera
offerte.
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Animation, vente de coupons, table de tirage

Les bénévoles responsables des tirages, de la vente de coupons et de I'animation auront
a animer les tirages, a vendre les coupons et a étre présents a la table des tirages pour
expliquer les différentes occasions de prix de présence aux participants et participantes.
lls agiront également a titre de banquiers et banquiéres.

Compétences recherchées : compétence dans le domaine de la vente, mais sans
pression, bonne humeur et entrain. Capacité de calcul rapide et de travail en équipe.

Autres

Si vous avez de I'expertise dans un domaine en particulier et que vous pensez que vous
pourriez contribuer positivement a la soirée ou encore a la planification de 'événement
(dans les semaines ou mois précédents), n’hésitez pas a nous le signifier. C’est avec
plaisir que nous considérerons votre offre ou que nous vous proposerons d’autres
possibilités de bénévolat.

Comment faire une demande
1- Remplissez le formulaire de demande de bénévolat en ligne :
https://goo.gl/forms/xpZ9NAQIMBKOQ7b13

2- Faites parvenir vos questions : marie-claude.gendron@interligne.co

En espérant avoir la chance de collaborer avec vous!
Le comité organisateur
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