Guide du bénévole

Au
de [’action

Centre d’action béeneéevole
de Farnham

www.cabfarnham.com
1810, rue Principale Est, Farnham, J2N 1N4
135, rue St-André Sud, Farnham, J2N 2B8

Guide des bénévoles 2026




Mot de bienvenue

Ce guide a été congu pour vous accompagner tout au long de votre
expérience de bénévolat et répondre aux questions les plus
fréquentes. Votre engagement contribue directement a la réussite
de notre mission.

« Notre organisation ceuvre pour favoriser l'inclusion sociale et
améliorer la qualité de vie des personnes que nous
accompagnons. Grace a l'implication de nos bénévoles, nous
pouvons offrir des services essentiels et créer des liens durables
au sein de la communauté. »

Merci de faire partie de notre équipe !

irectrice générale
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Historique

Le Centre de bénévolat de Farnham obtient sa charte en mai 1972. Fondé par des
gens du milieu afin de répondre aux besoins de la communauté, il offre dés ses
débuts des services essentiels tels que les visites d’amitié, 'laccompagnement-

transport et la popote roulante.

En 1988, I'organisme adopte sa dénomination actuelle de Centre d’action bénévole
de Farnham, marquant une évolution vers un role élargi d’entraide, d’information
et de coordination de I'’engagement bénévole. Au fil des années, il s'impose comme
un acteur incontournable du milieu communautaire, en constante adaptation aux

réalités sociales de son territoire.

Bien ancré dans sa communauté, le Centre développe progressivement une
diversité de services visant a soutenir les personnes et les familles : maintien a
domicile, aide alimentaire, cuisines collectives, friperie, projets d’économie sociale
et initiatives en sécurité alimentaire. L'intégration d’un volet de récupération et de
transformation des denrées, notamment par le Bistro des Nations, témoigne de
cette capacité a innover et a répondre aux enjeux contemporains, dont la lutte au

gaspillage alimentaire.

Au cours des derniéres années, le Centre a amorcé une transformation importante
de ses infrastructures et de ses facons de faire. La relocalisation de plusieurs de ses
services dans I'ancien Centre d’Art de Farnham, converti en un nouveau pole
communautaire, marque une étape significative de son développement. Ce projet
d’envergure visait a regrouper sous un méme toit plusieurs organismes et a créer

un lieu moderne, accessible et rassembleur pour la population.



Nos valeurs

>¢ Respect : Nous valorisons les talents et accompagnons avec bienveillance les défis des
autres tout en communiquant positivement avec ouverture.

>¢ Reconnaissance : Nous reconnaissons que notre force vient de notre
interdépendance.

>€ Inclusion : Nous accueillons chaque personne avec attention, sans jugement, et nous
prenons le temps de comprendre leurs besoins; les écouter.

>€ Solidarité : Nous partageons nos ressources, nos compétences et notre temps pour
aider les autres organismes partenaires.

Territoire desservi

Le Centre d’action bénévole dessert les municipalités suivantes :

>€ Farnham
W s o , ) Soit une population de plus de
25 Sainte-Brigide d'Iberville 17,042 habitants, divisée dans les
»g Ange-Gardien 4 territoires.
>€ Sainte-Sabine
Horaires
Bureaux administratifs Le chiffonnier Bistro des Nations
1810 Rue Principale Est 135, rue St-André Sud 135, rue St-André Sud
Heures d’ouverture Heures d’ouverture Heures d’ouverture
Lundi au jeudi : Lundi : Fermé Mardi : 8h30 a 14h30
8h00 a 12h00 Mardi : 10h00 a 17h00 Mercredi : 8h30 a 14h30
13h00 a 16h00 Mercredi : 10h00 a 17h00 Jeudi: 8h30 a 14h30
Vendredi : Jeudi : 10h00 a 20h00
8h00 a 12h00 Vendredi : 10h00 a 17h00
Samedi : 10h00 a 16h00




L'importance du bénévolat

Le bénévolat joue un role fondamental dans le développement de la société, des
communautés, des organismes et des citoyens a travers le Canada.

Le bénévolat contribue a une société équitable et démocratique

¢ Il encourage la participation citoyenne et I'engagement des personnes dans la
construction d'une société qui reflete leurs valeurs.

o |l offre a chacun l'occasion de s'exprimer et de prendre part a I'amélioration de la
vie collective.

Le bénévolat soutient des communautés fortes, inclusives et résilientes
o |l favorise le progres et l'innovation sociale grace a I'implication de personnes qui
connaissent bien les réalités de leur milieu.
¢ |l met en valeur les ressources, les talents et les forces locales afin de relever les

défis communautaires et de renforcer les liens sociaux.

Le bénévolat enrichit les organismes

e |l permet aux organismes de bénéficier d'expertises, de compétences et de
perspectives variées qui contribuent a leur succes et a leur pérennité.
¢ Il augmente leur capacité a offrir des services et des programmes adaptés aux

besoins spécifiques des communautés qu'ils desservent.
Le bénévolat est une expérience enrichissante sur le plan personnel

o |l favorise le sentiment d'appartenance, |'épanouissement personnel et le bien-
étre.

¢ Il permet a chacun de s'impliquer selon ses intéréts, ses habiletés et les causes qui
lui tiennent a coeur.

Le bénévolat crée des liens significatifs

e |l rapproche les personnes de causes qui les inspirent tout en contribuant au bien
commun et a |'atteinte d'objectifs personnels.

e |l permet aux organismes de réaliser leur mission grace a l'engagement de
bénévoles, tout en offrant a ces derniers |'occasion de participer activement a la
vie de leur communauté.

Le bénévolat est avant tout un engagement humain qui profite a la fois aux personnes,
aux organismes et a I'ensemble de la collectivité.
Source : Le Code canadien du bénévolat - 2017
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Droits et responsabilités des bénévoles

Comme bénévole, je m'engage a contribuer activement en respectant les responsabilités
suivantes :

1. Engagement du bénévole

e Respecter la mission, les valeurs et les politiques de |'organisme.

e Agir avec respect, courtoisie et professionnalisme.

e Respecter la confidentialité des informations obtenues dans le cadre de mes
fonctions.

e Effectuer les taches qui me sont confiées de facon responsable.

¢ Informer mon responsable en cas d'absence ou d'empéchement.

e Respecter les consignes de santé et de sécurité.

e Collaborer avec les autres bénévoles, employés et partenaires.

2. Code de conduite

Nous attendons des bénévoles qu'ils :

Fassent preuve de respect envers toutes les personnes.

Favorisent un environnement inclusif et exempt de discrimination.
¢ Maintiennent une attitude positive et constructive.

e Représentent |I'organisme de maniere professionnelle.

Les comportements suivants ne sont pas tolérés :
e Harcélement ou intimidation.
e Discrimination.
¢ Violence verbale ou physique.
o Utilisation inappropriée des ressources de |'organisme.

3. Confidentialité

Dans le cadre de leurs fonctions, les bénévoles peuvent avoir acces a des renseignements
confidentiels. Ces informations ne doivent étre ni partagées ni utilisées a des fins
personnelles.

4. Santé et sécurité

La santé et la sécurité de nos bénévoles, de nos employés et des personnes que nous
accompagnons sont une priorité. Chaque bénévole est invité a adopter des
comportements sécuritaires et a signaler toute situation pouvant présenter un risque



Procédures d'urgence

En cas d'urgence (incendie, accident, probleme médical, menace a la sécurité ou toute
autre situation nécessitant une intervention immeédiate), les bénévoles doivent :

e Rester calmes et agir de maniére sécuritaire.

¢ Suivre les consignes du personnel responsable ou des services d'urgence.

e Connaitre les sorties de secours et les points de rassemblement désignés.

e Composer le 911 lorsque la situation I'exige.

e Informer rapidement le responsable ou le coordonnateur des bénévoles au

450 923-3265 poste 209.

Lors de leur accueil, les bénévoles recevront les informations nécessaires concernant les
procédures d'évacuation et les mesures d'urgence propres a leur milieu d'intervention.

Personnes a contacter en cas d'incident

Pour toute situation inhabituelle, accident ou préoccupation liée a la sécurité, les
bénévoles doivent communiquer avec :

e Le coordonnateur ou la coordonnatrice des bénévoles 450 293-3265 poste 209;
e Leresponsable de I'activité ou du service concerné;
e Un membre de la direction, lorsque nécessaire 450 293-3265 poste 200.

Consignes de sécurité liées aux activités

Chaque activité comporte des particularités qui doivent étre respectées afin
d'assurer la sécurité de tous.

Les bénévoles doivent notamment :
e Respecter les directives et procédures établies.
e Utiliser adéquatement le matériel mis a leur disposition.
e Porter les équipements de protection requis, lorsque nécessaire.
o Eviter toute tache pour laquelle ils n'ont pas recu de formation ou d'autorisation.
e Maintenir un environnement propre, sécuritaire et exempt d'obstacles.
¢ Signaler immédiatement toute situation dangereuse observée.

Signalement des accidents et des situations a risque

Tout accident, blessure, incident ou quasi-incident doit étre signalé des que possible au
responsable concerné.
Le signalement permet :

e D'assurer un suivi approprié aupres des personnes impliquées.

e De prévenir la répétition de situations similaires.

o D'améliorer continuellement les pratiques de sécurité de I'organisme.



Aucun incident ou accident ne doit étre considéré comme trop mineur pour étre signalé.
Tout incident ou accident doit étre déclaré a l'aide du formulaire prévu a cette fin et
consigné au registre des incidents et accidents.

Les intervenants certifiés en premiers soins et en réanimation cardiorespiratoire (RCR)
sont :

Caroline Dumas (Bistro des Nations) : 450 293-3265 poste 201
Cyril Noél (Dépannage alimentaire) : 450 293-3265 poste 205
Jennyfer Jacques (Directrice générale) : 450 293-3265 poste 200

5. Formation et accompagnement

Afin de favoriser une expérience positive et enrichissante, I'organisme s'engage a offrir
aux bénévoles le soutien et les outils nécessaires a la réalisation de leurs fonctions.

Formation d'accueil

Avant de débuter leurs activités, les bénévoles participent a une séance d'accueil qui
leur permet de :

e Découvrir la mission, les valeurs et les objectifs de I'organisme.

e Comprendre leur role et leurs responsabilités.

o Se familiariser avec les politiques, procédures et régles de fonctionnement.

e Recevoir les consignes relatives a la santé, a la sécurité et a la confidentialité.

Cette formation vise a faciliter l'intégration et a assurer une compréhension commune
des attentes.

Ressources disponibles

Les bénévoles ont acces a différentes ressources afin de les soutenir dans leurs
fonctions, notamment :

e Le guide des bénévoles;

e Lesreglements en vigueur de l'organisme;

e Le soutien du personnel et des responsables (voir I’'organigramme);

e Les documents d'information et de référence pertinents (voir page 11).

Mentorat et jumelage

Lorsque cela est approprié, un systeme de jumelage peut étre offert afin de faciliter
I'intégration des nouveaux bénévoles.



Ce soutien peut inclure :

e L'accompagnement par un bénévole expérimenté;

e Des périodes d'observation;

e Des rencontres de suivi;

e Des conseils pratiques sur les activités et les responsabilités.

Le mentorat favorise I'apprentissage, le partage des connaissances et le sentiment
d'appartenance a l'équipe.

Possibilités de perfectionnement

L'organisme encourage le développement des compétences de ses bénévoles et peut
offrir, selon les besoins et les ressources disponibles :

o Des ateliers de formation ex. Formation Sentinelle;

e Des séances d'information;

e Des conférences ou activités de développement;

e Des occasions d'acquérir de nouvelles responsabilités ou compétences.

Ces apprentissages permettent aux bénévoles de s'épanouir dans leur role et de
contribuer davantage a la mission de I'organisme.

6. Reconnaissance des bénévoles

L'engagement des bénévoles est essentiel a la réalisation de notre mission. Nous croyons
gu'il est important de souligner leur contribution et de reconnaitre le temps, |'énergie et
les compétences qu'ils mettent généreusement au service de la communauté.

Activités de reconnaissance

Tout au long de I'année, différentes initiatives peuvent étre mises en place afin de
remercier les bénévoles de leur implication, telles que :

e Des activités de reconnaissance;

e Des rencontres conviviales;

o Des célébrations soulignant les réussites collectives;

e Des initiatives spéciales durant la Semaine de I'action bénévole.

Certificats et lettres de référence

Selon leur implication et sur demande, les bénévoles peuvent recevoir :

¢ Un certificat de reconnaissance;



¢ Une attestation de participation;
e Une lettre de référence décrivant leur contribution et les compétences

développées.

Ces documents peuvent étre utiles dans un contexte scolaire, professionnel ou

personnel.

Remerciements publics

L'organisme peut mettre en valeur la contribution de ses bénévoles par différents

moyens :

e Publications dans les communications internes;

e Messages de remerciement sur les médias sociaux;
¢ Mention dans les rapports annuels;

¢ Mise en lumiéere de réalisations particulieres.

Toute reconnaissance publique est effectuée dans le respect du consentement des

personnes concernées.

Evénements spéciaux

Des événements spéciaux peuvent étre organisés afin de souligner I'engagement des

bénévoles et de favoriser les échanges entre les membres de I'équipe.

Ces occasions permettent :

o De célébrer les accomplissements;

o De renforcer le sentiment d'appartenance;

o De remercier les bénévoles pour leur contribution;
e De reconnaitre I'impact positif de leur engagement au sein de la communauté.

7. Personnes-ressources

| Fonction H Nom H Téléphone H Courriel
. L . . 450 293-3265

Coordination des bénévoles Denise Pardiac coordo@cabfarnham.com

poste 209
. . . 450 293-3265 N

Directrice générale Jennyfer Jacques direction@cabfarnham.com
poste 200

IPrésident C.A. | UgoTanguay || 450230-6358 || ugotanguay1973@gmail.com |

|Urgence H Police H 911 H |
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8. Listes des services

Accompagnement-transport

Ce service consiste a accompagner les personnes sans moyen de transport a leurs rendez-
vous médicaux (hopital, clinique, dentiste, physiothérapie, etc.). Le bénévole va chercher
la personne a son domicile, I'accompagne au besoin durant son rendez-vous, |'aide dans
ses déplacements et assure son retour a la maison. Les bénévoles recoivent un
dédommagement pour les frais liés a |'utilisation de leur véhicule.

Responsable : Micheline Daigneault 450 293-3265 poste 202

Bistro des Nations

Ce service permet de transformer les surplus des maraichers et d’offrir a un co(it minime
des plats cuisinés pour la population.
Responsable : Caroline Dumas 450 293-3265 poste 201

Le chiffonnier

Le Chiffonnier est une friperie a but non lucratif qui offre des vétements pour toute la
famille et divers articles usagés a bas prix Les profits générés sont réinvestis dans les
services a la population.

Responsable : Véronique Dupuis 450 293-3265 poste 207

Dépannage alimentaire

Ce service permet d’offrir une aide aux personnes et familles en situation de précarité en
leur fournissant des denrées alimentaires.
Responsable : Cyril Noel 450 293-3265 poste 206

Paniers de Noél

Ce service permet d’offrir des boites remplis de denrées alimentaires pour les familles en
situation de précarité a I'occasion de Noél.
Horaire : Une fois par année — sur une période d’environ une semaine.

Réception

Les bénévoles assurent I'accueil des visiteurs, répondent aux appels téléphoniques au
Centre d'action bénévole et effectuent certaines taches administratives simples, tout en
respectant la confidentialité.

Horaire : Les bénévoles réguliers acceptent une tache sur une base réguliére, soit une
demi-journée fixe par semaine
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Support technique : impots

Ce service offre un accompagnement pour la préparation des déclarations de revenus des
personnes agées et des familles a faible revenu.
Horaire : Fin février jusqu’a la fin avril de chague année

Télé-bonjour
Assurer une aide rapide aux personnes en perte d’autonomie et qui habitent seules a la
maison.

Tricot

Les bénévoles récupérent la laine inutilisée au Chiffonnier afin de créer des tricots offerts
gratuitement aux gens dans le besoin (paniers de Noél). Les surplus sont vendus au
Chiffonnier et les profits servent a soutenir les services du Centre d’action bénévole.
Horaire : Les bénévoles réalisent les créations selon leur disponibilité, a leur domicile.

Visites d’amitié

Ce service offre des visites amicales aux personnes seules, en convalescence ou en perte
d’autonomie afin de briser I'isolement. Les bénévoles offrent une présence chaleureuse,
de I’écoute et du soutien dans le respect, la discrétion et la confidentialité.

Horaire : Les bénévoles effectuent des visites au domicile ou en résidence privée, selon
une entente adaptée aux disponibilités de chacun

9. Foire aux questions (FAQ)

Cette section vise a répondre aux questions les plus fréquemment posées par les
bénévoles. Si vous ne trouvez pas la réponse a votre question, n'hésitez pas a
communiquer avec le coordonnateur ou la coordonnatrice des bénévoles.

Comment puis-je modifier mon horaire de bénévolat ?

Si vous souhaitez modifier votre horaire, veuillez en informer votre responsable ou le
coordonnateur des bénévoles dés que possible. Dans la mesure du possible, nous
tenterons de trouver un horaire qui répond a vos disponibilités tout en respectant les
besoins de I'organisme. Un préavis raisonnable est toujours apprécié afin de faciliter
I'organisation des activités.

A qui dois-je signaler une absence ?

En cas d'absence ou de retard, vous devez aviser votre responsable ou le coordonnateur
des bénévoles des que possible, idéalement avant le début de votre quart de bénévolat.

12



Cette démarche nous permet de prendre les dispositions nécessaires afin d'assurer la
continuité des services et des activités.

Puis-je inviter un ami ou un membre de ma famille a devenir bénévole ?

Oui. Nous encourageons les personnes intéressées a s'impliquer au sein de notre
organisme. Toutefois, chaque personne doit suivre le processus de recrutement et
d'accueil établi par l'organisme avant de commencer ses activités bénévoles. Les
exigences peuvent inclure une entrevue, une formation ou la vérification de certains
documents, selon le poste occupé.

Comment puis-je obtenir une lettre de référence ou une attestation de bénévolat ?

Les bénévoles qui ont effectué un certain nombre d'heures de bénévolat ou qui ont
démontré un engagement soutenu peuvent demander une lettre de référence ou une
attestation de participation. Pour en faire la demande, veuillez communiquer avec le
coordonnateur des bénévoles. Un délai peut étre nécessaire pour la préparation du
document.

Qui puis-je contacter si j'ai une préoccupation ou une difficulté ?

Si vous vivez une situation préoccupante ou si vous avez besoin de soutien, nous vous
invitons a en discuter avec votre responsable immédiat ou avec le coordonnateur des
bénévoles. Toutes les préoccupations seront traitées avec sérieux, respect et
confidentialité. Notre objectif est de maintenir un environnement de bénévolat
sécuritaire, inclusif et positif pour tous.

Que faire si je ne suis plus en mesure de poursuivre mon engagement bénévole ?

Nous comprenons que les circonstances personnelles peuvent évoluer. Si vous devez
mettre fin a votre engagement, nous vous demandons d'en informer votre responsable
le plus tot possible. Cela nous permettra d'assurer une transition harmonieuse et de
planifier les besoins de I'organisme.

Suis-je couvert en cas d'accident pendant mes activités de bénévolat ?

Les bénévoles doivent respecter toutes les consignes de sécurité en vigueur. En cas
d'accident ou d'incident, il est important d'en informer immédiatement un responsable.
Celui-ci pourra vous expliquer les procédures applicables et assurer le suivi nécessaire.

Puis-je refuser une tache qui m'est confiée ?

Oui. Un bénévole ne devrait jamais étre obligé d'accomplir une tache pour laquelle il ne
se sent pas a l'aise, n'a pas regu la formation appropriée ou qui présente un risque pour
sa sécurité. Nous encourageons une communication ouverte avec les responsables afin
de trouver des solutions adaptées.

Puis-je utiliser les réseaux sociaux pour parler de mon expérience de bénévolat ?
Les bénévoles sont invités a faire preuve de jugement lorsqu'ils publient du contenu lié a
I'organisme. Les renseignements confidentiels, les photos de participants ou toute
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information sensible ne doivent jamais étre diffusés sans autorisation préalable. En cas
de doute, consultez un responsable.

Comment mes heures de bénévolat sont-elles comptabilisées ?

Selon les pratiques de lI'organisme, les heures de bénévolat peuvent étre enregistrées a
I'aide d'une feuille de présence, d'un registre électronique ou d'un autre systéme de suivi.
Votre responsable vous expliquera la procédure applicable dés votre arrivée.

Les bénévoles recoivent-ils une formation continue ?

Oui. Selon les besoins et les possibilités de l'organisme, des formations, ateliers ou
séances d'information peuvent étre offerts afin de permettre aux bénévoles d'acquérir
de nouvelles connaissances et de développer leurs compétences.

A qui puis-je m'adresser si j'ai des suggestions pour améliorer les activités ?

Les commentaires et les idées des bénévoles sont toujours les bienvenus. Vous pouvez
transmettre vos suggestions a votre responsable ou au coordonnateur des bénévoles.
Votre expérience sur le terrain constitue une source précieuse d'amélioration pour
I'organisme.

Votre implication est précieuse. N'hésitez jamais a poser des questions ou a demander
de I'aide. Nous sommes la pour vous accompagner tout au long de votre parcours
bénévole.

10. Formulaire d'engagement

Je reconnais avoir pris connaissance du Guide des bénévoles et je m'engage a respecter
les politiques, les procédures et les valeurs de |'organisme.

Nom :
Signature :
Date :
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