
 

 

Secrétaire de la section de (nom de la communauté)  
Les bénévoles jouent un rôle essentiel dans la concrétisation de notre promesse : trouver 
des remèdes contre la maladie de Crohn et la colite ulcéreuse et améliorer la vie des 
Canadiens vivant avec ces maladies chroniques. En tant que bénévole de Crohn et Colite 
Canada, les millions de Canadiens touchés par la maladie de Crohn ou la colite ressentiront 
l’impact de vos efforts aujourd’hui et pour les années à venir.  

Nous recherchons des personnes passionnées qui souhaitent faire une différence dans leur 
communauté pour se joindre à notre équipe de bénévoles dévoués à titre de Secrétaire de 
la section de (nom de la communauté).   

Ce rôle implique des interactions en personne. Crohn et Colite Canada encourage les 
bénévoles et les membres de la communauté à être entièrement vaccinés contre la COVID-
19, tel que défini par leurs autorités sanitaires provinciales ou locales. Nous prenons la 
santé, la sécurité et le bien-être des bénévoles très au sérieux, en particulier parce que le 
système immunitaire des personnes vivant avec la maladie de Crohn ou la colite ulcéreuse 
peut être affaibli. C'est pourquoi nous continuons de suivre les conseils des autorités de 
santé publique locales. 

Pour tous les postes de bénévole chez Crohn et Colite Canada, il est nécessaire d’avoir une 
conversation pour discuter de son rôle et de ses objectifs en matière de bénévolat. 

Êtes-vous la personne qui convient pour l’équipe?  
À titre de secrétaire de la section, vous procurerez un soutien détaillé à l’égard des activités 
clés, vos responsabilités s’énonçant notamment comme suit : 

• Respecter les politiques et procédures de Crohn et Colite Canada, y compris le Code 
de conduite des bénévoles 

• Appuyer le président de la section dans le cadre de la préparation et de la 
distribution des ordres du jour, de la prise de notes et du suivi sur les points à 
l’ordre du jour.  

• Contribuer à faire en sorte que les dossiers de la section soient maintenus à jour et 
communiqués de manière régulière au partenaire du personnel (p. ex. plan annuel 
de la section, postes à combler, événements à venir).  

• Faire en sorte que les dirigeants bénévoles entrants/sortants partagent les 
documents locaux (p. ex. notes relatives aux événements, contacts, etc.) pour 
garantir le transfert des connaissances, et que les dirigeants bénévoles entrants 
reçoivent la formation et le soutien nécessaires pour leur rôle.. 



 

 

Emplacement: (When applicable, address of where the event/volunteer opportunity takes 
place) 

Engagement de temps :  

• De 1 à 2 heures par semaine pour assurer, de manière continue, un soutien auprès 
des bénévoles de la section et un lien avec eux.  

• Le titulaire de ce poste doit être disponible le soir et le weekend pour assister aux 
rencontres de la section et il doit aussi être davantage disponible en périodes 
d’activité plus intense. Il doit parfois idéalement être disponible le jour pour être en 
contact avec le partenaire du personnel (par téléphone, par courriel).  

• Ce rôle requiert un engagement d’au moins 1 an, et il y a possibilité de réélection.  

Ce que vous apportez:  

• Souci marqué du détail, bon sens de l’organisation et aptitude à faire un suivi.  

• Expérience dans la prise de notes. Une expérience au sein du secteur sans but 
lucratif et/ou un titre de CA constituent des atouts.  

• Excellentes aptitudes à la communication, tant verbale qu’écrite, et facilité à donner 
de la formation à d’autres personnes sur des questions financières.  

• Idéalement, expérience comme bénévole dans une section. 

Ce que nous offrons:  
• Une communauté de soutien, un partenaire du personnel dévoué, une équipe de 

pairs et une formation propre au rôle.  
• Une occasion d’utiliser et de perfectionner vos compétences professionnelles ainsi 

que d’élargir votre réseau.  
• Une occasion de faire une différence significative dans la vie des gens atteints de la 

maladie de Crohn et de la colite ulcéreuse dans votre communauté 

Crohn et Colite Canada s’engage à vous soutenir dans votre rôle et à vous offrir une 
expérience de bénévolat motivante. Merci de vos commentaires - 

volunteer@crohnsandcolitis.ca  
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