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LOIRE

POLE ADMINISTRATIF
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FICHE MISSION BENEVOLE
Accueil

La mission d’accueil consiste a accuelllir et a orienter toutes les personnes qui viennent a
la Ligue, ainsi qu’a gérer I'accueil téléphonique. En fonction des besoins, d’'autres taches
administratives peuvent étre demandeées.

Une salariée est référente de cette équipe.

> - Accueillir toute personne qui vient au comité, les informer

DETAIL DU POSTE - Etre a I'’écoute et comprendre la demande

- Répondre au téléphone et transférer les appels

- Ouvrir le courrier

- Faire les autres taches administratives qui peuvent étre
proposeées (classement, archivage ...)

. - Ecoute active et empathie

COMPETENCES - Respect de la confidentialité

- Connaissance des outils bureautigues et attrait pour les
taches administratives

CONDITIONS - Adhérer aux valeurs de la Ligue et signer la charte
D’EXERCICE - Suivre les formations proposées par la Ligue
- Prévenir en cas de modification des disponibilités
- Etre disponible % journée par semaine
- Etre en capacité de s’engager pour une durée minimum
d’un an.

Des formations, un accompagnement ainsi gqu’'un parcours de montée en compétences
vous seront proposés. A la Ligue contre le cancer, les activités se font dans la convivialité
et la bonne humeur.

Coordinateur des bénévoles :
Mail : cd42@ligue-cancer.net - Tél. : 04 77 32 40 55 - www.ligue-cancer.net/cd42
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FICHE MISSION BENEVOLE
Opérateur saisie de dons

Le bénévole opérateur saisie de dons aide l'assistante de direction
dans la réception et la saisie des dons.

Cette action a lieu dans les locaux
de la Ligue et est coordonnée par la salariée.

. - Réceptionner, ouvrir le courrier et préparer la saisie des
DETAIL DU POSTE dons

- Saisir les dons dans I'outil dédié

- Mettre a jour le fichier des donateurs

- Mettre sous pli des recus fiscaux et faire I'envoi

. - Connaissance des outils bureautigues
COMPETENCES - Rigueur et esprit d'organisation
- Discrétion et régularité

CONDITIONS - Adhérer aux valeurs de la Ligue et signer la charte
D’EXERCICE - Suivre les formations proposées par la Ligue

- Prévenir en cas de modification des disponibilités
- Consacrer au moins 2* % journée par mois

Des formations, un accompagnement ainsi gqu’'un parcours de montée en compétences
vous seront proposés. A la Ligue contre le cancer, les activités se font dans la convivialité
et la bonne humeur.

Coordinateur des bénévoles :
Mail : cd42@ligue-cancer.net - Tél. : 04 77 32 40 55 - www.ligue-cancer.net/cd42



mailto:cd42@ligue-cancer.net

LA LiSUE

CONTRE LE CANCER

LOIRE

FICHE MISSION BENEVOLE
Animateur prévention santé

Le service Prévention organise de nombreuses actions tout au long de 'année, a Saint-
Etienne et sur le département de la Loire a destination du grand public, des entreprises,
de publics vulnérables. Des bénévoles viennent donc en appui des chargés de prévention
salariés qui animent des séances d'éducation a la santé, des expositions, des stands.

DETAIL DU POSTE

COMPETENCES

CONDITIONS
D’EXERCICE

Mettre en place et animer un stand d’information
Sensibiliser le public aux dépistages organisés, a une
alimentation équilibrée, aux facteurs de risque ...
Contribuer a I'évaluation des actions avec I'équipe
prévention

Avoir une aisance orale
Avoir un sens pédagogique
GoUt pour 'animation
Avoir un bon relationnel

Adhérer aux valeurs de la Ligue et signer la charte
Suivre les formations proposées par la Ligue et I'’équipe
du CD42

Implication en fonction des disponibilités de chacun
Implication en tutorat lors des leres actions

Des formations, un accompagnement ainsi gqu’'un parcours de montée en compétences
vous seront proposés. A la Ligue contre le cancer, les activités se font dans la convivialité

et la bonne humeur.

Coordinateur des bénévoles :
Mail : cd42@ligue-cancer.net - Tél. : 04 77 32 40 55 - www.ligue-cancer.net/cd42
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FICHE MISSION BENEVOLE
Animateur de stands

La Ligue contre le cancer est sollicitée tout au long de I'année pour animer des stands soit
sur des journées a theme, soit sur des manifestations organisées au bénéfice de la Ligue,

DETAIL DU POSTE

COMPETENCES

CONDITIONS
D’EXERCICE

soit lors de Forums

Mettre en place et animer un stand d’information
Sensibiliser le public aux messages portés par la Ligue
Représenter la Ligue et assurer sa promotion

Savoir orienter vers les services offerts par le CD42
Utiliser les outils a disposition pour faire passer des
messages (quiz, panneaux d’informations, jeu de l'oie ...)

Avoir une aisance orale

GoUt pour I'animation

Avoir un bon relationnel

Connaissance de la Ligue

Etre & I'’écoute des partenaires et du public accueilli
Avoir une attitude pro-active

Adhérer aux valeurs de la Ligue et signer la charte
Suivre les formations proposées par la Ligue et I'’équipe
du CD42

Disponibilités le week-end

Implication en tutorat lors des leres actions

Des formations, un accompagnement ainsi gqu’'un parcours de montée en compétences
vous seront proposés. A la Ligue contre le cancer, les activités se font dans la convivialité

et la bonne humeur.

Coordinateur des bénévoles :
Mail : cd42@ligue-cancer.net - Tél. : 04 77 32 40 55 - www.ligue-cancer.net/cd42
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FICHE MISSION BENEVOLE
Coordonnateur d’évenements

La Ligue est toujours en recherche de financements pour assurer ses missions. Le CD42
souhaite développer des eévenements pour collecter des fonds, type Foulées, opérations
culturelles, lotos ...

Ce bénévole est en lien direct avec la Direction et la chargée de communication.

. - Savoir gérer un projet

DETAIL DU POSTE - Animer une équipe de bénévoles

- Rechercher des partenaires

- Assurer les liens avec les collectivités

- Donner du sens a I'action des bénévoles

- Elaborer un calendrier

- Geérer I'affichage et la communication avec I'équipe

. - Bon Relationnel
COMPETENCES - Esprit d’initiatives et d’organisation
- Travail en équipe

- Dynamisme et investissement

CONDITIONS - Ad.hérer aux valeyrs de la Lig}Je et signer la charte
D’EXERCICE - Suivre les formations proposées par la Ligue
- Informer la Direction des actions envisagées et faire
valider le calendrier par le Bureau
- Etre disponible sur la durée du projet

Des formations, un accompagnement ainsi gqu’'un parcours de montée en compétences
vous seront proposés. A la Ligue contre le cancer, les activités se font dans la convivialité
et la bonne humeur.

Coordinateur des bénévoles :
Mail : cd42@ligue-cancer.net - Tél. : 04 77 32 40 55 - www.ligue-cancer.net/cd42
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FICHE MISSION BENEVOLE
Participer aux évéenements organisés par le CD42

La Ligue contre le cancer est toujours en recherche de financements pour assurer ses
missions. Une équipe de bénévoles est mobilisée pour gérer les évenements, du type
course, marche, concours, animations ...

Cette equipe est coordonnée par un bénévole et la Direction.

. - Assurer la logistique (montage, démontage, fléchage ...)
DETAIL DU POSTE - Assurer 'accueil sur des événements

- Assurer les ravitaillements

- Représenter la Ligue sur I'’événement

. - Apprécier le travail en équipe
COMPETENCES - Bon relationnel
- Bonne connaissance de la Ligue

CONDITIONS - Adhérer aux valeurs de la Ligue et signer la charte
- Suivre les formations proposées par la Ligue
4
D’EXERCICE - Disponibilité le week-end

Des formations, un accompagnement ainsi gqu’'un parcours de montée en compétences
vous seront proposés. A la Ligue contre le cancer, les activités se font dans la convivialité
et la bonne humeur.

Coordinateur des bénévoles :
Mail : cd42@ligue-cancer.net - Tél. : 04 77 32 40 55 - www.ligue-cancer.net/cd42
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FICHE MISSION BENEVOLE
Développement d’un territoire

Le bénévole responsable au sein d’un territoire a pour role de fedérer des acteurs et de
créer une equipe de bénévoles pour animer des actions a proximité de chez lui et
représenter la Ligue.

Cette mission est coordonnée par la Direction.

. - Recruter et animer une équipe de bénévoles

DETAIL DU POSTE - Représenter la Ligue dans son secteur

- Organiser ou animer des évenements ponctuels au profit
de la Ligue

- Aider a la collecte de fonds

- Aider a la diffusion d'informations

- Organiser des réunions d’équipe avec les bénévoles du
territoire et des temps conviviaux

. - Envie de s’investir au sein d’'une équipe
COMPETENCES - Dynamisme et investissement

- Sens de I'organisation

- Etre force de propositions

- Travail en équipe

- Sens politique

CONDITIONS - Ad'hérer aux valegrs de I’asso,ciation et s?gner la charte
D’EXERCICE - §unvre'|es fqrmatnon; proposees par la Ligue '
- Etre disponible au minimum % journée par semaine
- Informer la Direction des actions envisagées et des
représentations

Des formations, un accompagnement ainsi gqu’'un parcours de montée en compétences
vous seront proposés. A la Ligue contre le cancer, les activités se font dans la convivialité
et la bonne humeur.

Coordinateur des bénévoles :
Mail : cd42@ligue-cancer.net - Tél. : 04 77 32 40 55 - www.ligue-cancer.net/cd42
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