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Le mot de la Présidente

Chères dirigeantes, chers dirigeants, 
Ce guide a été élaboré en partant d’un constat : trouver des bénévoles n’est pas chose facile, réussir à les intégrer, à les impliquer et à les garder reste une tâche compliquée. 
Nous n’avons pas la prétention de vous donner toutes les clefs permettant de recruter de nouveaux bénévoles mais nous avons essayé de balayer les dispositifs, actions ou sujets susceptibles de vous accompagner dans cette mission. 
Ce guide n’est donc pas exhaustif, il vous revient de le faire vivre en nous faisant part de vos observations, de vos retours d’expériences. Effectivement, vous serez les plus à même de nous dire ce qui fonctionne bien et ce qui ne fonctionne pas ou moins bien. Ainsi, grâce à vos bilans, votre expertise, il nous sera possible de faire évoluer ce guide au fil du temps en l’enrichissant de vos propres astuces. 
Puisque j’ai la parole, je souhaite adresser tous mes remerciements Etienne Even qui a travaillé sur ce guide lors de son stage parmi nous. Il a rapidement compris ce que nous attendions de lui, et a su le mettre en œuvre de manière efficace et consciencieuse. 
Je vous laisse maintenant partir à la découverte de ce document, et piocher au gré de vos besoins parmi les différents outils proposés. 
[bookmark: _Toc70585947]Introduction

L’Association Sportive Ambarésienne, plus connue sous la dénomination de ASA ou AS Ambarès, est une association Omnisports créée en 1970. 
Depuis sa création, l’association peut compter sur la mobilisation de nombreux bénévoles. 
Le Bureau Directeur de l’association souhaite accompagner ses dirigeants de sections dans leur gestion de la ressource bénévole avec pour finalité d’avoir des bénévoles engagés durablement à vos côtés et qui sauront s’épanouir au travers des différentes actions que vous menez tout au long de la saison. 
Ce guide a donc été conçu afin de faciliter le recrutement des futurs bénévoles de l’Omnisports et de répondre au mieux à la principale problématique : 
Comment favoriser l’engagement bénévole dans le domaine associatif ?

[bookmark: _Toc70585948]I. Le bénévolat
Comment devenir bénévole ?
« Est bénévole toute personne qui s’engage librement pour mener une action non salariée en direction d’autrui, en dehors de son temps professionnel et familial »
Différents types de bénévoles :
· Le bénévole occasionnel : personne qui aide ponctuellement lors d’une manifestation ou d’une activité exceptionnelle de l’association. Il relève du « coup de main »

· Le bénévole régulier : personne qui s’implique sur la continuité dans la vie du club. Il relève véritablement de l’engagement. 

· Le bénévole dirigeant : personne qui fait partie du bureau de l’association ou du comité directeur. Ce type de bénévolat nécessite un investissement temporel plus conséquent et des connaissances plus précises et plus approfondies, faciles à acquérir par des formations gratuites. 

· 
Contrairement à une idée reçue au sein de notre association il n’est pas nécessaire d’être membre d’un bureau de section pour participer activement à la vie de cette dernière.  Nous le verrons ultérieurement dans ce guide, il existe bien des moyens d’impliquer un bénévole même occasionnel dans l’organisation de notre association notamment par le biais de commissions. Il n’est pas non plus nécessaire d’être adhérent pour rendre des services à notre association. En effet, il arrive que des parents, dont les enfants sont adhérents de notre association, apportent leur aide à la section (par exemple : la tenue d’une buvette). En effet, l’engagement bénévole dans le milieu sportif commence bien souvent sous cette forme et l’enjeu de ce guide est de vous donner les clefs pour capter l’attention de ces personnes sur les besoins de notre association. 

Le bénévolat est une ressource humaine essentielle dans la pérennité et la survie des associations Omnisports. 
Quelques chiffres sur le sujet : on compte en France plus de 13 millions de bénévoles, soit 20% des Français consacrent une partie de leur temps libre à du bénévolat et dans ces 20% on trouve 3,2 millions de bénévoles dans le domaine du sport.  



[bookmark: _Toc70585949]II. Méthodologie 
Les objectifs : 
L’un des objectifs principaux est de pérenniser l’engagement des bénévoles et de permettre à la personne qui recrute les bénévoles de manipuler les différents outils qui peuvent être mis en place et qui peuvent l’aider à piloter l’association. 

La démarche : 
· Informer les dirigeants mais aussi les bénévoles sur les outils qui sont mis à leur disposition en matière de gestion de ressources humaines notamment sur le « Gestion de la Ressource Humaine du Bénévolat ». 
· Accompagner sur le long terme les bureaux de section pour le recrutement des bénévoles, leur valorisation ainsi que dans leur réengagement.
· Aider à valoriser les nouvelles compétences acquises par les bénévoles dans le cadre de leurs activités en tant que bénévoles

Le calendrier du programme d’animations :
Notre ambition est d’inciter les dirigeants à mettre en œuvre des actions favorisant l’accueil de nouveaux bénévoles, la formation de l’ensemble des équipes et leur valorisation. À cet effet, une fiche de planification avec un programme d’animations à mettre en œuvre tout au long de la saison a été conçue pour vous permettre 

Le plan d’action :
Notre plan d’action se décompose en 4 phases : 

Ces phases sont expliquées de manières détaillées dans la suite de ce guide.


[bookmark: _Toc70585950]III. RECRUTER : 
Comment bien recruter ses futurs bénévoles ? 
Cette première étape consiste à :
· Identifier et communiquer sur les besoins de sa section en matière de bénévolat,
· Accompagner la section dans l’identification des missions à prendre en charge en proposant des « fiches de missions » indicatives sur les différents rôles assurés par les bénévoles au sein de l’association,
· Proposer des conseils pour communiquer sur les missions à pourvoir dans la section et cibler des actions en direction de nouveaux publics (femmes, jeunes…).

[bookmark: _Toc70585951]a) Présenter sa section et son organisation 

· Réaliser un document de présentation de sa section :

Pour permettre un attrait plus évident de la structure, la solution va d’abord être une présentation de la section et de l’ASA. Le but est de mettre en avant ses particularités et son fonctionnement. Pour favoriser le transfert d’informations. 
Pour ce faire, vous devez préciser l’identité de la section (nom, fédération, localisation…), son organisation ainsi que raconter son histoire (origines). 
Il faut également présenter le projet « club » et identifier les différentes manières de contacter la section pour plus d’informations (E-mail, téléphone, réseaux sociaux, site internet…).

[bookmark: _Toc70585952]b) Recenser les besoins en bénévolat 

· Organiser une réunion de recrutement :
La réunion est organisée avec les membres du bureau ainsi que le (la) président(e). L’ordre du jour sera tourné sur la définition et la clarification des besoins de l’association et des objectifs. A l’issu de la réunion les fiches de commissions seront mises à jour. 
Le but premier de cette réunion est de faire émerger de façon claire et précise les besoins de la structure notamment en termes de bénévoles. 

Trois étapes sont à respecter au cours de cette réunion :
· L’étape n°1 est de faire savoir par un nombre définit les manques en termes de bénévoles ainsi que les missions qui restent à combler. 
· L’étape n°2 consistera à identifier les lacunes des futurs bénévoles pour accomplir leurs missions. Ce qui va nous permettre de leur offrir une formation adaptative. 
· L’étape n°3 consiste à déterminer la charge de travail afin que les bénévoles puissent travailler dans les meilleures conditions. 


[bookmark: _Toc70585953]c) Présenter les différentes missions au sein de la section 

· Formaliser des fiches « missions » :

[bookmark: _GoBack]Pour présenter les différentes missions que les futurs bénévoles peuvent trouver au sein de la section. La mise en place de fiches « mission » peut être un bon outil. En fait, il mettra en évidence certains aspects, tels que les responsabilités attendues et les tâches à gérer en fonction des missions. 
[bookmark: _Toc70585954]d) Faire connaitre les besoins de sa section :

· Réaliser et diffuser la fiche de « participation à la vie de la section »
C’est une fiche dans laquelle on recense des informations personnelles des adhérents qui sont prêts à se rendre disponibles en tant que bénévoles pour une section ou l’Omnisports. Cette fiche demande plusieurs renseignements tel que le temps que le bénévole peut accorder à l’association. 
Sa diffusion peut se faire de différentes manières mais les moyens les plus efficaces restent une diffusion directement dans le dossier d’inscription remis aux futurs adhérents.

· Exploiter les médias du club (Réseaux Sociaux, Site Internet,…) 
La mobilisation de nouveaux bénévoles peut suivre l’aire du temps est passer par le biais des différents moyens de communications (réseaux sociaux, site internet…). 
Ainsi, dès le début de cette saison, vous pouvez publier sur différents réseaux de communication comme sur le site internet dans la rubrique « Journal du Club ». 
De plus, n’hésitez pas à les utiliser pour montrer vos besoins récents. 
Tenir au courant de l’actualité de la section est le meilleur moyen d’impliquer de nouvelles personnes. 

Cela peut passer par la réalisation d’une affiche de promotion. 

· Organiser une réunion d’information avant la reprise 

La réunion d’information sera un moyen d’échange entre la section et les familles ou parmi les familles elles-mêmes. Lors de la réunion, l’important sera de présenter la section aux nouveaux arrivants, et de leur transmettre les besoins en termes de bénévolats. Pour bien réussir la réunion d’information on va devoir respecter un certains nombres de choses : 
· Un ordre du jour cohérent : projet « club » de la saison, récapitulatif de la saison précédente, besoins de la section (bénévolat)…
· Diffusion de la fiche « participation à la vie de la section »
· Afficher et mettre en évidence les fiches « missions » 
Cette réunion permettra également aux anciens bénévoles de se présenter et de parler de leurs missions. Et ils pourront répondre directement aux personnes intéressées pour participer en tant que bénévole dans la section. 


· Organiser une journée portes ouvertes 

L’organisation de la Journée Portes Ouvertes peut être une bonne aide. Cela pourra permettre d’explorer spécifiquement le fonctionnement de la section. Et donc mettra en évidence l’importance des bénévoles dans la réalisation de diverses missions. La journée portes ouvertes donnera un avant-goût de la vie au sein de la section et aiderai certains à s’y projeter. 
La journée peut s’organiser en fin ou en début de saison, être couplée avec la réunion d’information (avant ou après). 

[bookmark: _Toc70585955]IV. ACCUEILLIR et INTEGRER : 
Comment réussir l’accueil et l’intégration des bénévoles ?
La continuité du recrutement va être l’accueil de ces nouveaux bénévoles. 

[bookmark: _Toc70585956]a) Préparer l’arrivée des nouveaux bénévoles :

· Définir les modalités d’accueil des nouveaux bénévoles :
Il convient de s’interroger sur la manière dont on souhaite accueillir nos nouveaux bénévoles et cela peut passer notamment par :
· Prévenir le nouvel arrivant d’une date, d’une heure et du déroulement de son accueil ;
· Lors de l’accueil, lui remettre une charte du bénévole  
· Désigner un « référent » ou le mettre en binôme pour qu’il soit accompagné dans les premiers temps et qu’il puisse poser toutes les questions dont il a besoin ;
· Si besoin création d’une adresse E-mail, peut se retourner vers les services administratifs de l’association si nécessaire ;
· Prévenir les membres de l’équipe de son arrivée (date et heure), pour des présentations et un accueil plus chaleureux.









[bookmark: _Toc70585957]b) Organiser des temps dédiés à l’accueil et l’intégration :

L’intégration est un processus crucial dans la gestion de la ressource humaine bénévole. En effet, s’ils ne se sentent pas intégrés les bénévoles risquent de vite s’interroger sur leur utilité au sein de la section et peuvent donc très rapidement se mettre en retrait pour finalement se retirer. 
Pour cela le bureau de section doit mettre en place un vrai processus d’intégration pour permettre de les rassurer, de conserver leur motivation et leur engagement sur le long terme. 

Quelques actions s’imposent pour enclencher ce processus d’accueil et d’intégration :  

· Organiser un « pot de bienvenue » :
Il peut apparaitre comme quelque chose de secondaire mais il est primordial pour créer une cohésion d’équipe et intégrer directement les nouveaux bénévoles avec les anciens. Pour cela, il ne s’agit plus d’un simple « pot » de bienvenue (apéritifs...). Il s’agit désormais de proposer une véritable activité autour de la cohésion d’équipe tel que du « team building » comme un escape game qui se démocratise de plus en plus. 
Un bon accueil est une chose primordiale pour une bonne intégration du bénévole pour qu'ils se sentent directement inclus au sein de l'association. 
>>>> A REPRENDRE car cela ne me parait pas relever du pot de bienvenue (voir p. 30 guide SO BENEVOLE)
En revanche une bonne intégration n'est pas un processus rapide et ne se fait pas en un jour cela se poursuit sur le long terme par des entretiens bimensuels en général pour toutes remarques questions ou autres demandes des bénévoles.

· Organiser une « rencontre amicale »
Une rencontre amicale bénévole-amis/parents sur un événement pouvant opposer certains bénévoles sur le plan sportif (sport collectif) est une bonne chose car cela permet de renforcer les liens entre eux et de développer l’association. Cela permet de recruter d’éventuels nouveaux bénévoles pour les années à venir car comme on l’a dit plus haut près de 90% des bénévoles sont recrutés via les bénévoles déjà sur site. 





[bookmark: _Toc70585958]V. FORMER :
Comment maintenir la motivation des bénévoles ?
À la suite de la phase d’accueil vient la formation. Les attentes en termes de formations ne sont pas identiques d’un bénévole à l’autre. Il est important d’entretenir l’intérêt et la motivation des bénévoles en identifiant ceux qui sont toujours en recherche de « progression », prompts à apprendre de nouveaux savoirs et ou compétences. Il ne faut pas laisser s’installer l’ennui et la démotivation au risque de voir partir la personne.

[bookmark: _Toc70585959]a) Accompagner, orienter et former sur les missions 

Pour pouvoir exercer sa fonction de la meilleure façon qu’il soit le bénévole doit être formé sur les missions qui lui sont confiées. Pour cela une réunion/entretien avec les anciens bénévoles est intéressante pour le partage des savoirs et la transmission des informations. Former des binômes ancien/nouveau bénévole peut être une solution dynamique dans l’apprentissage. 

Les sections peuvent aussi s’appuyer :
· Sur les formations fédérales dont certaines peuvent concerner les dirigeants,
· Sur les formations gratuites proposées par les instances du mouvement sportif (CDOS Gironde) ou les services décentralisés (Département de La Gironde).

[bookmark: _Toc70585960]b) Faire valoir l’expérience des bénévoles : 

· Orienter vers la Validation des Acquis de l’Expérience (VAE)
Contrairement à ce que l’on pourrait penser, il est possible aujourd’hui de faire reconnaître son expérience associative, au même titre que son expérience salariée à travers la validation des acquis de l’expérience.
L’expérience acquise au titre des activités bénévoles peut être sous certaines conditions retenue pour obtenir un diplôme, un titre ou certificat de qualification (Code du travail, art. L. 6411-1, Code de l’éducation art. L 335-5 et L 335-6). 
L’objectif est de valoriser le bénévole pour faire valoir ses compétences pour lui-même et pour l’association. 
Retrouvez plus d’informations sur ce dispositif en cliquant ICI






· Favoriser les compétences bénévoles

On peut également associer à la VAE ce qu’on appelle le « Passeport Bénévole® » développé par France Bénévolat. 
C’est un outil concret pour vous aider dans votre rôle de responsable associatif à :
· Définir la mission, en précisant le rôle, les responsabilités et la place dans le Projet Associatif (l'action concrète est au service du Projet)
· Être à l'écoute pour mieux connaître les aspirations des bénévoles et s'interroger ensemble sur les évolutions possibles
· Suivre leurs parcours
· Faire un bilan
· Créer un temps d'échange pour apprécier les actions des bénévoles et refixer de nouveaux objectifs en expliquant leur sens

Le Passeport Bénévole® vous aide à faire le point plus facilement sur la participation du bénévole à l’activité de l’association et ainsi à valoriser sa contribution.

Plus d’informations sur le site : FRANCE BENEVOLAT 

[bookmark: _Toc70585961]c) Bénéficier du Compte d’Engagement Citoyen

Institué par la loi du 8 août 2016 dite « Loi travail », le Compte d’Engagement Citoyen (CEC) est un dispositif de l’Etat destiné à reconnaître et valoriser l’engagement bénévole de responsables associatifs très investis. Il permet, sous réserve de conditions d’éligibilité, de bénéficier de droits à formation supplémentaires crédités sur le compte personnel de formation.

Le Compte d’engagement citoyen recense les activités de bénévole, de volontaire ou de maître d’apprentissage (décret 2016-1970 du 28 décembre 2016 (J.O. du 30)). Pour bénéficier du Compte d’engagement citoyen en tant que bénévole associatif, le bénévole doit déclarer ses activités sur le téléservice "Le Compte bénévole".

Pour aller plus loin, consulter la fiche pratique réalisé par l’association sur le Compte d’Engagement Citoyen.



[bookmark: _Toc70585962]VI. VALORISER et ANIMER :

La dernière phase du processus est celle où il faut animer et valoriser l’équipe de bénévoles. Animer la vie de l'association est une chose capitale pour sa survie. De plus il est important de valoriser ses bénévoles pour faire naitre chez lui un sentiment d'appartenance à l'association. 
Il faut créer une cohésion entre les bénévoles pour permettre une pérennité de leur action.
[bookmark: _Toc70585963]a) Instaurer des temps d’échanges entre bénévoles :

· Maintenir un lien régulier avec vos bénévoles

Une bonne intégration n'est pas un processus rapide et ne se fait pas en un jour cela se poursuit sur le long terme par des entretiens réguliers au cours de la saison.  Il est important d’avoir un entretien au moins deux fois dans la saison avec les bénévoles pour ne pas laisser s’installer un sentiment d’abandon mais aussi pour avoir leur opinion, savoir comment ils se sentent au sein de l’association, si leur bénévolat se passe bien et s’il y a diverses questions ou des points à éclaircir.
Cet entretien a pour objectif de synthétiser et d’échanger sur les points négatifs mais surtout sur les aspects positifs rencontrés lors de l’exercice de leurs fonctions. 
Il peut se faire dans un cadre classique c’est-à-dire sous forme de réunion ou dans un cadre plus détendu, en fonction de l’entente des deux parties, dans un café par exemple. 

· Organiser des réunions par commission avec vos bénévoles

Forces vives de l’association, les commissions de travail permettent de répartir l’ensemble des tâches opérationnelles à mener pour un fonctionnement efficace, transparent et pérenne de l’association. Elles garantissent la solidarité entre les membres et favorisent l’engagement de chacun, en fonction des disponibilités et des compétences. 
Organisées par thématiques en fonction des besoins de la section, les commissions doivent se réunir au moins une fois par mois afin d’avancer de manière concrète sur des actions qui répondent aux objectifs opérationnels préalablement validées par le bureau de la section. 
Dans ces commissions et lors des réunions de travail, il est conseillé de définir la répartition des tâches de chaque bénévole en fonction des compétences, et des envies de chacun.

· Mesurer la satisfaction de vos bénévoles

Le bureau de section se doit de se tenir informé de ce que ressentent ou pensent les bénévoles. Une étape importante qui permet d’estimer la motivation de chaque personne et qui est l’occasion de donner un nouveau souffle à un engagement. 

Au même titre que l’entretien individuel, le questionnaire de « satisfaction » peut aussi s’avérer être un bon moyen de collecter de manière rapide, efficace et peu chronophage l’avis de tous. Il faut néanmoins le considérer comme complémentaire aux entretiens individuels.

[bookmark: _Toc70585964]b) Donner de la visibilité à vos bénévoles :

· Organiser des interviews de bénévoles

Faire des interviews entre les anciens bénévoles qui viennent raconter leur expérience en tant que bénévole aux futurs nouveaux bénévoles. Cela peut permettre de promouvoir l’association. Pour cela faire des publications sur des réseaux sociaux par écrit, oral mais la vidéo se développe de plus en plus c’est-à-dire filmer l’interview et la diffusion sur une plateforme adaptée (Facebook, YouTube…). 
Bénévole du mois
Cela permet de valoriser un bénévole chaque mois au cours d’une interview. Le bénévole sera sélectionné comme le bénévole qui a investi le plus au cours du mois. Cette interview et cette gratification donneront aux bénévoles une plus grande motivation et se dépasseront pour obtenir ce titre.  

· Mettre en valeur vos bénévoles à l’occasion de manifestations

Chaque évènement sportif est une bonne opportunité de remercier vos bénévoles qui ont permis de rendre cet événement possible (responsable buvette, accompagnateurs,
Responsables sportifs, etc.) et de rappeler l’absolue nécessité de la participation de chacun pour le bon fonctionnement du club. 
N’hésitez pas à les faire participer ou à les citer à l’occasion du discours de début d’évènement, de remise de récompenses ou de clôture. 

Trophée de l’ASA
L’ASA organise une manifestation au cours de laquelle est effectuée une remise de médailles et de trophée sur l’ensemble des sections. Une catégorie cible spécifiquement les bénévoles afin qu’ils soient mis à l’honneur et puissent être récompensés.  





[bookmark: _Toc70585965]c) Développer les évènements conviviaux :

Il est important que les bénévoles engagés dans le fonctionnement de la section puissent aussi se retrouver sur des temps conviviaux, de détente, à l’occasion desquels ils pourront échanger, partager et se détendre sans être dans la contrainte de l’organisation d’un évènement. 
En fonction du budget de la section, cela peut notamment passer par une rencontre sportive avec des récompenses ou encore un repas entre les bénévoles.
Nous avons listé quelques exemples d’évènements qui peuvent contribuer à renforcer cette cohésion entre les bénévoles :

· Le repas de section
Il est important de célébrer des moments conviviaux avec tout le monde. Les retrouvailles lors d’un moment comme celui-ci contribue à la cohésion de l’équipe et renforce la motivation qui peut diminuer en période hivernale à cause du froid et des éventuelles maladies. Un repas où peuvent se retrouver salariés, bénévoles et adhérents de l’association permet de maintenir le lien entre tous. Peu importe le lieu du repas, le principal et de créer des espaces de convivialité. 

· Les vœux de l’ASA
Convier tout le monde lors de la cérémonie des vœux de l’ASA autour d’un petit pot de début d’année au foyer. Cet évènement est important car on peut à ce moment inviter les bénévoles et citer leurs implications au sein de l’association. Afin de valoriser auprès de tous les efforts et le travail fournit par les bénévoles 
Cela peut également passer par l’écrit, l’envoie de vœux par mail ou courrier durant les périodes de non-activités et de fêtes permet d’entretenir un lien avec les salariés, les bénévoles et les adhérents. 

· Animation Pâques
Organiser une animation pour Pâques en mettant les bénévoles à l’honneur. Cette animation reste secondaire et loin d’être obligatoire mais entre janvier et le pot de fin d’année cela peut être long pour les bénévoles. Cette animation reste à définir et peut changer en fonction des années. Avec les premiers beaux jours il est possible d’organiser une journée à la base nautique par exemple. Toujours dans l’esprit de fidéliser et de valoriser les bénévoles récemment arrivés. 

· Le pot de fin d’année
Ce pot est le dernier évènement de la saison et peut décider pour de bon de fidéliser les bénévoles et les faire se réengager lors de la prochaine saison. Lors de ce pot on peut organiser l’élection du meilleur bénévole de l’année, du plus jeune bénévole, du bénévole du mois…
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