AL-ANON °* ALATEEN A

Pour les familles et les amis des alcooliques

Responsable de la Logistique
Circonscription du Québec-Est

Qualifications

Outils

Avoir une connaissance du francais écrit et parlé.
Avoir une connaissance d’Al-Anon.

Savoir compter.

Etre toujours actifs au niveau d’Al-Anon.

Avoir le sens des responsabilités et de I'organisation.
Avoir de la facilité a communiquer et a travailler en équipe.
Avoir I'esprit ouvert et créatif.

Avoir du leadership.

Etre autonome.

Apporter une attention particuliére a I'anonymat.

Ne pas étre membre AA.

Ordinateur.
Internet.
Adresse courriel.
Téléphone.

Description de tache

Spécifique

Mandat d’une durée indéterminée.

Confirmer, avec les Officiels, les dates de I’Assemblée de la Circonscription du Québec-
Est en septembre et d’en informer les membres.

Travailler en étroite collaboration avec le secrétaire de la liste de groupes.

Voir a ce qui touche les rencontres de I’Assemblée de Circonscription et du CSM de
septembre.

Monter les salles, pour I'Assemblée et le CSM de septembre.

Voir au matériel didactique, papiers, documents, boissons et repas des membres
présents a I’Assemblée et au CSM de septembre.

Rencontrer les Officiels, lors de la préparation du CSM et de I'Assemblée de septembre
pour les détails reliés a cette tache.

Prendre les présences et vérifier les inscriptions du CSM de mai.

Contacter, en avril et juillet, toutes les personnes qui ont des rapports a fournir pour les
réunions.

Faire les copies pour les personnes présentes ou devant recevoir lesdits rapports.
Assemblée

Accéder a la case postale.

Gérer 'entrée des inscriptions.

Corriger les erreurs des inscriptions.

Appeler les membres qui ont mal rempli leurs fiches d‘inscription.

Remettre les montants d‘argents regus au Trésorier.

Superviser l'inventaire.
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o Garder contact pour la location de la salle.
o
e Compiler les sondages.
e Superviser l'inventaire du papier pour les Officiels.
e Voir a ce que le photocopieur ne manque pas d’encre.

Générale

Planifier et budgeter son comité.

Assister aux réunions de district.

Assister aux réunions du Comité des Services Mondiaux.

Assister aux réunions de I’Assemblées.

Faire et résumer des rapports et/ou des comptes-rendus lors des diverses réunions.
Assurer la communication avec le Secrétaire de la Liste aux Groupes.

Proposer, suggérer des idées pour 'amélioration de sa tache et des comités.
Participer aux échanges lors des réunions.

Voir a la bonne marche du comité.

Temps estimé, 30 heures/avril.
09 heures/mai.
30 heures/juillet.
86 heures/septembre.
03 heures/octobre.

Planification de la logistique
1. Deux semaines avant le CSM de mai

Faire une mise au point avec les Officiels.

Faire premier appel pour les rapports.

Faire deuxiéme appel pour les rapports.

Faire correction dans la liste des groupes.

Inscrire les gens dans la feuille de travail en indiquant tout ce qu'elle réserve et
toutes les informations qu’elles nous ont données.

Téléphoner ou envoyer un courriel pour préciser les inscriptions mal faites.
Faire le carton des cocardes.

S'assurer d’avoir assez de cocardes et de carton.

Prendre les inscriptions, demandes spéciales par téléphone et courriel
Faire I'achat du papier et enveloppe.

Faire les photocopies, de 500 a 1,000.

Insérer les cartons dans les cocardes et les classer par ordre alphabétique.
Brocher les rapports de plus de deux feuilles.

Insérer les rapports dans les enveloppes.

Classer les enveloppes des gens enregistrés par ordre alphabétique.
Classer les enveloppes des gens non enregistrés par ordre alphabétique.
S'assurer que tous les rapports sont photocopies.

Réserver la salle et les repas chez les Péres Missionnaires du Sacré-Ceeur.
Confirmer réservation pour septembre.

Temps estimé, 30 heures.
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2. Jour du csm de mai

Monter la salle.

Faire café.

Monter la table a café et collation.

Monter I'accueil et recevoir les gens.

Répondre aux demandes des gens et des Officiels.

S'assurer de la propreté des tables.

Démonter la salle.

Faire un bilan avec les Officiels.

Poster les enveloppes non réclamées.

Faire les corrections dans la liste des groupes des corrections apportées.

Temps estimé, 9 heures.

3. Juillet

Faire premier appel pour les papiers a mettre dans la convocation a I'ACQE.
Prévoir les enveloppes.

Faire deuxiéme appel pour les papiers a mettre dans la convocation a I’ACQE.
Faire photocopie des papiers de la convocation, environ 2,000 a 3,000 copies.

Brocher les rapports de plus de deux feuilles.
Insérer les rapports dans les enveloppes.
S’assurer que tous les rapports sont photocopies.
Poster les invitations a I’ACQE.

Temps estimé, 30 heures.

4. Deux semaines avant I’Assemblée de la Circonscription (ACQE)

Faire mise au point avec les Officiels.

Faire premier appel pour les rapports.

Faire deuxiéme appel pour les rapports.

Aller chercher les inscriptions (plusieurs reprises).

O

O O O O O O O O

Vérifier les inscriptions (no de groupe, calcul bien fait).

Vérifier les réservations.

Inscrire le numéro de cheque.

Inscrire les personnes, leurs réservations, leurs informations.

Téléphone ou envoyer un courriel pour préciser les erreurs d'inscription.
Faire les étiquettes pour les gens inscrits.

S'assurer d’avoir suffisamment de cocardes.

Faire les cocardes.

Prendre les inscriptions, les demandes spéciales par téléphone ou par
courriel.

Pour toutes modifications d'inscription, faire les changements

La feuille de travail.

o
o L'étiquette de I'enveloppe.
o La cocarde.
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o Dans le dossier.
o Imprimer.

Temps estimé, 40 heures.

5. Semaine, précédant la photocopie pour I’Assemblée

S'assurer que tous les rapports sont entrés et les imprimer.
Faire les étiquettes des gens non inscrits.
Faire les derniéres inscriptions sur la feuille de travail.

Temps estimé, 5 heures.

6. Jour de photocopie pour I'’Assemblée

Faire I'achat du papier et enveloppe.

Faire les photocopies, de 6,000 a 11,000.

Insérer les cartons dans les cocardes et les classer par ordre alphabétique.
Insérer les bulletins de vote et propositions dans une enveloppe.

Brocher les rapports de plus de deux feuilles.

Insérer les rapports dans les enveloppes.

Classer les enveloppes des gens enregistrés par ordre alphabétique.
Classer les enveloppes des gens non enregistrés par ordre alphabétique.
S’assurer que tous les rapports sont photocopies.

Temps estimé, 30 heures (3 personnes x 10 heures).

7. Jour de l'accueil de I'Assemblée

Faire I'épicerie pour la fin de semaine (café, biscuits, eau).

Emporter tout ce qui sert a l'accueil (feuilles enregistrement, argent, portable,
papier).

Monter le hall pour I'accueil.

Vérifier et refaire le montage de la grande salle.

Monter les tables de café et collation.

Louer les micros.

Distribuer les taches aux 3 serviteurs.

Demander et distribuer dans les enveloppes des clés de chambres.

Remettre I'argent du dépdt des clés.

Accueillir les gens.

Faire les corrections de noms sur les inscriptions, enveloppes.

Remettre les enveloppes demandées des gens non inscrits.

Encaisser et rembourser I'argent regu ou donné en trop.

Faire remplir I'inscription des gens non inscrits.

Renseigner les gens sur la direction des chambres.

Faire les annulations, changements et échanges de chambres parmi les gens.
Trouver les documents pour les gens non inscrits et dont le nom ne figure pas
dans la liste des groupes.
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Temps estimé, 40 heures (4 personnes x 10 heures).

8. Jour du CSM du vendredi

Faire le café et monter les tables de collation.
Répondre aux demandes des conférenciers.

Temps estimé, 1 heure.

9. Jour de I'’Assemblée de la Circonscription (ACQE).

En arrivant le matin vers 7 h 30 : faire le ménage de la salle suite a la réunion du
CSM.

Partir le café du matin..., monter la table de collation.

Placer les pancartes « réservés » sur les tables avant pour les RG et votants.
Monter les tables d'accueil de la grande salle.

Monter les tables (sortir argent, feuilles d'inscription et tout autre accessoire) de
la réception et inscription dans le hall.

Répondre aux demandes des Officiels.

Ramener tout ce qui touche l'accueil et I'enregistrement des membres dans la
grande salle.

S'assurer qu'il y a toujours du café frais, du jus, de lI'eau et que les tables a
biscuits soient propres et retirer I'argent en papier du panier.

Répondre a toutes les questions de logistiques de tous les membres présents.
Fournir aux membres les papiers manquants dans leur enveloppe.

Rembourser les frais des serviteurs de la Logistique.

Faire I'inventaire des accessoires (assiettes, verres, etc) pour 'année d’ensuite.
Ramener les micros et clés de chambres a la réception.

Ramener les enveloppes non réclamées chez lui.

Temps estimé, 16 heures (2 personnes x 8 heures).

10. Apres I'Assemblée de la Circonscription

Calculer les paiements faits lors de l'inscription.

Calculer les remboursements faits lors de l'inscription.

Insérer dans la liste des présences les gens qui se sont inscrits a l'arrivée.

Vérifier les regus pour I'argent donné et regu.

Enlever ce qui n'a pas a y étre (bulletins de vote) dans les enveloppes non
réclamées.

Réadresser les enveloppes non réclamées.

Poster les enveloppes non réclamées.

Faire les achats de tous les articles dont l'inventaire a baissé.

Remettre tous les papiers aux Archives.

Temps estimé, 30 heures.

11. Deux semaines aprés I'ACQE

Faire la réservation pour dans 2 ans.
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Faire le 1° paiement pour I’Assemblée (dans 2 ans).

Rencontre pour le paiement de la facture.

Faire un bilan avec les Officiels.

Faire les corrections dans la liste des groupes des corrections apportées.

Temps estimé, 3 heures.
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