
 
 

Coordonnateur du Journal « Le Contact »  

Circonscription du Québec-Est  

 

Admissibilité : 

Il faut être membre Al-Anon/Alateen et ne pas être membre AA.  

 

Mandat : 

Son mandat est de trois ans 

 

Description de la tâche : 

 Recruter des membres pour former l’équipe qui le secondera dans sa tâche ; 

 Envoyer un courriel de rappel, quelques jours avant la date de tombée, aux officiels, 

coordonnateurs pour leurs rapports ou mots ainsi qu’aux RD’s et RG’s des districts invités 

à transmettre des partages, si nécessaire ; 

 Insérer dans chacune des parutions du journal les rapports ou mots des officiels et 

coordonnateurs reçus ; 

 Vérifier et corriger les textes aux fins de publication ; 

 Communiquer et négocier avec un imprimeur pour l’impression du journal ; 

 Faire les achats de matériel tel que : l’encre, les enveloppes et étiquettes, papier, les timbres 

etc... ; 

 Donner des comptes-rendus sur sa tâche et assister aux différentes réunions auxquelles il 

est invité ; 

 Mettre les listes Excel des membres et groupes à jour au fur et à mesure des renouvellements 

ou nouveaux abonnements ; 

 Faire une double vérification avant de poster les journaux afin de s’assurer de n’avoir oublié 

aucun abonné ; 

 Distribuer le maximum de journaux lors des réunions de districts, réunions ou 

anniversaires, en main propre si approprié, afin de diminuer le coût des frais de poste ; 

 Transmettre le journal par la poste ou par courriel aux groupes et membres selon leur choix 

d’abonnement ; 

 Respecter le calendrier annuel déjà préétabli pour la parution des journaux ; 

 S’assurer de garder de l’espace dans le journal d’octobre afin d’y insérer l’information 

reçue lors de l’Assemblée annuelle de la Circonscription Québec-Est qui a lieu en 

septembre, ainsi que le bilan financier de la Circonscription ; 

 Conserver toutes informations, partages ou messages en surplus pour les ajouter dans la 

prochaine parution ; 

 S’assurer de respecter les directives AL-ANON pour la rédaction du journal (voir directives 

FG-21) ; 

 Préparer un bilan financier complet en septembre afin de le présenter à l’Assemblée 

annuelle de la Circonscription et le mettre dans le journal d’octobre ; 

 Préparer un bilan financier des dépenses de la Coordonnatrice en novembre (voir Règles 

budgétaires). 



 

Exigence de la fonction : 

Il doit avoir une bonne connaissance du français écrit et parlé. Il doit avoir une bonne connaissance 

des Groupes Familiaux Al-Anon/Alateen. Il doit être toujours actif au niveau d’Al-Anon. Il doit 

posséder ou avoir accès à un ordinateur, à internet, au logiciel Publisher ou Word. Avoir de la 

facilité à communiquer et à travailler en équipe. Les communications se font par courriel. Doit 

posséder une adresse courriel. 

 

 

Lieu de travail : 

À la maison  

 

 

Horaire : 

Horaire flexible au besoin.  

 

 

Temps estimé : 

4 heures/semaine + 1 heure/jour/15 jours par publication. 5 publications/année.  

 

 

Inscription :  

Vous devez vous présenter à l’Assemblée de la Circonscription du Québec-Est :  

 

Campus Notre-Dame de Foy   

5030, rue Clément Lockquell,  

Saint-Augustin de Desmaures (Québec) G3A 1B3 
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