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Joëlle Radelfinger


Cahier des charges du secrétariat



	Période
	Tâches
	Temps

	Tout au long de l’année
	· Assister aux séances comité et rédiger le pv à mettre ensuite sur le site interne.

· Assurer la communication (bcp par mail) entre le comité et la CFF pour tout ce qui est convocation, annonce, rappel, requête, information etc.

· Rédiger le courrier officiel (qui est également envoyé par mail) destiné à la CFF puis faire les envois.

· Tenir à jour la base de donnée du personnel bénévole, les mailing-list et le têtorama.
· Coopérer avec le webmaster pour l’ouverture et la fermeture des comptes des bénévoles. 

· Archiver les documents.

· Nettoyer le forum.
	- Le mardi soir, de plus en plus fréquemment (~4-5h).

- Qq minutes à qq heures de temps en temps pour le reste, selon disponibilité.

	A l’approche de la Fête
	· Mettre à jour la base de donnée complète des adresses de tous les domaines, ainsi que la liste invitation.
· Créer les cartons d’invitations + envoi avec courrier.

· Faire l’envoi des invitations avec courrier.
· S’assurer d’avoir les photos des bénévoles pour les badges.

· Lister les équipes de bar (bar, nom, prénom, adresse, natel, taille de t-shirt).

· Aider à la création des badges et des cartes.
· Créer les autorisations de parcage.
	- Plusieurs heures avec aide.

- Plusieurs heures avec aide.

- Qq minutes à qq heures pour le reste, selon disponibilité.

	Pendant le montage
	· Créer les badges (cartes) manquants et les distribuer.
	Prévoir toute la journée idéalement (sur 3 jours).

	Pendant la fête
	· Venir en aide au stand info si besoin.
	On en dispose de bien assez pour profiter de la fête.

	Pendant le démontage
	· Coup de main général (ceci s’applique aux restes des périodes !!!)
	Compter en tout cas 12h direct à la fermeture des portes, plus les jours d’après.

	Après la fête
	· Convocations aux séances de décrassages.

· Envoyer les remerciements.

· Envoyer les convocations pour la F2 et gérer les inscriptions.
· Envoyer les convocations pour la F3 et gérer les inscriptions.
· Envoyer des cartes de vœux à Noël.
	Qq heures selon disponibilité.


Septembre : archiver les documents, en ouvrir de nouveaux pour l’édition prochaine ( Classement dans l’ordi, nouveau classeur, nettoyage du forum etc.
Octobre : début des séances, gérer le vote du nouveau thème ( prise du PV
Début novembre : contacter la CFF pour la séance recrutement, présenter le domaine du secrétariat, préenregistrer les nouveaux bénévoles, checker les arrivés et les départs dans la base de donnés. ( à refaire constamment tout au long de l’année.
Décembre : donner la liste des comptes à ouvrir et à fermer au webmaster, envoyer les cartes de vœux.
Janvier : faire flyers pour la recherche de bénévoles, faire les deadlines

Février : convoquer la 1ère séance resp bar. 

Mars : Remplir la liste du personnel des bars. Penser à faire une copie papier des documents importants. Checker la liste des invitations.
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