
DES RÉFÉRENTS
AU SERVICE DES BÉNÉVOLES

  

SECRETARIATS

1. au service du bénévolat 

Marie-Louise Brillard et Marie-Odile Waldschmidt : 01 53 42 31 33
Mail : benevolat@aspfondatrice.org

 Accueillent par téléphone l'ensemble des appels des bénévoles, (1ères  
interlocutrices)

 Coordonnent toutes les étapes avant intégration
 Enregistrent deux fois par an les informations administratives et statistiques 

transmises par les CE : nombre de malades accompagnés et nombre de visites
par équipes

 Groupes de parole : suivent les dates et le nombre de participants par GP
 Vérifient les factures des psychologues
 Participent  au montage des dossiers de subvention CRAMIF, CNAM/SFAP 

et BPF (bilans pédagogiques et financiers)

Marie-Louise
 Enregistre toutes les modifications intervenant dans les équipes : départs, 

breaks, mutations …) puis mises à jour du fichier
 Gère les cotisations des bénévoles : appel à cotisation, rappel, saisie
 Bilans : 

 assure la conformité, la mise en forme et l'envoi des bilans soignants
 archive les bilans bénévoles

Marie-Odile
 Traitement des données concernant l’accompagnement à domicile et analyse 

statistique pour la CRAMIF
 Autres études thématiques spécifiques de nature statistique.

2. au service  de la formation (Marie-Louise) 

 Assure la logistique de l'ensemble des formations initiale (IFS et FIP) et 
continue :
 inscriptions aux différentes formations,
 envoi des convocations aux bénévoles et aux formateurs, …
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3.  au service de la vie de l’association (Marie-louise)

 Rédaction et envoi du journal « Le Lien »
 Prépare les réunions festives

4. au service de  la communication 

Marie-Odile
mail : recrutement@aspfondarice.org

 Assure le contact avec les mairies  en vue de la publication d’articles dans les  
journaux municipaux, les sites web des mairies, des centres hospitaliers.

5. Administration, communication, évènements congrès … 

Régine Savoy : 01 53 42 31 31
mail : contact@aspfondatrice.org

 ASP Liaisons : en lien avec le comité de rédaction, recherche de thèmes et 
d’auteurs. Suivi du planning jusqu’à la mise sous presse. Création des fichiers de 
routage. 

 Alerte par le biais de mails, ou sur le site internet de l'ASP fondatrice des 
événements, articles, conférences en rapport aux soins palliatifs, ou de la vie de 
l'association. 

 Assure le secrétariat administratif de l'association.
 Transmet les informations concernant la commission des usagers, ou les aspects 

administratifs de l'association comme les élections, les statuts, le CA …
 Etablit les reçus fiscaux liés aux frais de déplacement et aux dons des 

particuliers.
 Met à jour les fichiers soignants suite aux informations transmises par les CE.
 Met à jour le fichier « donateurs ».
 Met à jour le fichier « contact ».
 Contribue aux recherches de fonds.

LE RECRUTEMENT DES BÉNÉVOLES D'ACTION ET 
D'ACCOMPAGNEMENT

 Les chargés de RV 1 (bénévoles), et les chargés de RV2 (psychologues bénévoles), 
reçoivent et sélectionnent les candidats au bénévolat.

 Chaque mois les chargés de recrutement présentent les candidats reçus et retenus pour 
une affectation dans une équipe en fonction des besoins du terrain. 

 Les chargés de RV1et les CE, établissent les bilans de parrainage et prennent les 
décisions nécessaires à leur maintien ou non dans les équipes de bénévoles 
d'accompagnement et peuvent les orienter vers le bénévolat d'action.
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LA FORMATION

Jean-Pierre  Douillet : 06 09 04 96 24
mail : jpdouillet@gmail.com

 Coordonne le programme de formation de l'association avec l'appui de Joëlle 
Dulauroy.

 Centralise les remarques et apporte les modifications concernant les formations ou le 
contenu des séminaires.

 Prend connaissance des évaluations des formateurs et des bénévoles suite aux 
séminaires de formation.  

 Garantit le contrat moral concernant la formation : suivi de la formation initiale puis 
une formation par an. 

 Assure le suivi de cet engagement. 

LE RÉFÉRENT RH

Sabine Marniquet : 06 74 94 61 41  
mail : ressourceshumaines@aspfondatrice.org 

 Recense avec  l'aide des CE ou directement avec les bénévoles les souhaits de 
mobilité et les met en place en fonction des besoins des équipes,

 Est à la disposition des CE pour participer à des réunions d'équipe afin d'échanger 
sur la vie de l'association, de nouvelles mesures prises, 

 Est à la disposition de l'ensemble des bénévoles qui souhaitent échanger sur leurs 
engagements, leurs souhaits, leurs idées,

 Est à la disposition des CE pour échanger sur des ajustements de comportements, la 
gestion de conflits,

 Rencontre les candidats au bénévolat d'action afin d'identifier les compétences 
pouvant être mises à la disposition de l'ASP fondatrice,

 Est destinataire des points mensuels des CE, centralise les besoins en bénévoles, 
 Participe aux réunions mensuelles des chargés de recrutement et de référents et 

s'assure des  affectations en fonction des besoins reçus.
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LA COMMUNICATION

Antonio Ugidos : 01 53 42 31 34 – 06 33 21 67 71 
mail : communication@aspfondatrice.org 

 Information, conseil, appui et soutien de toute action, création de communication 
(brochures, affiches, articles).

 Appui technique et logistique pour l'organisation et l'animation d'actions publiques. 
 Contact avec les médias et actions de lobbying.
 Référent pour toute demande d'interview ou de présence dans un colloque ou 

intervention publique faite au nom de l'association. 
 Appui pour la rédaction de projets de subvention (mairies, fondations, institutions 

publiques).

LES MEDECINS REFERENTS

Participent aux bilans soignants de chaque équipe et aide à la rédaction du document. 

Le groupe de médecins référents est animé par Bernard Epardeau : 06 62 01 93 66  
mail : bernard.epardeau@wanadoo.fr

 Centralise les besoins émanant des établissements pour des demandes de création de 
nouvelles équipes de bénévoles. Assure le suivi et la mise en place.

 Etablit les conventions. 
 Recherche, affecte et forme les nouveaux médecins référents.

LES PSYCHOLOGUES 

Le référent du groupe des psychologues : Bernard Epardeau : 06 62 01 93 66  
mail : bernard.epardeau@wanadoo.fr

 Est l'interlocuteur des psychologues de groupes de parole.
 Procède au suivi des animateurs de groupes de parole en étroite concertation avec les CE

(participe à leur recrutement et à leur affectation, à l’évaluation annuelle du groupe de 
parole, aux relations avec les équipes, leur mobilité quinquennale).

 Suit l’évaluation annuelle des équipes concernant les groupes de parole (transmis par le 
CE), rencontre le ou la psychologue pour en analyser les commentaires,  

  Peut être consulté à l’occasion de l’évaluation de toute difficulté avec le/la psychologue 
du groupe de parole par le CE  et ensemble ils recherchent la meilleure solution pour y 
remédier. 

 Organise et anime 2 réunions annuelles des animateurs de groupes de parole à l'ASP 
fondatrice. 
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LE RÉFÉRENT DES BILANS D'ÉQUIPE ET SOIGNANTS

Arlette Mouniqua : 
06 15 73 77 75, mail : arlette.mouniqua@sfr.fr

 Conseille les CE qui le demandent (essentiellement par téléphone) pour la rédaction 
des bilans d'équipe et soignants.

 Veille à la centralisation des 2 bilans et à leur archivage.
 

LA COMPTABLITÉ

Chantal Perthuisot

 Répond aux demandes d'établissement de chèques en remboursement de frais 
(déplacements, congrès …)


