Liste de recommandations

A. Recommandations liées au déroulement de I’activité

Comprendre la vision d’accueil de votre organisme et y adhérer.

2)

Au sein de I’équipe qui organise une activité, mandater des membres a titre de responsables
(personnes dédiées) de I'accueil et de I'intégration des membres participants.

3)

S’assurer que les personnes responsables de l'accueil et de I'intégration d’une activité
comprennent les réles qu’elles ont a jouer et qu’elles ont en main toute I'information
nécessaire pour accomplir leur tache. Une rencontre préalable est fortement suggérée non
seulement afin de clarifier le role et de donner I'information, mais aussi afin de préciser les

attentes et les besoins des bénévoles.

4)

S’assurer que les personnes responsables de I'accueil sont identifiées clairement (ex.: collier
de couleurs, foulards, dossards, chandail, chapeau, cocardes, drapeau, etc.). En tenant

compte de la réalité de chaque activité, la créativité est bienvenue!

5)

Au début de la tenue de I'activité, il est recommandé de réserver un temps pour effectuer
un « tour de table » et un « comment ca va? ». Le tour de table permet a chaque participant,
surtout aux nouveaux, de briser la glace en disant son nom. Cette premiéere technique
d’animation permet aussi au responsable de I'activité et a son équipe de se faire connaitre.
Ainsi, les membres qui ont des questions ou des besoins particuliers savent vers qui se
tourner. La technique du « comment ca va? » permet quant a elle de saisir I’état global de
la personne et d’éviter d’interpréter les réactions d’autrui comme des attaques
personnelles. Il s’agit pour le participant de décrire en une phrase dans quel état il se sent
a son arrivée. Ainsi, une personne qui parle et qui en voit une autre bailler, par exemple,
n’en fera pas une affaire personnelle si I'autre a dit d’entrée de jeu qu’elle avait passé une

trés mauvaise nuit.

6)

Présenter les nouveaux participants au reste du groupe.

7)

Favoriser le parrainage comme moyen facilitant I'accueil et I'intégration des participants.




8) Mettre a la disposition des participants des moyens facilitant I’expression de leurs besoins,
de leurs attentes ou de leurs idées (ex.: rencontre d’information-évaluation, questionnaire

d’évaluation de la satisfaction, boite a suggestions, sondage informatisé, etc.)

9) Partager l'information (régles de fonctionnement, réalités organisationnelles, déroulement,
politiques CJR, valeurs, etc.) et utiliser divers moyens pour diffuser cette information (ex.:
chaine téléphonique, tableau, programmation, courriel, poste, Info-CJR, site Internet de la

CJR, message sur la boite vocale, etc.).

10) Durant I'activité, prévoir un service d’accompagnement individualisé offert par des
bénévoles pour les membres éprouvant certaines difficultés (ex.: difficulté a entendre ou a

voir, mobilité réduite, claustrophobie, etc.).

11) Lorsqu’un conflit, des tensions ou de l'intimidation se déclarent, s’assurer d’intervenir

rapidement afin de désamorcer la situation avant qu’elle ne dégénére.

12) Afin d’éviter que certains participants se retrouvent isolés, assigner des places a I'avance ou

former préalablement les équipes en tirant au sort.

13) Repérer les personnes seules et les inviter a se joindre a d’autres en faisant le lien, ou les

jumeler a celles-ci pour favoriser leur intégration.

14) Penser a effectuer des rotations de places ou d’équipes afin de permettre a tous les
membres du groupe de tisser des liens entre eux et d’éviter la formation de clans trop

hermétiques.

15) Sensibiliser les participants aux conséquences d’'une compétition malsaine dans I'activité.
Leur faire valoir les bienfaits de la participation sociale et de I'inclusion sur le bien-étre des

ainés.

16) Rappeler aux participants I'importance de participer pour le plaisir et le fait de se réunir.

B. Recommandations liées a I’environnement physique

1) S’assurer que I'endroit ou se déroule I'activité est bien identifié par des affiches (logo de
I’organisme, titre de I'activité, affiches de circulation, etc.) et que le lettrage est de grande

taille.




2)

Rendre le lieu de I'activité tout aussi accueillant que I'équipe qui I'organise.

Disposition de la salle: Les tables favorisent-elles le mélange des participants? Y a-t-il
assez d’espace entre les participants? Les participants peuvent-ils circuler librement?
Table d’accueil : Y a-t-il une table pour 'accueil? Qui y sera en permanence? Cette table
encombre-t-elle la circulation ou I’acces au vestiaire, aux toilettes? Est-elle prés de I'entrée
ou de I'arrivée des membres.

Luminosité : Les personnes ayant une déficience visuelle peuvent étre incommodées par
une luminosité trop forte ou trop faible. Il faut aussi éviter qu’elles soient placées face a
une fenétre. Penser aussi ambiance : sil’activité ne demande pas de lecture, une luminosité
tamisée favorise une ambiance plus chaleureuse.

Décoration : Une touche de couleurs sur les tables, sur la table d’accueil ou sur les murs
prédispose les participants a se détendre et a fraterniser (fleurs de plastique, perles,

bonbons, cartons avec chiffres, affiches de I’organisme (logo), bougies a piles, etc.).

3) S’assurer que la table d’accueil et les autres tables (ex.: registraire, inscriptions, etc.) sont
clairement identifiées.
4) S’assurer que le point de ralliement est clairement identifié (grand carton, drapeau, édifices,

moyens de transport particuliers (ex.: autocar), etc.) ainsi que les personnes responsables

lors de cette activité.




