GESTION ADMINISTRATIVE
Assurer le bon fonctionnement de l’organisme, définir et réaliser la mission, 

les orientations et le plan d’action.

Gérer les ressources humaines, matérielles et financières.

Supporter les quatre champs d’activités dans l’atteinte de leurs objectifs.

LA CLIENTÈLE 
· Les membres du conseil d’administration et des comités ad hoc; le personnel salarié, contractuel et les consultants; les personnes bénévoles affectées aux diverses tâches.
LE BÉNÉFICIAIRE

L’organisme qui bénéficie ou reçoit directement un service.

· Le bénéficiaire est toujours le CAB.
LE SERVICE

Ce que le bénévole ou la permanence fait pour assurer le bon fonctionnement du CAB et de ses services.

· Donc un acte de bénévolat n’ayant aucun bénéficiaire externe.

LE BÉNÉVOLE

2 possibilités

· Un bénévole inscrit

· Le CAB si le service est rendu par la permanence

SERVICES OFFERTS
GESTION ADMINISTRATIVE

FONCTIONNEMENT DE L’ORGANISME

· Accueil, travail de bureau, secrétariat, informatique,

comptabilité par une personne bénévole; 

Temps consacré par une personne bénévole à ces différentes tâches.


Bénéficiaire

L’organisme aidé le CAB

Services 

Nombre de fois que l’activité a été réalisée.


Bénévole 

- Un bénévole inscrit





- Le CAB si le service est rendu par la permanence

Heures  

- Le temps consacré par la personne bénévole pour cette 





  fonction.





- Zéro (0) si c’est fait par la permanence.

Enregistrement de l’action
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Résultat de l’enregistrement
[image: image2.png]Cansulter uns rencontre prévus

Date etheure 1 féurier, 2010 00115

Durée 3 heure:

Statut Terming

30 min.

Détails Entrée du travail fait par une bénsuole 3 I'accueil,

B Infos action
Bénéuole(s)

Bénéficisire(s)

Conjoint(s) de bénshciaire(s)
Enfant(s) de bénéficiaire(s)
# personnes rejointes

Service

# services rendus

Quantité totale

Région

Nombre de lilomitres
Appareil orthopédique
Semaine.

Montant

Protesy, Lise (574)
Cab, Bedford (1244)

o
Aceuel, travail bureau secrét,nfor, comptabil
f
o

000

- supprimer




Rapport : Services rendus entre 2 dates (ordre chronologique)
[image: image3.png]RCABM: Cab de Bedford
Services rendus: du 2010-02-01 au 2010-02-01, service: Accueil, travail bureau,secrét.,infor.,comptabil (401)

) Hservices  Qté - snéficiats ; Autres Montant

D Service Date v, tole | Benewles  Béméficiires Fomille  BOR MOU Hewes KM

16387 | Acoued, travail 20100201 1 0 Proteay, Lise | Cab, Bedford w350
‘bureau, sectét infor, comptabil (401) 001500 14 (1244

Totat i 01 i 0 35 0





Rapport : Services rendus entre 2 dates  (statistiques bénévoles CAB ou non)
[image: image4.png]RCABM: Cab de Bedford
Statistiques bénévole CAB ou non: du 2010-02-01 au 2010-02-01, service: Accueil, travail bureau,secrét.,infor.,comptabil

Service #servicesrendus | Bénév. Bénéf. #persommesrejoinies KM Qiéfofale | Heures Sem. Montants
Acouei, traveil busea secrét, infor, comptabil(401) 11 1 0 0 0 35 o om0
Totat: 11 1 0 0 35 o 0





Liste bénévoles
[image: image5.png]RCABM: Cab de Bedford
Liste de bénévoles: (actif: 1h du 2010-02-01 au 2010-02-01, service: Accueil, travail bureau,secrét.,infor.,comptabil)

D Nom Fl? | St Vil Services Heurss | Datedomaissance | Age
54 Powmlse |- Acoepté | Bedford | Accusi ravail burea secrétifor,conptabil 3.5 35 19551201 54

Totall - 2 2 2 2 5





Liste bénéficiaires
[image: image6.png]RCABM: Cab de Bedford
Liste de bénéficiaires: (heures: 1h, du 2010-02-01 au 2010-02-01, service: Accueil, travail bureau,secrét.,infor.,comptabil)

Nom Ville Services Futdosants | Situation fmilicle | Nhhewres | Date do maissance | Age
BedfordCah  Bedford | Acouil trevail bursan, secitinfor comptatil 3.5) Autee Autee 35 19790228 E)
Totat 1 - - . . 35





Rapport annuel
[image: image7.png]Moyens utilisés
Fonctionnement de forganisme

Acoueil travail de burean, secrétariat

Vie associative et démocratique
Finsncement/autofinencement

Autres: entretien intérieu ot extérienr
Récupération de denrées

Totat

RCABM: Cab de Bedford

Rapport annuel: du 2010-02-01 au 2010-02-01

Gestion admiristrative

Bénéficiaires

Services

Bénévoles





· Vie associative et démocratique :

Toutes activités administratives reliées à la vie associative et 

démocratique de l’organisme :

Assemblée générale annuelle,

Conseil d’administration,

Comité de gestion,

Comité d’orientation,


Comité bâtiment,
Comité ad hoc

Etc…

Bénéficiaire 
L’organisme aidé le CAB

Services 

Nombre de fois que l’activité à été réalisée.

Bénévole 

- Un bénévole inscrit





- Le CAB si le service est rendu par la permanence

Heures  

- Le temps consacré par la personne bénévole pour cette 





  fonction.





- Zéro (0) si c’est fait par la permanence.


Note : C’est à la discrétion de chacun des CABs de déterminer si les heures 

bénévoles sont calculées ou non selon les comités.
Enregistrement de l’action
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Résultat de l’enregistrement
[image: image9.png]Cansulter uns rencontre prévus
Date atheure 2 féurier, 2010 00145
Durée 2 heurss 30 min
Statut Terming

Détails Entrée pour une réunion de consail d'administration

B Infos action

Bénéuole(s) Codarre, Lise (1061), Caron, Glles (104), Fortin, Madeleine (256), Shuttleworth, Richard (1313),
Usflamme, Tsabella (1248), Maillous, Dori (1160), Gasser, Hanni (278)
Bénéficisire(s) Cab, Bedford (1244)

Conjoint(s) de bénshciaire(s)
Enfant(s) de bénéficiaire(s)

# personnes rejointes o
Service Réunion du conseil sdministration
# services rendus f
Quantité totale o
Région
Nombre de lilomitres o

Appareil orthopédique
Semaine. o

Montant 000

- supprimer





Rapport : Services rendus entre 2 dates (ordre chronologique)
[image: image10.png]RCABM: Cab de Bedford

Services rendus: du 2010-02-02 au 2010-02-02, service: Réunion du conseil administration (411)

#services Qi
rendus  iofale
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Rapport : Services rendus entre 2 dates  (statistiques bénévoles CAB ou non)
[image: image11.png]RCABM: Cab de Bedford
Statistiques bénévole CAB ou non: du 2010-02-02 au 2010-02-02, service: Réunion du conseil administration

Service #servicesrendus  Bénév. Bénéf.  Apersommesrejoinies KM | Qiétoale | Heures | Sem. Monfanis
Réunion du conseil adninistration(411) 17 1 0 0 0 175 0 00
Totat e i 0 0 175 0 0





Liste bénévoles
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256
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Totat:7

Ceson, Gilles
Coderre, Lise
Fortin, Madeleine
Gasser, Honni
Leflanme, Isshelle

Mailioux Doris
Shuttleworth, Richard

Fillre

Statut
Accepts
Accepté
Accepts
Accepté
Accepté
Accepté
Accepts

RCABM: Cab de Bedford
Liste de bénévoles: (actif: 1h du 2010-02-02 au 2010-02-02, service: Réunion du conseil administration)

Ville
Bedford.
Bedford.
Bedford.
Pike River
Bedford.
Bedford.
Phifipsturg

Services
Réunion du conseil adninistration (2.9
Réunion du conseil administration (2.9
Réunion du conseil adninistration (2.9
Réunion du conseil administration (2.
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Réunion du conseil adninistration (2.9
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Liste bénéficiaires
[image: image13.png]Nom
Bedford Cab
Totat: 1

RCABM: Cab de Bedford
Liste de bénéficiaires: (heures: 1h, du 2010-02-02 au 2010-02-02, service: Réunion du conseil administration)

Ville Services Etat de santé Situation familiale b heures Date de naissance
Bedford  Reéunion du conseil administration (2.9) Autre Autre 25 1979-02.28
- 2 2 25 -

£l





Rapport annuel
[image: image14.png]Moyens utilisés
Fonctionnement de forganisme

Acoueil travail de burean, secrétariat

Vie associative et démocratique
Finsncement/autofinencement

Autres: entretien intérieu ot extérienr
Récupération de denrées

Totat

RCABM: Cab de Bedford

Rapport annuel: du 2010-02-02 au 2010-02-02

Gestion admiristrative

Bénéficiaires

Services

Bénévoles





· Financement et auto financement :
Toutes activités reliées au financement ou à l’autofinancement de l’organisme et de ses services.

Bénéficiaire


L’organisme aidé le CAB

Services 


Nombre de fois que l’activité a été réalisée.

Bénévole
 

- Un bénévole inscrit




- Le CAB si le service est rendu par la permanence

Heures  


- Le temps consacré par la personne bénévole pour cette 





  fonction.





- Zéro (0) si c’est fait par la permanence.

Enregistrement de l’action
[image: image15.png]e





Résultat de l’enregistrement
[image: image16.png]Cansulter uns rencontre prévus
Date atheure 3 féurier, 2010 00115
Durée 15 heurss 0 min
Statut Terming

Détails Entrés d'un souper-bénéfice suqual 4 béndvoles ant travaillés et 125 persannes ont assistés, Un profit net de 1250.§ 3 été réalisd,

B Infos action

Bénéuole(s) Proteau, Lise (574), Proteau, Marie-Josée (1203), Proteau, Yves (1205), VAUDRY, BERNARD (1515)
Bénéficisire(s) Cab, Badford (1244)
Conjoint(s) de bénshciaire(s)
Enfant(s) de bénéficiaire(s)

# personnes rejointes 125
service Financement fautofinancement
# services rendus f
Quantité totale o
Région
Nombre de lilomitres o

Appareil orthopédique
Semaine. o

Montant 125000

- supprimer





Rapport : Services rendus entre 2 dates (ordre chronologique)
[image: image17.png]RCABM: Cab de Bedford
Services rendus: du 2010-02-03 au 2010-02-03, service: Financement /autofinancement (407)

H#services  Qté Aufres  Montant

D Service Date et oeads Bénévoles Bénéficiaires Famille  GiR MRS Heures KM
16389 Financement 100203 4 0 Proteau, Lise (574), Proteay, Cab, Bedford. 125 200 e 0
fantofinencement (407) | 00:1500 Matie-Tosée (1203), Proteay, Yves (1249

(1205), VAUDRY, BERNARD (1515)
Totat 4 04 i 125 20 @ 0





Rapport : Services rendus entre 2 dates  (statistiques bénévoles CAB ou non)
[image: image18.png]RCABM: Cab de Bedford
Statistiques bénévole CAB ou non: du 2010-02-03 au 2010-02-03, service: Financement /autofinancement

Service #servicesrendus | Bénév. Béméf.  Hpersommesrejoimies KM Qiéftotle | Heures  Sem.  Monfanis
Financement fautofinsncement(407) 14 1 125 0 0 o 0 125000
Totat 14 i 125 0 0 o 0 1250





Liste bénévoles
[image: image19.png]574
1203
1205
1515
Total 4

Nom
Proteau. Lise
Protean, Masie-Josée
Protean, Yves
VAUDRY, BERNARD

Filiré?

Statut
Accepts
Accepté
Accepts
Indéterming

RCABM: Cab de Bedford
Liste de bénévoles: (actif: 1h du 2010-02-03 au 2010-02-03, service: Financement /autofinancement)

Ville
Bedford.

Famnham

Notre-Dame de Stanbridge
FARNHAM

Services
Financement fautofinsncement (15)
Financement fautofinancement (13)
Financement fautofinsncement (15)
Financement fautofinsncement (13)

Heures
15
15
15
15
o

Date de naissance
1955.12.01
1971.07.28
1965-12.06
1958-12.10

Age
54
£
a4
51





Liste bénéficiaires
[image: image20.png]Nom
Bedford Cab
Totat: 1

RCABM: Cab de Bedford
Liste de bénéficiaires: (heures: 1h, du 2010-02-03 au 2010-02-03, service: Financement /autofinancement)

Ville Services Etat de santé Situation familiale b heures Date de naissance
Bedford  Financement fautofinsncement (15) Autre Autre 15 1979-02.28
- 2 2 15 -

Age
£l





Rapport annuel
[image: image21.png]Moyens utilisés
Fonctionnement de forganisme

Acoueil travail de burean, secrétariat

Vie associative et démocratique
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RCABM: Cab de Bedford

Rapport annuel: du 2010-02-03 au 2010-02-03

Gestion admiristrative

Bénéficiaires

Services

Bénévoles





· Autres :

Toutes autres activités reliées au fonctionnement de l’organisme. 

Ex. maintenance…

Bénéficiare 

L’organisme aidé le CAB

Services 



Nombre de fois que l’activité à été réalisée.

Bénévole
 

- Un bénévole inscrit




- Le CAB si le service est rendu par la permanence

Heures 


 - Le temps consacré par la personne bénévole pour cette 





  fonction.





- Zéro (0) si c’est fait par la permanence.

Enregistrement de l’action
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Résultat de l’enregistrement
[image: image23.png]Cansulter uns rencontre prévus
Date atheure 4 féurier, 2010 00115
Durée 12 heurss 0 min
Statut Terming

Détails Entrés des heures réalizés par deux bénéuoles pour lentretien des locaux paur un mois, danc 4 fois

B Infos action

Bénéuole(s) Proteau, Lise (574), Proteay, Marie-Josée (1203)
Bénéficisire(s) Cab, Bedford (1244)
Conjoint(s) de bénshciaire(s)
Enfant(s) de bénéficiaire(s)

# personnes rejointes o
Service Entretien quipement et bitiment
# services rendus 4
Quantité totale o
Région
Nombre de lilomitres o

Appareil orthopédique
Semaine. o

Montant 000

- supprimer





Rapport : Services rendus entre 2 dates (ordre chronologique)
[image: image24.png]RCABM: Cab de Bedford
Services rendus: du 2010-02-04 au 2010-02-04, service: Entretien équipement et batiment (412)

) Hservices  Qté i snéficiats ; Autres Montant

D Service Date et i Bénévoles Bénéficiaires  Famille | SCR MOU Hewes KM

16390 | Entretien éqipement ot | 2010-02.04 H 0 Protean, Lise (574), Proteay, | Cab, Bedford %0
batiment (412) 001500 Matie-Tosée (1203 (1244)

Totat B 02 i 0 M 0





Rapport : Services rendus entre 2 dates  (statistiques bénévoles CAB ou non)
[image: image25.png]RCABM: Cab de Bedford
Statistiques bénévole CAB ou non: du 2010-02-04 au 2010-02-04, service: Entretien équipement et batiment

Service #servicesrendus | Bénév. Bénéf.  #persommesrejointes KM  Qiéiotale | Heures  Sem. Montanis
Enttetien équipement et bitiment(412) 42 1 0 0 0 24 0 00
Totat 42 i 0 0 24 0 0





Liste bénévoles
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Liste de bénévoles: (actif: 1h du 2010-02-04 au 2010-02-04, service: Entretien équipement et batiment)
Heures  Date de maissance

Services
12 1955.12.01
28

D Nom File? | Sttt Ville
574 Proteau. Lise - Accepté  Bedford  Eniretion écpipement of bitiment (12)
1203 Protean, Masie-Josée Accepté  Fumham  Eniretion écpipement ot bitiment (12) 12 1971
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Age
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Liste bénéficiaires
[image: image27.png]Nom
Bedford Cab
Totat: 1

RCABM: Cab de Bedford
Liste de bénéficiaires: (heures: 1h, du 2010-02-04 au 2010-02-04, service: Entretien équipement et batiment)

Ville Services Etat de santé Situation familiale b heures Date de naissance
Bedford  Entretien équipement et bitiment (12) Autre Autre 12 1979-02.28
- 2 2 12 -

Age
£l





Rapport annuel
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Fonctionnement de forganisme

Acoueil travail de burean, secrétariat
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Récupération de denrées

Totat

RCABM: Cab de Bedford
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Gestion admiristrative
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EXTRA : pour l’enregistrement de stagiaire ou de participants sur des programmes d’employabilité
N.B. : Il est très important de ne pas configurer ce service pour le rapport annuel. La procédure pour récupérer les heures des stagiaires est la suivante : `

À partir du rapport « Statistiques CAB ou non » vous récupérer à la fin de l’année le nombre de participants (bénévoles) que vous avez eu et le nombre d’heures qu’ils ont effectués. 

Après que votre rapport annuel a été transférer en « Open document » vous inscrivez les données récupérées à la première page soit présentation de l’organisme comme l’exemple présenté.

Bénéficiaire 

L’organisme aidé le CAB

Services 



Nombre de jours que le participant a travaillé

Bénévole
 

- Le participant (Un dossier doit avoir été ouvert au préalable)




- Le CAB si le service est rendu par la permanence

Heures 


 - Le temps travaillé par le participant.

Enregistrement de l’action
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Résultat de l’enregistrement 
[image: image30.png]Cansulter uns rencontre prévus
Date atheure & féurier, 2010 00145
Durée 20 heurss 0 min
Statut Terming

Détails Entrés pour un semaine ds travail sur un programme de réinzertion au travsil dun participant qui  réslisé 20 heures an 4 jours.

B Infos action

Bénéuole(s) Theriault, Rosalie (1308)
Bénéficisire(s) Cab, Bedford (1244)
Conjoint(s) de bénshciaire(s)
Enfant(s) de bénéficiaire(s)

# personnes rejointes o
Service stagiaire
# services rendus 4
Quantité totale o
Région
Nombre de lilomitres o

Appareil orthopédique
Semaine. o

Montant 000

- supprimer




Rapport : Services rendus entre 2 dates (ordre chronologique)
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Rapport : Services rendus entre 2 dates  (statistiques bénévoles CAB ou non)
[image: image32.png]RCABM: Cab de Bedford
Statistiques bénévole CAB ou non: du 2010-02-06 au 2010-02-06, service: Stagiaire

Service #services rendus Bénév. | Bénsf. #personnes rejointes KM Qiiotale Hewres | Sem.  Montanis
Stagiaire(108) 41 1 0 0 0 £l 0 00
Totat 41 i 0 0 El 0 0





Liste bénévoles
[image: image33.png]1306
Totat: 1

Nom
Therioult, Rosalie

RCABM: Cab de Bedford
Liste de bénévoles: (actif: 1h du 2010-02-06 au 2010-02-06, service: Stagiaire)

Filiré? Statut Ville Services Heures Date de naissance
Accepts Stanbridge Station Stagisire (20) £l 1995.08:21
- - 2 El -

14





Liste bénéficiaires
[image: image34.png]Nom
Bedford Cab
Totat: 1

RCABM: Cab de Bedford
Liste de bénéficiaires: (heures: 1h, du 2010-02-06 au 2010-02-06, service: Stagi:

Ville Services Etat de santé Situation familiale b heures

re)

Date de naissance

Bedford. Stagisire (20) Autre Autre £l 1979-02.28
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Rapport annuel
[image: image35.png]TERRITOIRE:
Bedford, Bedford Canton, Notre-Dame de Stanbridge, Pike River, St-Armand, St-ignace de
Stanbridge, Stanbridge Est, Stanbridge Station

Population: 11300
Date de la demiére assemblée générale: 20080604
Nombre de participants: 14

RESSOURCES HUMAINES:

es ressources sont composées de Nombre Heures

Membres du conseil dadministration
Personnes salariées

Bénévoles inscrits.

Bénévoles non-inscrits
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Stagiaires

Programme dinsertion sociale

Programme d'employabilite

Travaux compensables et communautaires
rotal

SERVICES OFFERTS:
aux bénévoles

A une multiclientéle
Aux organismes










