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MODÈLES DE LETTRE AUX BÉNÉVOLES

MODÈLES DE LETTRE
Heures de bénévolat
Vérification des heures de service communautaire imposées par un tribunal
Lettre de recommandation – Version normalisée
Lettre de recommandation – Version détaillée
Demande de vérification de casier judiciaire

INSTRUCTIONS
Étape 1 : Téléchargez et enregistrez le modèle de lettre sur votre disque dur.
Étape 2 : Dans ce document, ajoutez les renseignements nécessaires sur votre entité. Veillez à utiliser votre signature standard et à enlever les surlignages en bleu. Veuillez conserver votre version du document : cela vous évitera de télécharger de nouveau le modèle chaque fois que vous aurez besoin de personnaliser votre lettre.
Étape 3 : Si un bénévole demande une lettre, enregistrez une copie de votre modèle selon l’exemple suivant : NomDuModèle–NomDuBénévole.docx.
Étape 4 : Modifiez les champs surlignés. Sélectionnez la date à l’aide du sélecteur de date (accessible par un simple clic). Vous pouvez adapter le contenu de la lettre en fonction des besoins de votre entité.
Étape 5 : Enlevez tout surlignage jaune. Il ne devrait y avoir aucun élément surligné en jaune ni [contenu entre crochets] dans la version définitive.
Étape 6 : Imprimez une copie du document ou enregistrez-le au format PDF pour l’envoyer à votre bénévole. Facultatif : Téléversez-le dans le dossier du bénévole sur Salesforce.



Demande de vérification de casier judiciaire
· Ce modèle peut vous être utile si un service de police exige une attestation de participation à une activité bénévole pour procéder à une vérification de casier judiciaire (ce qui nous permet souvent de réaliser des économies).
· La terminologie et les procédures peuvent varier d’un service de police à l’autre, et c’est pourquoi les superviseurs doivent adapter la formulation en fonction des exigences locales.
· Ce modèle de lettre sera le plus souvent utilisé par les entités qui doivent vérifier les antécédents de candidats bénévoles à un travail auprès de personnes vulnérables. Ce type de demande de vérification nécessite généralement une lettre de l’organisation.
· Un relevé de vérification approfondie du casier judiciaire (ou vérification accrue des renseignements de la police) est exigé dans le cas de la plupart des emplois bénévoles au sein de l’Armée du Salut pour lesquels une vérification d’antécédents est nécessaire. En cas de doute, veuillez consulter le Tableau des critères en matière de présélection, de formation et d’orientation des bénévoles.
· Ne demandez que le type de vérification de casier judiciaire qui est requis selon le processus de présélection des bénévoles de l’Armée du Salut dans le cas de l’emploi bénévole en question.

Lignes directrices concernant les lettres de recommandation pour les bénévoles
· La version normalisée peut être utilisée dans la plupart des situations.
· La version détaillée peut être utilisée lorsque le superviseur a une connaissance directe des contributions du bénévole et est en mesure de commenter en toute confiance les points forts particuliers de ce dernier.
· La lettre ne doit porter que sur le travail bénévole observé; elle ne doit contenir aucune déclaration concernant des perspectives de rendement, ni évaluation de la personnalité (en dehors du comportement observé) ni estimation de compétences qui n’ont pas été directement démontrées.
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