Be a in someone’s life.
Soyez dans une vie.

GOVERNMENT OF CANADA WORKPLACE CHARITABLE CAMPAIGN
CAMPAGNE DE CHARITE EN MILIEU DE TRAVAIL DU GOUVERNEMENT DU CANADA

363 Coventry, Ottawa (Ontario) K1K 2C5 | tel/tél. : 613-228-6700 | fax/téléc. : 613-228-6722

www.gcwcc.org | www.ccmtgc.org

Federal employees and retirees — creating hope ... changing lives.
Les employés et les retraités fédéraux ... sources d'espoir et de vies nouvelles.

This campaign is co-managed by United Way/Centraide Ottawa and Centraide Outaouais.
(7  Cette campagne est gérée conjointement par Centraide/United Way Ottawa et Centraide Outaouais.




S=CTIONI 2A PROPOS DE LECMTGC ....eceeeeeeccereeeeerenrnnerenseeeeeinsessssssesssssseesssssseessssessessneesenss b Ao

UNE TTATIION B fIEME..........cveveesseeeressreesesssesesssssseseesssseesesssssseeesessssssssssssessesss s sessss s s ass e ess e e R R R R r R 4
Pourquoi les employés fédéraux attachent-ils daleur & la CAMPagNE?..........coreersssssssseesssessessssssssessssssssssssesh
Les Clés de [a reUSSItE 08 18 CCIMTIGC........wvwwuereesussesssssssessssesessssssesssssssssssssssssasssssssesssssssssssssssssssssssssesssssssssessssssssess 5.
SECTIONII 2 IPROFIL DESORGANISMES BENEFICIRERIES. ...ccvnuuereunierenasernneserennerenaneremnnsesnnnsserennns 5..5
CNMAUOE OULBOURIS. .....-vvvsseeersseeessssesssssesssssseessssesssssesssssssessssasssssssessasasssssessssssessssesssssssessssasssasesessssessssessssesesssasssssasssssessssssesssssessssnans 5
Healthpartners/PartenaireSante/HEaNPAIMIELS. ... eeeeerssesssseesesssssesesssssssssssssssssssssessssssssesssssssssssssssssessssssssees 6
Centraide/UNITEA WaY OHAMAL.........cveueressereseresmsessssssssssssessssssssssssssessssssssessssessssessssssnssssesssssssssessssessssesssssssssessssesssssssssessssassanes 6
G=CTIONI ZLE ROLE DU CHEF DE @HABANEINE. ......eeeeueeeesunseeennsseeenssseenansssemnnssennssersnssasenannssennn 7....
UN [EQEISNID ESSENUEL........ourerevereeeesseeeesseessasessessssesssseesssseeesssesessssesssssssesssssesssseessss e ssssa R R s bR AR b 7
De l'aide POUr QINIGET VOIE EOUIRE. ... veeeresseressessssesssessssessssessssssssssssssssessssessssessssesssessssessssessssassssessssessssessssessssessssessssassaasses 1.
AADPUI OB 8 COMTIGE...e oo seess s ssessssss s sssse s sssesess s sess s sess s s s e e ess s ssss s ssss st et 7
G=CTIONIV ZFONCTIONNEMENT DE LIECMTGC ..c..ncceeeecciercccnrreccnre e s s s eeene s senan s eenna s e e e senns 9...9
Choaisir les membres de EQUIPE PHNCIRAIE.........cc..reerreeerermresmsesssssesssessssssssesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssmsssssssssens 9
Maintenant QUE VOITE EQUIPE ESE BN PlACE...c.....vvwreerrrssrssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssasssssassssssssssssssssssssanns 20
Trois COMPEENCES INAISPENSANIES .......ccureeeerrsreeesssrssssssassessssessesssssessesssssssssssssssssessssessesssssesssstssssssssssssssssssesssssssssessessans 21...
SECTIONV: CHEMINEMENT CRITIQUBBEAECMTGC.... oot e e e 2121..
IVIBIIS ...ttt cteee e es s ees s s s e a s et s R R R4 e R AR R AR E LR R AR R AR AR R R e b 22
ATttt bbb es s s es s s s s R8s 88 R AR R SRR 22
IVIBLL... 1 1vevveesss e eeseesss s ssssss R R R R R SRR R R R AR 1R 22
JUIN ettt teeeeeseces e essseesseeess e eas e bs bbb s R RS R e84 E L848R E R £ 8L E R £ R AR ER LR AL ER LR R LR R AR 23
JUIIEE. .o eee et eeesseeeee e eeesseeeesseseessseees s ess et e bR R8RSR 8RS8 48858+ E SRR RS R RS R R R0 24
AAOUIE ov1e11ererressseeesesseeeessssseesesssssseessssseee e s s s R R SRR R E SRR SRR R8RSR R RR R 24
SEPEITIDIE. ... e vereeeseeeseeesseeesseesssesessesessecsssess et ss s es s Eus e ER RS R ER AR E 128 E LR AR AR ARk bRt 25



[0V =10 0o (=T 26

DIECEIMDILE........vvuuseeeressereesssseeessssssesesssssesesss e sss e ees sz R R8RSR RS RR RSB S R R R AR R 27
JANIVIEL......cvvtreeeesseeesssseessssesessseeeesssesesssesees s es e R R E R R84 8 £ E 8RR RS E 844 R 8 E R84 R R R E R R RS RS R R0 27
GECTIONVI: LES ETAPES CLESUNE CAMPAGNE REUSSIE....ccuuuiieteeierenersrenessrrenesesenessssennssennnnsees 2828..
Etape 1 « Choisissez les membres de VOIre EQUIBBITIBAGNE...................ccwrrwmmmmssessessesssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssees 29
Etape 2 « Analysez et PIAnifieZ VOITE CAMPAGIE. ............ccowwrmmmsssssesseseesssssssssssssssssesssssssssssssssssssesssssssssssssssssssesssssssssssssseee 30
Etape 3 » FaiteS Participer 165 CAOIES SUPEIBLILS.............oooovvvvveseesssssssssessssssssessssssssssssssssssssssesssssssssesssssssssssesssssssssessssnes 3R2
Etape 4  Suivez la campagne de Prés et falteSBNM. ............ooouuummweereereessssssssssssssssesessssssssssssssssssesssssssssssssssssseees 33
Etape 5 « Faites des mises en Candidlature, FEHEHBEVAIUEZ...............oooooccouwreveeeeeeesessssssssssssssesseessssssssssssssssssesessssssssssssssseseeeses 34
GECTIONVII: LES COMMUNICATIONS . ..cvuuuiituuserenesernuessersasseernssesrensssssenssserssssssenassesennssennnnsees 3535...
Déterminez les moyens de COMMUNICALON..............urerrerueesressmsessmssssssssssssssessssssessssssssssssessssesssssssssessssssssessssessssessssssssssssssssns 35
Sachez ou aller ChErChET IS TEPONSES........ouvurreirerssse s sssssssssss s ss st ss st sssssss s ssssssssssns JC LT
Transmettez les réSUALS €N tEMPS OPPOMLIN...........cuurreeesserreessssssessssseseesssssesesssssssessssssssssssssssssssssessssssssssssssssessssssssesssssssensess 35
Assistez aux réunions de votre Chef de CaMPAGNE. ... rereereeresssesssnrss s ssssssssessssssssesssssssssssssssassssasees 36
Faites régulierement rapport au Chef A8 CAMPAGNE. ..........rewerermressssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssasssens 36
Faites [a promotion de [a CAMPAGNEL........... s sssssssssses s s s s sessssas s essssss s ssssessssnes 3.
Remise QUOLIENNE AES FOMUIAILES...........creeereeeeeseeesmsesesesssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssnsssas 3b.........
WIBITICATION. ..1vvvevseeeevesseeeesssseesessssssaseessssensessssse e es R R84 £ 4R R4 R R LR RS RS ER RS R RS R R SRR 36.
RAPDPDOMS......ceevereserseerseerssee s rssses st bbb R R R84 R8RSR R SRR RS RSERR R 36
Les sept &tapes Ad'UNE SOIICIATION FEUSSIE.............rrrmmrermresreessssesssssssssssssssssessssessssmssssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 36
GECTIONVIHE: GIFTIFORMS ... eiiai et e e e e e e e et e e e e e e e rn e e eema e e e mnnseenn s eeran e eemanns 38..38
GECTIONIX: QUTILS DE LA CAMPAGNE .....uieviueieeinnserenessrnsessressssssennsssssnnsserensssssnnssssenasssennenses GUE0. ..
BUMEAU UES CONMMEIEICIEES. ..vvvvs1everrssseeeessssseeesssssesessassssessssssssssssssessessassssessssssesssssssseseessssssessssssessesssssesessssssesssssassessessasssesssssseseoss 40
Bureau des CONfErENCIENS CNEFS TRIIE..........cwwuueureeeesseeseesssssessessssessesssssesssssssssssessssessessssssssssss s sessss st es b st se bbb sseas 40

TOUMERS LE VOII, CIESE IR CIOIME ... .ot vesessesssessesssssssssssessesesessesse st s sassssssss s sssessesseasessessst s ssssssssssesseseanessssassaned 40



[0 10101 TN 0 (1012110 /= YN 41

PIIX AE 8 COMTIGEC.....ooosreeressseessssseesessssssssessssessssssssessssssssssessssssesesss s eessss e e88ss R RS RS R RS RS RR R R0 41
Prix communautaire de [& CCMTGC (PUXPC)......vuurieereeeeeeseeesesesseeesseesssessssessssassssassssassasessssassssessssessssssssssssssessssssssssssessssss 41
Prix Mitchell Sharp POUF SEIVICE MEMMDIME. .........cc.ueruereeeesssesssssasssssssessesssseseesssssessessssssssssssssssssssssesssssssssssssssssesssssssssssssssssesssssans 42
PrIX 08 [ CAMPAGNE. ... revereereesresesesseessssssssssssessssssssssssssesssssssssessssessssessssessssessssessssessssessasessssessnssssessssessssessssessssessssmssssessssnssssnsssns 42
ATUCIES PIOMOUONNELS........coeoeeereeeseetsseeesseeessesessesssseesssesessessssesssses s s bbb bbb SRR L8R R AR RSk et e 42
COCNE SAIMES.......eveeersereeessreesssssssessssssssssssseesessssssessssssssssessssssess et sssesesess e sessssaa s ERE SRS ER R R RS RS R Rt a s 43..

Le Site WED 0. [ COMIIGEC.....ovveereeressreerssseesesssasesessssseseessssssssssssssseesssssssssssssessssssssssessssssesssssassssesssssesessssssssassasssessasssesessenns 43
FFOIME @UX QUESHOIIS........eveseeeseeesseesseeesseesssesessasessessssassssassssesssseessssessesessesssseessseessseeessseessetessassssasbesassssassssessssessssessssassssassssasssastsssstsnees 43

L’information sur Partenairesanté/Healthpartnersr@raide Outaouais et Centraide/United
Way Ottawa a été fournie par ces organismes. Cleadiglle est responsable de I'exactitude de
I'information.



Bienvenue

Bienvenue et merci de participer a la campagne ldari¢é en milieu de travail du gouvernement du
Canada (CCMTGC). Votre role de bénévole est essdenta réussite de notre campagne. L'équipe de la
CCMTGC vous remercie de votre leadership et deevparticipation.

Section | : A propos de la CCMTGC

La Campagne de charité en milieu de travail du gemmement du Canada (CCMTGC) est une
campagne de bienfaisance réservée aux employésxetedraités fédéraux canadiens. Gérée par les
différents bureaux Centraide/United Way du Canata CCMTGC aide les employés fédéraux a batir
des communautés plus fortes et plus saines gradesadons de bienfaisance. La campagne appuie
Centraide, Partenairesanté/Healthpartners et d’aggrorganismes de bienfaisance enregistrés
canadiens.

Une tradition de fierté

Les employés et les retraités fédéraux ont une lentyadition de contribution a leur communauté.
Leur générosité et leur compassion sont bien comrmde tous.

Entre 1990 et 1996, Centraide/United Way et Partessanté/Healthpartners ont participé a prés de 80
campagnes fédérales au Canada. En 1997, le Seaté&harConseil du Trésor du Canada a élargi la
campagne afin de permettre aux donateurs d’appuyert autre organisme de bienfaisance canadien
enregistré de leur choix et lui a donné le nom derpagne de charité en milieu de travail du
gouvernement du Canada (CCMTGC).

En collaboration avec des milliers de bénévolegdys tout entier, le bureau de la CCMTGC organise,
gére et fait la promotion de la campagne fédéralééchelle nationale. Depuis sa création, la CCITG
est devenue une des plus importantes campagneshdeité en milieu de travail au Canada, et c'est
l'une de celles qui connait le plus de succes.®82les employés et les retraités fédéraux ond aid
améliorer la qualité de vie des Canadiens en msaiit plus de 36,1 millions de dollars (dont 20,1
millions de dollars dans la RCN, ce qui représdi@éso du montant total recueilli a I'échelle natiden
pour appuyer leurs communautés.

Pourquoi les employés fédéraux attachent-ils de lavaleur a la campagne?

1. Elle est efficace — Grace a un processus admirtistantralisé et simplifié, la CCMTGC peut
traiter les dons de maniére plus efficace que lappkt des organismes de bienfaisance. Cela
veut dire qu’une plus grande partie de votre dohasheminée la ou on en a le plus besoin.
(pour un complément d’information sur les frais tkvée de fonds, visitez le www.gcwcc.org).

2. Donner est facile — En participant & la CCMTGC,desateurs peuvent consolider leurs dons
de bienfaisance annuels : une seule transactionreseul formulaire. lIs peuvent également
faire un don par retenues a la source, ce qui perd'&taler le don sur une période d'un an et de
minimiser les frais d’administration de la campagn® la fin de I'année, le montant du don
figure directement sur le relevé T4. Le donatewr donc pas a faire un suivi sur les regus.



3. Choix du donateur — Les donateurs peuvent appuyee trés grande gamme d’organismes
sociaux, de santé et communautaires de tailles dies, qui dispensent des services essentiels
dans nos communautés.

Les clés de la réussite de la CCMTGC

Comme la CCMTGC est la plus grande campagne eeunile travail au Canada, il s’ensuit que certains
facteurs communs contribuent a sa réussite. Ce sont

la tradition de générosité et 'engagement commuteite des employés et des retraités
fédéraux

la sollicitation personnalisée intégrale (des pairs itiént des pairs)

les dons par les retenues a la source

I'appui de tous les paliers de gestion et des syaudi

le recrutement et la motivation de bénévoles en milieutcevail

I'appui et I'encadrement des équipes de campagneghbuteau de la CCMTGC
des communications soutenues avec les donateusshénévoles et les gestionnaires

Section Il : Profil des Organismes bénéficiaires
Centraide Outaouais
Centraide Pour un complément d'information sur Centraide

% Outaouais Outaouais, visitez :
®

N

www.centraide-outaouais.qc.ca

Investir dansCentraide Outaouais;’est investir dans votre communauté!

La mission de Centraide Outaouais consiste a mebililes gens et rassembler les ressources
pour améliorer la qualité de vie de personnes pluBérables et contribuer au développement
de collectivités solidaires. Forte de ses 63 anmesgpérience et de connaissance des besoins, le
role de Centraide Outaouais s'élargit pour servr lbtisseur communautaire. A ce titre, elle
identifie les besoins les plus urgents, empécheelgigux de s’aggraver et finance les solutions
innovatrices.

Une contribution a Centraide Outaouais est une aimition directe a de meilleures conditions de vie
dans votre collectivité, que ce soit a Gatineaudans les municipalités régionales/district du Poadi,
des Collines-de-I'Outaouais ou de Papineau. Cedé@utaouais dessert une population de 226
000 personnes.

Grace a un contrble rigoureux des dépenses, a satreux commanditaires et au travail des



bénévoles, Centraide Outaouais veille a ce queldpenses de campagne soient maintenues a
un niveau le plus bas possible.

Healthpartners/Partenairesanté/Healthpartners

Pour un complément d’information sur
Partenairesanté/Healthpartners et ses membres,
visitez :

www.healthpartners.ca

La santé nous touche tous

Méres. Péres. Fils. Filles. Amis. Collegues. Tonsteuchés personnellement et directement

par leurs propres problemes de santé ou par ceux @&tees qui leur sont chers. Ce phénoméne
n'est pas li¢ a l'dge. Que ce soit des personna dvingtaine d’années dans les enfants
souffrent de maladies infantiles ou des retraitésuffrant de maladies liées au vieillissement,
les problémes de santé nous touchent tous.

Partenairesanté/Healthpartners offre aux employés aux retraités fédéraux I'occasion
d’investir dans des recherches de pointe, des mangnes locaux et des services critiques basés
dans la communauté, par le biais de son partenanatigue de 16 des organismes de
bienfaisance du domaine de la santé les mieux canau Canada.

CHOISISSEZ LA SANTHuand vous choisissez Partenairesanté/Healthpars) vous avez
une chance unique de faire une différence. Partesssinté/Healthpartners vous permet
d’investir dans votre santé, la santé de ceux qogsvaimez et la santé de tous les Canadiens et
Canadiennes.

Centraide/United Way Ottawa

Pour un complément d’'information sur
Centraide/United Way Ottawa, visitez :

www.unitedwayottawa.ca

La mission de Centraide/United Way Ottawa est demi& gens et ressources en vue de batir
une communauté forte, saine et sécuritaire pour $owet toutes. Nous promettons aux
donateurs que « les dons que nous recevons soigésrla ou les besoins se font le plus sentir et
ou ils auront le plus grand impact. »

Pour ce faire, nous appuyons des centaines de jprogres et de services d’agence essentiels.
Nous dirigeons le développement de solutions a lé@gne a des enjeux complexes de notre
communauté, dont le vieillissement de la populatiofOttawa ou les nouveaux Canadiens a la



recherche d’emplois, ou y jouons un réle préporaahér

Nos priorités sont bien définies. Nous investissodans des programmes, projets et
partenariats qui font une différence dans les sbnthines d’impact suivants :

Promotion du développement sain des enfants et geses

Réduction de l'isolement et accroissement de lalgéale vie des ainés

Réduction des obstacles et augmentation de la pmdption des personnes
handicapées

Renforcement des individus et des familles en terdpshesoin et de crise
Réduction des obstacles et augmentation de l'imalion des immigrants
Augmentation de la capacité des organismes, degtipra et de la communauté

L’indicateur de notre réussite est simple : 'arédition de la qualité de vie

Section Il : Le rGle du chef de campagne

Un leadership essentiel

Tous les bénévoles de I'équipe de campagne jouemdle important dans la réussite de la campagne.
Chacun des réles est différent et important. Maiseuéquipe ne peut travailler de maniére efficacessa
un leader solide, une personne qui sait mobiliss inembres, les motiver pour réaliser un but commun
et les garder motivés, méme en présence de défiobstacles. En qualité de chef de campagne, vous
étes celui ou celle qui sait regrouper tout le menet diriger pour atteindre I'objectif visé.

De l'aide pour diriger votre équipe

Le présent guide vous aidera a diriger votre équpiecipale pour qu’elle sache emprunter un sentier
de campagne qui se voudra a la fois amusant et oygae, et couronné de succés. Ce guide vous offre
des conseils étape par étape et des idées pratigoes motiver, inspirer, batir un esprit d’équipe e
organiser vos efforts de campagne de maniére efic&ous y trouverez aussi ce qu'il faut pour mettr
en ceuvre des stratégies de campagne adaptées & rrolieu de travail.

Appui de la CCMTGC
Le gestimmmeairedte] s CTMTTET

Le gestionnaire de la CCMTGC est un membre du perebde Centraide/United Way Ottawa
dont le mandat premier est d’aider le chef de campa & planifier et a exécuter la campagne de
son ministére. Il importe de rencontrer régulieremtevotre gestionnaire de la CCMTGC, car il



peut fournir une continuité a votre campagne en Btaine personne-ressource. |l partagera son
savoir-faire en levée de fonds en participant aéumions de votre comité de campagne. Il peut
animer votre séance de planification stratégiqué, agir a titre d’expert-conseil et former
I'équipe.

Le représentant délégué

Un représentant délégué (RD) est un employé duesgcpublic ou privé qui est affecté chez
Centraide pendant une période de 16 semaines. Dai{aolt au début de décembre, les
représentants délégués prétent main forte aux diezg's divisionnaires. Ces membres de
I'équipe clés aident les chefs de campagne a tesisiveaux et sont souvent le premier point de
contact des membres de I'équipe principale duraatbhmpagne.

Le Calnimet! die [ campagme die [ RCONI

Tous les ans, un cabinet de campagne de la RCbréstet est constitué de cadres supérieurs
du gouvernement, de retraités, de jeunes emplogégraux et de représentants syndicaux. Ces
personnes se rassemblent pour élaborer et survdile stratégies de la campagne, et donner
leur appui pour assurer la réussite de la campadtwir connaitre les membres du Cabinet de
la RCN de cette année, visitez le site Web de IMITT&C auwww.gcwcc.org

Les gestionnaires de la campagne

Partout au Canada, la CCMTGC est gérée par le tiedpical Centraide/United Way. Dans la
RCN, Centraide/United Way Ottawa et Centraide Ouiags co-gérent la campagne.

Equipe principale du ministére
Recruter, organiser et surveiller I'’équipe princlpa

En qualité de chef de campagne (CC), vous éteorssiole des membres de I'équipe principale de la
campagne. Il vous appartient :

de recruter les membres de I'équipe principale {Vairganigramme de la CCMTGC)

d’organiser votre groupe diversifié de bénévolesrdmieére a obtenir une équipe enthousiaste
et motivée qui vise un objectif commun

de surveiller les activités des membres de I'équeipd’assurer I'établissement de rapports
efficaces et opportuns



Section IV : Fonctionnement de la CCMTGC

Membres du Cabinez pour
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Choisir un groupe de personnes dévouées, motivédsrersifiées qui travaillera avec vous pour la

campagne comporte des défis, mais cette démarcléreés importante. Tous les ministéres et

organismes ont des besoins uniques en raison dettlle, de leur structure et de leur culture. et

équipe principale devrait donc refléter votre mitdse ou organisme. Dans les plus petits ministéoas
organismes, un membre de I'équipe principale pesgwaner plus d’'un réle. Pour assurer la réussite de
la campagne, il faut alors choisir une personne présentera tous les membres clés. Consultez les

réles et les responsabilités des membres de I'&xpiincipale ci-aprés pour vous faciliter la tache.

Championdée caamypsegges:

Cette personne assume la responsabilité de la cagnpaet choisit le chef de campagne. Le
champion de la campagne assure la disponibilité tkeessources humaines et financiéeres et
appuie ouvertement la campagne de son ministereooganisme. |l examinera les stratégies de
la campagne de I'année précédente et aidera a/éip@uyer un objectif approprié en en
collaboration avec le comité de la campagne etdstignnaire de la CCMTGC.

Chef de campagne :

Cette personne dirige la campagne, rassemble lesorces nécessaires et la dirige de maniere



a en assurer la réussite. Le chef de campagnentéisbesiaste, débrouillard, créateur et motivé.
Il est un leader et appuie les objectifs de la C@WT Outre les responsabilités décrites ci-
dessous, la CCMTGC encourage les chefs de campagaiciper & des événements et a saisir
toutes les occasions possibles de se renseigneCsutraide/United Way et
Partenairesanté/Healthpartners, ainsi que leurs ages et organisations. Un gestionnaire de la
CCMTGC vient appuyer le chef de campagne.

ANALYSE

Avec l'aide de la CCMTGC, passez en revue et azmlgsendement antérieur de votre
ministére/organisme en matiére de dons avec votoesministre/chef d’agence

ORGANISATION
Recrutez un comité représentatif de tous les secsaliactivités de votre ministére/organisme

Planifiez et présidez toutes les rencontres et fugsez I'horaire de vos rencontres a votre
gestionnaire de la CCMTGC pour qu’il puisse y [Eaper

Obtenez le soutien de la direction pour la campagdaites-en la promotion

ORIENTATION ET FORMATION
Assistez a la séance de formation des chefs de egmp de la CCMTGC

Recrutez et formez des solliciteurs (votre gestiaire de la CCMTGC peut vous fournir un
modeéle de présentation pour les former)

PLANIFICATION DES OBJECTIFS

Aprés avoir passé en revue la campagne de I'anageate, développez la campagne de cette
année

Fixez les dates de la campagne, les objectifs nared et de participation ainsi que la méthode
de sollicitation avec votre gestionnaire

Planifiez le lancement de la campagne
Obtenez la documentation du bureau de la CCMTGC

Participez aux rencontres de chefs de campagnermgaioise la CCMTGC durant la campagne.
(Ces rencontres permettent d’échanger des idéatedtinformation, ainsi que d’obtenir un
appui.)

CONTROLE

Mettez au point un systeme d’établissement de ragip@vec les membres de votre équipe



Suivez les progrés de votre campagne et repérezeleteurs a probléemes

Elaborez des plans et des solutions de rechange

Encouragez la participation des employés

Invitez les employés a vous faire part de leurs pwntaires

Prévoyez un bilan de mi-campagne avec l'aide desvgestionnaire de la CCMTGC
RAPPORTS

Communiquez vos résultats hebdomadaires aux cadug®erieurs de votre ministere et a votre
gestionnaire de la CCMTGC

Communiquez les résultats finals de la campagneustles employés
Remettez un rapport final au bureau de la CCMTGI@ fin de votre campagne
EVALUATION

Demandez aux membres de votre comité et aux sedligis de vous faire part de leurs
commentaires sur les forces et les faiblesses datapagne

Présentez des recommandations pour I'année prochatremettez le rapport officiel au
bureau de la CCMTGC par I'entremise de votre gesiiire

RECONNAITRE ET REMERCIER LES BENEVOLES

A la fin de la campagne, reconnaissez et remerigisanembres du comité, les solliciteurs et les
donateurs de leur participation

Chef de campagne de I'année précédente :

Cette personne peut assumer un certain nombre dgomsabilités, selon les besoins de
I'équipe principale. Elle peut offrir des conseililes fondés sur I'expérience acquise lors de la
campagne de I'année précédente et fournir des doent® sur les activités antérieures.

Sousehef de campagne

Il est important de nommer un sous-chef de campaggei sera chef de campagne I'an
prochain. Pour la campagne de cette année, il peaiplacer le chef de campagne en son
absence; il assiste aux réunions du comité; premdlearge des activités importantes en tant
gue membre du comité, et recueille des renseignetsieui lui seront utiles lorsqu'’il dirigera la
campagne I'année suivantea [dariHicéiian ade dadbdvecssesseatiedgpirdescgrapagnes
futures. Encouragez votre sous-ministre/présidenagprouver un sous-chef de campagne qui
prendra la reléve I'an prochain.



Trésorier :

Le trésorier met en place votre systeme de contfilancier dans le systeme informatique
DONS. Il rassemble tous les dons recueillis parcagstaines d’équipes et/ou solliciteurs,
dépose les dons en espéces, achemine les formsilid@eons et les rapports des solliciteurs au
bureau de la CCMTGC dans des délais convenables.

RESPONSABILITES

Superviser et assurer le bon fonctionnement desrapéns financiéres et administratives
de la campagne au sein de son ministére/organisme

Participer aux séances de formation obligatoiresldeCCMTGC
0 Seéance de formation des trésoriers (information @éée sur les procédures et les
étapes appropriées)

o Séance de formation sur le systeme DONS (instruntEnpistage de campagne en
ligne)

o Le ministére/l'organisme effectue toute la saisiesddonnées

Participer a toutes les réunions de I'équipe primeie concernant la campagne

Recruter et former les membres de son équipe depamme, les sous-trésoriers(ieres)
ministériels(les) et/ou les préposés aux donnéeestsolliciteurs

Développer et piloter un processus interne pouctdlecte de tous les formulaires de don, des
formulaires d’événements spéciaux, des sommes didrgt des chéques afférents

Faire la collecte des fonds et les garder soufusigu’a ce qu'ils soient déposés

Déposer toutes les sommes d'argent et les chégneaigsables dans le compte de la CCMTGC
a la Banque Scotia

Veiller & ce que toutes les copies blanches dewstitaires de dorseigatacheminées au
bureau de la paye

o Déterminer quelle est la date limite du traitemedés retenues a la source au sein du
bureau de la paye de votre ministere/organisme

o Vérifier la fréequence des retenues a la source aspte votre bureau de la paye

o Acheminer toutes les copies blanches (des donsafés au moyen de retenues a la
source) des employés en affectation a leur ministérganisme d’origine

Exécuter et/ou coordonner toute la saisie des doesélans le systeme DONS

Maintenir/modifier la structure ministérielle, si Bcessaire, pour refléter la structure
ministérielle courante

o Eliminer les doubles d’individus dans le systémeNBlavant de procéder a la saisie des



données

o Créer et/ou activer les différents roles (sous-wéers ministériels et/ou préposés aux
données et solliciteurs) dans le systéme DONSstiluer les numéros d’identité aux
solliciteurs (rfdu solliciteur)

o Faire la saisie des séries, formulaires de domédaires d’événements spéciaux,
bordereaux de dépéts et enveloppes dans le sysRONS

(Veuillez noter qu’il y a un maximum de 50 formula& de don par enveloppe)

Acheminer promptement les enveloppes complétéedbareau de la CCMTGC durant la
campagneDraiatita campagne, vous deée@ communiquer avec votrgerwmmmdieh
CCMT G Conuvatitecr ey &sertdant id&dEEn e n o amgamit

Etablir différents rapports, sur demande.

o Controle hebdomadaire des résultats de campagnex @e participation, les chefs de
file, les amis, le pourcentage de la cible, etc.
o Communiquer les résultats au chef de campagne I&cquipe principale

Coordonnateur de direction générale et/ou ehdédjdiee::

Dans les grands ministeres/organismes, le coorddenade direction générale est le lien entre
le chef de campagne et/ou le chef d’équipe. Cettesgnne gere la campagne au sein de son
secteur/direction générale et rend compte au comité campagne. Les coordonnateurs de
directeur générales jouent un réle prépondérant dda motivation des capitaines d’équipe.

Les capitaines d’équipe sont des acteurs clés dassiccés de la campagne. ls sont le lien entre
les solliciteurs et le chef de campagne. lIs jougmtrdle de premier plan dans la collecte et la
dissémination de l'information (c.-a-d. listes delliciteurs, employés, fournitures, etc.) Le chef
d’équipe appuie le solliciteur en s'assurant qu#drmation et les fournitures soient

disponibles et que toutes les préoccupations soig¥golues dans les plus brefs délais. Le chef
d’équipe élabore des plans qui traiteront de I'apgdas solliciteurs, de la reconnaissance des
réalisations et des sous-objectifs du secteur odaddirection générale. Il est responsable de
gérer le processus de collecte, d’obtenir les raggpdes solliciteurs et de les acheminer,
accompagnés des fonds, au trésorier sur une baséidjenne. Il se peut que le chef d’équipe
soit appelé a faire la saisie de données danss&sye DONS.



SENSIBILISATION
Examiner le matériel de la CCMTGC et le plan de gagme du ministére/organisme
Participer a la séance de formation de la CCMTGIg,taurnéele voir, c'est le croire
MOTIVATION

Motiver et encourager les capitaines d'équipes atles solliciteurs a réussir dans leurs taches (itedr les
troupes!)

Elaborer un plan qui comprendra la reconnaissanes déalisations et des sous-objectifs de secteul®u
direction générale

Fournir un appui direct dans des domaines clés

COMMUNICATION

Obtenir et distribuer les listes, notamment unetésdes capitaines d'équipes, une liste de sollisBeune liste
d’employés, des fournitures, etc

Veiller a ce que les solliciteurs soient a I'aigecdeur liste d’employés
Répondre aux questions et résoudre les préoccupatites que possible, en mobilisant d’autres memblies
I'équipe si nécessaire

CAPITAINES D’EQUIPE/ SOLLICITEURS
Organiser les capitaines d'équipes/équipes deatalion
Remettre le matériel aux capitaines d’équipes/saiéurs
Offrir de l'aide, au besoin
De concert avec le chef de campagne, les capitali®egiipes et/ou I'agent de formation, former legpitaines
d’équipes/solliciteurs

CONTROLE DE LA SOLLICITATION ET RAPPORT
Faire la saisie des données dans le systeme (pepas s'appliquer a tous les ministéres/organismes)
Acheminer des rapports réguliers au trésorier, sdlboraire établi (c.-a-d. tous les jours, aux ”éours, etc.)
Obtenir les formulaires de dons, les rapports stdens en especes/par chéque des capitaines
d’'équipe/solliciteurs

EVALUATION

Obtenir une rétroaction des capitaines d’équipedf®iteurs sur les points forts et les points fads de la
campagne

Présenter des recommandations au chef de campagne



Agemit dies commmumicstioms :;

L’'agent des communications joue un rble clé dagguipe de campagne. Il élabore une
approche plus adaptée au milieu de travail, a ldune et aux priorités de I'organisation. Cette
personne a de I'expérience en communication et eations publiques, et est responsable de la
visibilité de la campagne et de sa sensibilisatfpar des affiches, des bulletins, des courriels,
des drapeaux, des banniéres, 'annonce des événsrspaciaux).

ANALYSER
Comprendre la stratégie de communication de la COMT

Comprendre les objectifs et les stratégies de lagagne de votre ministére

PLANIFIER

Etablir un plan de communication détailléaveecécBéantier, obpietfis, aadditoiee ctibié, meesap (s),
moyens de communication, activités et datesisaienceeiwee ,ssiinvied téérzdilizdiion.

COMMUNIQUER

Démontrer, dans vos messages, I'impact des donsastollectivité et comment ils changent des vies (
reporter a la section Le pouvoir de votre don dégent guide et au Guide des communications)

MESURER

Evaluer les résultats de votre plan et de vos #étv

DIRIGER

Rédiger les propositions de prix avec I'équipeadedmpagne

Agent de formation :

Cette personne organise et dispense les séancéxhation destinées a vos solliciteurs. Votre
gestionnaire de la CCMTGC vous guidera a cet égaxus fournira des modeles.

COMPREHENSION

Se sensibiliser aux stratégies de sollicitationl@d€CMTGC, aux trois étapes d’'une
sollicitation réussie et aux énoncés d’'impact (Leupoir de votre don)

PREPARATION
Offrir des séances de formation en francais et pglais
Offrir une mise a jour aux solliciteurs expérimesté

Adapter les séances de formation a la culture dunistére



COMMUNICATION
Expliquer le formulaire de don et le rapport du kciteur
EVALUATION

Faire un suivi auprés des solliciteurs et des caipiés d’équipe pour obtenir une
rétroaction sur la formation et sa contribution awésultats de la campagne

QUELQUESRBUSS
Recrutement

L'équipe de sollicitation idéale comprend des noaug solliciteurs et des solliciteurs
expérimentés. Ces derniers contribuent leur expgde alors que les nouveaux offrent de
I'enthousiasme et de nouvelles idées. Vous vougmi-étre demander a d’anciens solliciteurs
d’en recruter de nouveaux. lIs pourront ainsi pagéa leur expérience et encourager les
nouveaux a faire partie de I'équipe. Les solliciteexpérimentés peuvent aussi répondre aux
questions des nouvelles recrues potentielles quatgur expérience.

Nombre de solliciteurs

Un solliciteur ne devrait pas solliciter plus de &@5 personnes, le ratio idéal étant de 1:10.
Assurez-vous d’attribuer un groupe gérable, sines $olliciteurs risquent de se décourager.

Sollicitation de pairs

Demander a des pairs de solliciter des pairs. Cetéthode s’est révélée trés efficace au fil des
ans. Tenez compte de cet aspect lorsque vous reerlAyez, par exemple, suffisamment de
cadres supérieurs sur votre équipe pour qu'ils paist solliciter d’autres cadres. Demandez a
des administrateurs de solliciter leurs colléguesainsi de suite. Assurez-vous également que
tous les solliciteurs soient a I'aise avec la lgte vous leur attribuez. Des motifs personnels
peuvent faire en sorte qu’une personne ne peutiGgtdr une autre personne. Soyez réceptif a
ces facteurs et soyez disposé a modifier ou a égbasa liste.

Formation

Votre plan d'action devrait comporter des séancesfdrmation (et des dates) pour les
solliciteurs. N'oubliez pas de publier ces datd'a@ance (par courriel, des affiches ou des
lettres) pour que tous les solliciteurs puisserparticiper. Lorsque la date approche, faites un
suivi téléphonique pour leur rappeler la date défdamation et les encourager a y participer. La
formation veille & ce que les solliciteurs se coissant, comprennent la campagne, les
programmes et services qu’elle appuie, et puissépbndre aux questions et dissiper les
préoccupations. Assurez-vous de souligner 'importa de la séance de formation au moment
du recrutement.

Coordonnateurdésséénemennispsiniaiaux :



Afin de permettre aux autres membres du comité @epencher sur la campagne des employés,
le coordonnateur des événements spéciaux prendlarge la coordination des événements
spéciaux qui viennentomplétervos activités de sollicitation. Cette personne alresoin d’'un
groupe de bénévoles pour assurer le succes deemants spéciaux.

Le coordonnateur des événements spéciaux planifieoerdonne tous les événements spéciaux
du ministere. Les événements peuvent mobiliser fiesls, sensibiliser, motiver, favoriser
I'esprit de corps et encourager une concurrence Gatg.

ANALYSE

Examiner les événements spéciaux des campagnesiantés; conserver les événements
réussis et éliminer les autres

Déterminer s'il faut obtenir des licences et desmis

Etablir le calendrier des événements spéciauxjeed ce qu'ils se déroulent aprés la
campagne de sollicitation éclair et qu'ils soietalés

IDENTIFICATION

Fixer I'objectif de chaque événement; la responiighiles événements doit étre confiée a
des personnes différentes (un responsable par éwémt)

Déterminer la logistique (disponibilité de sallesde ressources)
Faire participer les cadres supérieurs
COMMUNICATION

Collaborer avec I'agent des communications pourdda promotion des événements
aupres des employés

EVALUATION

Comparer les résultats des événements aux objedfifs-ce qu'il vaut la peine de répéter
cet événement? Si oui, faut-il y apporter des clangnts?

Coordonnateur des dons de chefs de file :

Le coordonnateur des dons de chefs de file estémévole de I'équipe de campagne qui fait un
don personnel annuel de 1 000 $ ou plus. Cettequers est un leader naturel qui, en étroite
collaboration avec I'équipe de campagne et le gestaire de la CCMTGC, aidera a dresser un
plan stratégique pour solliciter les donateurs chefe file actuels ou potentiels.



ANALYSE
Etudier les tendances des dons chefs de file daistére ou de I'agence
ORGANISATION

Recruter et former un groupe de collegues, au nivelaef de file, qui représente tous les
services et vous aidera a solliciter les donateurs

Organiser et présider un événement spécial pourigoer les contributions de tous les
chefs de file et amis

Travailler en étroite collaboration avec le gesti@ire de la CCMTGC

ORIENTATION

Participer a un groupe de discussion de la CCMT®Grpes coordonnateurs de dons de
chefs de file

PLANIFICATION DES OBJECTIFS/STRATEGIES

Examiner la campagne des dons de chefs de filadede précédente et mettre au point la
campagne de cette année

Participer a la séance de planification stratégicpie ministére ou de I'organisme
Fixer vos objectifs de campagne
Planifier le lancement de la campagne des donshiddiscde file
CONTROLE
Organiser un systeme de rapports
Surveiller les résultats
Etablir des plans de rechange
Planifier une révision de mi-campagne
RAPPORTS
Rendre compte des résultats hebdomadaires & vatesf de campagne
Remettre un rapport final au chef de campagne

EVALUATION

Demander aux membres de votre comité de vous fpie de leurs commentaires sur les



forces et les faiblesses de la campagne

Présenter des recommandations pour I'année prockain

Représentant de la Génération future:

Ce poste a pour but d’'impliquer les jeunes professels (de 20 a4 40 ans) a la CCMTGC. Un
nouveau poste a été créé au sein du Cabinet de egmpde la RCN de la CCMTGC afin de
représenter le volet de la prochaine génératiorjelenes professionnels de la fonction publique.
Le représentant de la Génération future cherchepérer des occasions et des défis au sein des
20 a 40 ans, en vue d’accroitre la sensibilisatioleur participation a la campagne de la
CCMTGC.

RESPONSABILITES
Encourager les jeunes a prendre des responsabilitéant la campagne
Trouver des moyens de mobiliser I'énergie et lativité des jeunes employés fédéraux
Mobiliser les jeunes professionnels de maniéretsgague au sein du gouvernement du Canada
Promouvoir la prise de conscience communautaire
Elaborer des stratégies efficaces afin de fairdipiger les employés plus jeunes a la CCMTGC

Inculquer un sens des responsabilités et un sentitn#appartenance pour le mieux-étre de
notre communauté

Déterminer les besoins, les problémes et des sohsti

Démontrer qu'’ils peuvent faire une différence ddasociété

Comment s’associer a la génération future
Représentant des retraités

Ce poste vise a développer de meilleurs rapporézd® nombre croissant de retraités fédéraux.
Compte tenu de la démographie de la fonction pubkgnous demandons aux équipes de
campagne de recruter une personne qui fera la prtorode la campagne des retraités de la
CCMTGC aupreés des retraités futurs.

Représentants syndicaux :

Un appui manifeste des syndicats contribue beaucaupsuccés de la campagne. Le
représentant syndical peut remplir un certain nonmdde réles. Il peut :



obtenir 'endossement des syndicats locaux

aider a élaborer des stratégies de levée de fondsant attrayantes pour les syndicats
choisir des solliciteurs syndicaux

s’adresser a des groupes dont les membres sontigyés

Il importe que les employés syndiqués soient reaasidés le début de la campagne comme des
partenaires a part entiére de I'ensemble des ats/du comité.

Maintenant que votre équipe est en place...

Rappoits

Vous serez la personne-ressource entre votre minisforganisme et la CCMTGC. Vous devez donc
connaitre les progres de la campagne de votre n@gnedorganisme, et faire rapport de vos activitée,
VoS totaux et de vos résultats a I'équipe princgaVous les tiendrez ainsi au courant des progtes e
aiderez a cibler les secteurs ou des efforts suppl#aires sont nécessaires pour que la campagnieres
sur la bonne void.’Ectvdrage d'ififofonatidio e reinér teletfef «l eaoa pragidiéipeper mcipabe ket et
I'équipe die la CCMTGC est essentiel au succés dietgcamepamus étes I'intermédiaire qui permet
a tous de demeurer au fait.

Formation

Tous les membres de I'équipe doivent participer a@ances de formation de la CCMTGC. En qualité
de chef de campagne, il vous appartient de commusiges dates de la formation aux membres de
I'équipe principale et de veiller a ce que tousrtemmbres y participent. Durant les séances de
formation, ils se sensibiliseront davantage a ledie et a leurs responsabilités, ils obtiendrontsde
outils qui leur faciliteront la tache et rencontrent des bénévoles d’autres ministéres/agences qui
occupent des roles similaires.

Batir un esprit d’équipe

Bien gu'il soit important d’assurer un suivi admatratif auprés des membres de I'équipe principale,
vous devrez aussi les motiver et les inspirer! ¥deadership fera en sorte que les membres de votre
équipe collaborent, s’épaulent et poursuivent urtlsommun. Vous devrez également les garder sur le
droit chemin et leur rappeler que leur travail éstportant pour la communauté.

Un leadership efficace

Si vous étes engagé et croyez a la valeur de lpagne, il vous sera facile de transmettre votre
enthousiasme aux membres de I'équipe. Si certaspgeats ont besoin d’attention, il vous appartiendgra
en tant que leader, d’'identifier ces défis et degwser des solutions. Si la solution vous échappe,
adressez-vous a votre chef de campagne ou a vestognaire de la CCMTGC.



A titre de leader, vous apprendrez a connaitrerfesmbres de votre équipe et vous les aiderez a&tre
I'aise et a bien travailler ensemble. Vous devnegsales écouter pour connaitre leurs attentes. &y
disposé a apprendre de leurs expériences. Une@artportante de votre role consistera a faire entso
gue les bénévoles se sentent tous importants etréapigs, et a créer un milieu ou ils peuvent pader
leurs préoccupations et mettre en commun leurs esipaces et les lecons apprises.

Trois compétences indispensables

1. Sens de I'organisation

Pour étre un bon chef d’équipe, vous devez avoiban sens de I'organisation, que vous mettrez a
I'épreuve lors :

de la préparation de la campagne

des activités de recrutement

des communications entre la CCMTGC et I'équipe pijrale

de la mise sur pied de systémes de suivi et deadpp

la mise en place de systemes efficaces de soutenlps membres de I'équipe principale

2. Aptitude a communiquer

Une excellente aptitude a communiquer constituepi@rre angulaire du succés de votre campagne.
Plus vos communications avec les membres de vajiépe seront efficaces et plus I'information
échangée sera pertinente, mieux votre campagnegseudera. La motivation de tous dépendra de
votre capacité a transmettre I'information approg@ aux bonnes personnes au moment voulu. Ne
sous-estimez pas la nécessité de communiquer derfafficace et en temps opportun.

3. Gestion du temps

Les campagnes les plus fructueuses sont cellesgdéroulent sans heurts, pour lesquelles un
calendrier ou un chemin critique est établi a I'axa et ou chague membre de I'équipe est
conscient des étapes et des échéanciers. Un tehdaier est particulierement important pour que
les solliciteurs ne prennent pas de retard dangeusites. Comme il est facile de remettre les
choses au lendemain, les échéanciers contribuerd gue tous soient a la page et assument leurs
responsabilités.

Section V: Cheminement critique de la CCMTGC

Nous vous incitons a suivre le cheminement critigqoeur préparer votre Campagne de charité en
milieu de travail du gouvernement du Canada.



Mars

Avril

Mai

Rencontrer votre gestionnaire de la CCMTGC pourasader des renseignements, discuter des
stratégies de la campagne, établir des objectifdégerminer les prochaines étapes

Mobiliser la haute direction; veiller a ce que wogestionnaire et les cadres supérieurs vous
épaulent (en mars et durant toute la campagne)

Structurer I'équipe principale et commencer a ecmger les membres

Fournir les noms, adresse, numéro de téléphoneftéfdeur et courriel des membres du comité
de la campagne au siége social de la CCMTGC

Organiser une séance de planification stratégiqg8&§) avec votre gestionnaire de la CCMTGC
et votre comité de la campagne, au plus tard’lguin; un gestionnaire de la CCMTGC animera
la SPS; au terme de la SPS, confirmer I'objeclifsestratégies de campagne a vos cadres
supérieurs

Participer a la séance de formation des chefs dagagne

Etablir un calendrier de rencontres réguliéres awetre DD (une fois par semaine, aux deux
semaines ou une fois par mois)

Examiner et analyser les résultats de la campagaéahnée derniére en compagnie du chef de
campagne sortant

Continuer a recruter I'équipe principale de la caagme
Organiser une SPS si vous n’avez pu le faire es mar
Consulter votre DD pour organiser la visite du seuistre/président de I'organisme

Etablir un systéme interne de contréle des dons pque les membres du comité de la
campagne puissent surveiller I'évolution de la caagpe (consulter votre DD qui pourra vous
fournir des modéles)

Commencer a faire la promotion du programme desrgsgntants délégués (RD) auprés de vos
pairs et de la direction

Participer a la premiére réception de la CCMTGC

Organiser une séance de planification stratégiq8€§) si ce n'est pas encore fait



Juin

Continuer les rencontres régulieres avec votre gestaire de la CCMTGC
Visiter le sous-ministre/président d’organisme avectre gestionnaire de la CCMTGC

Terminer le recrutement des coordonnateurs de diien générale, des capitaines d’équipes et
débuter le recrutement des solliciteurs

Confirmer que tous les membres de I'équipe prindgpparticipent a leur séance formation de la
CCMTGC (agent des communications, coordonnateur éeénements spéciaux,
coordonnateurs de direction générale et capitairéquipes, agents de formation, trésoriers et
préposés a la saisie de données du systéme DON&jeete suivi avec votre gestionnaire de la
CCMTGC

Mobiliser la participation du syndicat

Elaborer des plans de travail individuels pour odonnateur des dons de chefs de file, 'agent
des communications, le coordonnateur des événemeqisciaux, les coordonnateurs de
direction générale et capitaines d’équipes, le Bgmtant prochaine génération, le représentant
des retraités, les agents de formation et le trémsor

Mettre au point une méthode pour assurer une saliition a 100 p. 100 : faire participer les
capitaines d'équipe et confirmer le nombre de siféurs (mettre I'accent sur les campagnes
éclairs, soit la formule d’'une journée soit celkedkux ou trois semaines)

Planifier les licences, permis, incitatifs, prix

Continuer a faire la promotion du programme des répentants délégués (RD) aupres de vos
pairs et de la direction

Fournir a votre gestionnaire de la CCMTGC le nontestcoordonnées de votre point de
contact pour la livraison du matériel de la campagde la CCMTGC (c.-a-d. formulaires de don,
dépliants, etc.)

Participer au petit déjeuner organisé par le membecabinet de la RCN de la CCMTGC
Participer a la rencontre de bon voisinage

Participer a la réception de la CCMTGC

Veiller & ce que tous les membres du comité paptcit a leur séance de formation respective
de la CCMTGC

Terminer le recrutement des solliciteurs

Communiquer le nombre d’employés de votre ministé@reotre gestionnaire de la CCMTGC



Etablir un calendrier de formation pour les sollieurs et en fournir un exemplaire a votre
gestionnaire de la CCMTGC

Livraison du matériel de campagne de la CCMTGC @desonne-ressource de votre ministere.
Vérifier le contenu des envois. Distribuer le magtrde campagne de la CCMTGC aux membres
appropriés du comité

Réserver une Coche Santé
Continuer les rencontres réguliéres avec votre gestaire de la CCMTGC

Finaliser les stratégies de campagne (réservercdegérenciers, obtenir du matériel de
campagne)

Participer a la tournéé.e voir c’est le croirde la CCMTGC; encourager les membres de I'équipe
principale a y participer

Participer a la réception de la CCMTGC

Juillet
Reposez-vous bien!

Aodt
Confirmer tous les plans et les dates de la camga@@mncement, campagne éclair, dons de
chefs de file, événements spéciaux)

Dresser une liste d’événements spéciaux et élabengplan médiatique en compagnie du
gestionnaire de la CCMTGC

Préparer une liste d’'employés a solliciter pour sedliciteurs (s’assurer d’y inclure les employés
a temps plein, les employés a temps partiel, lepleyés nommés pour une période
déterminée, les étudiants et les consultants)

Réserver des conférenciers aupres du siege sceild GCMTGC (Bureau des conférenciers)
pour vos séances de formation des solliciteurs

Débuter la formation des solliciteurs

Veiller a ce que des membres de votre équipe paditt a la formation des trésoriers et du
systéme DONS

Veiller & ce que le logiciel DONS soit installé sla@otre ministére ou organisme et établir votre
structure dans le systeme DONS (consulter votretigagaire de la CCMTGC)



Etablir des mécanismes de rapport hebdomadaire Kasl, taux de participation, chefs de file et
amis, % de sollicitation en regard de la populadion

Communiquer le mécanisme de rapport convenu aux nbees de I'équipe

Solliciter la haute direction et les bénévoles deampagne avant le lancement interne (donner
le ton)

Informer les membres du comité de campagne de I d lancement de la CCMTGC et les
encourager a participer

Rédiger un rapport d’étape sur I'évolution de langggne pour la haute direction du
ministére/de I'organisme, et en envoyer un exemg@a votre gestionnaire de la CCMTGC

Vérifier les préparatifs liés au lancement de vota@mpagne et veiller a ce que le sous-
ministre/président de I'organisme et des cadres étipurs y participent

Participer a la réception de la CCMTGC

Septembre
Organiser une présentation sur les dons de cheffildédonner le ton)

Participer au lancement de la CCMTGC pour la régitenla capitale nationale, avec votre
équipe et les solliciteurs

Lancer votre campagne apreés le lancement de la R@Nler a ce que les affiches de la
campagne et les tableaux d’objectifs soient ingalbien en vue dans les aires publiques de vos
bureaux/immeubles

Promouvoir la CCMTGC par le biais de bulletinscderriels, de vidéos, etc.

Finaliser les préparatifs de la campagne éclair.llicer la haute direction (sous-
ministre/président d’organisme et tous les cadregsgrieurs) avant la campagne éclair

Solliciter
Surveiller le déroulement de la campagne

Communiquer les résultats de la campagne a votrgiganaire de la CCMTGC toutes les
semaines (selon les formulaires de dons recusrament-1a)

Veiller a ce que le trésorier ait en main tousdeguments nécessaires pour les dépbts

Veiller a ce que le trésorier achemine, toutes demaines par I'entremise du gestionnaire de la
CCMTGC et du RD, les formulaires de don complétégigfiés, les rapports de sollicitation et les
bordereaux de dép6t au bureau de la CCMTGC



Participer a la tournéé.e voir c'est le croirde la CCMTGC; encourager les solliciteurs a yigiper
Faire la promotion de Idournée d’entraidet recruter une équipe

Participer a la réception de la CCMTGC

Octobre
Continuer a surveiller les progrés de la sollicidat

Veiller a ce que les solliciteurs approchent toetrhonde
Organiser vos événements spéciaux lorsque la #alfion est terminée

Prévoir une date pour I'analyse de mi-campagne dgsenembres de votre comité de
campagne et votre gestionnaire de la CCMTGC

Compiler une liste de tous les bénévoles de la cgnpe afin de pouvoir préparer des certificats
de reconnaissance

Participer a laJournée d’entraide
Participer au petit déjeuner organisé par le membecabinet de la RCN de la CCMTGC

Participer a la réception de la CCMTGC

Novembre

Donner un dernier coup de cceur (c.-a-d. mettre eavee les stratégies de la révision de mi-
campagne)

Terminer la saisie des données dans le systéeme D&NSnettre les enveloppes au
gestionnaire de la CCMTGC ou au RD

Présenter vos mises en candidature pour les prixad€CMTGC (I'échéance est a la mi-
novembre)

Organiser votre propre événement de cl6ture avantérémonie de cl6ture de la CCMTGC
pour annoncer et célébrer vos résultats

Remercier tous les bénévoles en leur remettant artificat lors d’'un événement de clbture.
Demander a un cadre supérieur de les distribuer

Participer a la cérémonie de remise des prix d€GMTGC
Participer au dernier petit déjeuner du membre dabinet de la RCN de la CCMTGC

Faire la promotion de I'événemeBimanche extraordinairgoour les chefs de file



Participer a la réception de la CCMTGC

Décembre

Effectuer un post-mortem de la campagne
Remettre un rapport final de la campagne a la hadiection

Remettre un rapport final de la campagne a votrstgmnaire de la CCMTGC

Janvier

Livrer les recus d'imp6t
Donner un compte rendu au nouveau chef de campagne
Présenter les « lecons apprises » au comité deagest communiquer lI'importance de

nommer le chef de campagne t6t. Souligner que lssée de la campagne, I'esprit d’équipe et
un engagement tot sont des gages de réussite mpoaimpagne et le ministere.



Section VI: Les étapes clés d’'une campagne réussie

En tant que chef de campagne, vous avez été chaisvotre sous-ministre/président d’organisme pour
coordonner la Campagne de charité en milieu de &ibdu gouvernement du Canada (CCMTGC) de
votre ministére/organisme. A ce titre, vous recrugg une équipe, organiserez la campagne, recruterez
des solliciteurs, organiserez des événements spéaid ferez rapport des activités a votre sous-
ministre/président d’agence. Tout au long de vot@mpagne, un gestionnaire de la CCMTGC vous
portera main forte.

1. Choisissez votre équipe principale de campagne

Choisissez les membres en fonction des besointie ministere et de la campagne
Etablissez les roles et les responsabilités de whates membres de I'équipe

Veillez a ce que chacun des membres participe @aneses de formation de la
CCMTGC

Planifiez des réunions régulieres avec I'équip@@pale et votre gestionnaire de la
CCMTGC

2. Analysez et planifiez votre campagne
Organisez une séance de planification stratégigBB$) avec votre équipe principale
et votre gestionnaire
Sollicitation (ratio 1:10, visite personnalisée)

Communications (Pourquoi participer a la CCMTGC?ddages clés,
méthode)

Promouvoir la facilité des dons (retenues a la ssyiconsolidation des dons)

Déterminez et planifiez vos événements clés (laneempériode de
sollicitation/campagne éclair, événements spéciateyue de mi-campagne,
cérémonie de clbture)

Fixez votre objectif ministériel
3. Faites participer la haute direction

Faites participer votre sous-ministre/président aganisme tét
Engagement et présence des cadres supérieurs ducamé la campagne
4. Surveillez et faites rapport
Communiquez les résultats toutes les semainesquife et a votre gestionnaire de la
CCMTGC

Rapport sur les dons recueillis, le nombre d’antideechefs de file a ce jour, taux de
participation



Révision de mi-campagne
Saisie des données a ce jour dans le systeme DONS

5. Présentez des candidatures, félicitezé@tadueliez
Votre saisie de données dans le systeme DONSjest;al est temps de présenter
votre mise en candidature pour la Remise des peXal CCMTGC de la mi-novembre
Remerciez vos bénévoles et tous les donateurs

En collaboration avec votre équipe de campagneuduentez les points saillants et
vos recommandations pour le chef de campagne degdtachain

Etape 1 « Choisissez les membres de votre équipe deampagne

Votre comité sera chargé de planifier et de mettreplace I'ensemble de votre campagne. Pour réussir
il est essentiel de choisir les bonnes personnag potre équipe. La taille de votre ministére/orgame
déterminera le nombre de personnes qui feront parte I'équipe et ce que seront leurs fonctions.

Choisissez les membres de votre comité

Choisissez des personnes qui sont appuient réellgnteephilosophie et les objectifs d’'une
campagne de charité en milieu de travail

Veillez & ce que tous les secteurs d’activitésateevministére/organisme soient représentés, y
compris le syndicat, le cas échéant

Songez a recruter des personnes qui ont participiea campagnes antérieures
Choisissez des personnes qui travaillent fort, sappréciées par les autres et sont dynamiques

Choisissez des personnes qui ont de I'expérieness dzs domaines recherchés (p. ex.,
communications, finances, etc.)

Assurez-vous que certains membres de votre comitgeptent un mandat de deux ans afin
d’assurer une continuité pour votre ministere/orgeme

Demandez aux membres de votre comité de manifdstarengagement a la campagne en étant les
premiers a faire leur don

Précisez les rbles et responsabilités des membed&duipe (voir Glossaire)

Veillez a ce que chacun des membres de I'équipeestiia formation pertinente de la
CCMTGC

Organisez des réunions régulieres avec les mendgastre équipe de campagne et votre
gestionnaire de la CCMTGC

Formation de I'équipe



L'équipe de la CCMTGC offrira plusieurs séancefodaation aux membres de votre équipe de
campagne, notamment aushdfsfdelearapgramnésbasehefs de campagne), aagegesnde de
formation, auxaapeEmssdisscommunicaions acvoomodnateteside dbrdttiorg§éasdabde et/ou
capitaines d’équipe, awoordoiorateters ' évévicmentsyispBaiaux et atésudensi en sus de la
formation particuliere pour le systeme DONS.

Il est essentiel que tous les membreswvibdrecdcp fppotie campEagre EattcpeTitaux sEarmes b
formation et il appartient au chef de campagne a@s Imotiver a le faire. Des manuels de
formation a jour seront fournisauidesitaaNebllad& CKBMIGGwww.gcwcce.org

La formation se déroulera du mois d’avril au mois septembre. Nous vous prions donc de recruter les
membres de votre équipe a temps. Communiquez avg@\gestionnaire de la CCMTGC pour obtenir
les coordonnées exactes.

Etape 2 « Analysez et planifiez votre campagne

La formule d’'une campagne gagnante : 80 p. 100adefigation et 20 p. 100 de mise en ceuvre.
Commencez par examiner les résultats des campagnédrieures de votre ministére/organisme,
surtout celle de I'année derniére, avec l'aide defale campagne de I'an dernier. Identifiez enswibs
points forts et les facteurs d’amélioration, en tert compte de tout changement survenu au sein du
ministére ou de I'organisme, notamment un changerndans le nombre d’employés ou l'ajout de
nouveaux bureaux.

Organisez une séance de planification stratégiq8€§)

Une bonne facon de garantir le succes d’une campagmmilieu de travail est d’organiser une séance
de planification stratégique (SPS). C’est un odélplanification clé pour les campagnes en milieu d
travail. Cette analyse consiste en une séance diurée de deux heures qui rassemble le chef de
campagne, les membres de I'équipe de campagnetet gestionnaire de la CCMTGC.

En participant a une SPS, vous développez des ctampés professionnelles, notamment des
techniques d’analyse, que vous pouvez ensuite passr dans votre milieu de travail. Notre séance
serviraa:

établir un profil détaillé de I'historique et desridances de votre campagne
cibler les domaines de votre campagne qui présentemplus grand potentiel
faire ressortir les points forts de la campagnenale les mettre en valeur

élaborer des stratégies et un plan de travail deésia augmenter le nombre de donateurs et la
valeur des dons

améliorer la capacité des membres du comité de cagme a collaborer et a gérer une
campagne de calibre

La SPS a pour but de fournir un apergu de la campades employés. En équipe, nous analysons diverses



données, notamment les dons des employés, les événts spéciaux et les dons de chefs de file. Nous
examinons la ventilation des résultats par sectedirection générale ou étage et suggérons des
améliorations possibles.

Une fois la SPS terminée, vous et votre équipeadgpagne bénéficierez d’'un enthousiasme et d’'un
engagement renouvelés qui vous viendront de sagoé vous étes sur la bonne voie!

La CCMTGC est préte a vous aider a planifier voampagne. Vous organiserez votre SPS avec votre
gestionnaire de la CCMTGC.

Fixez vos objectifs et établissez vos stratiyd=campzagree

Déterminez et planifiez vos événements clés (laneampériode de sollicitation/campagne
éclair, événements spéciaux, revue de mi-campagir€monie de cloture)

Toutes les campagnes de la CCMTGC ont les objestiifsants en commun :
solliciter 100 p. 100 des employés
accroitre le taux de participation des employés
accroitre le nombre et la valeur des retenues solarce
accroitre le nombre de chefs de file et d’amis
augmenter le don moyen par employé

Les ministéres/organismes de taille plus grande yent étudier les tendances sur cing ans de la
participation des employés et quantifier le nombde dons qui ont augmenté ou diminué, ainsi que
d’autres facteurs. Quels que soient vos objedtggjevraient mener a un objectif financier réabiset
réalisable, qui représente un défi.

Quelques stratégies pour atteindre vos objectifscdgnpagne
Amusez-vous!
Recrutez des bénévoles compétents et dévoués
Participez aux séances de formation de la CCMTGC

Faites participer le syndicat de votre organismeassurez-vous du soutien actif et de la pleine
participation de la direction

Formez vos solliciteurs adéquatement; ils sont larpe angulaire de la campagne

Tenez votre campagne le plus tot possible et gafidezourte et intense; plutét que longue et



ardue
La sollicitation se fait avant les événements spéici

Organisez des événements spéciaux pour votre larsgrafin de créer de la visibilité pour la
campagne et susciter de I'enthousiasme

Invitez des conférenciers, présentez des vidéagganisez d’autres types de présentations
pour sensibiliser vos employés a la CCMTGC (coegwibtre gestionnaire de la CCMTGC pour
connaitre les documents et les conférenciers quitsbvotre disposition)

Mettez en place un processus de sollicitation adaptvotre ministere/organisme (p. ex.,
choisissez la sollicitation personnalisée, la sitéition de groupe ou une combinaison des
deux, selon la taille de votre ministere/organisme)

Effectuez une sollicitation intégrale de vos empigy sans oublier ceux qui travaillent par
quarts, a temps partiel ou a I'extérieur de vosalox, ainsi que vos employés contractuels

Encouragez les dons par retenues a la source
Faites la promotion des dons de chefs de file

Envisagez la possibilité de mettre en place un pangme de « juste part », aux termes duquel
les employés donnent un pourcentage de leur salpaeretenues a la source (p. ex.,
I'équivalent d'une pause-café par période de paye)

Etape 3  Faites participer les cadres supérieurs

Pour réussir, les cadres supérieurs du ministéde I'organisme doivent appuyer la campagne. En
acceptant qu’'une campagne soit organisée, votressministre/président a déja indiqué qu'il est
intéressé a appuyer la CCMTGC et notre communalliiéporte donc que vous encouragiez votre
sous-ministre/président a manifester son appui aemployés en I'encourageant a jouer un réle actif et
visible dans la campagne.

Faites participer votre sousinistre/président
Demandez a votre sous-ministre/président :
de vous donner suffisamment de temps pour assunear fonctions de chef de campagne

de garder un contact étroit avec I'équipe de la pamgne et d’approuver les objectifs de la
campagne des employés

d’autoriser un budget adéquat et de laisser suffisaent de temps aux membres de I'équipe de
la campagne pour leurs activités



d’accorder du temps pour la formation des sollicits et les événements spéciaux des employés
d’endosser la campagne en participant au lancensntninistére ou de l'organisme, a la

premiére réunion de I'équipe de la campagne ainsaql’autres réunions d’employés pour la
campagne

d’étre la premiere personne sollicitée

d’envoyer une lettre a tout le personnel pour lei@mander d’appuyer la campagne

d’organiser une rencontre spéciale de sollicitatides cadres supérieurs et de participer a une
présentation sur les dons de chefs de file au wéibut de la campagne

d’organiser ou d’animer une activité de cléture pdaus les bénévoles (par exemple, une
réception beignes et café ou un vin et fromageyjetemercier tous les bénévoles, avec le chef
de campagne

Quelques idées amusantes

Voici quelques idées d’activités qui ont déja étdéisées par des organismes afin de faire particifees
cadres supérieurs :

Lors d'un événement spécial de la campagne, plusieadres supérieurs, coiffés d’'une toque de
chef et portant un tablier, avaient préparé un sti@ de roi » pour les employés

Des cadres supérieurs pourraient livrer des patieseaux employés a leur bureau sous le
théme « Cuisine supérieure »

Dans le foyer principal de leur édifice, deux smuigistres ont participé a un « Défi de huards »
afin de créer de la synergie et de permettre auyleyés de s’amuser

Etape 4 « Suivez la campagne de prés et faites-enapport
Suivre de pres les résultats correspondant a chagfape de la campagne est essentiel a sa réussite.

Suivez votre campagne de pres

Consultez vos solliciteurs et coordonnateurs deedition générale/capitaines d’équipes,
surtout si vous constatez que les résultats soribles

Enregistrez et analysez chaque jour les résult&ydtre campagne afin de dépister les secteurs
problémes

Tenez la direction au courant des progres et deshtgmes de la campagne



Faites un rapport hebdomadaire de vos résultato&re sous-ministre/président, ainsi qu'a
votre gestionnaire de la CCMTGC ou représentantdak

Gardez un niveau élevé d’enthousiasme durant la gagme en communiquant réguliérement
les résultats aux employés et aux solliciteurs

Veillez a ce que les dons de chefs de file soignags au gestionnaire de la CCMTGC pour
gu’ils soient reconnus adéquatement

Planifiez une analyse de mi-campagne

Communiquez les résultats finals de la campagnetievsous-ministre/président et au
représentant du syndicat

Rapports
Etablissez une structure de rapport compléte etaiéée

Communiquez les dons recueillis, le nombre d’antideechefs de file, le taux de participation,
le pourcentage réalisé en regard de I'objectif, etc

Veillez a ce que la saisie des formulaires de dofasse rapidement dans le systeme DONS

Etape 5 « Faites des mises en candidature, félicitg et évaluez

Le succes de la CCMTGC repose sur le travail deerside bénévoles qui donnent de leur temps et de
leur talent a la campagne. Il est extrémement imi@amt que leur contribution soit reconnue.

Présentez des mises en candidature

Lors de la Cérémonie de remise des prix de la CC@lTgRusieurs ministéres regoivent des prix.
Consultez notre site Web auww.gcwcc.orgpour obtenir une liste a jour des prix, les criggrafférents,
le processus de mise en candidature et la datetéirde présentation des mises en candidature.

Dites merci!

Envoyez a chaque membre de votre équipe une leigrbienvenue les remerciant de leur
volonté de participer a la campagne. MentionneZdi& que chaque membre de I'équipe sera
appelé a consacrer quelques heures de travailcsitier de ses responsabilités

Organisez un déjeuner de lancement pour votre éguigous voudrez peut-étre y inviter vos
solliciteurs

Achetez des petits cadeaux de remerciement commetde-shirts, des épinglettes, etc.

Publiez un mot de remerciement spécial dans le il d'information de votre
ministére/organisme ou faites votre propre dépliant



Organisez un événement spécial pour remercier E&sdvoles et les donateurs. N'oubliez pas de
remercier les solliciteurs et de reconnaitre pubiament leurs efforts

Remettez des certificats ou des plaques gravéesnmeissant le travail de vos bénévoles. Les
certificats sont disponibles sur le site Web ded&@MTGC awww.gcwcc.orgVous pouvez les
personnaliser et les remettre a chacun des bénévole

Demandez a votre sous-ministre/président d’envoyere lettre de remerciement aux membres
de votre équipe ainsi qu’aux solliciteurs a ladi@ votre campagne

Evaluez votre campagne

Il importe d’évaluer votre campagne afin de détenmi si vous avez atteint vos objectifs et si
VoS stratégies ont porté fruit. Repérez les aspeetyotre campagne qui ont été positifs et ceux
qui ne l'ont pas été

Documentez les résultats pour I'équipe de I'an prain et présentez des recommandations
pour les campagnes futures

Section VII: Les communications

Au début de votre campagne, vous et votre agentasmunications voudrez planifier votre stratégie
de communication. Voici quelques tuyaux qui sonpres du Guide de I'agent des communications
pour vous aider & mieux coordonner vos efforts.

Déterminez les moyens de communication

Décidez quand et comment vous communiquerez avechief de campagne et les solliciteurs. Certaines
équipes préféerent étre informées par courrier éteaique, alors que d’autres trouvent plus simple de
transmettre I'information par téléphone ou en persee. Une liste d’envoi électronique fonctionne bien
dans beaucoup de bureaux, mais libre a vous derg@ter ce qui est le plus efficace dans votre milie
de travail. Quel que soit le moyen de communicatire vous choisissez, il faut s'assurer que tous
recoivent I'information exacte au bon moment.

Sachez ou trouver les réponses

Lorsque vos solliciteurs vous posent des question®nt besoin de renseignements supplémentaires,
vous devrez savoir ou trouver rapidement l'inforrat recherchée. Le site Web de la CCMTGC est un
bon endroit pour y trouver ces renseignements; pguaccéder rapidement, ajoutez-le a vos signets.
Votre chef de campagne ou votre gestionnaire d€GMTGC peut aussi vous fournir I'information
pertinente.

Transmettez les résultats en temps opportun

Il est important que votre équipe de sollicitatiagarde I'objectif en vue. Elle doit donc connaites |
résultats progressifs et savoir si elle est susdane voie pour atteindre son objectif final avdatdate
butoir. Présentez régulierement, c’est-a-dire tosifes semaines, des mises a jour sur les donsitisue



et le total réalisé.

Assistez aux reunions de votre chef de campagne

Il vous incombe, a titre de capitaine d’équipe,s$f@ter aux réunions et de tenir tous les membres d
I'’équipe de sollicitation informés. Ces réunionsugdourniront non seulement des renseignements
importants, mais elles seront une source de motigatet d’inspiration que vous pourrez a votre tour
transmettre aux solliciteurs.

Faites régulierement rapport au chef de campagne

N’oubliez pas de tenir votre chef de campagne awraot des progrés de la sollicitation de votre ol
Pendant la campagne éclair, présentez régulierentm¥ rapports d'étapes et discutez de moyens de
soutenir la motivation et les efforts de tous etadun. Signalez les problémes et les préoccupations,
demandez des conseils et discutez des solutionsipdss.

Faites la promotion de la campagne!

Dites a tous vos collégues que la campagne esbarscSi elle est visible, elle attirera I'attemtide
tous et suscitera des discussions! Pour en accedtrvisibilité, vous pouvez afficher des
thermomeétres; ils représentent un rappel visuel geegres réalisés dans la poursuite de votre
objectif.

Remise quotidienne des formulaires

Servez-vous du systéme de suivi pour consignefolesulaires de don des solliciteurs. Vous devriez
remettre ces formulaires chaque jour au trésorierld campagne.

Vérification

Il vous appartient de vérifier tous les formulairde don remis par les solliciteurs. Prenez le terdps
les réviser et de vous assurer qu’ils ont été binplis. S'ils sont mal remplis, demandez au sitéiar
de les rapporter aux donateurs. Réservez un esgans votre systéeme de suivi pour indiquer quels
formulaires ont été envoyés au trésorier et lesgumit été retournés aux donateurs pour correction.

Rapports

Vous devrez mettre en place un systéme permettanpiésentation réguliére de rapports. Vous devriez
fournir chague semaine a votre chef de campagnauetmembres de votre équipe de sollicitation des
rapports d'étapes écrits contenant le pourcentagel@bjectif qui a été atteint, le nombre d’emplgyé
sollicités et a solliciter, des exemples de réwssit les réalisations importantes. Des rapportdrslat
opportuns contribueront & maintenir I'enthousiasmet la motivation de votre équipe et aideront le
chef de campagne a se tenir au courant de I'évolutle la campagne.

Les sept etapes d’'une sollicitation réussie

En qualité d’ambassadeurs de la CCMTGC, les gellis sont la pierre angulaire de la réussite de la
campagne. Voici les étapes a suivre pour assursudeés de la sollicitation.

A faire Pourquoi Fait?




1. Participer a une séance dé our se renseigner : la CCMTGC c’est quoi? oul Non
formation de la CCMTGC pour lesComment et quand solliciter de maniére efficace?
solliciteurs Pourquoi notre communauté a-t-elle besoin de | Date:
contributions et quels sont les impacts? Comment
consigner les contributions? Quel rapport le
solliciteur doit-il présenter?
2. Planifier la stratégie deLa sollicitation devrait toujours se faire avalds Qul Non
sollicitation avec votre équipe événements spéciaux. Déterminer qui sera solligité
et quand (de 10 & 15 employés par solliciteur). LipDate :
meilleure méthode est la « sollicitation des pais
Parler & votre chef de campagne de votre stratégie
des chefs de file car elle peut influer sur votre
stratégie de sollicitation.
3. Faire son don en premier Démontrer son dévouement et donner 'exemplel OUI Non
en donnant en premier. Cela donnera plus de
confiance en soi lorsque vient le temps Date :
d’approcher ses collégues.
4. Informer vos collégues de votreSe présenter formellement (voir lettre/courriel oul Non
role et de vos intentions spécimen) comme solliciteur de la CCMTGC au
groupe de personnes a solliciter. Exprimer vos | Date :
intentions et demander une rencontre en face-a-
face (bien que cela puisse sembler formel, elle
confirme vos intentions et I'importance de votre
sollicitation.)
5. Batirssaconfifzantecesnsoii Commencer par solliciter des donateurs habituelsOUI Non
Quelques réussites rapides donnent de la
confiance et un coup de pouce au reste de votre| Date :
sollicitation.
6. Solliciter Solliciter tous les employés attribués, en persenn OUI Non
Expliquer les avantages de la CCMTGC et la raison
pour laquelle vous appuyer votre communauté. | Date :
Expliquer les avantages des retenues a la source.
Aider a remplir le formulaire de don et s'ils sont
indécis, laisser le formulaire et revenir plus tard
Remercier tout le monde, que les gens donnent pu
non.
7. Faire un rapport et évaluer Remplir le Rapport du solliciteur tous les joutts e| OUI Non
le remettre. Evaluer vos activités de sollicitation
Date :

avec votre chef d’équipe ou de campagne.
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Section VIII: Le formulaire de don

Veuillez consulter le lien ci-dessous pour obtelfimformation la plus récente sur le formulaire
de don:

http://www.gcwcc-ccmtgce.org/fr/gerer_une_campagnefiw_to_use_gf fr.php

Section IX: Outils de la campagne

Bureau des conférenciers

La CCMTGC offre des conférenciers bénévoles de r@detUnited Way et
Partenairesanté/Healthpartners qui s’expriment eraficais et/ou en anglais. lls ont tous fait
'expérience des grands services que CentraidefkthitVay et Partenairesanté/Healthpartners
offrent dans la RCN. Bon nombre de nos conféresciEmévoles ont bénéficié directement des
services d’organismes membres de Centraide/ UnitedWay ou de
Partenairesanté/Healthpartners, et tous parlent éand du coeur.

Les conférenciers sont disponibles toute 'annéeuslvous recommandons de réserver le plus
tot possible pour que nous puissions réserver unféeencier qui correspond a vos besoins. Voici

des sujets de présentation populaires : les besdis enfants et des ainés, le counselling et la
défense des droits, les programmes qui répondedés besoins spéciaux, la recherche médicale
et les programmes d’éducation en matiere de saféur en savoir plus sur le Bureau des

conférenciers, visitez l@ww.gcwcc.org

Bureau des conférenciers chefs de file

Similaire au Bureau des conférenciers, le Bureaucde$érenciers chefs de file offre différents
conférenciers chevronnés qui peuvent participer a vos énwmds de chefs de file, parler lors
d’'une une assemblée générale, participer a une réunida Haute direction et promouvoir
différents niveaux de dons. Les conférenciers chefsle@&uvent expliquer ce que sont les
avantages des dons de chefs de file, décrire ceanides besoins de la communauté et
motiver les employés a donner.

Tournées Le voir, c’'est le croire

Les tournéed e voir, c’est le croiSIB) représentent une excellente occasion de vis#ter |
agences et organisations qui bénéficient du financemen€Cedatraide/United Way et de
Partenairesanté/Healthpartners, et de voir comment vosid@ident d’autres personnes de
notre collectivité. Compte tenu du succes de cet événgr@usieurs tournées SIB de la
CCMTGC sont organisées tous les ans. Veuillez condalteste d’événements fournie au
moment de la formation ou communiquer avec votre gestiomeale la CCMTGC pour en
connaitre les dates et 'emplacement.



Plusieurs ministéres organisent leur propre tourn8tB, qu'ils réservent a leurs bénévoles et addideur
culture. Ces tournées peuvent représenter une mardb groupe lors desquelles les participants wdittes
organismes du voisinage, ce qui épargne du temmedtargent.

Nous vous encourageons vivement a vous inscriretaurnées SIB et de le faire dés que possible,
puisque le nombre de places est limité.

Journée d’entraide

Une autre expérience valable pour les bénévolda dampagne ou le personnel du ministére est la
Journée d’entraideCet événement regroupe des équipes de quatreqapersonnes de nombreux
milieux de travail des secteurs public et priv&sl@uquel elles sont affectées a un organisme paligér
Ou a un projet communautaire pendant une journéaniine les participants s'inscrivent en équipe, cet
événement est un excellent moyen de batir un esgigtquipe pour les équipes de campagne et les
employés. Les individus ou les petits groupes dexdmu trois personnes peuvent aussi étre jumelés
pour former une équipe.

Les participants se rendent au Parc Lansdowne &irlatin pour rencontrer toutes les équipes, prendre
un petit déjeuner, et obtenir leur affectation, kg y retournent en fin de journée pour échangaurle
expérience.

Nous vous incitons a y participer et a vous inserétes que possible pour réserver des places pdte vo
équipe. Veuillez consulter la liste d’événementdigne (auwww.gcwcc.orjjpour obtenir les dates ou
communiquer avec votre gestionnaire de la CCMTG@rpabtenir un complément d’information.

Prix de la CCMTGC

La CCMTGC décerne plusieurs prix et offre des paognes de reconnaissance qui visent a souligner
les contributions importantes des employés et defraités fédéraux au sein de leur communauté. Ces
outils peuvent servir a motiver et a encourager dems de bienfaisance, le dévouement a la campagne
et 'engagement communautaire. Les responsablescd@smunications peuvent faire la promotion de
ces prix et des récipiendaires lors d’événemenasisddes bulletins et en utilisant d’autres moyels.
sont encouragés a présenter des candidatures aidgde la CCMTGC. Les prix et initiatives de
reconnaissance couramment offerts :

Prix communautaire de la CCMTGC (Prix PC)

Bien que la CCMTGC soit synonyme de levée de fahaks fait nul doute qu’il faut plus que des dala
pour créer une communauté robuste et saine.

Les employés et les retraités fédéraux sont pagsidénévoles les plus actifs et engagés de la RCN.
2004, la CCMTGC a lancé un nouveau programme dequiiivisait a reconnaitre les « héros
méconnus. » Le prix communautaire (PC) est décaang employés et aux retraités fédéraux qui ont
démontré un engagement peu commun pour leur commutéa

Ces prix sont habituellement décernés durant deégamtations surprises a des bénéficiaires
méritoires, dans leur milieu de travail ou leur amjsme de bénévolat. Le personnel de la CCMTGC



travaille avec des collegues, des membres de ldléaet des amis pour que la présentation soit
« spéciale » pour le lauréat. Plusieurs bénévoderideau supérieur de la CCMTGC vy participent
souvent pour remettre une plaque de reconnaissaa@ette personne.

Connaissez-vous un employé ou un retraité fédéralast digne de recevoir un PC? Veuillez visiter le
WWW.gCcwcc.orgpour présenter une candidature.

Prix Mitchell Sharp pour service méritoire

Le Prix Mitchell Sharp pour service méritoirend hommage a un retraité fédéral dont le senpoair la
communauté et le pays représente un modele de déwmnt, de générosité et d’'engagement. Ce prix a
été nommé en I'honneur de feu Mitchell Sharp, unnies employés fédéraux bien connus qui a su
maintenir son dévouement pour le pays et ses hattidaméme a la retraite. Ce prix est décerné las d
I'événement annuel de remise des prix de campagn&aCCMTGC. Le formulaire de candidature se
trouve auwww.gcwcc.org

Prix de la campagne

A la fin de toutes les campagnes, nous soulignesgéalisations des ministéres et organismes dans |
cadre de la campagne de la CCMTGC. Plusieurs ¢aixs diverses catégories, sont décernés pour
souligner les réalisations importantes de la campeagVeuillez consulter la section de Reconnaissance
(prix) sur notre site Web awww.gcwcc.orgpour connaitre la liste compléte des prix et commheotre
ministere/organisme peut se qualifier. Consultezaégment le « Temple de la renommée » pour obtenir
une liste d’anciens gagnants.

Articles promotionnels

Pour donner a votre campagne une image dynamiquaceroitre sa visibilité, la CCMTGC vous offre
un certain nombre d’articles. Certains d’entre espnt offerts gratuitement. Adressez-vous a votre
gestionnaire de la CCMTGC pour vous renseigner supet.



Coche Santé

Partenairesanté/Healthpartners fait la promotion activke la santé dans les milieux de travail
canadiens en employant une méthode unique et amusantéreNganté est un de nos actifs les
plus précieux et nous tenons a maintenir le bien-étres les Canadiens et Canadiennes.

L’outil COCHE SANTE est un programme éducatif gratwit permet aux gens d’étre plus
conscients de leur santé et de démontrer que des chang&smples a son mode de vie
peuvent faire une vraie différence. Il s’agit de kiosqgnésractifs qui fournit de I'information
sur les activités physiques, la gestion du strese®thoix alimentaires. Nos bénévoles
dispensent le programme dans votre milieu de travail.

Durant la Campagne de charité en milieu de travail duggmement du Canada (CCMTGC),
les COCHE SANTE sont offertes aux employés fédédauns leur milieu de travail. Les
ministeres/organismes peuvent s’en prévaloir en en faisarddmande.

Pour réserver une COCHE SANTE, veuillez contacter voimedonnateur local!

Le site Web de la CCMTGC

Pour obtenir un complément d’'information ou des meis a jour sur la campagne, visitez le site Web de
la CCMTGC awww.gcwcce.org

Foire aux questions
Veuillez cliquer sur le lien ci-dessous pour corsula foire aux questions.

http://www.gcwcc-ccmtgc.org/fr/about GCWCC/fag.php




