
Guide à l'intention
des bénévoles
Description des tâches



Bienvenue
Ce document présente toutes les tâches liées au bon
fonctionnement de la ludothèque. Les rôles et la division des
tâches sont présentés à titre suggestif ; chaque bénévole peut
évoluer en fonction de ses intérêts, de ses aptitudes ou des
besoins spécifiques de la ludothèque. 
 
Chacun des rôles est délégué par les superviseures ou les
responsables de la Ludothèque de Sainte-Foy, à l’exception des
membres du conseil d’administration.
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HORAIRE 
DIMANCHE 

LUNDI 

MARDI

MERCREDI

JEUDI

VENDREDI

SAMEDI 

9H30 À 17H00 

FERMÉE 

FERMÉE

17H00 À 20H30

17H00 À 20H30

FERMÉE

9H30 À 17H00
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Appliquer les règles de fonctionnement de la ludothèque et
les politiques et procédures établies;
Collaborer aux prêts, retours, comptage des pièces, 
 nettoyage et désinfection; 
Effectuer les tâches déléguées par les ludothécaires;
Ranger et classer les jeux et jouets sur les étagères de la
ludothèque tout en respectant les règles de rangement
propres aux diverses catégories ESAR; 
Voir au bon ordre du comptoir;
Mettre en ordre l'espace de prêt (jeux dans les bonnes
catégories ESAR, aucun jeux derrière les étagères, cote
apparente, jeux droits, etc). L'espace doit être beau et
visuellement attrayant;
Signaler les cas problèmes, les pertes, etc. aux
ludothécaires responsables

Cette fonction s’exerce suivant un horaire régulier et exige une
présence continue idéalement de 2 ou 3 heures consécutives. 

Bénévole aux services de prêt 
des jeux et jouets

Bénévole à l’esthétique 
des étagères

Voir au rangement esthétique des étagères et selon les
catégories ESAR des objets de jeux;
Retirer de la collection les jeux et les jouets qui requiert un
entretien (propreté, fiche à refaire, saleté, état de la boîte,
etc) en les signalant au ludothécaire; 
Exécuter des tâches mineures  de réparation (coller, coudre,
viser, etc).



Vos talents ? 

Accueillir les participants avec bonne humeur; 
Aider au montage, démontage et parfois au transport du
matériel d’animation;
Aider les  joueurs de tous âges à découvrir les jeux et jouets
que nous avons sélectionnés;
Promouvoir la ludothèque et les services offerts.

Ce rôle peut être vécue lors des Matinées hebdomadaires de
jeux libres parents-enfants, des animations périodiques dans
nos murs et hors de nos murs ou les animations mensuelles
des soirées découvertes de jeux de société; 

Indexer les nouveaux jeux et jouets achetés ou donnés en
fonction des étapes préétablies (fabrication des notices de
jeux, attribution des prix, identification des pièces, prise de
photos, numérisation des règlements, etc); 
Trier, nettoyer ou réparer les dons de jouets et de jeux;
Préparer des ensembles de jouets;
Voir aux suivis des jeux incomplets, défectueux, à faire
réparer, à donner; 

Cette tâche nécessite certaines capacités artistiques
(calligraphie, maîtrise du français, découpage, imagination).

Bénévole au traitement 
de la collection

Animateur-trice

Vous avez d’autres compétences spécifiques, offrez ce que vous
connaissez. Menuiserie, couture, publicité, gestion, nous avons
certainement besoin de vous et de vos talents ! 



Présidence
Vice-présidence
Trésorerie
Secrétaire
Administrateur-trice du service de prêt et des jeux sur place
Administrateur-trice des animations ludiques
Administrateur-trice aux communications et  informatique

Lors de l’Assemblée générale annuelle tenue généralement en
juin, sept administrateurs-trices de la Ludothèque de Sainte-
Foy sont élus par les membres présents. Depuis 2015, les
réunions du conseil d'administration se tiennent en soirée, à
raison de 3 heures, aux six semaines. Les postes sont : 

CONSEIL
D'ADMINISTRATION



PRÉNOM ET NOM :

ADRESSE :

NUMÉRO DE TÉL. : 

COURRIEL @ :

AVEZ-VOUS DÉJÀ FAIT DU BÉNÉVOLAT :

SI OUI, POUR QUEL ORGANISME ? 

QUELLE ÉTAIT VOTRE/VOS TÂCHE-S ?  

A RAISON DE COMBIEN D'HEURES ?

COMMENTAIRES :

JE SOUHAITE FAIRE : 

PAR SOUCI DE SÉCURITÉ, AVEZ-VOUS DES CONTRAINTES PHYSIQUES QUE NOUS

DEVRIONS CONNAITRE?

FICHE D'INSCRIPTION BÉNÉVOLE

HORAIRE DÉSIRÉ

MERCREDI
JEUDI
SAMEDI 
DIMANCHE

AVANT-MIDI           APRÈS-MIDI                 SOIR

TÂCHE(S) SOUHAITEÉ(S)

L’ENGAGEMENT QUE VOUS PRENDREZ COMME BÉNÉVOLE SERA RÉÉVALUÉ APRÈS UN MOIS. NOUS VERRONS ALORS SI LES TÂCHES VOUS
CONVIENNENT,  SI VOUS SOUHAITEZ POURSUIVRE VOTRE ENGAGEMENT OU SI VOUS PRÉFÉREZ RÉORIENTEZ VOTRE ACTION BÉNÉVOLE. 



MERCI

L a  L u d o t h è q u e  d e  S a i n t e - F o y
v o u s  d i t  

V o t r e  i m p l i c a t i o n  n o u s  e s t  i n d i s p e n s a b l e
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