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Fiche pratique
du bénévole :

LE B.A.-BA DE
L’ASSOCIATION

Connaitre ’asso comme sa poche,
pour mieux la représenter...

(o
v

uN p’Tit véLo dAnS La Téte

Décembre 2014



Ce guide, a destination des bénévoles et salarie-e-s, va te
donner toutes les clés pour connaitre, comprendre et
vivre l'association comme tu l'entends tout en respec-
tant les faits établis et régles collectives ici présentés.

.~ QUELQUES CHIFFRES

— L’association a été créée en 1994 et a pour but de
promouvoir 'usage et 'image du vélo en ville.

— En 2014 : 6 salarié-e-s a temps partiel, 40 bénévoles
trés actifs-ives (100 sur ’année), 2500 adhérent-e-s.

«  LES ADRESSES COURRIELS UTILES

- contact@ptitvelo.net : pour toute correspondance
d’ordre général avec I’asso (demandes, informations),
pour s’inscrire aux différentes listes de diffusion et pour
faire le lien entre les salarié-e-s et le Conseil d’Administration

— don@ptitvelo.net : pour les récupérations de vélos
a domicile.

— participer@ptitvelo.net : pour les personnes qui
ont du temps a donner a I’asso, qui veulent s’y impliquer
(pas de connaissances mécaniques demandées).

« LE FONCTIONNEMENT INTERNE

— Le Conseil d’Administration : collectif élu a
I’Assemblée Générale annuelle qui statue sur les activités
de I'asso.

— La Commission Ateliers : tenue des permanences,
rangement des ateliers, aménagement espaces.

— La Commission Animations et Communication :
organisation d’événements festifs, familiaux, militants,
ouverts a tous, ... et de soirées (internes, balades nocturnes),
communiqués de presse, affiches, site internet.

— La Grosse Pustule Administration/RH : gestion
des salarié-e-s, trésorerie, gestion comptable sur le logiciel
Burette...

Les discussions au sein d’un groupe sont
organisées par une liste de diffusion : pour vous y
inscrire, écrivez un courriel a
participer @ptitvelo.net.
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«  LES LOCAUX

- L’atelier rue de Londres est loué dans le privé (1000€/mois).

— L’atelier du Campus est mis a disposition par UJF-
Grenoble Université.

- L’association est continuellement a la recherche de
locaux (pour d’autres ateliers, déménager un atelier,
stocker des vélos, ...).

« LES ANIMATIONS ANNUELLES
ORGANISEES PAR LE p’Tit véLo

Le p’Tit véLo, ce n’est pas que de la mécanique dans les
ateliers ! La Commission Animations travaille notamment
a l'organisation de :

- Véloparade de printemps : mars/avril ;

— Féte du vélo : en juin, en ville ;

— Journée sans voiture : 22 septembre ;

- Véloparade d’automne : octobre ;

- Semaine européenne de réduction des déchets :
novembre.

«  LE RESEAU DES ATELIERS VELO
PARTICIPATIFS ET SOLIDAIRES

Le p’Tit véLo est adhérent et membre fondateur de
L’Heureux cyclage depuis 2008 (le réseau des ateliers
vélo participatifs et solidaires). En 2014 on compte plus
de 100 ateliers vélo en France, dont 50 ont signé la Charte
du réseau.

Il est possible de bénévoler pour le réseau. Chacun
peut aussi diffuser ses connaissances a travers le wiklou
(www.wiklou.org), guide en ligne pour la création d’un
atelier vélo et banque de données sur la mécanique cycle

Tout-e adhérent-e du p’'Tit véLo peut aller faire ses
réparations sans adhérer dans un autre atelier vélo de
L’Heureux Cyclage, des lors qu’il voyage a vélo.




«  LES CHOSES A FAIRE POUR UN
ACCUEIL SYMPA REPRESENTATIF
DE L’ASSO

— Quand tu es bénévole au p’Tit véLo, merci d’oublier
tes a priori sur les femmes, Dieu, les chiens, les blacks,
Popeye, les étrangers, ’Oncle Sam, etc.... seule qualité
requise pour bénévoler : la bonne humeur !
Sourire/dire bonjour aux adhérent-e-s et autres
bénévoles.

— Veiller a la propreté de la banque d’accueil (avant
Pouverture de la perm et pendant...).

— A Londres, s’entendre avec les autres bénévoles sur
qui est au garage et bien penser a fermer la porte a clé.

— Choisir un fond sonore a ta convenance (silence
mécanique, radio Ledjam, FIP, Inter, ... ou autres playlists).

— S’informer des événements de I’asso a venir, dans
I’'idée de diffuser I'info aux adhérent-e-s.

— Lire les derniéres nouvelles du cahier de liaison.

— Vérifier la présence du classeur des bénévoles et des
clés (portants des adhérent-e-s au Campus, Giséle a Londres).

— Vérifier la présence de plaquettes d’infos sur I’asso et
de plans cyclables.

— Lire le guide Burette.

— Demander aux adhérent-e-s de présenter leur
carte d’adhésion lorsqu’ils rentrent dans I’atelier,
et de respecter le principe des permanences limitées
(a vous de choisir le nombre de témoins disponibles).

— Inciter les adhérent-e-s a s’approprier la boite a
idées et tout autre document présent sur la banque
d’accueil (pétition, tract a diffuser, ...).

— Vérifier que les adhérent-e-s mineur-e-s sont accompagné-
e-s par un-e adulte référent-e.

« QUETROUVE-T-ON SUR
L’ORDINATEUR DE LA BANQUE
D’ACCUEIL ?

— Fichier don de vélos : remplir le fichier dés qu’un
vélo est donné a I’asso, quel que soit son état (cette liste
permet a la fin de 'année de dire combien de vélos on
a sauvé de la déchetterie..trés trés valorisant et
instructif si on le fait tous !).

— Et dans le navigateur Internet : Onglet « Permanences »
pour ouvrir la Burette.
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«  LES CHOSES A SAVOIR QUAND ON
EST BENEVOLE

- L’utilisation dans un but lucratif des infrastructures
de I’asso et/ou des ateliers alimentés grace au travail
des bénévoles et salarié-e-s est strictement interdite
pour un-e adhérent-e/salarié-e/bénévole/membre du CA.

- Connaitre la plaquette d’infos sur le bout des doigts !

- L’asso a des partenariats avec des vélocistes pour
ses adhérent-e-s (liste affichée dans les ateliers).

- L’asso a des conventions d’accés aux ateliers avec
certaines structures (modalités a lire dans le classeur
des bénévoles).

— Le cahier de liaison (a Londres, dans la banque
d’accueil) doit étre rempli :

> dés qu'un matériel est emprunté a 'asso (agrafeuse,
vidéo-proj, etc.) : nom-prénom, tel, date d’emprunt
et de retour, matériel emprunté, commentaires ;

> deés qu'un-e adhérent-e loue une remorque : nom-
prénom, tel, date d’emprunt et de retour, style et
état de la remorque empruntée, commentaires ;

> des que quelqu’un-e raméne une remorque, un
vélo bizarre, du matériel : noter date de retour et état ;
> dés que vous en avez envie... il peut servir de journal
de bord de I’asso, laissez vos billets d’humeur et autres
joyeusetés.

+~~ QUE TROUVE-T-ON DANS LE
CLASSEUR DES BENEVOLES ?

(dans ou sur la banque d’accueil)
— Des bordereaux de caisse (a remplir par les référent-
e-s de permanence a chaque retrait de caisse) ;

- des enveloppes pour mettre le retrait de caisse
(cheques, billets triés et bordereau) ;

— le guide Burette ;

— le livret du bénévole « Vivre les ateliers » et « Le
B.A.-BA. de I’asso » ;

— les mots de passe et manips sur les ordinateurs
du p’Tit véLo ;

- une feuille si le serveur Burette pour les adhésions
est planté ou la connexion Internet est HS (a remplir a
la main, puis resaisir sur 'ordinateur des que le serveur
remarche) ;

- l'annuaire téléphonique des bénévoles et salarié-e-s ;

- les conventions d’accés aux ateliers en cours de
validité, pour lire les modalités (dernieres pages).



«  LE MINIMUM A DIRE QUAND ON
PRESENTE L’ASSOCIATION A UN-E
INCONNU-E QUI SOUHAITERAIT
ADHERER

— Le p’Tit véLo = c’est une association qui fait la
promotion du vélo en ville (image et usage).

— On apprend aux gens a réparer leur vélo, on ne
fait pas les réparations.

— Il faut adhérer. L'adhésion offre pendant 1 an ’acces
aux 2 ateliers + les outils + les conseils des autres
adhérent-e-s/bénévoles/salarié-e-s + les pieces
d’occasion gratuites (exceptées les roues) + achat de
vélos + location/achat de remorques + des réductions
chez les vélocistes + prestations soudure + voter a 'AG
et se présenter comme membre du CA.

— Le prix de ’adhésion au choix : chacun-e choisit
en fonction de son envie / ses possibilités / de son humeur
/ de comment il-elle veut aider I’asso...

> Prix indicatif : 30€ pour I’année (2€50/mois) car
en 2014 l'asso n’a aucune subvention et doit
s’autofinancer (30€, c’est le montant qu’aurait da
donner chaque adhérent-e de 2012 et 2013 pour
arriver a l'équilibre sans subventions).

> Prix minimum demandé : 15€ pour 'année.

Le prix de 'adhésion n’est ni calculé en fonction

d’un statut (étudiant, cadre, ouvrier, RSA), ni
normal ou réduit

— En donnant la plaquette d’info sur le p’Tit véLo,
rappeler les horaires d’ouverture, la journée
bénévoles du mercredi (15h-18h dans les deux ateliers).

— Informer des événements a venir (véloparade, soirée)
et des infos du moment (vacances, rangement)... parler
de nos activités/notre agenda en ligne/papier !
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+ A DIRE DANS UN SECOND TEMPS -
EN DONNANT LA CARTE
D’ADHESION

— 4 regles de base pour que tout se passe bien :

> présenter ta carte quand tu viens a l’atelier

(« Ce n’est pas un moulin ici ») et respecter le

systeme des permanences limitées ;

> faire tes réparations toi-meéme ;

> ranger tes outils et tes pieéces ;

> trier tes déchets.
— Les permanences limitées : un nombre limité de places
dans 'atelier pour travailler a moins nombreux-euses
mais mieux, pour avoir des outils et des conseils disponibles,
... expliquer le fonctionnement de la liste d’attente.

— Expliquer que les ateliers sont colorés, et ce n’est pas
que pour faire beau ! Pour faire gagner du temps aux
adhérent-e-s et pour éviter de les voir perdus dans
I’atelier, rappeler régulierement aux adhérent-e-s :

> le rangement des outils dans P’atelier ;
>les 5 familles de piéeces (couleurs et libellés :
roue, direction, transmission, freinage, accessoires) ;
>les 4 types de déchets (couleurs et libellés :
ferraille, alu, papier-carton, plastique).
- Expliquer les casiers, blouses, toilettes et les autres
piéces interdites d’acces.

— Rappeler qu’il ne faut pas hésiter a s’entre-aider :
demander a son voisin ou sa voisine (peut-étre qu’il sait
réparer ton probleme) et conseiller les autres (si tu vois
que quelqu’un-e fait mal, n’hésite pas a lui apprendre).
Il y a des bénévoles et salarié-e-s qui peuvent aussi
apporter leurs idées.

— Rappeler qu’il ne faut pas hésiter a poser des
questions dés qu’on a un moindre doute sur I'utilisation
d’un outil, 'usage ou la qualité d’une piece, etc.



+~ A DIRE DANS UN TROISIEME TEMPS
QUAND L’ADHERENT-E EST
EMBALLE-E PAR L’ASSO ET VEUT EN
SAVOIR PLUS'!

— Le budget de I’association est de 130 000€ environ par
an : 1/3 des recettes avec les adhésions, 1/3 avec les
ventes de vélos, 1/3 avec les prestations et animations
extérieures. En 2013, 'association est autofinancée autour
de 90 %. On cherche I’équilibre budgétaire. On doit
s’autofinancer. En dépenses, il faut payer les loyers, les
salaires, les outils, les consommables...

- Tu peux bénévoler dans I’association (les différentes
Grosses Pustules ou venir aider aux permanences) : le
plus simple, c’est de venir le mercredi a la journée
bénévoles (15h-18h) ou d’écrire a
participer @ptitvelo.net.

— Les prochaines réunions des Commissions sont
indiquées dans les ateliers (tableau ardoise) ou sur le
site internet.

- On vend quelques piéces neuves si tu as besoin,
mais aussi des roues d’occasion, des tee-shirts, des
pouets.

- Si tu voyages a vélo, n’oublie pas ta carte du p’Tit
véLo, elle te permet d’accéder sans adhérer a tous
les ateliers vélo adhérents du réseau L’Heureux
Cyclage (50 ateliers en France en 2014).
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" AU GARAGE, SI LA PERSONNE VEUT
ACHETER UN VELO ou UNE
CARCASSE

Ouli, oui, nous vendons des vélos (méme si ce n’est pas
la base de I’asso / le coeur de 'activité) !

— Le prix des vélos a vendre (révisé/prét a rouler ou
carcasse) provient essentiellement de la qualité du cadre,
du matériel (freins, pneus, transmission) mais aussi de
la qualité et/ou présence d’équipements (porte bagage,
garde boue, éclairage). Le prix est estimé par au moins
2 mécanicien-ne-s de maniere consensuelle. Un prix
indiqué sur un vélo par une étiquette est non négociable.

— Les vélos révisés par des salarié-e-s ou bénévoles sont
quand méme des vélos de seconde main ou plus : on
n’acheéte pas un vélo neuf et donc on peut pas avoir les
meémes attentes.

- Pas de négociation/marchandage sur les prix
(méme en cas de probléme mécanique non décelé avant
la mise en vente).

— L’essayage d’'un vélo est obligatoire avant I’achat.
Proposer de déposer son sac pour essayer en toute
tranquilité.

DANS LE CAS D’UNE VENTE DE CARCASSE :

Demander le projet de la personne : quelles sont les
attentes ? Un vélo pour quelle utilisation ? Combien de
temps y consacrer ? Est-il-elle prét-e a s’engager dans
le projet? — Il faut avoir envie de réparer un vélo
(temps, énergie, apprentissage parfois lent).

Expliquer que si le vélo ne roule pas a la fin de la
permanence, I’adhérent-e peut stocker son vélo dans
nos locaux, le temps de revenir a une prochaine permanence
pour continuer le travail (Se reporter pour cela aux
spécificités de chaque atelier dans le guide « Vivre les
ateliers »).

T



« LABURETIE!

Lire et appliquer les régles de comptabibilité d’une
association ne sont pas ce qu’on réve tout de suite de faire
en tant que bénévole. Toutefois, si on doit choisir un seul
et unique point dans ce guide que nous demandrions de
faire appliquer par tous, c’est a coup-siir celui ci que nous
choisirions. Merci de prendre le temps de lire et assimiler
ce qui suit.

Adresse : https://burette.ptitvelo.net

Utilisateur : londres/campus, mot de passe : ExpandEur

Ouvrir une permanence

1.Créer une permanence (Atelier > Toutes les permanences
> bouton Créer).

2.Cliquer sur Enregistrer.

3.Vérifier le fond de caisse avec celui que Burette propose
et le modifier si besoin. Pour le modifier cliquer sur Modifier
puis changer les nombres de billets/pieces en fonction de
ce qu'il y a dans la caisse physique. Enfin cliquer sur
Enregistrer.

4.Cliquer sur Valider et ouvrir la permanence.

Faire une adhésion/vente

1.Créer une nouvelle vente (Atelier > Adhésions et ventes

> bouton Créer).

2.Remplir le nom de 1'adhérent-e dans le champ Client.

3.5i c'est un-e nouvel-le adhérent-e remplir (ou faire

remplir) ses informations en cliquant sur Créer & Modifier :
1)Les champs obligatoires sont ceux sur fond bleu/mauve,
les autres sont optionnels.
2)Cliquer sur le bouton rouge Enregistrer quand tout
est rempli.
3)Entrer les lignes de vente. Il suffit de commencer a
taper le nom de l'article pour que Burette le retrouve.
4)Pour une adhésion l'article Adhésion (individuelle
ou famille) est celui qu'il faut ajouter.
5)Editer le prix de vente dans le cas d'un.e
vélo/carcasse/roue/don/location de remorque.
6)Quand tous les articles ont été ajoutés, cliquer sur
le bouton Enregistrer (ce qui affiche le total) puis
Paiement en haut de l'interface. On peut retirer un
article en cliquant sur la poubelle a la fin de sa ligne.
7)Choisir le mode de paiement (Espéces ou Chéque)
et cliquer sur Executer le paiement.

Chercher un-e adhérent-e

1.Aller dans Association > Membres.

2.Taper un morceau du nom dans le champ de recherche
en haut a droite.

3.Vérifier la date de fin d'adhésion en cliquant sur l'icone
de I'adhérent-e (I'état de 'adhésion n'étant pas fiable)

Finir la permanence
1.Aller dans Atelier > Toutes les permanences.

2.Sélectionner la permanence active correspondant a l'atelier
ol vous vous trouvez.
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3.Si besoin retirer de I'argent de la caisse et le signaler a
burette en cliquant sur le bouton Retirer de 'argent. Le
motif dans ce cas est « Retrait de caisse par le Professeur
Dupignon ».

4.Cliquer sur le bouton Modifier en haut de l'interface et
entrer le nombre de billets et pieces qu'il reste dans la caisse
(colonne Contréle de fermeture de caisse).

5.Cliquer sur Enregistrer puis sur Valider la fermeture.

Retirer du liquide de la caisse

Retrait simple (« Il y a trop d'argent dans la

caisse »)

1.Aller dans Atelier > Toutes les permanences.
2.Sélectionner la permanence active.

3.Cliquer sur le bouton Retirer de 'argent puis entrer le
montant et le motif. Dans ce cas « Retrait de caisse par
le professeur Dupignon ».

Retrait pour remboursement/achat

1.Aller dans Atelier > Toutes les permanences.
2.Sélectionner la permanence active.

3.Cliquer sur le bouton Retirer de 'argent puis entrer le
montant et le motif. Par exemple « Remboursement de
la facture xyz payée par le professeur Dupignon ».

J'ai fait une bétise, au secours je ne sais
plus quoi faire !!

Envoyez un mail a seb@ptitvelo.net. Les erreurs sont
réparables mais il faut les signaler !

Ces opérations sont une partie des opérations consigné
dans le guide de Burette rédigé par la trésorier. D'autres
opérations sont consignés dans le guide, vous trouverez
celui-ci dans le cahier des bénévoles.
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