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Manuel d’information pour les bénévoles
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1. Un mot de votre radio

En décembre 2001, on fêtera le 13e anniversaire de Cinn-Fm. Pendant toutes ses années, elle a connu bien des hauts et bien des bas.  Toutefois, une chose demeure. Elle est un outil de communication important pour sa communauté.  Mais, pour être un outil pleinement efficace, il faut être près des gens sa communauté. C’est ainsi qu’on arrive à bien les représenter.  C’est pourquoi, le bénévolat est un élément essentiel de la programmation de Cinn-Fm.  Il lui permet entre autres d’atteindre cet objectif. 

Ainsi, l’action bénévole pour une station de radio communautaire, c’est quelque chose de très précieux.  Les membres du conseil d’administration de même que les employés de Cinn-Fm peuvent le confirmer sans aucune difficulté. Les bénévoles sont des personnes de marque de par le geste qu’ils posent.  En effet, ils contribuent au bon fonctionnement de la station en donnant de leur temps et de plus ils apportent une contribution à saveur communautaire.

C’est donc avec joie que toute l’équipe de Cinn-Fm vous souhaite la bienvenue parmi elle.  Nous espérons sincèrement que les heures que vous passerez parmi nous seront des plus enrichissantes et soyez assurés que nous apprécions grandement votre implication, vos idées et le temps que vous accordez à votre radio.

En vous souhaitant bonne chance!

Le conseil d’administration et toute l’équipe de Cinn-Fm.

2. Introduction

Le présent document a été conçu afin de vous donner un peu d’information sur le fonctionnement de votre radio communautaire et sur votre implication en tant que bénévole. Il se veut un document de base vous permettant de répondre à plusieurs de vos questions. Toutefois, il ne faut pas hésiter à venir rencontrer un membre de notre personnel si jamais des questions demeurent en suspens.  Nous nous ferons un plaisir de tenter d’y répondre. 

Votre retrouverez donc à l’intérieur de ce manuel, un petit historique, quelques définitions, le rôle et les responsabilités de la radio et du bénévole, l’organigramme de l’organisme, les politiques musicales, le formulaire d’évaluation, le contrat d’entente, etc….

En espérant que tout cette information vous sera utile.  

3. Historique

C’est vers 1973 que l’idée d’implanter une radio communautaire est semée. L’équipe d’alors, composée d’Omer Cantin, Donald Poliquin et Paul Tanguay fait quelques recherches. Un mini dossier est monté. Mais la tentative d’implanter une radio communautaire n’aboutit pas.  Un journal, Le Nord, voit le jour.  Plusieurs personnes ont dû y consacrer leur temps. Au mois de mars 1976, la population de la région de Hearst et des environs est desservie par le journal. La presse écrite communique alors l’information et la culture à sa population.  Le peuple prend la parole.  La population est unie par un outil de communication.

Huit années plus tard, Le Nord est toujours là, présent dans le quotidien des gens.  Toutefois, malgré l’excellent travail de la presse, elle ne peut être considérée comme l’ultime agent de communication.  Surtout que nous vivons maintenant dans l’ère électronique, là, où l’oreille est exploitée à son maximum.  La parole écrite ne peut être présente partout.

Comme la radio a le pouvoir d’être partout – dans la chambre à coucher, la cuisine, l’automobile, au travail, on se devait de faire germer la semence de 1973.

À l’été 1983, l’ACFO régionale du Grand Nord délègue une personne à l’Assemblée Mondiale des radios communautaires et à un stage de formation.  L’assemblée se tenait au Québec.

En octobre 1983, la population de la région est invitée à une réunion générale visant à former un comité ayant pour tâche la mise sur pied d’une radio communautaire.  Le projet est parrainé par le Conseil des Arts de Hearst.  Des fonds de la Wintario, sous la tutelle du Conseil, permettent l’achat de l’équipement de base.

Le comité s’est donné comme objectif premier de préparer des émissions qui seraient diffusées sur la bande sonore de la télévision communautaire, câble 6. Une entente avec la compagnie de câble-diffusion permet la diffusion des premières émissions.

Avec, en deuxième lieu, un objectif à long terme, celui d’implanter une radio communautaire permanente, l’équipe évalue la pertinence de poursuivre son action. Une population restreinte (puisque le câble communautaire n’est disponible qu’aux gens de Hearst) peut donc être à l’écoute des premiers battements de coeur de la radio communautaire.

Au début de 1984, trois étudiants mandatés pour publiciser la radio, débutent la diffusion en direct des émissions.  Soulignons que le projet fût parrainé par le Conseil des Arts de Hearst.

À l’automne 1984, les bénévoles sont en plus grand nombre et par conséquent les heures de diffusion augmentent.

Les émissions sont variées : poésie, chansons, musique classique, française, western, rock, interviews, participation des groupes communautaires, etc...C’est la musique rock de langue anglaise qui prend la vedette, surtout auprès des jeunes qui sont nombreux à loger des appels téléphoniques pour des demandes spéciales.  Quoique ce genre de musique soit populaire, c’est en français que les jeunes bénévoles véhiculent l’information communautaire.  La musique rock française tourne aussi, mais à cause de la rareté de celle-ci, les mêmes chansons deviennent répétitives.

Un don de disques d’expression française de la Société Radio Canada de Sudbury aide grandement à promouvoir le disque français.

En janvier 1985, la population est invitée à participer au rayonnement de sa radio.  C’est la deuxième assemblée annuelle et quelque 25 personnes répondent à l’appel.  Un deuxième comité est formé.  Différents organismes sont représentés tels le Conseil des Arts de Hearst, l’ACFO régionale du grand Nord, les femmes chefs de famille, etc...La jeunesse continue d’être présente. De membres producteurs, ils ont maintenant une place à la direction.

La préférence est donnée aux groupes communautaires, personnes-ressources, artistes locaux.

Le feed-back est là, et la radio poursuit son oeuvre.

En février 1985, une recherche parrainée par la Fédération des jeunes canadiens français inc. en collaboration avec l’ACFO confirmait le besoin réel d’une radio communautaire dans la région.  La recherche établissait que la population désirait recevoir des informations locales et une programmation francophone sur la bande MF, accessibles, par les ondes, en voiture et dans les régions de villégiature.  Que les organismes voulaient avoir accès facilement à un outil de communication pour promouvoir leurs activités. Voici un extrait du Rapport de recherche de la Fédération des Jeunes Canadiens Français de l’ACFO :

«C’est sans doute l’absence de média local qui est la source de cet appui populaire au projet.  Les réactions positives du milieu sont encourageantes.  L’implantation d’organismes dans l’élaboration du projet est de bon augure. Un autre élément positif est l’expérience acquise par la production d’émissions sur le câble, elle permet de former des ressources humaines à la programmation et à la gestion et de se familiariser aux opérations d’une station.»

Il est clair que l’implantation d’une radio communautaire dans la région devient un besoin réel.  En avril 1985, un projet présenté au Bureau du Coordonnateur des services en français de l’Ontario, en vue de l’embauche d’un coordonnateur qui aurait comme tâche de rendre permanente la radio communautaire dans la région est accepté. Le projet est parrainé par l’ACFO Régionale du Grand Nord.

La radio de l’Épinette Noire inc. est entrée en ondes de façon permanente le 5 décembre 1988.  Elle dessert la communauté francophone de Hearst et des environs.

4. Quelques définitions

Définition d’un bénévole : on peut décrire le bénévole d’aujourd’hui comme étant quelqu’un qui rend service, librement, en réponse à un besoin de la communauté et/ou à une motivation qui lui est propre, et sans en attendre en retour une rétribution monétaire.

Définition de l’action bénévole : un moyen et une ressource à la réponse de certains besoins de la communauté, visant l’amélioration de sa qualité de vie.  L’action bénévole se distingue des autres types d’actions par le caractère gratuit et libre des gestes posés.  Ainsi le bénévole demeure toujours libre dans le choix de la clientèle à aider ou à servir, libre aussi dans le choix de son champs d’action, libre de partager ses expériences et sa compétence et libre de la durée de son engagement.

5.
Rôle et responsabilités de la radio

•
Fournir la formation, l’information et l’aide nécessaires pour que le bénévole puisse remplir les fonctions de son affectation.

•
Assurer un soutien continu au bénévole et lui fournir l’évaluation de son service.

•
Respecter la compétence, la dignité et les besoins individuels du bénévole et de répondre à ces besoins dans la mesure du possible.

•
Etre réceptif aux suggestions fournies par le bénévole pour améliorer la façon d’accomplir mutuellement nos tâches respectives.

6. Rôle et responsabilités du bénévole

•
Remplir les fonctions de bénévoles choisies librement.

•
Adhérer aux politiques et procédures de Cinn-Fm (politiques musicales, promesse de réalisation, etc…) incluant les règlements gouvernant la radiodiffusion et l’enregistrement des renseignements demandés.

•
Etre ponctuel aux engagements et prévenir à l’avance si il y a un empêchement en allouant le temps nécessaire pour prendre d’autres arrangements.

•
Soutenir la philosophie, les valeurs et les objectifs de la radio  communautaire Cinn-Fm.

7.
Organigramme

Organigramme fonctionnel de la Radio de l'Épinette Noire inc.

Assemblée générale de la radio de l'Épinette Noire 

(membres de la radio)

Conseil d'administration de la radio de l'Épinette Noire 

Direction générale de la radio de l'Épinette Noire 

	Employé-e-s de la radio de 

l'Épinette Noire
	Bénévoles de la radio de l'Épinette Noire 


8. Informations générales

a. Heures d’ouverture

La station Cinn-Fm est ouverte à la population du lundi au vendredi de 8h30 à 16h30.

Toutefois, du personnel est en place de 6h à 19h du lundi au vendredi, de 9h à 18h le samedi et de 12h à 18h le dimanche.
b.
Communication

On vous demande de rejoindre la direction générale de la radio lorsque :

•
vous savez que vous devez vous absenter.  Avertissez le plus tôt possible pour que Cinn-Fm puissse prendre les dispositions nécessaires. 

•
vous vous posez des questions par rapport à votre rôle de bénévoles

•
vous prévoyez ne plus être à même de travailler comme bénévole pour Cinn-Fm.
c. Règlements du CRTC et de la station de radio Cinn-Fm

En tant que bénévole, vous devez vous conformer aux  règlements gouvernant le contenu de la radiodiffusion. Toute violation à ces règlements pourra entraîner des sanctions allant jusqu’au congédiement.

Vous trouverez ci-joint une copie de la promesse de réalisation de la station vous permettant de voir tous les détails exigés par le CRTC (% de musique francophone, contenu verbal, etc…) et une copie des règlements gouvernant le contenu de la radiodiffusion de même que les politiques musicales de Cinn-Fm.

9. Évaluation

Après quelques mois de bénévolat (environ trois mois), la direction générale vous rencontrera afin :

•
d’évaluer votre degré de satisfaction

•
de vérifier la pertinence des séances d’information et de formation 

•
de vérifier l’écart entre le niveau de direction reçu et désiré

•
d’évaluer le degré de satisfaction de votre interaction avec les employés et les membres de la communauté

Suivant la rencontre initiale, une évaluation sera faite sur une base annuelle pour assurer que vos besoins et les besoins de Cinn-Fm soient comblés.

Le formulaire utilisé pour l’évaluation est en annexe.

10. Entente

Vous trouverez en annexe l’entente préparée pour les bénévoles. 

Entente entre Cinn-Fm et ses bénévoles

Cette entente souligne l’approche sérieuse que Cinn-fm prend vis-à-vis ses bénévoles. Nous reconnaissons la valeur de votre service et nous nous engageons à rendre votre expérience comme bénévole productive et enrichissante.

1.
Cinn-Fm

Nous, Cinn-Fm, acceptons les services bénévoles de 







commençant le 


et se terminant


.  L’émission sera d’une durée de :


.

2.
Le bénévole

Je, 







, accepte d’œuvrer comme bénévole pour Cinn-Fm.  Je libère la Radio de l’Épinette Noire inc. de tout propros diffamatoires que je pourrais tenir sur les ondes de Cinn-Fm.  Je m’engage à respecter les règlements de la radio.

Bénévole





Représentant de Cinn-Fm

Date :






Date :






Fiche d’évaluation pour les bénévoles

Nous tenons à vous remercier pour le temps et l’énergie que vous avez donnés comme bénévole pour la radio de l’Épinette Noire inc.  Afin de maintenir de bons services, vos suggestions sont indispensables.  Pouvez-vous, s’il vous plaît, prendre quelques minutes de votre temps pour remplir ce formulaire.  Avec votre aide, nous réussirons à améliorer notre programme.

1. Jugez-vous que l’orientation que vous avez reçu aux studios, ainsi que l’entraînement spécifique pour votre fonction vous ont aidés ?

Oui________


Non________

Avez-vous des suggestions pour améliorer l’orientation et la formation?

2.
Est-ce qu’on vous a fourni l’espace et l’équipement nécessaire pour remplir vos fonctions ?


Oui________


Non________


Commentaires :










3. Est-ce que les employés ont été réceptifs à vos problèmes et à vos suggestions?

Oui________


Non________

4.
Les membres du personnel de Cinn-Fm se sont-ils conduits avec courtoisie, respect et professionnalisme envers vous ?


Oui_______


Non________

5.
Est-ce que votre rôle rencontre vos attentes de bénévolat à Cinn-Fm?


Oui_______


Non________

6.
Qu’avez-vous aimé le mieux de votre bénévolat à Cinn-Fm?

7. Qu’avez-vous aimé le moins de votre bénévolat à Cinn-Fm?

__________________________________________________________________________________________________________

8. Qu’aimeriez-vous voir comme amélioration dans le programme, la politique, etc…pour les bénévoles de Cinn-Fm?
__________________________________________________________________________________________________________

En vous remerciant encore!

Règlements gouvernant le contenu de la radiodiffusion

(1/10/86 Gazette du Canada Partie II Vol 120. N#20 SOR/DORS/86-982)

3.
Il est interdit au titulaire de diffuser :

f. quoi que ce soit qui est contraire à la loi;

g. des propos offensant qui, mis dans leur contexte, risque d’exposer une personne, un groupe ou une classe de personnes à la haine ou au mépris pour des motifs fondés sur la race, l’origine nationale ou ethnique, la couleur, la religion, le sexe, l’âge ou la déficience physique ou mentale;

h. tout langage obscène ou blasphématoire;

i. toute nouvelle fausse ou trompeuse

j. tout ou partie d’une interview ou conversation téléphonique avec une personne, sauf si cette personne a :

i. soit consenti de vive voix ou par écrit au préalable à sa radiodiffusion.

ii.  soit téléphoné à la station pour participer à une émission.

APPLICATION

Toute information radiodiffusée par les membres du Conseil d’administration, le personnel contractuel ou permanent, et les bénévoles de Cinn-Fm doit respecter intégralement les règlements gouvernant le contenu de la radiodiffusion.

DÉROGATION

Toute violation à ces règlements pourra entraîner des sanctions allant jusqu’au congédiement.

ASSENTIMENT

Je soussigné(e)









,le 





atteste avoir pris connaissance des règlements gouvernant la radiodiffusion.  Je m’engage à les respecter intégralement.

Liste de contrôle de l’orientation du bénévole

Tout nouveau bénévole doit recevoir l’orientation suivante avant de commencer son service :

1.______
La révision de la mission de Cinn-Fm;

2.______
La visite des studios et la présentation des employés et des bénévoles;

3.______
La mention que l’édifice est sans fumée;

4.______
La révision du manuel d’information pour bénévoles;

5.______
Les procédures d’évaluation;

6.______
Autres :__________________________________________.

Politiques musicales

1-CONTENU FRANCOPHONE
L’animateur en devoir doit s’assurer d’un minimum de 65% de contenu francophone dans son émission.  Cette politique est applicable entre 6 heures et 18 heures du lundi au vendredi. Passé 18 heures, le contenu francophone doit dépasser 50%.
Pour ce qui en est de la fin de semaine l’animateur en devoir doit s’assurer de diffuser un minimum de 50% de musique francophone. Cette politique est applicable entre 6 heures et 18 heures le samedi et dimanche uniquement.

2- CONTENU CANADIEN

Le contenu canadien diffusé du lundi au dimanche entre 6 heures et 18 heures doit atteindre ou dépasser 35% en tout temps.

3- POLITIQUES À L’INTERNE

3.0  Le style de musique de la station est pop, rock et alternatif, mais étant une radio communautaire on peut se permettre de jouer tout ce dont on dispose dans la discothèque.  UTILISEZ VOTRE JUGEMENT.

3.1 En ce qui concerne la diffusion d’un artiste plus d’une fois par jour, un délai de 6 heures doit être respecté avant de rediffuser une pièce musicale qui est sur le palmarès.  Ceci évitera la surdiffusion et variera le matériel entendu par les auditeurs(trices). Pour ce qui en est des pièces qui ne sont pas sur le palmarès ni en rotation la diffusion doit être maximum 1 fois par jour.



3.2 Les doublés, c’est-à-dire la diffusion de deux pièces d’un artiste une après l’autre, peuvent  être faits dans toutes les émissions à condition de ne pas faire deux fois le même doublé d’artiste dans une même semaine.  Un maximum d’un doublé est accordé par émission par jour.



3.3 Variez votre choix musical!  Ex : Si vous jouez une pièce le lundi abstenez-vous de la faire jouer un mardi ou encore variez l’heure à laquelle vous faites jouer une pièce afin que le public qui écoute à une période donnée n’entende pas toujours la même chose.



3.4 En ce qui concerne les pièces musicales dans le DALET.  Un maximum de 3 pièces de DALET peuvent être jouées dans votre émission.  Encore là, variez votre choix musical.



3.5 Un minimum de deux (2) pièces de style country, new country ou western doivent jouer dans votre émission.  Même si ce style musical ne vous plaît pas, pensez aux auditeurs.

LA NOTION DE COURBE MUSICALE

La notion est simple.  Si vous faites jouer une pièce qui est lente (beat down), la prochaine doit être un peu plus rapide en montant jusqu’au plateau du rapide-rapide. Ne passez JAMAIS d’une pièce lente à une pièce rapide!

Classification :

LL 
:
Lent-Lent







LM 
:
Lent – moyen







M
:
Moyen







MR
: 
Moyen Rapide







R
:
Rapide

Donc basé sur la classification voici un exemple de courbe musicale :

LM – M – MR – R – R – MR – M – LM – LL – LL etc……

LA MUSIQUE DE NOËL

La 2e semaine de décembre on commence lentement avec de la musique de Noël, mais des classiques i.e pas de Noël dans la rue, parodies ou tout autre pièce jugée offensive envers l'auditoire.  N'oubliez pas qu'on essaie de mettre les auditeurs(trices) dans l'ambiance. Donc la 2e semaine de décembre 33% de la musique entendue devrait être de Noël. La semaine suivante 50% des pièces entendues à la radio durant la journée (à part les émissions bénévoles et les top 6 à 6) devraient être de Noël.  Vers le 20 décembre ou le lundi le plus près du 20, 66% du contenu musical devra refléter les fêtes et on devra augmenter graduellement jusqu'au 24 ou c'est 100% de contenu de Noël.  

Le 26 décembre on mélange musique de Noël  à 40% contre 60% de musique actuelle. Du 27 au 30 décembre c'est de la programmation ordinaire. Le 31 décembre on met des chansons à répondre, des reels, rigodons, etc… Pour la journée du 1er janvier c'est la même chose que le 31 décembre.  Le 2 janvier on reprend avec la programmation régulière. 

ANNEXE 5

