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Introduction

Les bénévoles sont le principal atout de votre organisme 
sans but lucratif . Ils consacrent leur temps et leur énergie à 
aider la communauté par l’intermédiaire de votre organisme . 
Même si les bénévoles rendent service gratuitement, ils 
ont quand même besoin d’être adéquatement assurés, 
sélectionnés pendant le recrutement et supervisés quand ils 
font du bénévolat pour vous . C’est très important que vous, 
en tant qu’organisme sans but lucratif, gériez vos bénévoles 
de manière à réduire le risque pour les membres de votre 
communauté, les bénévoles eux-mêmes et votre organisme .

À qui s’adresse ce guide?
L’information contenue dans ce guide est utile pour bien des 
gens, notamment les membres du conseil d’administration 
et de la direction de votre organisme, vos coordonnateurs 
et gestionnaires de bénévoles, les chauffeurs bénévoles et 
autres employés .

Avec une bonne couverture d’assurance et les outils pour 
sélectionner des chauffeurs potentiels, le risque que vous 
courez en traitant avec le public peut être maintenu le plus 
bas possible . Selon ce que vos chauffeurs font pour votre 
organisme, leur assurance existante peut être adéquate . 
Par exemple, si vos bénévoles livrent des articles à des 
personnes mais ne transportent pas de passagers dans 
leur véhicule, une assurance spéciale n’est pas nécessaire . 
Mais s’ils conduisent des membres du public dans leur (ou 
votre) véhicule, c’est alors important de s’assurer que cette 
couverture d’assurance est adéquate . 

Pourquoi utiliser ce guide?
Ce guide comporte deux objectifs : 

1. Expliquer certains termes et démystifier les enjeux de 
l’assurance pour les organismes sans but lucratif et leurs 
chauffeurs bénévoles. 
Il est difficile de comprendre les exigences habituelles de 
l’assurance automobile sans la complexité de la conduite 
comme bénévole . Les renseignements qui suivent visent 
à permettre aux organismes comme aux chauffeurs 
bénévoles de mieux comprendre les exigences de 
l’assurance .

2. Fournir des outils et des formulaires pour vous aider à 
sélectionner des bénévoles potentiels
Les bonnes méthodes de sélection vous permettent de 
choisir les meilleures personnes avec qui travailler et aussi 

de réduire les coûts potentiels que pourrait entraîner le fait 
d’avoir à composer avec des problèmes dus aux agissements 
des bénévoles . 

À mesure que vous avancerez dans la lecture, vous 
remarquerez qu’on fournit plus de renseignements concrets 
sur la responsabilité et les procédures concernant les 
organismes que ce qui est nécessaire pour l’assurance 
comme telle des chauffeurs bénévoles . Pourquoi? 
Essentiellement parce qu’il existe différentes compagnies 
d’assurance ayant toutes leurs propres protections, de 
sorte que chaque chauffeur bénévole aura une discussion 
légèrement différente avec son assureur afin de s’assurer 
d’avoir une couverture adéquate .

Mais si l’on suit une série de procédures et que les 
documents sont en ordre, ce sera nettement plus facile pour 
les chauffeurs bénévoles et l’organisme sans but lucratif 
d’avoir une excellente expérience en travaillant ensemble . 
Si toutes « les cases sont cochées », l’organisme et les 
bénévoles seront à l’aise en sachant que le meilleur candidat 
a été choisi et les chauffeurs seront en mesure d’obtenir une 
couverture d’assurance appropriée .
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4
S’assurer de « cocher toutes les cases »
Il y a quatre aspects principaux à couvrir pour sélectionner des bénévoles et travailler ensuite avec eux .

Vous avez une politique 
pour les chauffeurs 
bénévoles, avec des 
formulaires appropriés, 
qui énonce les attentes 
et les responsabilités 
des gestionnaires, des 
superviseurs et des 
bénévoles, et de ce qui fait 
qu’un véhicule peut être 
utilisé .

Vous avez un processus 
de sélection établi pour les 
bénévoles. Ce processus 
doit inclure la façon de 
juger qu’un candidat 
convient pour être un 
chauffeur bénévole et des 
formulaires qui indiquent 
les choses spécifiques 
à faire (comme des 
vérifications détaillées des 
antécédents, le dossier 
de chauffeur, la preuve 
d’assurance, etc .) .

Vous avez un programme 
de formation pour les 
chauffeurs bénévoles.  
Ce programme permettra 
aux bénévoles de découvrir 
l’organisme et ce qu’on 
attendra d’eux pendant 
qu’ils accomplissent leurs 
activités de bénévolat . 
Tous les bénévoles doivent 
réfléchir à la mission et  
à la vision de l’organisme .  
Ce sont vos ambassadeurs 
de première ligne .

Vous fournissez 
aux bénévoles des 
renseignements sur les 
responsabilités liées à 
l’utilisation d’un véhicule 
personnel au profit d’un 
organisme sans but 
lucratif .

Formulaires à l’appui
Chacun des aspects ci-dessus est discuté plus en détail 
sur les pages suivantes. Vous trouverez à la fin de ce guide 
les documents auxquels il est fait référence dans le texte  
et que vous pouvez utiliser pour vous aider à sélectionner 
et à gérer vos bénévoles plus facilement . 

Les documents sont les suivants :
• • Politiques et procédures du programme de  

chauffeurs bénévoles (échantillon uniquement)
• • Notification des activités bénévoles à la  

compagnie d’assurance
• • Liste de contrôle du dossier de conduite
• • Formulaire de sélection général
• • Formulaire de contrôle des risques liés aux bénévoles
• • Liste d’inspection quotidienne pour les  

chauffeurs bénévoles
• • Entente sur la déclaration des frais de déplacement

1 2 3
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Comprendre le jargon des assurances

Le jargon des assurances comporte beaucoup de termes 
qui sont souvent difficiles à comprendre. Dans cette 
section, nous allons essayer de les démystifier le plus 
simplement possible .

Qu’est-ce que la gestion  
des risques?
La gestion des risques consiste pour un organisme à 
examiner ses opérations et à mettre en place des politiques 
ou des programmes pour éviter ou réduire les risques 
avant qu’ils ne surviennent . L’assurance est un des 
nombreux moyens dont se sert un organisme pour gérer 
les risques et les responsabilités, car elle couvre une partie 
des pertes potentielles . Les fournisseurs d’assurances 
voient si vous avez des politiques de gestion des risques 
au moment d’établir les taux . L’élaboration de procédures 
raisonnables de gestion des risques est une façon de 
réduire potentiellement vos primes d’assurance .

Qu’est-ce que la responsabilité?
La responsabilité est le fait d’être responsable de quelque 
chose, surtout au regard de la loi . Il y a trois formes de 
responsabilité des bénévoles qui peuvent se répercuter sur 
votre organisme .

Responsabilité directe
L’organisme ou le bénévole est responsable d’une chose 
qui se produit ou omet d’agir pour éviter pour éviter qu’elle 
ne survienne . Par exemple :
• L’organisme est directement responsable d’avoir échoué à 

sélectionner convenablement un bénévole et ignorait que 
le comportement antérieur du bénévole en question avait 
déjà suscité des préoccupations (par exemple, contacts 
douteux avec des enfants ou problèmes de violence 
familiale) .

• Un organisme est directement responsable s’il fournit 
aux bénévoles des outils ou véhicules non sécuritaires 
lorsqu’ils agissent pour son compte .

Responsabilité indirecte (aussi appelée responsabilité  
du fait d’autrui) 
L’organisme est responsable des actes qu’un bénévole 
commet en effectuant quelque chose en son nom . Cette 
responsabilité comprend :

• Le fait qu’un bénévole endommage la propriété municipale 
tout en agissant pour le compte d’un organisme;

• Les factures médicales d’un membre de la communauté 
qui s’est blessé pendant qu’il était supervisé par un 
bénévole à un événement commandité par un organisme .

Responsabilité stricte
La responsabilité stricte se produit quand une personne 
est légalement responsable des conséquences de quelque 
chose qui s’est produit, même en l’absence de faute ou 
d’intention criminelle . La plupart des infractions routières 
sont classées comme des crimes de responsabilité stricte . 
Par exemple, un chauffeur peut recevoir une contravention 
pour excès de vitesse, qu’il ait agi intentionnellement ou 
non ou qu’il ait conscience ou non de rouler trop vite .



Termes de base du secteur  
de l’assurance
Agent
Un agent est employé d’une seule compagnie d’assurance . Il 
ne propose que les produits d’assurance de cette compagnie .

Assurance responsabilité civile
L’assurance responsabilité civile est un type d’assurance 
qui vous protège contre les risques dont vous pouvez être 
légalement tenu responsable . Par exemple, lors d’un accident 
où vous êtes accusé d’avoir blessé une autre personne ou 
endommagé des biens, l’assurance responsabilité civile 
paie le coût de votre défense légale et des dommages pour 
lesquels vous être déclaré responsable .

Compagnie d’assurance
Une compagnie d’assurance est une entreprise qui détient 
votre police et assume votre risque . Il existe de nombreuses 
compagnies d’assurance qui se font concurrence au Canada, 
mais seulement un petit nombre d’entre elles qui répondent 
aux besoins particuliers du secteur du bénévolat .

Courtier
Les courtiers ne sont pas des assureurs ni des agents . Ils 
offrent des produits d’assurance de plusieurs compagnies 
qui leur versent ensuite une commission si vous passez par 
eux pour en acheter . L’intérêt de faire appel à un courtier c’est 
qu’il peut approcher différentes compagnies d’assurance 
pour trouver celle qui répond le mieux à vos besoins .

Expert en sinistres
Un expert en sinistres évalue 
et règle les réclamations pour 
le compte d’une compagnie 
d’assurance .

Franchise
Il s’agit du montant à payer 
en cas de réclamation . Ce 
montant est déduit du total que 
votre compagnie d’assurance 
va couvrir . Si, par exemple, 
vous avez une réclamation de 
2 500 $ pour des dommages 
à votre véhicule et que votre 

franchise est de 500 $, votre assurance paiera 2 000 $ sur 
le montant total et vous devrez régler les 500 $ restants . Si 
vous augmentez le montant de votre franchise, votre prime 
sera habituellement moindre . 

Police d’assurance
Une police d’assurance est un contrat juridique entre votre 
organisme (l’assuré) et votre compagnie d’assurance 
(l’assureur) . La police détaille les types de couverture 
spécifiques qui sont inclus. Différents types d’assurance 
couvrent différents types de pertes . Par exemple, vous avez 
besoin d’une couverture différente selon que vous avez 
perdu votre bureau à la suite d’un incendie ou que vous êtes 
poursuivi par quelqu’un qui se blesse pendant un de vos 
programmes .

Prime 
Il s’agit du montant que vous versez à votre compagnie 
d’assurance pour avoir une couverture d’assurance .

Réclamation
À la suite d’un accident, vous faites une demande 
(réclamation) officielle à votre fournisseur d’assurance pour 
couvrir les coûts d’une perte ou d’un événement relié à votre 
police . Il peut s’agir, par exemple, de dommages à vos biens 
ou aux biens d’autrui ou encore de blessures subies par 
d’autres personnes .

Responsabilité
Vous êtes responsable d’une chose qui est survenue, au sens 
de la loi .

Risque
Le « risque » en assurance est la possibilité que quelque 
chose de nuisible ou d’imprévu puisse se produire . Cela peut 
impliquer la perte, le vol ou l’endommagement de biens et de 
possessions, ou encore des blessures subies par quelqu’un . 
Le calcul du risque aide l’assureur à déterminer le montant 
(prime) à percevoir pour l’assurance .

Souscripteur
Employé d’une compagnie d’assurance qui décide si une 
assurance risque est acceptable, et détermine la prime et 
les conditions que la compagnie d’assurance utilisera pour 
accepter le risque de vous assurer .

ASSURANCE BÉNÉVOLES ET PROCESSUS DE SÉLECTION   |  © Réseau de transport communautaire de la Nouvelle-Écosse   |  Août 2021  6



ASSURANCE BÉNÉVOLES ET PROCESSUS DE SÉLECTION   |  © Réseau de transport communautaire de la Nouvelle-Écosse   |  Août 2021  7

Questions courantes à propos  
de l’assurance
Pourquoi avons-nous besoin d’une couverture d’assurance? 
L’achat d’une assurance permet à votre organisme de 
transférer une partie de son risque à un tiers (la compagnie 
d’assurance) . En ce qui concerne les véhicules à moteur, la loi 
exige qu’ils aient tous une couverture d’assurance spécifique 
pour pouvoir circuler sur les routes de la Nouvelle-Écosse .

Comment fonctionne l’assurance?
L’assurance répartit le risque entre tous les organismes et les 
particuliers qui en achètent auprès de la même compagnie . 
Les primes payées par tous les titulaires de polices sont mises 
en commun et servent ensuite à payer les réclamations .

Quels sont les types de réclamations les plus communs pour 
les organismes sans but lucratif? 
Au Canada, la loi ne fait pas de distinction entre les 
organismes sans et à but lucratif. Cela signifie que nous 
n’avons pas de renseignements sur le nombre ou le type de 
réclamations d’assurance pour le secteur sans but lucratif, car 
elles ne sont pas dissociées des réclamations commerciales .

Est-ce que mon organisme a besoin d’une assurance étant 
donné qu’il est « sans but lucratif » et ne fait appel qu’à des 
bénévoles?
Les organismes sans but lucratif sont tenus d’avoir une 
assurance, la plupart ayant une assurance responsabilité 
civile générale . L’assurance responsabilité civile générale est 
la forme d’assurance commerciale la plus basique qui soit 
disponible . Dans certains cas, des avenants* seront ajoutés 
à une police d’assurance responsabilité civile générale . 
L’avenant le plus pertinent pour les organismes qui font appel 
à des chauffeurs bénévoles est l’« assurance automobile 
des non-propriétaires » . Cet avenant en particulier n’est pas 
exigé par la loi pour les organismes qui ont des chauffeurs 
bénévoles, mais il est recommandé .
*Un avenant est un amendement apporté à un contrat 
d’assurance existant qui modifie les conditions de la police 
originale . Dans le cas ci-dessus, il ajoute une couverture 
supplémentaire . 

Y a-t-il moyen pour mon organisme de réduire le coût de sa 
prime d’assurance?
Un organisme peut réduire ses primes d’assurance en incluant 
des procédures de gestion du risque dans ses opérations 
quotidiennes . Ces procédures servent à évaluer, à gérer 
et à atténuer les risques potentiels pour les membres, les 
participants ou les clients de l’organisme, ainsi que ses 
employés et bénévoles, qui peuvent découler d’un programme 
ou service mené par des bénévoles . 

Voici des exemples de procédures de gestion du risque : 
• Avoir une politique pour les chauffeurs bénévoles.
• Avoir un processus de sélection pour les bénévoles.
• Vérifier le dossier criminel des bénévoles.
• Obtenir une preuve d’assurance automobile des bénévoles.
• Obtenir le dossier de conduite des chauffeurs bénévoles.
• Avoir une entente de bénévole et des formulaires de 

décharge de responsabilité .

Pourquoi les tarifs d’assurance changent-ils d’une année à 
l’autre même si je n’ai pas eu de réclamation?
Les tarifs changent pour un certain nombre de raisons . Les 
compagnies d’assurance utilisent, pour les fixer, divers calculs 
et chiffres sur les réclamations des années antérieures afin 
d’estimer les réclamations futures et le montant dont elles 
pourraient avoir besoin pour effectuer les paiements . Ces 
calculs et chiffres incluent tous ceux qui ont des assurances 
similaires, pas uniquement vous . Et si votre organisme a un 
historique de réclamations, cela peut aussi se répercuter sur 
les tarifs .

Les chauffeurs bénévoles ont-ils besoin d’une couverture-
responsabilité supplémentaire sur leur véhicule?
Un chauffeur bénévole (qui utilise son véhicule personnel) 
n’est pas tenu par la loi d’augmenter le montant de sa 
responsabilité . Mais la loi oblige les chauffeurs à avoir  
une couverture minimale dont le montant est basé sur  
l’endroit où ils vivent . En Nouvelle-Écosse, ce montant est  
de 2 000 000 $ .

Si on me paie le kilométrage et/ou l’« usure » générale de mon 
véhicule dont je me sers comme chauffeur bénévole, ai-je 
besoin d’une assurance supplémentaire?
Non, le remboursement du kilométrage ou de l’« usure » 
d’un véhicule n’est pas un mode de paiement qui oblige 
le chauffeur bénévole à faire ajouter une couverture 
supplémentaire à sa police .



Les gens doivent-ils informer leur 
compagnie d’assurance qu’ils sont 
des chauffeurs bénévoles pour un 
organisme sans but lucratif?
La plupart des chauffeurs bénévoles 
n’ont pas besoin d’aviser leur 
compagnie d’assurance, sauf si 
l’activité bénévole augmente le 
kilométrage annuel total au-delà de 
ce que votre assureur juge que vous 
effectuez pendant une année . Les 
primes d’assurance sont partiellement 
basées sur le nombre de kilomètres que 
vous faites chaque année .

Voici un modèle de lettre que les 
bénévoles peuvent envoyer à leur 
compagnie d’assurance pour voir si leur 
couverture est adéquate . Le formulaire 
est retourné et conservé dans le dossier 
du bénévole . Vous pouvez imprimer et 
remplir celui qui se trouve à l’arrière du 
présent guide .

Notification d’activités bénévoles à la compagnie d’assurance
La présente lettre vise à vous informer que je vais commencer à faire occasionnellement de la conduite comme bénévole pour  

Il s’agit d’un organisme sans but lucratif qui a pour vocation 
d’offrir des options de transport à prix modique, porte à porte 
et accessible aux résidents qui bénéficieraient le plus de ce 
service, en particulier ceux qui ont des problèmes médicaux, 
sont à mobilité réduite ou ont des difficultés financières.

Mon rôle va consister à utiliser mon propre véhicule pour aller 
chercher des passagers à leur domicile, les conduire à leur 
destination (épicerie, rendez-vous chez le médecin, etc.) et  
les ramener chez eux, selon les instructions du répartiteur.

Il se pourrait qu’on me rembourse mes frais de carburant, 
d’usure du véhicule, de repas et de stationnement, mais je ne 
serai pas rémunéré comme chauffeur.

Mon bénévolat variera en fonction de la demande et de mes 
propres disponibilités.

Veuillez certifier que les renseignements ci-dessous sont 
exacts et que mon assurance telle que spécifiée me couvrira 
pendant que je suis chauffeur bénévole.

Cette section doit être remplie par le bénévole.

Nom de l’assuré/du bénévole :

Adresse :

Nom de la compagnie d’assurance :

Numéro de police :

Montant de la couverture d’assurance :

Date d’expiration :

Cette section doit être remplie par le représentant  
de la compagnie d’assurance.

J’ai été dûment avisé que le bénévole susmentionné fait 
occasionnellement de la conduite à ce titre et je certifie que les 
renseignements fournis à propos de l’assurance sont exacts.

Compte tenu des conditions de cette politique et de la limite 
de responsabilité civile de deux millions de dollars, la police 
d’assurance du bénévole est suffisante pour couvrir le genre de 
conduite bénévole décrite dans cette lettre.

Nom de l’assureur ou du courtier en assurance :

Adresse :

Nom de l’agent d’assurance :

Titre :

Signature :

Date :

Une copie de ce formulaire dûment rempli doit être versée en dossier avec le formulaire de candidature et les pièces justificatives du bénévole.
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Comment s’assurer de « cocher toutes les cases »

Créer une politique pour les 
chauffeurs bénévoles

Assurez-vous que votre organisme a une politique pour 
les chauffeurs bénévoles avant d’en recruter . Une bonne 
politique en la matière énoncera les responsabilités et 
les conditions générales s’appliquant aux bénévoles 
qui conduisent leurs propres véhicules . Cette politique 
s’applique à tous les bénévoles, y compris les employés de 
votre organisme, qui utilisent leurs véhicules personnels 
pour vos activités .

Une politique pour les chauffeurs bénévoles peut couvrir 
notamment :
• Les responsabilités des bénévoles
• Les procédures de supervision des bénévoles
• Les évaluations des bénévoles
• La conduite reliée au travail et les arrêts personnels
• La tenue des dossiers (trajets, kilométrage, usure, etc.) 

pendant l’utilisation d’un véhicule appartenant à un 
bénévole

• Les procédures de remboursement des dépenses
• La politique sur le tabac
• Les politiques sur les conditions météorologiques
• Le signalement des accidents et/ou des incidents
• Les procédures de grief

Il ne s’agit, bien entendu, que d’une liste partielle et 
votre politique sera spécifique à votre organisme, votre 
mission et vos processus. Vous trouverez à la fin de ce 
guide un exemple de document énonçant les politiques et 
procédures d’un programme pour les chauffeurs bénévoles .

Qu’entend-on par « conduite reliée au travail » 
et « véhicule appartenant au bénévole »?
Les deux définitions qui suivent sont couramment utilisées 
lorsqu’on parle de chauffeurs bénévoles :
• La conduite reliée au travail consiste à utiliser un 

véhicule motorisé dans le cadre du travail, notamment 
pour se rendre à son bureau, aux bureaux de clients 
ou d’entrepreneurs ou des lieux ou sites de travail et 
en revenir . Elle peut aussi inclure d’autres activités de 
conduite approuvées par un gestionnaire . La conduite 
reliée au travail n’inclut habituellement pas le trajet de la 
maison au lieu de travail principal .

• Un véhicule appartenant à un bénévole est un véhicule 
dont le propriétaire enregistré est le bénévole ou dont 
le bénévole est nommé sur le contrat de location du 
véhicule .

Une politique pour les chauffeurs bénévoles 
doit énoncer les responsabilités des 
différents groupes au sein de l’organisme

Responsabilités de la direction
La direction est responsable de la mise en œuvre globale 
de la politique pour les chauffeurs bénévoles . Elle doit :
• Avoir un entretien à propos de votre politique pour les 

chauffeurs bénévoles avec le bénévole, en présence du 
superviseur, avant d’autoriser un bénévole à utiliser son 
propre véhicule pour travailler .

• Examiner la politique une fois par année (avec les 
chauffeurs, les superviseurs et les gestionnaires), et y 
apporter les améliorations et mises à jour nécessaires .

• Conserver les documents reliés à la politique sur 
les chauffeurs bénévoles et en faire un suivi (p . ex ., 
procédures signées, copies de l’assurance des véhicules, 
registres d’inspection/de kilométrage remplis et dossiers 
d’entretien) .
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Responsabilités du superviseur
Il incombe à un superviseur de s’assurer que les bénévoles 
et leurs véhicules remplissent - et continuent de remplir - 
les conditions générales de la politique .
Les superviseurs vont :
• S’assurer que le bénévole est légalement autorisé à 

conduire, inspecter visuellement le véhicule, fournir à 
l’organisme une copie de cette politique, l’examiner avec 
lui et obtenir une copie de l’entente signée avant de 
recommander que le bénévole utilise son véhicule pour le 
travail de l’association .

• Recevoir et vérifier les dossiers d’assurance, d’inspection 
et d’entretien des véhicules .

• Prendre périodiquement place à bord des véhicules pour 
confirmer que les bénévoles continuent de satisfaire aux 
exigences de conduite, et vérifier ponctuellement que les 
véhicules sont convenablement inspectés et entretenus .

Responsabilités des bénévoles
Les bénévoles sont chargés de se conformer aux 
conditions générales de cette politique . Ils vont :
• Remplir les dossiers voulus et les fournir à leur 

superviseur sans délai .
• Coopérer avec les superviseurs pendant les vérifications 

ponctuelles des véhicules et lorsque ceux-ci prendront 
place à bord .

• Faire immédiatement part à leur superviseur de tout 
changement de circonstances pertinent (p . ex ., 
changements de santé, suspension de permis de 
conduire, véhicule neuf ou différent, véhicule non 
disponible, etc .) . 

Une politique pour les chauffeurs bénévoles 
doit énoncer les normes attendues 
s’appliquant aux véhicules appartenant  
à des bénévoles

Normes concernant les véhicules
La personne responsable de la politique pour les chauffeurs 
bénévoles va s’assurer que les véhicules appartenant à 
des bénévoles respectent les normes avant d’en autoriser 
l’utilisation . 

Le véhicule :
• Doit être conçu ou configuré et équipé d’une manière 

adéquate pour l’usage prévu .
• Doit répondre à toutes les exigences de la Motor Vehicle 

Act (entre autres une inspection de sécurité valable) .
• Doit être en bon état mécanique. Si le véhicule a plus de 

cinq ans, il se peut que l’employé doive fournir un rapport 
d’inspection d’un mécanicien breveté .

• Doit être équipé d’un système de freinage antiblocage et 
d’une commande de la stabilité électronique .

• Si sa date de construction remonte au plus tard à 2011, 
doit avoir une note globale de quatre ou cinq étoiles aux 
essais de collision .

• Ne doit pas comporter des caractéristiques ou des 
modifications qui ont un effet négatif sur la manutention 
ou la sécurité du véhicule (suspension surélevée, pare-
chocs provenant du marché secondaire, roues ou pneus 
non standard, etc .) ou sur la visibilité du chauffeur (vitres 
teintées, autocollants sur les vitres, etc .) ou encore qui 
donnent une mauvaise image de l’organisme (motifs 
peints, dessins, etc .) .

• Ne devrait pas avoir plus de 10 ans ou plus de 300 000 km 
à l’odomètre .

L’organisme devrait prendre en considération la façon dont 
le véhicule sera utilisé et il peut approuver un véhicule qui 
ne répond pas aux critères ci-dessus .

Créer une politique pour les chauffeurs bénévoles
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Ce formulaire illustre le grand 
nombre de systèmes des véhicules 
appartenant à des bénévoles qui ont 
besoin d’être constamment surveillés . 
Il est également fourni à la fin de  
ce guide .

Liste d’inspection quotidienne 
pour les chauffeurs bénévoles
Nom du chauffeur (en majuscules) :

Odomètre (au début de la semaine) :

Odomètre (à la fin de la semaine) :

Semaine du 

(jour/mois/année)    au

Date :

Signature du chauffeur :

      
      

INSPECTION EXTÉRIEURE
Ces éléments sont-ils fonctionnels?  Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
Phares avant et clignotants            
Feux de stationnement et de gabarit            
Pare-brise, essuie-glace, lave-glace            
Fluides moteur, câblage électrique, ceintures et tuyaux, fuites             
Écrous, douilles et goujons de roues exposés            
Fuites du système d’échappement            
Feux d’arrêt, arrière et de détresse            
Vitres arrière non obstruées            
État de la carrosserie (perforations dues à la rouille, bords coupants,  
dommages causés par un accident, etc.)           
Système de carburant (voir s’il y a des fuites)            

INSPECTION INTÉRIEURE
Avez-vous vérifié ce qui suit?  Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
Volant (trop lâche)            
Réserve et perte d’efficacité de la pédale de frein            
Clignotant et interrupteur des feux de détresse            
Lumières intérieures            
Miroirs (réglage et état)            
Systèmes de dégivrage et de chauffage            
Klaxon            
Ceintures de sécurité            
Vérification du frein de stationnement            
Équipement d’urgence            
Validité de l’inspection de sécurité, de l’immatriculation et de la carte d’assurance            
Couplage et sécurité            
Pneus, roues et moyeux            
Branchement électrique            
Feux et réflecteurs            
Dispositifs de sécurité            

      
Dangers constatés :

Signalé à :  Réparations effectuées par :

Organisme :

Une copie de ce formulaire dûment rempli doit être versée en dossier avec le formulaire de candidature et les pièces justificatives du bénévole.

Créer une politique pour les chauffeurs bénévoles



Utiliser les processus établis pour 
la sélection des bénévoles

Consignes et listes de contrôle  
pour la sélection
Préparez des consignes pour la sélection qui sont 
spécifiques aux postes que votre organisme cherche à 
combler . Chaque poste exige des compétences différentes, 
des interactions avec différents types de personnes et 
des expériences de vie différentes . C’est pourquoi votre 
organisme doit préparer des consignes différentes pour 
différents postes .

Un processus de sélection des bénévoles est un outil de 
gestion du risque qui vous aidera à écarter des dangers 
potentiels pour votre organisme et vous permettra aussi 
de sélectionner les meilleures personnes . Avant de 
sélectionner des candidats, créez une « description des 
tâches » pour le poste et déterminez tous les risques 
potentiels. Identifiez les principales responsabilités, les 
compétences particulières nécessaires et un profil du 
candidat idéal . Puis préparez des questions appropriées qui 
vous permettront le mieux d’évaluer les candidats d’après 
vos critères .

Indépendamment du poste offert, chaque candidat doit 
remplir une demande, passer une entrevue avec un 
superviseur et se soumettre à une vérification de ses 
références . Seuls font exception les bénévoles qui sont 
exposés une seule fois à un groupe de personnes à faible 
risque dans une situation extrêmement contrôlée .

Une vérification plus poussée des antécédents devrait être 
effectuée pour les postes où les bénévoles sont en contact 
étroit avec des enfants ou des aînés ou encore manipulent 
de l’argent .

Tous les membres du personnel qui embauchent des 
bénévoles doivent comprendre qu’ils sont tenus de 
toujours suivre les consignes établies . Le formulaire de 
sélection général qui est illustré à la page suivante se 
trouve également à la fin du guide.
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Liste de contrôle du dossier de conduite
C’est important de garder un dossier distinct pour chacun 
de vos bénévoles . Vous pouvez faire un suivi de tous 
les renseignements obtenus pendant le processus de 
sélection, ainsi que des informations à mettre à jour 
comme la couverture d’assurance, le permis de conduire 
actuel et l’immatriculation du véhicule . Le dossier du 
chauffeur contiendra également le formulaire suivant, 
lequel figure sur une page distincte à la fin du guide.

Demande remplie   oui  non

Références   oui  non

Personne à joindre en cas d’urgence  oui  non

Vérification du casier judiciaire   oui  non  

Vérification du secteur vulnérable   oui  non  

Copie du permis de conduire (recto et verso)    oui  non

Dossier de conduite à jour   oui  non 

Avis à la compagnie d’assurance  oui  non

Feuille d’approbation de l’examen des politiques de la compagnie   oui  non

Feuille d’approbation de l’équipement d’urgence du véhicule  oui  non

Feuille des dépenses de fonctionnement et remboursements   oui  non

Inspection du véhicule (effectuée par un superviseur)   oui  non 

Date de début :      

Date d’examen :

Liste de contrôle du 
dossier de conduite

Organisme :

Une copie de ce formulaire dûment rempli doit être versée en dossier avec le formulaire de candidature et les pièces justificatives du bénévole.
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Formulaire de  
sélection général
Il est toujours préférable de faire 
preuve d’une extrême prudence lors 
de la sélection des candidats . Dans 
le doute, faites des vérifications 
supplémentaires avant de les 
accepter comme bénévoles . Le 
guide de sélection a pour objectif 
principal de déceler les sources 
de préoccupation et d’écarter les 
personnes qui peuvent poser des 
risques pour vous ou elles-mêmes .

Si quelqu’un relève quelque 
chose de préoccupant pendant le 
processus de sélection, ne permettez 
pas que le candidat devienne un 
chauffeur . Si vous ne choisissez 
pas soigneusement les éventuels 
bénévoles, votre organisme risque de 
faire inutilement du tort à lui-même, 
à ses employés, au public et à son 
image publique .

CANDIDAT 

Formulaire de  
sélection général

Avons-nous fait les vérifications nécessaires 
des antécédents criminels, surtout pour 
un poste qui inclut des contacts avec des 
enfants, des aînés et/ou des membres 
vulnérables de la communauté?

Avons-nous reçu plusieurs pièces d’identité 
et vérifié leur authenticité?

Avons-nous utilisé des ressources locales  
et nationales pour vérifier les antécédents?

Avons-nous vérifié les dossiers du Bureau 
des véhicules automobiles, les registres 
des délinquants sexuels et les registres des 
cas de violence envers les enfants pour ce 
candidat qui va conduire ou être en contact 
avec des enfants? 

Avons-nous reçu la preuve d’une assurance 
adéquate de la part de ce chauffeur?

Le candidat a-t-il fourni un état du dossier 
de conduite? (Il s’agit d’une copie du dossier 
de conduite d’une personne fournie par 
le Bureau des véhicules automobiles, qui 
indique les infractions à la Motor Vehicle 
Act, les accidents, ainsi que les publications 
et les processus ministériels.

Avons-nous vérifié les références fournies?

Avons-nous rencontré le candidat en personne?

Date :
 
Examen effectué par :

OUI     NON          COMMENTAIRES

Organisme :

Une copie de ce formulaire dûment rempli doit être versée en dossier avec le formulaire de candidature et les pièces justificatives du bénévole.

Utiliser les processus établis pour la sélection des bénévoles
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Évaluation des risques liés aux bénévoles
Il y a cinq types de risques qu’un candidat au bénévolat 
peut poser . Le processus de sélection devrait repérer ces 
risques et éliminer ces personnes .

1. Risques physiques
La personne a-t-elle un passé marqué par des agressions 
physiques ou sexuelles, de la violence envers des enfants, 
des blessures résultant d’un usage abusif de véhicules et/
ou d’un piètre jugement ayant entraîné des blessures?

2. Risques émotifs 
La personne a-t-elle un passé marqué par du harcèlement 
sexuel, des injures raciales, de la discrimination religieuse, 
des remarques fondées sur le genre, des injures et des 
insultes à propos de handicaps?

3. Vols ou dommages matériels
La personne a-t-elle déjà volé de l’argent à des membres 
de la communauté ou des employés, détourné des fonds, 
accidenté un véhicule ou affiché un comportement 
téméraire qui a occasionné la destruction de biens?

4. Non-respect de la confidentialité 
Savez-vous si la personne a déjà discuté de 
renseignements confidentiels sans en avoir la permission?

5. Toxicomanie
Le processus de sélection doit aussi tenir compte des 
problèmes de toxicomanie . La consommation de drogues 
et d’alcool peut amener les bénévoles à être dangereux 
pour eux ou les autres .

CANDIDAT :

Formulaire de contrôle des 
risques liés aux bénévoles

La personne risque-t-elle de blesser 
des membres de la communauté que 
l’organisme dessert?

La personne risque-t-elle de blesser des 
membres du personnel, des superviseurs  
ou des membres du conseil d’administration 
de l’organisme?

Le poste pose-t-il un risque pour la 
personne qui présente sa candidature?

La personne comprend-elle les 
responsabilités que comporte le poste  
et les attentes de l’organisme?

Date :
 
Examen effectué par :

OUI     NON          COMMENTAIRES

Organisme :

Une copie de ce formulaire dûment rempli doit être versée en dossier avec le formulaire de candidature et les pièces justificatives du bénévole.

Formulaire de contrôle des risques  
liés aux bénévoles
Le processus de contrôle des risques liés aux bénévoles 
vise à répondre à des questions importantes à propos des 
risques courus en embauchant un candidat en particulier . 
Ces questions sont regroupées dans un formulaire 
imprimable qui est fourni à la fin de ce guide et comporte, 
pour chaque question, de la place pour ajouter des notes, 
comme illustré ci-dessous .

Utiliser les processus établis pour la sélection des bénévoles
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Développer un programme de formation 
pour les chauffeurs bénévoles

En tant qu’organisme sans but lucratif, c’est important 
de développer un programme de formation pour les 
bénévoles . Le contenu du programme dépendra du poste 
que le bénévole va avoir, de son expérience antérieure, 
des besoins du ou des membres de la communauté qu’il 
va desservir et des politiques de l’organisme . Pendant la 
formation, il faudrait remettre aux bénévoles un manuel 
de sécurité qui inclut les politiques de votre organisme . 
Les bénévoles devraient également signer une décharge 
de responsabilité* après avoir lu les politiques et les 
procédures de l’organisme .

En quoi consiste un programme  
de formation?
Votre programme de formation devrait couvrir au moins 
ce qui suit . Ces informations devraient aussi être fournies 
sous une forme imprimée au bénévole :

 Accueil officiel de l’organisme, incluant un historique, 
un énoncé de mission et les services fournis . 
Présentation des objectifs de l’organisme et des 
besoins spécifiques des membres de la communauté 
desservis . 

 Aperçu des compétences et responsabilités exigées 
pour le poste . Si un équipement spécial est utilisé, il 
faut montrer au bénévole comment l’utiliser jusqu’à ce 
qu’il soit à l’aise . 

 Explication des politiques et procédures, notamment 
les politiques de remboursement (p . ex ., usure, 
et kilométrage) et formation sur le harcèlement 
sexuel .  

 Breffage de sécurité montrant comment le bénévole 
peut se protéger et protéger les membres de la 
communauté contre les dangers et blessures tout en 
représentant l’organisme .

*  Une décharge de responsabilité est un document ayant force 
obligatoire dans lequel le signataire renonce volontairement à faire 
une réclamation sans que l’autre partie ne soit tenue responsable.

Liste de contrôle pour la supervision  
des bénévoles
Afin que votre organisme sans but lucratif soit entièrement 
préparé à gérer des bénévoles, assurez-vous d’avoir ce qui 
suit en place :

 Description de tous les postes bénévoles décrivant les 
tâches et les obligations attendues de chacun .

 Manuel de sécurité à jour que les bénévoles utiliseront 
pendant la formation et qui leur servira de guide de 
référence par la suite .

 Politique de réclamation au cas où les bénévoles ne 
seraient pas satisfaits de leur travail avec l’organisme . 

 Politique demandant à tous les bénévoles de signer 
une décharge de responsabilité reconnaissant les 
politiques de l’organisme .

 Normes disciplinaires s’appliquant aux bénévoles et 
dont ces derniers sont au courant . 

 Formation pour tous les membres du personnel 
et superviseurs sur la façon d’interagir avec vos 
bénévoles .
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Responsabilités du bénévole qui utilise  
un véhicule personnel pour un organisme 
sans but lucratif

Immatriculation et assurance du véhicule
Avant d’utiliser un véhicule personnel, il doit être dûment 
enregistré, immatriculé et assuré, et le bénévole doit 
montrer qu’il a :
• Une couverture d’assurance responsabilité civile d’au 

moins 2 000 000 $, plus une garantie collision et risques 
multiples avec franchise maximale de 1 000 $ . 

 Remarque : il s’agit d’un exemple; chaque organisme 
devrait demander à son courtier de déterminer les 
montants de couverture et de franchise appropriés pour 
les employés qui utilisent leur véhicule pour le travail.

• Une couverture appropriée à la classe de tarification. Par 
exemple, les classes de tarification 002 et 003 de l’ICBC 
permettent de faire la navette plus six jours d’utilisation 
pour les affaires ou le travail par mois .

Chaque bénévole va :
• Avoir, maintenir et renouveler une couverture d’assurance 

pendant que le véhicule est utilisé pour le travail .
• Fournir à l’organisme une copie de ses documents 

d’assurance actuels avant d’utiliser le véhicule pour 
travailler et chaque fois que la police est renouvelée  
ou changée .

Inspection et entretien du véhicule
Chaque bénévole va :
• Faire en sorte que le véhicule soit bien entretenu, 

conformément aux recommandations du fabricant (telles 
que décrites dans le manuel du propriétaire du véhicule) 
en faisant appel à un mécanicien breveté lorsque c’est 
approprié, et aux exigences de la loi et de l’organisme sans 
but lucratif .

• Consigner les résultats de l’inspection dans le « Registre 
d’inspection du véhicule et du kilométrage quotidiens », et le 
remettre à son superviseur sur demande ou à tout le moins 
une fois par mois .

• Fournir les dossiers d’entretien au superviseur sur demande 
ou à tout le moins une fois par année .

 Remarque : les exigences d’entretien sont fonction du 
kilométrage et du temps. L’organisme devrait recevoir et 
examiner les dossiers d’entretien au moins une fois par 
année, et jusqu’à une fois par trimestre, selon la fréquence 
d’utilisation du véhicule.

Liste d’inspection quotidienne 
pour les chauffeurs bénévoles
Nom du chauffeur (en majuscules) :

Odomètre (au début de la semaine) :

Odomètre (à la fin de la semaine) :

Semaine du 

(jour/mois/année)    au

Date :

Signature du chauffeur :

      
      

INSPECTION EXTÉRIEURE
Ces éléments sont-ils fonctionnels?  Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
Phares avant et clignotants            
Feux de stationnement et de gabarit            
Pare-brise, essuie-glace, lave-glace            
Fluides moteur, câblage électrique, ceintures et tuyaux, fuites             
Écrous, douilles et goujons de roues exposés            
Fuites du système d’échappement            
Feux d’arrêt, arrière et de détresse            
Vitres arrière non obstruées            
État de la carrosserie (perforations dues à la rouille, bords coupants,  
dommages causés par un accident, etc.)           
Système de carburant (voir s’il y a des fuites)            

INSPECTION INTÉRIEURE
Avez-vous vérifié ce qui suit?  Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
Volant (trop lâche)            
Réserve et perte d’efficacité de la pédale de frein            
Clignotant et interrupteur des feux de détresse            
Lumières intérieures            
Miroirs (réglage et état)            
Systèmes de dégivrage et de chauffage            
Klaxon            
Ceintures de sécurité            
Vérification du frein de stationnement            
Équipement d’urgence            
Validité de l’inspection de sécurité, de l’immatriculation et de la carte d’assurance            
Couplage et sécurité            
Pneus, roues et moyeux            
Branchement électrique            
Feux et réflecteurs            
Dispositifs de sécurité            

      
Dangers constatés :

Signalé à :  Réparations effectuées par :

Organisme :

Une copie de ce formulaire dûment rempli doit être versée en dossier avec le formulaire de candidature et les pièces justificatives du bénévole.
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Conditions générales concernant la conduite
Le bénévole va :
• Utiliser le véhicule d’une manière conforme aux exigences 

de la loi et aux politiques et procédures de l’organisme 
sans but lucratif .

• Utiliser le véhicule d’une manière qui répond aux 
exigences de la Motor Vehicle Act et de ses règlements, 
ainsi qu’à d’autres lois régissant la conduite automobile .

• Mettre des pneus d’hiver adaptés pour la saison froide 
(avec une bonne profondeur de rainures) .

• Se conformer aux pratiques de conduite figurant dans les 
documents suivants* :
a) Association Safe Driving Procedures – gestion des 

trajets, règles de conduite générales, entretien, etc .
b) Association Driving Alone and Check-In Procedures
c) Mobile Communication Device Procedures – gestion 

des téléphones et autres distractions
* Ces documents peuvent être téléchargés en allant à : 
https://communitytransitns.ca/what-isthe-
network/#nsctn-resources

Équipement de secours
Il incombe aux chauffeurs bénévoles d’avoir une trousse de 
secours dans leur véhicule . Cette trousse devrait contenir 
les articles identifiés dans l’Association Vehicle Emergency 
Kit Guide et être entretenue comme indiqué dans ce guide .

Signalement des incidents et enquêtes
Le bénévole qui est impliqué dans un incident de véhicule 
à moteur aidera votre organisme à remplir ses obligations 
et à prendre des mesures pour éviter que cela ne se 
reproduise à l’avenir . Cela consiste à :

1 . Signaler immédiatement l’incident à son superviseur .

2 . Remplir le formulaire Association Motor Vehicle Incident 
Reporting Form et le remettre à son superviseur .

3 . Coopérer avec son superviseur pour préparer les 
rapports voulus .

4 . Être disposé à participer à l’enquête sur l’incident, et 
collaborer avec l’équipe chargée de l’enquête pour 
faciliter les investigations, la préparation du rapport et les 
mesures correctives .

Dépenses liées à l’utilisation du véhicule  
et remboursement
Il incombe au bénévole de tenir des registres exacts des 
trajets effectués qui l’aideront à présenter des demandes 
de remboursement . Une entente sur la réclamation des 
frais de déplacement doit être signée et datée par chaque 
chauffeur bénévole .

Un exemple d’entente de remboursement, illustré  
ci-dessous, se trouve à la fin du guide.

Responsabilités du bénévole qui utilise un véhicule personnel dans  
un but non lucratif

Le bénévole convient que tous les achats, assurances et permis, et frais d’utilisation, d’entretien et de réparation associés à 
l’utilisation qu’il fait d’un véhicule personnel sont la responsabilité du bénévole ou du propriétaire du véhicule.

Le bénévole accepte les tarifs ci-dessous pour la réclamation des frais de déplacement et convient de soumettre les 
demandes de remboursement conformément à la procédure de réclamation des frais de déplacement de l’organisme.

Organisme :

va rembourser au propriétaire du véhicule les frais d’utilisation reliés au travail au taux de    ____________ ____________   par kilomètre 

pour une utilisation normale des autoroutes et  de ____________ ____________   par kilomètre pour les circonstances hors route.

Organisme :

va rembourser au propriétaire les frais de stationnement associés à l’utilisation du véhicule reliée au travail.

J’ai lu et compris les conditions de cette politique, et je conviens de m’y conformer

            
Signature du bénévole      Date

            
Signature du superviseur ou du gestionnaire   Date

pour le compte de

Entente sur la réclamation 
des frais de déplacement

Non du bénévole :

Organisme :

Organisme :

Une copie de ce formulaire dûment rempli doit être versée en dossier avec le formulaire de candidature et les pièces justificatives du bénévole.
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Vous trouverez aux pages suivantes les formulaires mentionnés 
dans le guide . N’hésitez pas à les imprimer et à les utiliser 
tels quels ou comme ressource pour préparer vos propres 
formulaires spécifiques à votre organisme.

Assurez-vous toujours que les formulaires dont vous vous 
servez contiennent tous les renseignements importants qui sont 
spécifiques à votre situation.

Il s’agit des formulaires suivants :

•	 Politiques et procédures du programme de chauffeurs 
bénévoles (échantillon uniquement)

•	 Notification	des	activités	de	bénévolat	à	la	compagnie	
d’assurance

•	 Liste de contrôle du dossier de conduite

•	 Formulaire de sélection générique

•	 Formulaire de contrôle des risques liés aux bénévoles

•	 Liste d’inspection quotidienne pour les chauffeurs 
bénévoles

•	 Entente sur la déclaration des frais de déplacement

Formulaires utiles



Un manuel des politiques d’un programme de chauffeurs 
bénévoles inclut toutes les politiques et procédures 
adoptées par l’organisme, en fournissant un cadre qui 
définit et soutient l’implication des bénévoles. Il comprend 
toutes les normes de pratique qui se conforment au Code 
canadien du bénévolat, notamment :

1. Approche axée sur la mission : Mission de l’organisme et 
façon dont le programme de bénévolat y contribue .

2. Ressources humaines : Façon dont les bénévoles 
peuvent s’attendre à être traités par l’organisme, et 
processus en place pour la mobilisation, la supervision, 
l’évaluation, la reconnaissance et le départ des 
bénévoles .

3. Politiques : Politiques et procédures adoptées par 
l’organisme qui fournissent un cadre définissant et 
soutenant l’implication des bénévoles .

4. Imputabilité du programme : Rapports hiérarchiques 
pour les bénévoles .

5. Recrutement : Le recrutement des bénévoles incorpore 
des messages internes et externes pour rejoindre et 
impliquer une base de bénévoles diversifiée. L’échange 
de messages avec les bénévoles les incite à aider au 
recrutement .

6. Sélection : Un processus de sélection des bénévoles 
clairement communiqué est adopté et appliqué d’une 
manière uniforme . Les bénévoles sont au courant du 
processus et de la raison d’être, et ils peuvent aider à 
sélectionner d’éventuels bénévoles .

7. Orientation et formation : Chaque bénévole reçoit une 
orientation sur l’organisme, ses politiques et ses 
pratiques, notamment les droits et responsabilités des 
bénévoles, ainsi qu’une formation adaptée à son rôle et 
à ses besoins individuels .

8. Supervision : Les bénévoles reçoivent un niveau de 
supervision approprié à la tâche et ils ont régulièrement 
l’occasion de donner et d’avoir de la rétroaction .

9. Reconnaissance : Les contributions des bénévoles sont 
systématiquement soulignées par des méthodes de 
reconnaissance formelles et informelles .

10. Gestion des dossiers : Les pratiques uniformisées de 
documentation et de gestion des dossiers sont suivies 
conformément aux lois pertinentes . Les bénévoles 
savent quelles sont leurs responsabilités lorsqu’ils 
doivent rendre des comptes .

11. Évaluation : L’impact et la contribution des bénévoles 
et du programme de bénévoles sont continuellement 
évalués pour que les besoins de l’organisme 
soient satisfaits en accomplissant son mandat . La 

Politiques et procédures du  
programme de chauffeurs bénévoles 
(exemple uniquement)

documentation des processus, des outils d’évaluation 
et des rapports est maintenue pour analyser les 
progrès et l’impact .

12. Un manuel du programme de bénévoles devient une 
partie intégrante d’une orientation des bénévoles, une 
ressource pour le personnel et un outil d’évaluation 
pour le programme de bénévoles . S’il arrive que le 
programme traverse des difficultés, le manuel sert de 
norme pour s’occuper de l’organisme .

Liste de contrôle de la politique et des 
procédures du programme de chauffeurs 
bénévoles :

 Recrutement
 Sélection
• Demande
• Entrevue
• Références
• Vérifications des antécédents
 Gestion et stockage des dossiers
 Orientation
 Exigences en matière de formation
 Politique reliée aux exigences du poste :
• Engagement contractuel
• Couverture d’assurance
• Définition des trajets
• Remboursement des trajets
• Admissibilité des passagers
• Zone desservie
• Planification et répartition
• Refus, annulations tardives et défections
 Supervision
 Évaluation
 Reconnaissance
 Réaffectation / départ
• Vérification du dossier de conduite
• Vérification du casier judiciaire
• Entrevue
• Documents de qualification
• Utilisation du téléphone et d’Internet
• Signalement des incidents et des accidents
• Acceptation de cadeaux
• Politique de harcèlement
• Politique sur les droits de la personne
• Politique sur la protection de la vie privée
• Appel de la vérification du casier judiciaire

Organisme :



Notification d’activités bénévoles à la compagnie d’assurance
La présente lettre vise à vous informer que je vais commencer à faire occasionnellement de la conduite comme bénévole pour  

Il s’agit d’un organisme sans but lucratif qui a pour vocation 
d’offrir des options de transport à prix modique, porte à porte 
et accessible aux résidents qui bénéficieraient le plus de ce 
service, en particulier ceux qui ont des problèmes médicaux, 
sont à mobilité réduite ou ont des difficultés financières.

Mon rôle va consister à utiliser mon propre véhicule pour aller 
chercher des passagers à leur domicile, les conduire à leur 
destination (épicerie, rendez-vous chez le médecin, etc .) et  
les ramener chez eux, selon les instructions du répartiteur .

Il se pourrait qu’on me rembourse mes frais de carburant, 
d’usure du véhicule, de repas et de stationnement, mais je ne 
serai pas rémunéré comme chauffeur .

Mon bénévolat variera en fonction de la demande et de mes 
propres disponibilités .

Veuillez certifier que les renseignements ci-dessous sont 
exacts et que mon assurance telle que spécifiée me couvrira 
pendant que je suis chauffeur bénévole .

Cette section doit être remplie par le bénévole.

Nom de l’assuré/du bénévole :

Adresse :

Nom de la compagnie d’assurance :

Numéro de police :

Montant de la couverture d’assurance :

Date d’expiration :

Cette section doit être remplie par le représentant  
de la compagnie d’assurance.

J’ai été dûment avisé que le bénévole susmentionné fait 
occasionnellement de la conduite à ce titre et je certifie que les 
renseignements fournis à propos de l’assurance sont exacts .

Compte tenu des conditions de cette politique et de la limite 
de responsabilité civile de deux millions de dollars, la police 
d’assurance du bénévole est suffisante pour couvrir le genre de 
conduite bénévole décrite dans cette lettre .

Nom de l’assureur ou du courtier en assurance :

Adresse :

Nom de l’agent d’assurance :

Titre :

Signature :

Date :

Une copie de ce formulaire dûment rempli doit être versée en dossier avec le formulaire de candidature et les pièces justificatives du bénévole.



Demande remplie   oui  non

Références   oui  non

Personne à joindre en cas d’urgence  oui  non

Vérification du casier judiciaire   oui  non  

Vérification du secteur vulnérable   oui  non  

Copie du permis de conduire (recto et verso)    oui  non

Dossier de conduite à jour   oui  non 

Avis à la compagnie d’assurance  oui  non

Feuille d’approbation de l’examen des politiques de la compagnie   oui  non

Feuille d’approbation de l’équipement d’urgence du véhicule  oui  non

Feuille des dépenses de fonctionnement et remboursements   oui  non

Inspection du véhicule (effectuée par un superviseur)   oui  non 

Date de début :      

Date d’examen :

Liste de contrôle du 
dossier de conduite

Organisme :

Une copie de ce formulaire dûment rempli doit être versée en dossier avec le formulaire de candidature et les pièces justificatives du bénévole.



CANDIDAT 

Formulaire de  
sélection général

Avons-nous fait les vérifications nécessaires 
des antécédents criminels, surtout pour 
un poste qui inclut des contacts avec des 
enfants, des aînés et/ou des membres 
vulnérables de la communauté?

Avons-nous reçu plusieurs pièces d’identité 
et vérifié leur authenticité?

Avons-nous utilisé des ressources locales  
et nationales pour vérifier les antécédents?

Avons-nous vérifié les dossiers du Bureau 
des véhicules automobiles, les registres 
des délinquants sexuels et les registres des 
cas de violence envers les enfants pour ce 
candidat qui va conduire ou être en contact 
avec des enfants? 

Avons-nous reçu la preuve d’une assurance 
adéquate de la part de ce chauffeur?

Le candidat a-t-il fourni un état du dossier 
de conduite? (Il s’agit d’une copie du dossier 
de conduite d’une personne fournie par 
le Bureau des véhicules automobiles, qui 
indique les infractions à la Motor Vehicle 
Act, les accidents, ainsi que les publications 
et les processus ministériels .

Avons-nous vérifié les références fournies?

Avons-nous rencontré le candidat en personne?

Date :
 
Examen effectué par :

OUI     NON          COMMENTAIRES

Organisme :

Une copie de ce formulaire dûment rempli doit être versée en dossier avec le formulaire de candidature et les pièces justificatives du bénévole.



CANDIDAT :

Formulaire de contrôle des 
risques liés aux bénévoles

La personne risque-t-elle de blesser 
des membres de la communauté que 
l’organisme dessert?

La personne risque-t-elle de blesser des 
membres du personnel, des superviseurs  
ou des membres du conseil d’administration 
de l’organisme?

Le poste pose-t-il un risque pour la 
personne qui présente sa candidature?

La personne comprend-elle les 
responsabilités que comporte le poste  
et les attentes de l’organisme?

Date :
 
Examen effectué par :

OUI     NON          COMMENTAIRES

Organisme :

Une copie de ce formulaire dûment rempli doit être versée en dossier avec le formulaire de candidature et les pièces justificatives du bénévole.



Liste d’inspection quotidienne 
pour les chauffeurs bénévoles
Nom du chauffeur (en majuscules) :

Odomètre (au début de la semaine) :

Odomètre (à la fin de la semaine) :

Semaine du 

(jour/mois/année)    au

Date :

Signature du chauffeur :

      
      

INSPECTION EXTÉRIEURE
Ces éléments sont-ils fonctionnels?  Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
Phares avant et clignotants            
Feux de stationnement et de gabarit            
Pare-brise, essuie-glace, lave-glace            
Fluides moteur, câblage électrique, ceintures et tuyaux, fuites             
Écrous, douilles et goujons de roues exposés            
Fuites du système d’échappement            
Feux d’arrêt, arrière et de détresse            
Vitres arrière non obstruées            
État de la carrosserie (perforations dues à la rouille, bords coupants,  
dommages causés par un accident, etc .)           
Système de carburant (voir s’il y a des fuites)            

INSPECTION INTÉRIEURE
Avez-vous vérifié ce qui suit?  Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
Volant (trop lâche)            
Réserve et perte d’efficacité de la pédale de frein            
Clignotant et interrupteur des feux de détresse            
Lumières intérieures            
Miroirs (réglage et état)            
Systèmes de dégivrage et de chauffage            
Klaxon            
Ceintures de sécurité            
Vérification du frein de stationnement            
Équipement d’urgence            
Validité de l’inspection de sécurité, de l’immatriculation et de la carte d’assurance            
Couplage et sécurité            
Pneus, roues et moyeux            
Branchement électrique            
Feux et réflecteurs            
Dispositifs de sécurité            

      
Dangers constatés :

Signalé à :  Réparations effectuées par :

Organisme :

Une copie de ce formulaire dûment rempli doit être versée en dossier avec le formulaire de candidature et les pièces justificatives du bénévole.



Le bénévole convient que tous les achats, assurances et permis, et frais d’utilisation, d’entretien et de réparation associés à 
l’utilisation qu’il fait d’un véhicule personnel sont la responsabilité du bénévole ou du propriétaire du véhicule .

Le bénévole accepte les tarifs ci-dessous pour la réclamation des frais de déplacement et convient de soumettre les 
demandes de remboursement conformément à la procédure de réclamation des frais de déplacement de l’organisme .

Organisme :

va rembourser au propriétaire du véhicule les frais d’utilisation reliés au travail au taux de    ____________ ____________   par kilomètre 

pour une utilisation normale des autoroutes et  de ____________ ____________   par kilomètre pour les circonstances hors route .

Organisme :

va rembourser au propriétaire les frais de stationnement associés à l’utilisation du véhicule reliée au travail .

J’ai lu et compris les conditions de cette politique, et je conviens de m’y conformer

            
Signature du bénévole      Date

            
Signature du superviseur ou du gestionnaire   Date

pour le compte de

Entente sur la réclamation 
des frais de déplacement

Non du bénévole :

Organisme :

Organisme :

Une copie de ce formulaire dûment rempli doit être versée en dossier avec le formulaire de candidature et les pièces justificatives du bénévole.


