
Description des postes bénévoles  

 

Accueil et Accréditation  100 

101.  Préposé  à  l ’accuei l  :  Accuei l l i r  l es  dé léga t ions  chaleureusement  à  l eur  

a r r ivée  au  s i t e  pré -accuei l  ou  au  s i te  d 'accrédi ta t ion  e t  di r iger  les  au tobus .  

 102.  Préposé à  l 'accrédi tat ion  :  Rechercher  l ’athlè te /bénévole  e t  aut re  

in te rvenant  dans  la  base  de  données ,  prendre  la  photo ,  impr imer  la  ca r te  et  

t ransférer  les  car tes  aux tables  où  sont  insta l lées  l es  l amineuses .  

 103.  F ini t ion des  cartes  :  Recevoi r  l a  car te  d’accrédi ta t ion ,  l ’ in t rodui r e  

dans  un  plast ique ,  insé rer  le  tout  dans  la  l amineuse  e t  met t re  un  cordon sur  

chaque car te  l aminé e .  

 104.  Remise  des  sacs  :  Fai re  l a  mise  en  sac  et  remet t re  un  sac  par  a thlète  

accrédi té .  

 

Accueil Touristique  150 

151.  Agent  d’ informat ion tourist ique  

Personne  qui  donne  des  informat ions  tour is t iques  sur  l es  a t t ra i ts  de  la  région 

de  l ’Outaouais  (musées ,  l i eux  à  vi s i t er ,  a t t rac t ions  naturel les ,  hôtel s ,  

res taurants ,  e tc…) aux vi s i teurs ,  a th lè tes  et  accompagnateurs .  

 

Activités Complémentaires  200  

201.  Préposé à  l ’accuei l  –  Soupers e t  Soirées  :  Souhai te r  la  b ienvenue  à  

l ’ensemble  des  invi tés .  Prendre  les  présences  des  gens  e t  s’assurer  qu’ i l s  

possèdent  une  vignet te  d’ ident i f ica t ion .  

202.  Préposé  au montage -démontage  –  Soupers  e t  so irées  :  Monter  l a  sa l le  

dans  son  ensemble  (monter  tab les ,  insta l ler  nappes  e t  va i ssel le ,  décora t ions)  

203.  Aide-serveur  –  Soupers  e t  Soirées  :  Aider  l ’équipe  au  bon dér oulement  

du  service  en  général  e t  ef fec tuer  toutes  au t res  tâches  connexes  l i ées  au 

souper .  



204.  Préposé  à  la  tec hnique et  musique  :  Voir  aux  d if fé rents  besoins 

techniques  durant  l a  so irée,  ef fec tuer  l a  d i f fusion de  la  musique et  ê t re  

d i sponible  aux demandes  spécia les .  

 

Alimentation  250 

251.  Chef  cuis inier  :  Coordonner  l e  t rava i l  en  cuis ine ,  ve i l l ez au  respect  des  

normes  e t  des  règles  imposé  par  la  MAPAQ.  

252 .  Préposé  cuisine  :  Vei l le r  à  l a  préparat ion  e t  au service  de  l a  nour r i ture ,  

s ’assurer  de  la  propreté  de  la  cu is ine .  

253 .  P longeur  :  Net toyer  e t  ranger  l a  va i sse l le  dans  la  cuis ine ,  ne t toyer  l es  

cabare ts .  

254 .  Préposé sal le  à  manger  :  Accuei l l i r  les  ath lè tes ,  poinçonner  l es  car tes  

d’accrédi ta t ion ,  contrô ler  et  or ienter  le  choix  des  i t ems  des par t ic ipants ,  

s ’assurer  de  la  propreté  de  la  sal le  à  manger .  

255 .  Préposé boîtes  à  lunch  :  Effec tuer  un  t rava i l  à  l a  cha îne  pour  rempl i r  

l es  boî tes  à  lunch des  i t ems  recommandés ,  t eni r  un  inventai re  des  al iments ,  

ve i l l er  à  l a  propreté  de  la  sa l le  de  montage .  

256 .  Régisseur  d’entrepôt  :  S’assurer  de  la  bonne  ges t ion  de  l ’ent repôt  

( récept ion,  manutent ion ,  expédi t ion)  en te nant  un  inventa i re  des  denrées  e t  

du  matér iel .  Gérer  l e  t ra i tement  des  commandes  e t  des  l ivraisons  pour  les  

cafétér ias ,  l es  s i t es  d’hébergement  e t  l es  sa lons bénévoles .  

257 .  Préposé  à  l ’approvis ionnement  :  Recevoi r  e t  c lasser  l es  denrées 

a l imentai res  et  l e  matér iel  dans  l ’ent repôt ,  ve i l l e r  à  l a  préparat ion  des 

commandes ,  s ’assurer  de  la  propreté  de  l ’en t repôt .  

258 .  Livreur  :  Effectuer  l a  l ivra i son  de  nour r i ture  et  du  matér ie l  vers  nos 

d i ffé rents  s i t es  (al imenta t i on ,  hébergement ,  compét i t ion) .  P osséder  un 

permis  de  condui re  approprié .  

Bar des Jeux 300 

301.  Préposé  à  l ’accuei l  :  Souhai te r  l a  b ienvenue  aux gens  qui  ar r ivent ,  

répondre  aux quest ions  posées  par  l es  vi s i t eurs ,  vér i f ier  que  les  personnes 

so ient  âgées  de  18  ans  e t  p lus  et  s’occuper  de superviser  l e  s i t e  dans son 

ensemble .  

302.  Préposé  au bar  :  Fa ire  l ’ inventa ire  du  bar ,  assurer  un  ent re t ien  régul ier  

des  l i eux  e t  servi r  les  d i f fé rentes  boissons  demandées  par  les  cl ien t s .  



303.  Survei l lant  :  Voi r  à  l a  surve i l l ance  inté r ieure  du  bar  dans  son  ensemble 

e t  s’occuper  de  toutes  au tres  t âches  en  l i en  avec  la  sécur i té .  

304.  Aide-serveur  :  Aider  l e  personnel  du bar  en  généra l  e t  à  l ’en t re t ien  des 

l i eux  dans  son ensemble .  

305.  Préposé  au montage  et  démontage  :  Monter  l e  bar  dans  son  ensemble 

lors  de  l ’ouverture  et  voi r  au  démontage  de ce lui -c i  à  la  f in  des  Jeux.  

306.  Cuisinier  au BBQ  :  Cuisiner  les  di f férents  mets  demandés  sur  l e  BBQ.  

307.  Aide-cuis inier  au  BBQ  :  Aider  l e  cu is in ier  du  BBQ se lon  ses  besoins .  

308.  Aide  à  la  technique  :  Voi r  au  bon fonct ionnement  de  l ’équipement  

t echnique  (projecteur ,  mus ique ,  éclai rage) .  

309.  DJ au Bar  :  Personne de 18  ans e t  plus  qui  s ’assure  du  bon déroulement  

de  la  musique  tout  au  long de  la  soi rée  et  qui  est  a le r te  e t  d i sponible  pour  

a ider  l ’équipe  dans  son  ensemble .  

 

Centrale Administrative  350 

351. Téléphoniste : Répondre au téléphone, diriger les appels, donner les informations. 

 
352. Préposé à l’accueil : Accueillir les visiteurs à la centrale administrative,  répondre aux 

questions concernant les Jeux, travailler au comptoir de l’information. 
 

353. Préposé au secrétariat : Répondre aux demandes de services administratifs, faires les 

photocopies, préparer des documents par ordinateurs avec MS Excel, Word, Power Point et 

Publisher. 
 

354. Estafette (messager) : Messager à l’intérieur de la Centrale administrative. Transporter et 

distribuer le courrier, faires les courses requises et répondre aux besoins du Secrétariat. 
 

355. Magasinier : Recevoir et classer la marchandise, répondre au comptoir pour les besoins en 

matériel,  livrer la marchandise dans les bureaux, et accomplir toutes autres tâches requises 

au magasin de la centrale administrative. 
 

356. Préposé à l’entretien : Assister  le concierge du collège dans ses tâches, vider  les 

poubelles, répondre à tout besoin de nettoyage de dégâts ou autres, distribuer le papier et 

autres produits  hygiéniques selon les besoins. 
 

 



Communication  400 

401.  Photographe  

Sous  la  responsabi l i té  du  d i rec teur  du  comi té  photo ,  le  photographe  prend 

des  photos qui  seront  des t inées  au  quot idien  d es  Jeux,  au  s i te  In terne t  e t  à  la  

promot ion .   Le  photographe  a  l a  responsabi l i té  de  t ransférer  ses  photos  sur  

l es  ord ina teurs  de  l ’équipe  du  web,  s i tués  à  la  Centrale  adminis t ra t ive 

Hydro -Québec .  

402.  Réviseur  l inguist ique/correcteur  de  textes  

Le  cor recteur  doi t  ve i l l e r  à  ce  que  les  documents  des t inés  à  l ’ex terne  soient  

dans  un  frança is  impeccable .  Le  réviseur  re l ie  les  documents  acheminés  par  

l e  service  des  communicat ions  et  apporte  les  cor rec t i fs  nécessa ires .  

404.  Webmestre  –  Galeries  de  photos  

Sous  la  re sponsabi l i té  de  l ’agent  de  communicat ion ,  l e  webmestre  es t  chargé  

de  créer  des  ga ler ies  de  photos  à  par t i r  des  f ich iers  que les  photographes 

vont  copier  sur  l ’ordinateur .   Le webmest re  doi t  s ’assurer  que  les  photos 

publ iées  répondent  aux  cr i tè res  de qual i t é  é tabl i s  par  l ’agent  de 

communica t ion .   Le webmest re  sera  éga lement  responsable d’ajouter  les  

mei l leures  photos  à  l a  page  Facebook® de  Gat ineau  2010.  

405.  Personnif icateur  de  mascot te  

Sous  la  responsabi l i té  de  l ’agent  de  communicat ion ,  le  personni f icateur  doi t  

prendre  p lace  dans  les  cos tumes  de  Cami l le  L’Espadri l l e  et  S imon Les  

Crampons  lors  de  d ivers  événements  promot ionnels ,  e t  durant  la  semaine  des  

Jeux.   Le  personni f ica teur  doi t  respecter  le  code  de  condui te  é tabl i  e t  suivre 

les  d irect ives  prévues  pour  chacune  des sor t ies .   Sui te  à  l ’ut i l i sat ion  d’un 

cos tume,  le  personnif ica teur  a  la  responsabi l i t é  de  le  dés infec ter  et  de le  

p lacer  cor rectement  dans  son  sac  de  t ranspor t .   À son  arr ivée  à  l ’ent repôt ,  i l  

do i t  s’assurer  que le  cos tume es t  é tendu convenable ment  pour  l ’aérer  avant  

l a  prochaine  sor t ie .   I l  doi t  éga lement  rappor ter  au  responsable  toute 

déchirure ,  t ache  ou  quelconque  dommage au  costume ou à  ses  accessoi res .  

406.  Chauffeur  et  accompagnateur  de  mascotte  

Sous  la  responsabi l i té  de  l ’agent  de  communica t ion ,  l ’accompagnateur  doi t  

ass is te r  les  personnif icateurs  de  mascot tes  dans  leurs  rô les .   I l  doi t  s’assurer  

de  leur  sécuri té  e t  de  cel le  du publ ic  à  proximi té  des  mascot tes .   

L’accompagnateur  doi t  prendre des  photos  lors  des  sor t ies  e t  rempl i r  les  

documents  demandés.   F ina lement ,  l ’accompagnateur  es t  responsable  du 

rangement  des  costumes  e t  du  t ranspor t  de  ceux -c i ,  en  col labora t ion  avec  les  

personnif ica teurs .  

 



407.  Préposé  à  l ’entret ien des  mascot tes  

Le préposé  à  l ’en tret ien  des  mascot tes  est  responsable  du  net toyage  e t  de  

l ’ent re t ien  des  costumes  des  deux mascot tes ,  Cami l le  L’Espadr i l l e  et  S imon 

Les  Crampons .   Des  apt i tudes  en  couture  sont  nécessa ires ,  puisque  la  plupar t  

des  répara t ions  nécess i tent  de s  coutures  à  l a  main .   Tout  l e  matér iel  

nécessai re  sera  fourni  ou remboursé  par  le  Comi té  organisa teur .   Cet te  

personne  devra  éga lement  e f fec tuer  le  lavage  à  l a  machine  pour  cer taines  

par t ies  des  cos tumes ,  e t  coordonner  l e  ne t toyage  à  sec pour  d’autres ,  à  

ra ison  d’une  à  deux fo i s  par  mois  avant  les  J eux,  e t  quot idiennement  lors  de 

la  Fina le .  

408.  Annonceur 

À veni r…. 

409.  Agent  d’ informat ion  

Oeuvrant  pr incipalement  dans  la  sa l le  de  presse ,  l ’agent  d’ informat ion 

recuei l l e  les  demandes  d’ informat ion  des  médias .  L’agent  inscr i t  l es  

demandes  des  médias  dans un  cahier  ass igné  pour  les  demandes  des médias  

e t  l es  t ransmet  au service  des  communica t ions .  I l  ve i l l e  éga lement  à  ce  que 

les  membres  des  médias  ne  manquent  de  r ien  et  a ide l ’agent  de 

communica t ion  pr incipal  pour  l e  montage  de  la  sa l le  lors  des  point s  de 

presse .   

410.  Agent  à  la revue  de  presse   

L’agent  à  l a  revue de  presse recuei l l e  l es  ar t i c les  de j ournaux et  l es  

repor tages  radios  et  té lés  lors  de  la  présenta t ion  de  la  45
e
 F ina le  des  Jeux du 

Québec .  S’ i l  ne  peut  pas  met t re  l a  main sur  un  repor tage  radio  ou  té lé ,  

l ’agent  écr i t  un  résumé de  la  nouvel le .  Cet  agent  monte  un  cahier  de  bord 

avec  les  a r t ic les  et  les  reportages  qu’i l  a  recuei l l is .  

411.  Préposé  à  l ’accrédi tat ion des  médias  

Sous  la  responsabi l i t é  du  c omi té  accuei l  e t  accrédi tat ion ,  le  préposé  à  

l ’accrédi tat ion  des  médias  a  pour  mandat  d’accuei l l i r  les  membres  des  

médias  e t  de  leur  donner  l eur  car te  d’accrédi ta t ion  au  moment  de  leur  

a r r ivée .  Ce  préposé ve i l l e  à  donner  quelques  informat ions  de  base  aux 

membres  de  médias ,  te l s  que  les  l ieux  de la  sal le  de  presse  et  les  numéros  de 

té léphone  pour  rejoindre  le  service  des  communica t ions .  

 

 



Environnement  450 

451.  Agent  de  sensibi l i sat ion:  Éduquer  e t  sensib i l iser  les  ath lètes ,  l eurs  

accompagnateurs  et  l es  vi s i teurs  sur  d iverses  problémat iques 

envi ronnementales  tout  en  les  informant  des  ges tes  éco -responsables  intégrés  

à  l ’organisa t ion  de  la  45e  Fina le .  

452.  Agent à  la  comptabil isat ion des  données  :  Comptabi l i ser  des  données 

i ssues  d’act ivi tés  l iées  à  l ’éco-responsabi l i t é .  

453.  Agent  à  la gest ion des mat ières  résiduel les  :  Ef fec tuer  la  ges t ion  des 

mat iè res  rés iduel les  se lon  les  procédures  fournies ,  e ffectuer  l e  montage  e t  le  

démontage  du  matér ie l  de  récupérat ion  e t  réa l i ser  toutes  au t res  tâches 

connexes .  

454.  Coordonnateur  :  Former ,  gérer ,  superviser  et  off r i r  un suppor t  aux 

agents .  

Hébergement  500 

501.  Préposé à  l ’entret ien  :  S’assurer  de l ’hygiène  des locaux e t  avi ser  l e  

coordonateur  de  tout  problème re levant  de l ’école .  Travai l l e r  conjoin tement  

avec  le  service  de  sécur i té  et  apporte r  un  support  au  montage  et  démontage  

du  s i t e  d’hébergement .  

502 .  Préposé  au prêt  de  jeux et  équipement  :  Voir  à  l ’accuei l  e t  à  

l ’encadrement  des  personnes  hébergées .  Assurer  l a  mise  en  p lace  des 

d i f fé rentes  act ivi tés  se  déroulant  sur  l e  s i te  d’hébergement .  Ê t re  l a  personne 

ressource  pour  répondre  aux ques t ions  des  par t ic ipants .  

503 .  Préposé  aux col lat ions  :  Recevoir  l es  commandes  de  col la t ions  l ivrées  

par  l ’équipe  de  l ’al imentat ion,  d i s t r ibuer  e t  cont rô ler  l es  co l lat ions ,  

e f fec tuer  un  cont rô le  de  l ’ inventa ire  des  col lat ions .   

Marketing et promotion  550 

551.  Commis  aux ventes  

Sous  la  responsabi l i té  du  concessionnai re  of f iciel ,  le  commis  aux ventes  

t rava i l le  dans  les  bout iques  off iciel les  des  J eux pour  la  vente des  a r t i c les  

promot ionnels  durant  l a  Fina le .  

552.  Soutien aux concessions  

Sous  la  responsabi l i té  de  la  coordonnat r ice  des  act ivi tés  de  f inancement ,  la  

personne  qui  t rava i l l e  au  sout ien  des concessions  s ’assure  que  les  



concess ionnai res  sur  l es  divers  s i t es  of f ic ie l s  de s  Jeux respectent  l es  

en tentes  établ i s  au  préa lable,  e t  ve i l l e  à  l eur  off r i r  un  support  s’ i l  y  a  l ieu .  

553.  Activ ités  de  f inancement  

Sous  la  responsabi l i té  de  la  coordonnat r ice  des  act ivi tés  de  f inancement ,  le  

bénévole  de  ce  dépar tement  doi t  ê t re  d isponib l e  pour  aider  à  l a  p lani f icat ion 

e t  l a  réal i sa t ion  des  d iverses  act ivi tés  de  f inancement  qui  auront  l i eu avant  

e t  pendant  la  Fina le  des  J eux.   

Programmation Sportive  600 

601 Préposé  à  l ’entrée  des  résul tats  

Compi ler  l es  résul ta ts  de  chacune  des  d isc ipl ines ,  au  fur  e t  à  mesure  du  

déroulement  des  compét i t ions .  Le  centre  nerveux de  la  compi la t ion  des 

résul ta t s  es t  s i tué à  l a  Cent rale  adminis t rat ive  au  Col lège  Hér i tage .  Les 

responsables  du  secré tar ia t  de  chacune des  d i scipl ines  envoient  l eurs  

résul ta t s  à  la  Cen t ra le  adminis t rat ive  pour  la  compi lat ion.  

602 Préposé  à  l ’équipement  sporti f  

Tout  dépendant  de la  d iscip l ine ,  par t ic iper  au  montage  /  démontage  du 

p lateau  sport i f .   Pendant  l a  compét i t ion ,  ce  peut  êt re  de  récupérer  les  bal les  

de  tennis  ou  les  ba l les  de bas ebal l ,  l es  ba l lons  de soccer ,  e tc .  En a th lét isme,  

a ider  à  l a  mesure  des  d i s tances  pour  les  l ancers .Par t ic iper  à  l ’en treposage 

des  vé los ,  sacs  d’équipements  spor t i fs ,  a rcs  pour  le  t i r  à  l ’arc ,  e tc .  

603 Récept ionniste  (Travai l  s ’e f fectuant  à  l a  Cent ra le  adminis t ra t ive)   

Répondre  aux appels  des  répondants  disc ipl ina ires  e t  l es  aider  dans  la  

logis t ique  de  ges t ion  des  re ta rds  avec  l ’horai re  des  compét i t ions  e t  le  

formula ire  de  commandes  de s  boî tes  à  lunch.  Fa ire  l e  suivi  auprès  de  la  

d i rec t ion  de  la  programmat ion  sport ive .  

 

Protocole   650 

652.  Hôte  ou hôtesse  

Les  hôtes  et  hôtesses  représentent  l ’ image  protocolai re  des  J eux du  Québec .  

I l s  auront  comme mandat  d’accuei l l i r  l es  a thlè tes  et  l es  spec tateurs  sur  l es  

s i tes  des  cérémonies  e t  de  compét i t ions ,  de  remet t re  l es  médai l l es  et  

d’accuei l l i r  les  invi tés  lors  d’ac t ivi tés  pro tocola ires  avant  et  pendant  l es  

Finale .   

 



Ressources Humaines 700  

701.  Recruteur  :  Personne  qui  recrute  des  bénévoles  pour  les  J eux.  Le 

recru tement  peut  se  fa i re  au  n iveau  du  grand publ ic  lo rs  de  divers  

événements  se  déroulant  dans  la  région ,  au  n iveau  des  ins t i tu t ions  scolai res  

ou  au  niveau  des ent repr ises  ou  organismes  de  la  région .  

702.  Formateur  :  Personne  qui  donne  des  informat ions  générales  sur  

l ’organisat ion  des  J eux du  Québec  lors  des  séances  de  format ion  pour  les  

bénévoles  des  Jeux.  

703.  Administrat ion-  secrétar iat  :  Personne  qui  donne  un sout ien  aux 

tâches  adminis t rat ives  du  comi té  bénévole ,  t e l  l ’ent rée  d’ informat ion  dans  la  

base  de  données ,  fai re  des  appels  de  suivi  aux  bénévoles ,  e tc…. 

704.  Préposé  au salon des  bénévoles  :  Personne  qui  assure  un  service  

d’accuei l  e t  une  présence  dans  les  sa l les  de repos  dédiées  aux bénévoles .  

705.  Préposé  à  la  so irée  de  reconnaissance  :  Personne  qui  organise  et  

réal i se  l es  act ivi tés  de  reconnaissan ce  pour  remerc ier  l es  bénévoles  de leur  

impl icat ion  pour  les  Jeux du  Québec  (organisat ion  d’ac t ivi tés ,  de spectacles ,  

an imat ion ,  nour r i ture ,  logis t ique du  s i te ,  e tc…)  

 

Santé 750 

751.  Médecin  

752.  Inf irmier(ère)  

753.  Inf irmier(ère)  auxi l ia ire  

754.  Physiothérapeute  

755.  Secouriste  (avec  qual i f icat ions)  :  Personnes  qui  ont  des  qual i f i cat ions 

en  secouri sme mais  qui  ne  sont  pas  membre  des  ambulances  St -Jean .  

756 .  Secouris te  ambulances  St -Jean :  Personnes  qui  font  déj à  du  bénévolat  

pour  l es  ambulances  St -Jean .  

758 .  Thérapeute en réadaptat ion physique  

759.  Étudiant  en santé  

 

 



760.  Commis Santé  

Le commis  santé   agi ra  comme répar t i t eur  à  l ’accuei l  de  la  centra le  de santé 

s i tuée au  Cégep de l ’Outaouais .  I l  s ’occupera de  la  coordina t ion  du  service 

de  t ranspor t  médical .  I l  peut  aussi  ê t re  amené  à  sai s i r  des  données  pour  des  

f ins  de  s tat is t iques  de co nsul ta t ion  médicale .   

761.  Autre  

La catégor ie  «  Aut re  » inc lus  les  conducteurs  des  véhicules  médica l  (ces  

personnes sont  déj à  t rouvées ,  i l  ne  reste  plus  qu’à ce  qu’i ls  rempl i ssent  leur  

formula ire  bénévole)  e t  l a  br igade  jeunesse qui  eux ver ront  à  fai re  l a  

promot ion  de  la  santé e t  des  mesure  d’hygiène  durant  les  j eux .  

 

Sécurité  800 

801.  Agent  de  sécurité  mandats  spéc iaux,  centrale  e t  accréditat ion  

Effec tuer  l e  cont rôle  des  accès aux s i t es  selon  l ’accrédi ta t i on  et  l es  

vignet tes;  au  besoin ,  or ien ter  les  gens  vers  l eur  s i t e  appropr ié  e t  l es  vi s i t eurs  

vers  l es  s tat ionnements  publ ics .  Surve i l le r  les  locaux e t  les  équipements .  

Suivre  les  di rec t ives  de  son  superviseur  quant  aux  tâches  à  ef fectuer  pendant  

l es  mandats  spéc iaux.  Prendre  en  charge  les  obje ts  t rouvés su r  l e  s i te ,  

complé ter  la  documentat ion appropr iée  et  remet t re  le  tout  à  son superviseur .  

Rédiger  un  rapport  d’ inc ident  pour  toute  s i tuat ion  problémat ique  e t  en 

informer  immédia tement  son  superviseur .  

802.  Agent  de  sécurité  s i tes  de  compéti t ions  

Accuei l l i r ,  in former ,  or ienter  les  par t ic ipants .  Ef fec tuer  l e  contrô le  des  

accès  aux s i tes  selon  l ’accrédi ta t ion ,  patroui l le r  régul ièrement  les  locaux,  

l es  ves t iai res  et  des  sa l les  de  toi le t tes /douches  et  tout  endroi t  où  les  gens 

peuvent  accéder .  Surve i l l er  l es  locaux  et  l es  équipements .  Assurer  l e  bon 

ordre  des  espaces  occupés  par  les  specta teurs  et  les  accompagnateurs .  

Pa t roui l le r  régul iè rement  l es  espaces  de  s ta t ionnement  e t  l ’ex tér ieur  du  s i t e .  

Prendre  en  charge  les  obj et s  t rouvés  sur  le  s i t e ,  complé ter  la  documenta t ion 

appropr iée  e t  remet t re  l e  tout  à  son superviseur .  Rédiger  un  rapport  

d’ inc ident  pour  toute s i tua t ion  problémat ique  e t  en  informer  immédia tement  

son  superviseur .  

 

 



803.  Agent  de  sécurité  s i tes  hébergement et  al imentation  

Accuei l l i r ,  informer  e t  or ienter  l es  par t ic ipants .  Effec tuer  le  contrô le  des  

accès  aux s i tes ,  pa troui l l er  régul iè rement  les  locaux ident i f iés ,  surve i l l e r  les  

locaux et  l es  équipements .  V ei l l er  à   l a  sécuri té  extér ieure  des  s i t es ,  

pa t roui l le r  régul ièrement  l es  a i res  de  s ta t ionnement  e t  l ’ex tér ieur  du  s i te  

prendre  en  charge  les  obj et s  perdus  et  t rouvés  sur  l e  s i t e  et  réd iger  l es  

rappor ts  d’ incident  s’ i l  y  a  l i eu .  

804.  Agent  de  sécurité  soc ioculturel ,  vi l lage  des  athlètes  et  bar  des  jeux  

Accuei l l i r ,  informer ,  or ien ter  les  par t ic ipants  et  cont rô ler  l es  accès  aux s i t es  

se lon l ’accrédi tat ion.  Pa troui l l e r  régu l iè rement  l es  locaux ident i f iés .  

Pa t roui l le r  régul iè rement  l es  espaces  de  s ta t ionnement  e t  l ’ex tér ieur  du  s i t e .  

Cont rôler  l ’accès aux espaces réservés  aux a thlètes ,  aux  spec tateurs ,  aux 

accompagnateurs ,  aux  véhicules  d’urgences ,  aux  autobus,  e tc .  prendre  en 

charge  les  obje t s  perdus  et  t rouvés  sur  l e  s i t e  et  réd iger  l es  rapports  

d’ inc ident  s ’ i l  y  a  l i eu .  

805.  Préposé  au secrétariat  

Rédiger  l es  rapport s  du  sec teur ,  di f fuser  l ’ informat ion  à  l ’ inte rne ,  rédiger  

l es  ordres  du  jour  e t  l es  procès  verbaux e t  les  di s t r ibuer  au  personnel  du 

sec teur ,  fa i re  le  c lassement  des  documents ,  répondre  au  téléphone  e t  prendre 

les  messages .  

806.  Préposé  aux ressources  humaines  

Accuei l l i r  l es  bénévoles  et  les  enregis t rer .  Compi ler  l es  présences  e t  t eni r  l e  

regis t re  à  jour .  Fa ire  l es  appels  té léphoniques  aux bénévoles  pour  leur  

indiquer  leur  hora ire  de  t rava i l .  Fai re  l es  appels  té léphoniqu es  aux bénévoles  

absents .  Dresser  l a  l is te  des  bénévoles  en  devoi r  par  s i te  e t  en  remet t re  une 

copie au superviseur  e t  au responsable .  Dis t r ibuer  les  bi l l e t s  de  repas  aux 

superviseurs .  

807.  Préposé  aux ressources  matér ie l les  et  objets  perdus  

Voir  à  l a  ges t ion  et  à  l a  d is t r ibut ion du  matér iel  de  sécur i té  pour  chacun des 

s i tes  e t  fai re  l e  contrô le  de  l ’équipement .   S’assurer  du  contrôle  des  radios  à  

l a  sor t ie  e t  au  re tour  et  voi r  à  ce qu’el les  soient  fonct ionnel les  et  

opérat ionnel les  en  tout  t emps .  Voi r  au  re tour  du  matér ie l  des  superviseurs  à  

l a  f in  de  leur  quar t  de  t rava i l  e t  l e  préparer  pour  le  prochain  quar t .  

Recuei l l i r  e t  fai re  le  su ivi  des  obje t s  perdues  e t  ret rouvées  sur  l es  s i tes  des  

Jeux.  

 



Soutien  850 

851.  Gest ion de  matér iel  :  Vei l l er  à  l a  gest ion  de  l ’ent repôt  et  préparer  l es  

chargements  de  matér ie l  pour  l e  t ransport  vers  l es  d if férents  s i t es .  

852.  Chauffeur  :  Effec tuer  l e  t ranspor t  du matér iel  vers  l es  d if fé rents  s i t es  

e t  col laborer  au  montage  e t  démontage  des insta l la t ions .  

853.  Préposé  au montage-  démontage  :  Assurer  l ’ ins ta l la t ion e t  l e  

démontage  du  matér iel  e t  de  la  s ignal i sat ion  sur  l es  d if férents  s i t es  de  

compét i t ion .   

854.  Coordonnateur  au montage  – démontage  :  Coordonner  des  équipes  

d’ ins tal la t ion  e t  de  démontage ,  ve i l l ez au  respect  des  normes  de  sécur i té  et  

des  s tandards  d’ instal la t ion .  

 

Technologie de l’information 900 

901.  Appariteur  sur  les  s i tes  d’hébergement   

 

Ouvr i r  e t  fe rmer  le  loca l  informat ique  pendant  l es  pér iodes  prévues .  Vei l ler  

à  ce  que  n i  nourr i ture  n i  bo isson ne  soi t  apportée  dans  le  local .  Superviser  

l ’ut i l isa t ion  des  ord ina teurs  et  informer  le  service  de  sout ien  de  tout  incident  

(br i s ,  panne ,  vandal i sme,  mauvaise  u t i l i sat ion ,  e tc . ) .  Limi ter  l e  t emps 

d’u t i l i sa t ion  des  ord ina teurs ,  s i  l e  nombre  d’u t i l i sa t eurs  l e  j us t i f i e .  S’assurer  

que  les  ordinateurs  sont  mis  hors  ci rcui t  après  u t i l i sat ion  à  l a  f in  de  la  

pér iode .   

 

902.  Préposé  à  la  dif fus ion Web   
 

Manier  l es  caméras  f ixes  ou  mobi les  pendant  l es  compét i t ions .  Ranger  les  

caméras  f ixes  et  mobi les  à  l a  f in  de la  j ournée .  Suivre les  cons ignes  de  la  

régie  pendant  l a  capta t ion des  scènes .  Transmet t re  à  l a  régie  toutes  l es  

informat ions  requises .  Assurer  l ’ inte rface  technique  ent re  les  caméras  et  la  

régie ,  s ’ i l  y  a  l i eu .  Par t ic iper  aux  réglages e t  au  fonct ionnement  de  la  régie ,  

s ’ i l  y  a  l i eu .  

 

903.  Technicien en réseaut ique   

 

Déplacer  l es  appare i ls  de la  Maison des  Jeux à la  Cent ra le  adminis t ra t ive .  

Ef fec tuer  l ' ins ta l la t ion ,  l a  configura t ion ,  l es  essai s  et  l a  maintenance  du 

matér iel  informat ique ,  des  l ogic ie ls  e t  du  matér iel  auxi l ia i re  connexe .  



Par t iciper  au  sout ien  technique .  Mett re  en  place  les  procédures  de 

sauvegarde  des  données .  Résoudre  les  problèmes  l i és  à  l ’ inter  connect ivi té  

des  composantes  des  réseaux et  aux  services  d’accès  sans  f i l .  Fourni r  un 

encadrement  aux u t i l i sa teurs .  Répondre  aux demandes  de  dépannage  du 

Cent re  d’appels .  Déplacer  l es  appare i l s  de  la  Centra le  adminis t ra t ive  à  l a  

Maison des  J eux .  Remet t re  l es  ordinateurs  des  organismes  prê teurs  dans 

leurs  configura t ions  in i t i a les .  

 

904. Préposé au soutien informatique 
  

Gérer  le  Cent re  d’appels .  Honorer  l es  requêtes  élémentai res  d’ass i s tance .   

Référer  l es  requêtes  impor tantes  aux techniciens .  Référer  les  requêtes  

urgentes  aux coordonnateurs .  

 

905. Préposé aux télécommunications 

 

Dis t r ibue r  aux requérants  l ’équipement  de  té lécommunica t ion .  Maintenir  

l ’ inventai re  de  l ’équipement  de  té lécommunica t ion .  Vei l le r  au  bon 

fonct ionnement  des  apparei ls .  Assurer  un  service d’a ide  aux ut i l i sateurs  de 

concer t  avec  le  fournisseur .  Signaler  aux  coordonnat eurs  toute  défec tuos i té .  

Récupérer  tous  les  apparei ls  à  l a  f in  de  chaque  b loc  de compét i t ion .  

 

 906.  Technicien en audiovisuel  

Col lec ter  l es  équipements  requis  Vei l le r  à  l a  réal isa t ion  des  montages  

audiovisue ls  sur  l es  s i tes .  Ins tal le r  appare i ls ,  câbles  e t  accessoi res  t e l  que  

requis  par  l ’ut i l isateur .  Par t ic iper  aux  réglages  e t  au  fonct ionnement  de  la  

régie ,  s’ i l  y  a  l i eu .  Signaler  au  coordonnateur  l es  défa i l l ances  du  matér iel .  

Transport  950 

951.  Chauffeur  de  courtois ie  :  Recevoi r  les  demandes  du  ou  des répar t i t eurs  

de  t ranspor t  de  cour to i s ie .   Assurer  l e  t ransport  des  gens  se lon le  protocole 

é tabl i .  Vei l le r  à  la  propre té  des  véhicules .  Rapporter  tout  problème ou 

i r régular i té .  (La  personne  doi t  déteni r  un  permis  de  condui re  va l ide .  La 

personne  doi t  auss i  ê t re  courto ise ,  di scrète  e t  pol ie ) .  

952 .  Préposé à  l ’entret ien  des  véhicules  :  Les  préposés à  l ’en t ret ien  des 

véhicules  ve i l len t  quot id i ennement  à  ce que  l ’ensemble  de la  f lot te  de 

véhicule ut i l isé  par  le  COFJQ soi t  propre à  l ’ inté r ieur  e t  à  l ’ex tér ieur .  I l s  

doivent  s ’assurer  que  ces  véhicules  so ient  remisés  dans  l ’ai re  de 

s tat ionnement  sécuri ta i re  qui  a  été  préalablement  ident i f ié .  À la  f in  de 

chaque j our ,  i l s  doivent  enregis t re r  l e  ki lomét rage  indiqué  sur  l ’odomèt re de 

chaque véhicule .  



953.  Répart iteur  :  Recevoi r ,  réper tor ier  e t  céduler  toutes  les  demandes  de 

t ranspor t  de  courtoi s ie .   Acheminer  cel les -c i  aux  chauf feurs  en  s ’assurant  de  

maximiser  l ’ut i l isa t ion  de  la  f lo t te  de  véhicule  di sponible .  Répondre  aux  

appels  des  chauffeurs  e t  prendre  les  act ions  appropriées .   

 

Village des Athlètes  1000 

1001.  Animateurs  :  Animer  les  d i f férentes  ac t ivi tés  cu l ture l les  e t  an imer  à  

l a  sa l le  mul t imédia.  

1002.  Survei l lant  à  la  discothèque  :  Voir  au bon déroulement  de  la  soi rée 

dansante  dans  son  ensemble .  

1003.  Préposé au sout ien informatique  :  Répondre  aux besoins  re l iés  aux 

équipements  informat iques .  

1004.  Préposé  aux vest ia ire s  :  S’occuper  de  prendre  les  vê tements  e t  l es  

sacs  des  usagers  e t  vei l l e r  à  leur  sécuri té .  

1005.  Préposé  au kiosque d’ informat ion  :  Donner  des  renseignements  sur  

l es  ac t ivi tés  se  déroulant  sur  l e  s i te  du  Vi l lage  de  Athlè tes .  

1006.  DJ’S disco  des athlètes  :  Personne  qui  s ’assure  du  bon déroulement  de 

la  mus ique  tout  au  long de  la  so i rée  et  qui  es t  a ler te  e t  d isponible  pour  aider  

l ’équipe  dans  son  ensemble .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


