Mémento pour responsables

Reformierte Kirchen
Bern-jura-Solothurn
Eglises réformées
Berne-jura-Soleure

Saisie des prestations non rémunérées exercées par des bénévoles

ou dans le cadre de fonctions honorifiques

Quoi

Qui

Accompli

Une authentification est nécessaire pour accéder a la banque
de données. Les explications sur la saisie et les «Questions
freguemment posées» sur le site internet de Refbejuso ont été
lues.

La personne chargée de diriger le processus dans I'entité de
saisie a été désignée. Elle a été enregistrée dans la banque de
données («Administrer les personnes chargées de la saisie»).

Toutes les offres / projets de I'entité de saisie dans lesquels
des bénévoles sont impliqués, ont été saisis («Administrer les
offres» dans la banque de données).

Pour tous les projets et offres, une personne chargée de saisir

Les saisies multiples peuvent ainsi étre évitées.

Les personnes responsables ont recu le formulaire pour
responsables d’offres ou saisissent les offres directement dans
la banque de données. Elles ont recu les instructions
concernant leur mission.

les engagements des bénévoles durant 'année a été désignée.

Les activités des bénévoles et des personnes exercant une
fonction honorifique sont saisies au fur et a mesure par la/les
personne-s désignée-s a cet effet («Saisir les engagements»
dans la banque de données).

La personne chargée du processus s’est assurée que la saisie
est effectuée pour toutes les offres et tous les projets. Les
guestions en suspens ont été clarifiées.

Les données relevées au sein de I'entité de saisie ont été
entierement transférées dans la banque de données, les
données ont été contrblées et la saisie a été achevée

(au plus tard au 31 janvier de I'année qui suit la saisie).
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