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Comment faire une bonne convoc

Une des principales responsabilités d’un cadre est de transmettre les informations pour les séances a sa
patrouille. Il s’agit principalement du travail du sCP. Les informations sont transmises aux patrouillards a I'aide
d’une convocation envoyée par e-mail au maximum le mercredi précédent la séance.

Il n’est toutefois pas aisé de bien construire une convocation, voici les points essentiels qu’elle doit contenir.
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>

Un titre

Le nom de la patrouille

La date de la séance

Le nom de la séance

L’heure et le lieu de rendez-vous

L’heure et le lieu de fin

Le matériel a avoir

Le nom de la personne responsable du golter
Des remarques éventuelles

Le nom de la personne qui a écrit la convocation
Les coordonnées (fonction, prénom, nom, ev. totem, numéro de natel et adresse mail) du sCP, du CP
et du/des CT/s

Ev. une jolie image

Mais il faut aussi que la convocation donne envie d’étre lue, il ne faut pas oublier que ce sont avant tout les
parents qui la liront. Il faut donc aussi faire attention aux points suivants.

>
>
>

Bonne présentation

Attention al'orthographe, a la grammaire et au style

Relire une derniére fois sa convocation pour éviter toutes erreurs, éventuellement la faire relire a ses
parents ou a son CP

Enfin, afin de transmettre les bonnes informations aux patrouillards et d’éviter toute confusion, une bonne
communication est essentielle entre les CTs et les cadres, entre le CP et le sCP et avec les patrouillards. Voici
donc encore quelques points importants.

YV V V VY

>

Bien noter les informations données par le/les CT/s

Avoir un contact (mail, téléphone ou de vive voix) avec son CP avant d’envoyer la convocation

Les adresses mails des patrouillards sont toutes sur la DB, il faut les reprendre telles qu’elles sont

Faire un groupe (« Patrouille des Lombrics » par exemple) dans le carnet d’adresse de I'ordinateur
comprenant toutes les adresses e-mails des patrouilllards

Attention aux fautes dans les adresses e-mails

En annexe se trouve un exemple de convocation. La présentation peut varier selon la patrouille et la personne

écrivant la convocation, mais son contenu est toujours similaire.
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