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TACHE CONTRAINTES DESIGNATION DU 

BENEVOLE

Réception du courrier et redistribution

titulaire de l'adresse 

du siège social

Mise à jour du fichier des adhérents utilisation d'Access

Edition de l'annuaire des malades utilisation d'Access

Encaissement des chèques comptable

Tenue de la comptabilité comptable

Réponse aux demandes de renseignements par courrier

Réponse aux demandes de renseignements par mail

Envoi de brochures sur demande courrier

Envoi de brochures sur demande mail ou après congrès

Envoi de cartes toilettes

Organisation de l'assemblée générale secrétaire

Organisation des congrès

Organisation des journées d'information médicale

Organisation de réunions de malades

Modération du forum

Administration des comptes adhérents sur le site

Administration technique du site

Compétences 

techniques

Suivi des abonnements noms de domaine, sauvegarde OVH

Mise à jour des actualités du site

Mise à jour/rédaction des pages d'information du site

Mise en ligne des bulletins d'information sur le site

Participation aux congrès scientifiques en France (animation 

du stand)

Participation aux congrès scientifiques en Français (comptes 

rendus)

Participation aux congrès scientifiques internationaux 

(animation du stand)

Participation aux congrès scientifiques en Anglais (comptes 

rendus) Maîtrise de l'Anglais

Impression de la documentation pour les congrès

Enregistrement sur la liste de diffusion après congrès 

(contacts Hotmail)

Dépouillement et analyse de la presse médicale francophone

Dépouillement, analyse et traduction de la presse médicale 

anglophone Maîtrise de l'Anglais

Direction éditoriale de la Lettre d'informations

Mise en page de la Lettre d'information

Impression et envoi de la Lettre d'informations (papier)

Envoi de la Lettre d'informations (mail)

Contacts avec le corps médical et le CMS

Contact avec les autres associations de malades (national)

Contact avec l'Alliance Maladies Rares

Contact avec les autres associations de malades 

(international) Maîtrise de l'Anglais

Animation du réseau en régions

Action auprès du ministère de la Santé

Action politique

Action auprès des medias

Projets spécifiques (études sociales, études épidémio, étude 

cortisone....)

Ecoute téléphonique
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