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Certificat – Engagement bénévole
Secrétaire

Monsieur/Madame XXX, né/née le xx.xx.xxxx, a été membre du comité régional xxxx/du club xxxx du xx.xx.xxxx au xx.xx.xxxx et a assumé la fonction de secrétaire du xx.xx.xxxx au xx.xx.xxxx.

[bookmark: _GoBack]Son activité bénévole incluait les tâches suivantes:
· Rédaction des procès-verbaux des réunions du comité et de l’assemblée générale
· Archivage des documents du club
· Gestion des membres
· Contrôle des délais
· Correspondance du club/de la fédération
· Eventuellement d’autres tâches en tant que membre du comité

Grâce à ses connaissances linguistiques et à ses compétences rédactionnelles, NOM a rédigé l’ensemble des documents internes et externes. NOM possède des connaissances approfondies des programmes Microsoft Office et a ainsi considérablement déchargé le comité de la gestion de l’ensemble des documents. Sa méthode de travail structurée a permis au club/à l’association de disposer en tout temps d’une documentation bien organisée. Grâce à sa gestion responsable, très fiable et digne de confiance des affaires du club/ de l’association, il/elle a convaincu l’ensemble des groupes d’intérêts.

Il/elle a veillé à ce que le flux d’information soit approprié et compréhensible au sein et à l’extérieur du club/ de l’association. Il/elle a également su faire preuve d’une grande capacité de coopération et a participé en tout temps, grâce à son pragmatisme, à la recherche de solutions consensuelles avec toutes les parties concernées. Il/elle était très apprécié(e) des membres du club/ de l’association, du comité (bureau) et des partenaires externes pour ses qualités tant personnelles que professionnelles.

Nous avons établi ce certificat pour NOM afin de lui témoigner notre profonde reconnaissance. Nous le/la remercions pour son engagement précieux et durable, regrettons sincèrement son départ et lui souhaitons plein succès dans sa vie professionnelle et privée. 

Swiss Volley

Luca Balduzzi										
Membre de la direction
Responsable Développement des clubs et des associations / sport populaire			

Berne, le xx juin 2022
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